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CAPITULO |

GENERALIDADES

1 - Area Gestora desta Norma: Superintendéncia de Marketing e Comunicacdo (Sumac).

1.1 - Areas Corresponsaveis:

a)

b)

c)

d)

Geréncia de Administragdo de Rede e Seguranga da Informacgao (Geasi/Sutin) — Capitulo
[, 1, 1.1 e 1.2 e Capitulo IX, 2, 2.1;

Geréncia de Suporte Técnico (Gesut/Sutin) — Capitulo 11, V, 3, 3.1 e Capitulo VI, 2, "e";

Geréncia de Capacitacdo e Desenvolvimento (Gecap/Sudep) — Capitulo 1, V, 3 e 3.2 ;
Capitulo lll, 1 e 1.1; Capitulo IV, lll, 1, 2, 3, 3.1,4,4.1,4.2, 5; V, 3; Capitulo V, 1, "c", 2, "a"
a "d"; Capitulo VII, 1, "d" e Capitulo IX, 2.1;

Geréncia de Apoio Administrativo (Gerad/Supad) — Capitulo I, V, 3, 3.1, 4, 4.2; Capitulo
VI, 1, "a" e Capitulo VII, 1, "d", 2, "a".

2 - Publicidade da Norma: Publico.

3 - Finalidade: Estabelecer diretrizes e procedimentos para a realizacdo de videoconferéncia na
Conab.

4 - Objetivos: Esta Norma tem os seguintes objetivos:

a)
b)

c)

d)

alinhar e orientar a conduta dos empregados na utilizacdo de videoconferéncia;
padronizar e organizar os procedimentos necessarios para utilizagao da videoconferéncia;

consolidar esta ferramenta como de utilizacdo estratégica na comunicacgao interativa entre a
Matriz e Superintendéncias Regionais (Suregs) da Companhia;

fomentar a responsabilidade compartilhada de todas as areas da Conab, que devem se
conscientizar sobre o uso da videoconferéncia de acordo com as diretrizes estabelecidas
nesta Norma.

5- Aplicagao: Aplica-se a todos os empregados da Conab e usuarios externos.

6 - Competéncia: Compete as areas interessadas em utilizar o sistema de videoconferéncia,
cumprir as instrugdes desta Norma, e a area Gestora da Norma acompanhar, monitorar e propor
a necessidade de modernizacéo e atualizagao.

7 - Alteragdes da Norma:

a)
b)

c)

Capitulo 1ll, 1.4;
Capitulo IV, I, 1, 3, “a”; I, 2e 3.1; I, 3, 4.1 e 5;
Capitulo X, 1e 5

8 - Documento que aprova a Norma: Resolugéo da Diretoria Executiva N° 004, de 13/02/2019.

9 - Vigéncia da Norma: Publicada em 13/02/2019.

10 - Fontes normativas: Nao se aplica.
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CAPITULO II

VIDEOCONFERENCIA

Definicao

A videoconferéncia é um sistema de video e audio, que coloca em contato duas ou mais
pessoas separadas geograficamente.

Regras Gerais

A videoconferéncia se destina a reunides técnicas e administrativas, eventos e capacitagdes do
corpo funcional da Conab.

E de responsabilidade do corpo funcional da Conab, em especial dos gestores, o conhecimento
e a difusao desta Norma.

A revisado dos procedimentos deve ser realizada periodicamente, adequando-os as necessidades
da Companhia e ao melhor uso dos equipamentos.

Tipos de Videoconferéncia

As videoconferéncias na Conab sao classificadas em trés tipos:

a) Ponto a ponto: quando somente dois equipamentos interagem, por meio de discagem
direta;

b) Multiponto: quando ha a interagdo com trés ou mais equipamentos, onde um equipamento
central, a Unidade de Controle Multiponto (MCU), localizado na Matriz, fica responsavel
pela discagem;

c) Streaming: quando um ou mais equipamentos participam de uma videoconferéncia e esta é
transmitida em tempo real para que outros interessados possam ver e escutar,
passivamente, através do navegador do computador.

