ANEXO II - CHECKLIST DE ROLLOUT (SUBSTITUIÇÃO DE EQUIPAMENTOS)

Este documento descreve os passos a serem realizados na substituição de 550 (quinhentos e cinquenta) computadores do Contrato 014/2022.


Considerando que:
· Que a Contratada instalou imagem do Windows 11 criada em bancada pela equipe de TI da Contratante em todas as CPU´s a serem fornecidas;
· Que a Contratada entregou lote de computadores para a Contratante com  imagens do Windows instaladas;
· Que a Contratada enviou Planilha contendo Número de Patrimônio, Número de Série e MAC Address.
A Contratante executará as seguintes tarefas administrativas:
· No dia anterior a troca
· Baseado no cronograma de substituição imprimir etiquetas com HostName + IP em três vias:
· cola uma etiqueta na caixa do equipamento;
· colar uma etiqueta na CPU;
· pega os números de patrimônio do equipamento a ser instalado a fim de documentar o destino do equipamento na “Tabela De-para”.
· Digita os dados coletados na “Tabela De-Para” (relacionar IP e HostName com número de patrimônio, número de série e mac address fornecidos antecipadamente pela Contratada);
· Digitar ou importar no SISTI (Sistema interno de DHCP) o Mac-Address fazendo sua relação com o IP;
· Imprimir ficha de entrega por Centro de Custos;
· Imprimir ficha de devolução por Centro de Custos;
· Coloca clips “juntando”: Ficha de Entrega + Ficha de Devolução + Terceira Etiqueta com HostName + IP.
· No dia da substituição do equipamento no setor (Rollout):
· O técnico da Contratada deverá entregar os HDs e as Fichas de Entrega e Devolução referentes ao dia anterior, devidamente preenchidas. A liberação de novas entregas ficará condicionada ao recebimento integral dessas fichas, sem pendências ou incorreções.
· O técnico da Contratante entrega clips com fichas de  entrega + devolução + etiquetas para cada técnico da contratada.
· O técnico da Contratada pega as máquinas no estoque leva aos Setores. É feita a troca conforme checklist no final deste documento;
· O técnico da Contratada preenche as Fichas de Devolução (Anexo IV) e assina. Preenche a Ficha de Entrega (Anexo IV) ,colhe assinatura de recebimento do funcionário do setor;
· O técnico da Contratada deverá retirar o HD do equipamento substituído, identificar o componente com etiqueta contendo o HostName + IP correspondentes e, em seguida, acondicionar as CPUs substituídas nas caixas dos equipamentos novos. Ao final, os equipamentos substituídos deverão ser encaminhados ao local de armazenamento indicado pela Contratante.
· No final do dia ou início do dia posterior o técnico da Contratada deverá entregar as Fichas de Entrega e Devolução, bem como HD´s das CPU´s substituídas ao técnico designado da Contratante.
· Verificação das máquinas retiradas:
· todos os dias o técnico designado da Contratante irá até o depósito a fim de conferir a correta devolução das máquinas substituídas.



Checklist para Rollout de Computadores: 
Observações Iniciais:
· Computadores com etiquetadora, impressora de senha, impressora de papel (conectada na USB) ou impressora de pulseira serão instalados pela equipe de TI da Contratante.