Localizagdo dos Equipamentos de Videoconferéncia

Todos os equipamentos de videoconferéncia devem ser mantidos em salas adequadas para a
realizacdo das videoconferéncias, seguras e livres de fatores que possam causar extravio e
danos aos aparelhos. E vedado manter os equipamentos de videoconferéncia nas salas de
Superintendentes, Gerentes ou quaisquer outras salas que ndo permitam o uso comum dos
aparelhos.

1.1- Além das condi¢des acima descritas, todos os ambientes onde o0s equipamentos de

videoconferéncia serdo mantidos deverao possuir:

a) iluminagéo de teto adequada;

b) no minimo, 2 pontos légicos de rede habilitados;

c) no minimo, 2 pontos de energia no novo padrao brasileiro;
d) porta com fechadura para segurang¢a do equipamento;

e) janela (caso exista) com trava de seguranca.
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Continuagéo Capitulo Il

1.2- No ambito das Superintendéncias Regionais, € responsabilidade do Superintendente
providenciar sala de videoconferéncia adequada as condicbes descritas acima, onde sera
mantido o equipamento.

1.3 - No ambito da Matriz e do Centro de Desenvolvimento de Recursos Humanos (CDRH), a
manutencao das condi¢cdes descritas acima é de responsabilidade das areas que possuirem o
controle sobre as salas de reunides onde se encontram os equipamentos de videoconferéncia.

V - Movimentagao dos Equipamentos de Videoconferéncia

1- A movimentacdo dos equipamentos de videoconferéncia somente devera ocorrer em casos de
extrema necessidade, mediante justificativa e autorizagao.

1.1- As solicitacbes de movimentagéo, devidamente justificadas, deveréo ser feitas por meio do
formulario "AGENDAMENTO DE VIDEOCONFERENCIAS" — 10.000/003 (Anexo I), disponivel
na Intranet da Conab.

2 - Antes de solicitar a movimentagao, o demandante devera certificar-se de que a sala/espacgo para
onde o equipamento sera deslocado estara disponivel no dia da videoconferéncia e que possui
todas as condi¢des descritas no Subtitulo IV deste Capitulo.

3 - Somente serdo autorizadas as movimentagdes dos equipamentos localizados na Matriz € no
CDRH. Nao sera permitido movimentar os aparelhos localizados nas Suregs, que deverdo
permanecer sempre em salas adequadas para videoconferéncia e que possibilitem o uso
comum dos aparelhos.

3.1- No ambito da Matriz, a autorizacdo para movimentacdo de equipamentos sera de
responsabilidade da Sumac/Gepin. Uma vez autorizado, o deslocamento sera solicitado a
Supad/Gerad, que realizara a movimentagao do equipamento com o apoio da Sutin/Gesut.

3.2- No ambito do CDRH, a autorizagdo para movimentagdo de equipamentos sera de
responsabilidade da Sudep/Gecap. Uma vez autorizado, a propria Sudep/Gecap providenciara
a movimentagdo do equipamento.

4 - No ambito da matriz, no momento da movimentagéo do equipamento devera ser preenchida a
Guia de Movimentacao (campo do formulario "AGENDAMENTO DE VIDEOCONFERENCIAS"),
no qual estardo discriminados o equipamento e seus componentes.

4.1 - No momento da entrega do equipamento na sala/espago indicado pelo demandante, este
preenchera a primeira parte da Guia de Movimentacao, atestando receber o aparelho e seus
componentes em perfeitas condicdes de funcionamento e responsabilizando-se por sua
seguranca e conservacgao até o fim da videoconferéncia.

4.2 - A devolugao do equipamento deve ser feita ao término da videoconferéncia. Neste momento, o
empregado da Supad/Gerad que for realizar o deslocamento de volta a sala/espago de origem
verificara as condigdes do aparelho e de seus componentes. Este empregado sera responsavel
por preencher o restante da Guia de Movimentacgao, anotando quaisquer ocorréncias quanto a
auséncia ou mal funcionamento de componentes.

5- E responsabilidade do demandante informar & Supad/Gerad o horario de término do uso do
equipamento, de modo que este possa ser devolvido ao seu local de origem logo apds a
conclusdo do uso.
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Continuagéo Capitulo Il

6 - O demandante que solicitou a movimentacdo sera responsabilizado pelo extravio ou dano
causado a qualquer um dos componentes do equipamento de videoconferéncia, enquanto este
estiver sob sua responsabilidade.
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CAPITULO Ill

CAPACITAGAO PARA O USO E COOPERAGAO

1- A capacitagdo para uso dos equipamentos de videoconferéncia se dara por meio de

1.1-

1.2 -

1.3 -

1.4 -

treinamentos, da divulgacdo da Cartilha de Videoconferéncia e da disseminagdo de
conhecimento promovida pelos multiplicadores.

A Sudep/Gecap identificara a necessidade e promovera os treinamentos, com o apoio da Sutin/
Geasi, que mantera, em seu quadro, um técnico disponivel para atuar como instrutor nos
treinamentos realizados.

A Cartilha de Videoconferéncia, elaborada pela Sutin/Geasi, contera as informacdes técnicas
sobre o equipamento e seu uso apropriado. Esta cartiiha devera permanecer atualizada e
acessivel na intranet da Companhia.

Qualquer empregado que participar dos treinamentos promovidos pela Sudep/Gecap sera
considerado um multiplicador. Os multiplicadores deverao cooperar na disseminacdo do
conhecimento acerca do uso correto do equipamento de videoconferéncia e auxiliar os demais
empregados na utilizagdo do aparelho sempre que necessario.

E obrigagdo da Presidéncia, das Diretorias, das Superintendéncias e das Geréncias da Conab
manter ao menos trés empregados capacitados a utilizar o equipamento de videoconferéncia e
disponiveis para atendimento das solicitagées de orientacao, que atuardo como multiplicadores
no ambito de seu setor. Nas Superintendéncias Regionais, deve-se manter ao menos um
empregado capacitado em cada geréncia.
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CAPITULO IV

AGENDAMENTO DE VIDEOCONFERENCIAS

I - Regras Gerais

1- Para utilizagdo do equipamento de videoconferéncia, o agendamento € obrigatdrio e sera
realizado por meio do formulario “AGENDAMENTO DE VIDEOCONFERENCIAS”.

2 - As solicitagbes de agendamento serao feitas exclusivamente por e-mail.

3 - A solicitagdo de agendamento devera ser realizada com antecedéncia de:

a) no minimo 4 (quatro) dias uteis para videoconferéncias que ndo implicardo em
deslocamento do equipamento;

b) no minimo 5 (cinco) dias Uteis para videoconferéncias com pedido de deslocamento do
equipamento.

3.1 - Os casos urgentes, nos quais ndo seja possivel o cumprimento destes prazos, deverdo ser
submetidos por e-mail e devidamente justificados a Sumac, para autorizacdo de agendamento
fora do prazo. O agendamento solicitado fora do prazo somente sera realizado apés avaliacao
das disponibilidades de datas e horarios e da real urgéncia da solicitagéo.

4 - Antes de solicitar o agendamento de uma videoconferéncia, o demandante devera providenciar
junto as areas competentes a reserva da sala fisica onde ocorrera a videoconferéncia.

5- Os horarios de agendamento seguirdo o horario oficial de Brasilia, devendo o demandante ficar
atento no caso de videoconferéncias realizadas com equipamentos localizados em estados com
o fuso horario diferenciado.

6 - O demandante sera, para todos os fins, responsavel pela segurangca e conservagao do
equipamento enquanto este estiver sendo utilizado.

6.1 - No formulario “AGENDAMENTO DE VIDEOCONFERENCIAS” devera ser indicado como

‘Empregado Demandante” um empregado da Conab responsavel pela demanda, que
necessariamente estara presente na videoconferéncia agendada.

Il - Agendamento de Equipamentos na Matriz e nas Suregs

1- O agendamento de equipamentos localizados na Matriz e nas Suregs sera de responsabilidade
da Sumac/Gepin.

2- 0O demandante devera encaminhar o formulario “AGENDAMENTO DE

VIDEOCONFERENCIAS”, devidamente preenchido, para o e-mail
videoconferencia@conab.gov.br, respeitando os prazos estabelecidos no Capitulo IV, item I, 3,
a.

2.1- Caso o formulario "AGENDAMENTO DE VIDEOCONFERENCIAS" seja preenchido de maneira
incorreta ou com informacgdes insuficientes, o agendamento nao sera efetuado. A Sumac/Gepin
retornard a solicitacdo ao demandante, também por e-mail, requisitando os ajustes
necessarios.
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Continuagéo Capitulo IV

3 - Sera verificada a disponibilidade de equipamentos para a data e horarios solicitados. Caso haja
disponibilidade, o agendamento sera realizado e a confirmacdo enviada ao demandante por
e-mail. Caso nao haja disponibilidade, o demandante sera comunicado, também por e-mail, para
que possa solicitar novo agendamento em outra data e horarios.

3.1 - A Sumac/Gepin tem o prazo de 2 (dois) dias uteis para responder as solicitagbes de
agendamento de videoconferéncia.

3.2- Uma vez informado quanto a confirmagdo do agendamento, sera responsabilidade do
demandante comunicar os demais participantes da videoconferéncia acerca da data, horarios e
locais de realizagéo.

4 - Para cancelamento de videoconferéncia ja agendada, o demandante devera enviar e-mail para
videoconferencia@conab.gov.br.

lll - Agendamento de Equipamentos no CDRH

1- O agendamento de equipamentos localizados no CDRH sera de responsabilidade da
Sudep/Gecap.

2 - As videoconferéncias realizadas com os equipamentos localizados no CDRH deverao ser
preferencialmente voltadas a agdes de capacitagao e treinamento.

3 - O demandante devera encaminhar o formulario "AGENDAMENTO DE VIDEOCONFERENCIAS"
devidamente preenchido para o e-mail gecap@conab.gov.br,respeitando o0s prazos
estabelecidos no Capitulo 1V, item Il, 3a.

3.1 - Caso o formulario “AGENDAMENTO DE VIDEOCONFERENCIAS" seja preenchido de maneira
incorreta ou com informagdes insuficientes, o agendamento ndo sera efetuado. A Sudep/Gecap
retornard a solicitagdo ao demandante, também por e-mail, requisitando os ajustes
necessarios.

4 - Sera verificada a disponibilidade de equipamentos para a data e horarios solicitados. Caso haja
disponibilidade, o agendamento sera realizado e a confirmagcé&o enviada ao demandante por e-
mail. Caso nao haja disponibilidade, o demandante serd comunicado, também por e-mail, para
que possa solicitar novo agendamento em outra data e horarios.

4.1- A Sudep/Gecap tem o prazo de 2 (dois) dias Uteis para responder as solicitagbes de
agendamento de videoconferéncia.

4.2 - Uma vez informado quanto a confirmacdo do agendamento, sera responsabilidade do
demandante comunicar os demais participantes da videoconferéncia acerca da data, horarios e
locais de realizagéo.

5 - Para cancelamento de videoconferéncia ja agendada, o demandante devera enviar e-mail para
gecap@conab.gov.br.

IV - Agendamento por Instituicées Parceiras

1- O equipamento de videoconferéncia da Conab podera ser utilizado para demandas externas de
instituicdes parceiras.


mailto:gecap@conab.gov.br

@ Conab NORMA DO SISTEMA DE VIDEOCONFERENCIA - 10.302

21-

2.2-

Continuagéo Capitulo IV

O uso por instituicdes parceiras devera ser obrigatoriamente intermediado por empregado da
Conab, que sera o responsavel por realizar o agendamento do equipamento, a reserva da sala
fisica onde ocorrera a videoconferéncia, a comunicagao entre os demais participantes e o apoio
ao parceiro quanto a utilizagado do equipamento.

A operacao do equipamento durante a realizacdo de videoconferéncia presidida por instituigdo
parceira é de responsabilidade exclusiva do empregado intermediador, citado no item anterior,
que devera estar capacitado para o uso do equipamento, além de procurar orientar-se por esta
norma, pela Cartilha de Videoconferéncia e pelo auxilio de um multiplicador.

O empregado intermediador devera entrar em contato com as Suregs que participarao da
videoconferéncia presidida por instituicdo parceira, para dar orientacbes a, pelo menos um
multiplicador de cada uma das localidades envolvidas, acerca do auxilio que devera ser
prestado aos representantes da instituicdo parceira que utilizardo o equipamento de
videoconferéncia.

O agendamento para os casos de demandas externas obedecera necessariamente aos mesmos
procedimentos e prioridades definidos para as demandas internas, descritos neste Capitulo, ndo
havendo prioridades ou tratamentos diferenciados.

A utilizagdo dos equipamentos de videoconferéncia por instituicbes parceiras devera se restringir
aos horarios de 08h as 12h e de 14h as 18h.

Prioridades de Agendamento

Em caso de conflitos de datas e horarios, 0 agendamento de videoconferéncias atendera as
seguintes prioridades, nesta ordem:

a) anuncios urgentes ou atividades inadiaveis da Presidéncia (excluindo-se as
Superintendéncias e Geréncias subordinadas);

b) anuncios urgentes ou atividades inadiaveis das Diretorias (excluindo-se as
Superintendéncias e Geréncias subordinadas);

c) agendamentos ja realizados.

Nao existird preferéncias de agendamento entre Superintendéncias e Geréncias, sendo
priorizado o pedido que for realizado primeiro.

Caso a videoconferéncia agendada seja cancelada em virtude da necessidade do atendimento
de uma das prioridades citadas neste titulo, a Sumac/Gepin ou a Sudep/Gecap encaminhara
e-mail para o demandante, comunicando o fato e solicitando novas datas e horarios para o
reagendamento da videoconferéncia em questao.



@ Conab NORMA DO SISTEMA DE VIDEOCONFERENCIA - 10.302

1 -

CAPITULO V

PROCEDIMENTOS ANTES DA REALIZAGAO DE VIDEOCONFERENCIA
PONTO A PONTO OU MULTIPONTO

Responsabilidades do demandante:

e)

f)

planejar o conteudo da videoconferéncia;
reservar a sala onde sera realizada a videoconferéncia;

solicitar o agendamento da videoconferéncia, junto a Sumac/Gepin ou Sudep/Gecap,
requisitando a movimentacéo do equipamento, se for o caso;

em casos de necessidade de movimentacédo do equipamento, verificar se a sala para a qual
ele sera deslocado possui todas as condicbes necessarias para a boa execucdo da
videoconferéncia (fornecimento de energia elétrica, ponto de rede, iluminagdo adequada e
espaco fisico para acomodar todos os participantes da reuniao);

convocar os participantes;

solicitar orientagdes de uso aos multiplicadores do setor.

Responsabilidades da Sumac/Gepin ou da Sudep/Gecap:

efetuar o agendamento, com base nas informacGes fornecidas pelo demandante no
formulario "AGENDAMENTO DE VIDEOCONFERENCIAS";

caso seja requisitado, analisar a possibilidade de movimentacdo do equipamento,
autorizando-a ou nao;

se autorizado, comunicar o responsavel pela movimentagao do equipamento;

confirmar o agendamento, por e-mail, para a area demandante.

10
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CAPITULO VI

PROCEDIMENTOS NO DIA DA REALIZAGAO DE VIDEOCONFERENCIA
PONTO A PONTO OU MULTIPONTO

1 - Responsabilidade da Supad/Gerad:

a)

se autorizado, realizar o deslocamento do equipamento para a sala/espaco indicada no
formulario "AGENDAMENTO DE VIDEOCONFERENCIAS", providenciando para que o
responsavel pelo recebimento do equipamento preencha e assine no campo Guia de
Movimentagao.

2 - Responsabilidades do demandante:

estar na sala/espaco onde sera realizada a videoconferéncia com antecedéncia de no
minimo 30 (trinta) minutos;

se for o caso, receber o equipamento deslocado pela Supad/Gerad, preenchendo e
assinando no campo do formulario Guia de Movimentagao;

verificar com antecedéncia minima de 30 (trinta) minutos se o equipamento esta ligado e
pronto para uso;

solicitar orientagdes de uso aos multiplicadores do setor;

caso o equipamento nao esteja funcionando e o multiplicador nao for capaz de solucionar o
problema, solicitar o suporte da Sutin/Gesut;

posicionar o equipamento, a camera e o microfone da melhor maneira para o bom
andamento da reuniao;

estabelecer o contato entre participantes dos outros equipamentos;

conduzir/presidir a videoconferéncia.

3 - Responsabilidades dos participantes dos outros equipamentos envolvidos:

verificar com antecedéncia minima de 30 (trinta) minutos se o equipamento da localidade
esta ligado e pronto para uso;

solicitar orientagdes de uso aos multiplicadores da localidade;

caso o equipamento ndo esteja funcionando e o multiplicador nao for capaz de solucionar o
problema, solicitar o suporte da equipe de informatica da localidade;

posicionar o equipamento, a camera e o microfone da melhor maneira para o bom
andamento da reuniao;

estabelecer o contato com o equipamento da localidade que conduzira/presidira a reuniao;

participar da reuniao, respeitando as condug¢des do responsavel por presidi-la.

11
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CAPITULO VII

PROCEDIMENTOS APOS A REALIZAGAO DE VIDEOCONFERENCIA
PONTO A PONTO OU MULTIPONTO

Responsabilidades do demandante e demais participantes da reuniao:

a) encerrar a videoconferéncia no equipamento;

b) desligar o equipamento;

c) providenciar o fechamento da sala para manter o equipamento seguro apds a reuniao;

d) caso o equipamento tenha sido movido de seu local de origem, comunicar a Supad/Gerad

ou a Sudep/Gecap sobre o encerramento da videoconferéncia para que o equipamento seja
reconduzido a sua sala de origem com seguranga.

Responsabilidades da Supad/Gerad:

a) caso tenha ocorrido o deslocamento do equipamento, proceder o seu retorno a sala de
origem, registrando na Guia de Movimentagdo qualquer ocorréncia quanto a auséncia ou
mal funcionamento de componentes do equipamento.
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@ Conab NORMA DO SISTEMA DE VIDEOCONFERENCIA - 10.302

CAPITULO VIII
PROCEDIMENTOS PARA VIDEOCONFERENCIA STREAMING
1- Os procedimentos gerais para a realizacdo de videoconferéncia streaming seguem o0 mesmo
padrao estabelecido nos Capitulos V a VIl desta Norma.

2 - S&o ainda procedimentos referentes a realizagdo de videoconferéncia sfreaming a geragéo e a
divulgacéo do link de transmissao.

2.1 - O link de transmissao estara disponivel na intranet em endereco fixo.
2.2 - E responsabilidade da area demandante divulgar o link da transmissdo para todos os
interessados, para que possam assistir a videoconferéncia pelo navegador de seus

computadores.

2.3 - O link de transmissdo somente podera ser acessado por maquinas ligadas a rede interna da
Conab.
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@ Conab NORMA DO SISTEMA DE VIDEOCONFERENCIA - 10.302

CAPITULO IX

GRAVAGOES COM O EQUIPAMENTO DE VIDEOCONFERENCIA

1- As gravacgbes s6 poderao ser solicitadas em casos que envolvam capacitacdo ou por interesse
de divulgacao posterior do contetdo para o corpo funcional ou quando o conteudo esteja sujeito
a arquivamento obrigatério por outro normativo.

2 - Os arquivos das gravagdes serao disponibilizados em link fixo disponivel na intranet da Conab,
até 1 (um) dia util apés a realizagdo da gravacao.

2.1- No caso da gravagdo de cursos, treinamentos e videoaulas, o arquivo sera captado
diretamente pela Sudep/Gecap na pagina webvideos da Conab, por meio de autorizagdo de
acesso e suporte realizado pela Sutin/Geasi.

2.2- A gravacdo e a divulgagdo de videos de treinamento ministrados por palestrantes ou
instrutores externos, nao pertencentes ao quadro funcional da Conab, dependera da prévia
autorizagao do palestrante ou instrutor.

3 - Os videos gravados nao serao editados pela Sutin, sendo disponibilizados somente os arquivos
na integra.

4 - O link com os arquivos gravados somente podera ser acessado por maquinas ligadas a rede
interna da Conab.

5- Caso a gravagdo tenha sido previamente solicitada no formulario “Agendamento de
Videoconferéncias”, o arquivo podera ser solicitado por meio do Sigede no final da reunido.

14
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@ Conab NORMA DO SISTEMA DE VIDEOCONFERENCIA - 10.302

CAPITULO XI

DISPOSIGOES GERAIS

1- Os casos omissos e duvidas com relagdo a interpretacdo e a aplicagao desta Norma serao
submetidos a area Gestora da Norma.

2 - O empregado que descumprir o disposto nesta Norma podera ser responsabilizado conforme o

"REGULAMENTO DE PESSOAL" — 10.105 e o "REGULAMENTO DE PESSOAL" — 10.106,
além dos demais normativos cabiveis.
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@ Conab NORMA DO SISTEMA DE VIDEOCONFERENCIA - 10.302

CAPITULO Xl

ANEXOS

| - AGENDAMENTO DE VIDEOCONFERENCIAS
(FRENTE)

@ Conab AGENDAMENTO DE VIDEOCONFERENCIAS

INSTRUGOES PARA O AGENDAMENTO
Antes de solicitar o agendamento, fique atento ao seguinte:

1. E responsabilidade do demandante do agendamento operar o equipamento durante a realizagdo da videoconferéncia,
assim, certifique-se de que vocé tem os conhecimentos necessarios para tal. Em casos de duvidas, leia
antecipadamente a NOC 10.302 e a Cartilha de Videoconferéncia, localizadas na Intranet, e procure também o
multiplicador capacitado do seu setor.

2. A sala/espacgo onde sera realizada a videoconferéncia devera ser reservada antes da realizagédo do agendamento do
equipamento, junto a area responsavel pela administragéo da sala/espaco pretendido.

3. Para uso do equipamento por demandante externo, é imprescindivel que haja um empregado da Conab, em contato
direto com o 6rgao demandante, que seja responsavel pelo agendamento, preparagao, acompanhamento e operagao
do equipamento de videoconferéncia, prestando assisténcia a qualquer necessidade do érgéo parceiro. Esta pessoa
sera considerada, para todos os fins, 0 demandante e responsavel pela videoconferéncia e pela seguranga e bom uso
do equipamento.

4. Nao é recomendado o deslocamento do equipamento de videoconferéncia, devendo ser realizado somente em
situagdes excepcionais. A solicitagdo de deslocamento devera ser devidamente justificada neste formulario, estando
sujeita a aprovagdo. Uma vez aprovado, a Supad/Gerad ou a Sudep/Gecap sera comunicada, para realizar a
movimentagédo do equipamento nas datas e horarios solicitados. A entrega do equipamento para o demandante sera
feita mediante assinatura de Guia de Movimentagdo. Apds a utilizacdo, o demandante devera comunicar a
Supad/Gerad ou a Sudep/Gecap, para que realize a movimentagdo do equipamento para seu local de origem. Antes
de aceitar o equipamento de volta, a SUPAD/GERAD ou a SUDEP/GECAP ira conferir se todos os componentes
entregues estdo sendo devolvidos em perfeitas condi¢cdes. A responsabilidade pela auséncia ou mal funcionamento
de qualquer dos componentes sera imputada ao demandante que assinou a Guia de Movimentagao.

5. Nao serdao autorizados deslocamentos dos equipamentos nas Suregs, somente dos equipamentos localizados na
Matriz e no CDRH.

6. Apos receber a confirmagdo de agendamento da videoconferéncia, € de responsabilidade da area demandante
comunicar a todos os participantes, operar o equipamento durante a reunido e providenciar o seu desligamento apos
o término.

Identificacdo do Demandante

[ ] Demandante Interno

Empregado Responsavel Area e/ou Setor Ramal
[ ] Demandante Externo Orgao Demandante:
Empregado Responsavel Area e/ou Setor Ramal

Videoconferéncia

Tipo de Videoconferéncia
[ ] Treinamento/capacitagdo [ ] Reunido técnica/administrativa [ ]Evento

Assunto da videoconferéncia:

Data: Horario de inicio: Horario de término:

Caracteristicas da videoconferéncia:

[ ] Ao vivo, com interagéo dos participantes (ponto a ponto ou multiponto)
[ | Streaming

[ ] Gravagao

Sala/Espacgo para Realizagdo da Videoconferéncia
A sala/espaco onde sera realizada a videoconferéncia ja foi reservada pelo demandante?

[ ]Sim [ INao
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@ Conab NORMA DO SISTEMA DE VIDEOCONFERENCIA - 10.302

| - AGENDAMENTO DE VIDEOCONFERENCIAS

(VERSO)

Qual sala/espaco foi reservada?

[ ] Sala de reunido do 3° andar da Matriz [ ] Sala de reunido do 2° andar da Matriz

[ ]Sala de Reunido da SUTIN (subsolo) [ |CDRH

[ ]Outro local. Informar: [ ]Sala de videoconferéncia da SUREG demandante

Participantes

[ JAC [ IMA [ ]PI [ ]SE

[ ]JAL [ JMT [ ]RJ [ ]TO

[ ]AP S [ IRN [ |DF (devera usar os equipamentos da Matriz ou do CDRH)
[ ]AM [ MG [ IRS [ ]Equipamento 3° andar Matriz

[ ] BA [ ]PA [ RO [ ]Equipamento 2° andar Matriz

[ ]cE [ 1PB [ IRR [ ]Sala de Reunido da SUTIN (subsolo)

[ JES [ ]PR [ ]sc [ ]Equipamento CDRH

[ ]GO [ ]PE [ ]sP

Deslocamento de Equipamento de Videoconferéncia
Sera necessario o deslocamento do equipamento de videoconferéncia?

[ ]Sim [ INao

A sala para a qual o equipamento devera ser deslocado possui condicdes adequadas para a realizagdo da
videoconferéncia? (Fornecimento de energia elétrica, ponto de rede, iluminagdo adequada e espaco suficiente para
acomodar os participantes).

[ ]Sim [ INao

Justificativa para a solicitagdo de deslocamento:

Autorizacao de deslocamento (para preenchimento da SUMAC/GEPIN ou da SUDEP/GECAP):

[ ]Deslocamento nao autorizado [ ]Deslocamento autorizado

Equipamento a ser deslocado (para preenchimento da SUMAC/GEPIN ou da SUDEP/GECAP):

[ ]3° andar Matriz [ ]2° andar Matriz [ ]Sala de Reunigo da SUTIN (subsolo) [ ]CDRH

GUIA DE MOVIMENTA(;f\O
Deslocamento do Equipamento de Videoconferéncias no Ambito da Matriz e CDRH
Recebimento do Equipamento

Declaro, para todos os fins, que recebi em perfeitas condigdes de funcionamento o equipamento de
videoconferéncia, acima indicado, deslocado por minha solicitagdo, com os seguintes componentes: 1 CODEC
(receptor/transmissor), 1 camera com controle remoto, 1 microfone, 1 televisdo com controle remoto, 1 nobreak.

Recebido em (data, horas): Nome do empregado, Lotagéo e Matricula
,as h

Assinatura

Devolugao do Equipamento de Videoconferéncia
Recebimento do Equipamento e Registro das Ocorréncias
Declaro, para todos os fins, que o equipamento de videoconferéncia acima descrito foi devolvido, apds o
uso, sendo registradas as seguintes ocorréncias:
[ ]1Sem ocorréncias. Equipamento devolvido em perfeitas condigdes.
[ ]Componentes ausentes. Quais?
[ ] Componentes com defeito. Quais?

Devolvido em(data, horas): Nome do empregado, Lotagédo e Matricula
,as h

Assinatura

10.000/003
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