· Ao chegar no local de substituição deverá:
· anotar a instalação atual das impressoras/etiquetadora (física, IP, USB, compartilhamento). No caso de impressora USB compartilhada, manter nome do compartilhamento;
· anotar unidades mapeadas;
· anotar usuário e senha do usuário logado;
· Logar com usuário a ser informado pela Contratante. Neste documento será denominado USUARIO_ROLLOUT:
· anotar unidades mapeadas;
· anotar usuário e senha do usuário logado;
· logar com usuário USUARIO_ROLLOUT;
· efetuar backup de todos os perfis das seguintes pastas: meus documentos, área de trabalho e downloads da CPU antiga através da BAT do drive E:
· anotar o hostname da máquina;
· anotar demais usuário da lista do windows.
· Obs: não precisa migrar usuários: Administrador, Public, USER, usuario, tecnico, suporte, adminstrador, publico, abmartins, alexandre, alexandre_oag, atomazela, comtech, evandro, ednaldo, efcasini|  |fabio, importinvest, junior, karlus, Leandro, lhaguiar, lpessoa, moh_domingues, raquel, rconceicao, rc_filho, rlopes, rserafim, rzambom, sandro;
· Se o computador possui IP iniciado por 172.20 deve-se anotar número IP. As informações abaixo serão utilizados mais a frente neste tutorial:
· Máscara 255.255.0.0
· Gateway 172.20.1.1
· dns1: 172.20.100.36
· dns2: 172.20.100.37
· Montar CPU nova no lugar da velha:
· Retirar HD da CPU velha e colocar etiqueta com HostName + IP;
· colocar CPU velha na caixa da CPU nova junto com cabos que sobraram.
· Retirar monitor velho:
· atentar para se for monitor patrimoniado deverá ser contatado o técnico da Contratante para resolver a questão;
· colocar monitor da marca Positivo (contrato velho) na caixa do monitor novo.
· na máquina nova:
· Caso o equipamento possua wi-fi e bluetooth deve entrar no setup de desabilitar esta opção;
· Colocar hostname da máquina retirada;
· Se for ip iniciado por 172.20 deve-se logar com usuário local:
· Nome do usuário: usuario
· Sem senha
· Colocar configurações de IP anotados anteriormente
· reiniciar máquina
· colocar no domínio HCFMB.AD 
· Ao renomear a máquina deve-se colocar Descrição do Local do Computador no campo “Descrição do Computador”.
· logar com usuário USUARIO_ROLLOUT
· incluir usuário(s) na tabela de users
· entrar em Painel de controle / Contas de Usuários / Gerenciar Conta de Usuários
· Adicionar todos os usuários anotados anteriormente clicando em “Adicionar” e inserindo o nome do usuário e o domínio HCFMB.AD. Escolha a opção “Padrão”
· incluir usuário(s) no secpol
· clicar “Janela + R” executar secpol.msc
· Duplo click “Políticas Locais”
· Duplo click “Atribuição de direitos de usuário”
· Duplo click “Permitir Logon Local”
· retirar os usuários: “convidado, usuários e operadores de cópia”
· acrescentar todos os usuários anotados antes de trocar a máquina
· instalar etiquetadoras compartilhadas
· abrir o Windows Explorer
· digitar \\IP_Anotado_da_Etiquetadora
· Enter
· Escolhe a etiquetadora: duplo click e instalar
· instalar impressoras 
· Entrar no painel de controle / Dispositivos e impressoras ou Hardware e Sons/Exibir impressoras e Dispositivos
· Clicar “Impressoras e scanners”
· Clicar “Adicionar dispositivo”
· Escolher “Adicionar um novo dispositivo manualmente”
· Escolher a 3º opção: “Selecione uma impressora compartilhada por nome”
· Inserir o caminho “http://200.145.131.85:631/printers/Nº Impressora”
· Escolher o driver correspondente
· Manter o driver instalado
· Escolher “não compartilhar” e concluir
· Em “Propriedade de Impressoras” aba “Avançado” / “Padrões de Impressão” 
· Na aba “Básico”: no item“impressão dos dois lados” escolher opção “Nenhuma”
· Na aba “Papel” 
· Desabilitar opção “Agrupar”
· “Tamanho da Saída”: escolher A4
· "“Tipo”: escolher “Papel Normal”
· Escolher opção “mm” (milímetro) 
· Na aba “Avançado” habilitar a opção “Ignorar páginas em branco”.
· Repetir o mesmo processo com o segundo servidor “http://200.145.131.86:631/printers/Nº Impressora”
· voltar os backups de todos os usuários:
· usar a BAT do drive E: para restore
· Logar com credenciais do usuário do computador: 
· Logar com usuário USUARIO_ROLLOUT no domínio HCFMB 
· mover backup deste usuário recortando do desktop do usuário USUARIO_ROLLOUT e colocando no usuário do computador;
·  Logar novamente com credenciais do usuário do computador.
· configurar unidades mapeadas caso tenha;
· testes pós instalação
· testar E Compart
· abrir tela principal do Sistema MV (atalho Sistema MV)
· Personalizar perfil do usuário:
· Botão direito na barra de tarefas do windows 
· escolher "Configurações da barra de tarefas"
· Na opção Pesquisar, escolher “Ocultar” 
· Desativar "Visão de tarefas"
· Desativar "Widgets"
· em "Outros ícones da bandeja do sistema": 
· desmarcar "Microsoft OneDrive"
· marcar "TightVNC Server"
· Na barra de tarefas desafixar: 
· Outlook (new)
· Microsoft Store
· Copilot

· Abrir Adobe Reader e aceitar como visualizador padrão
· Caso tenha mais usuários na máquina, se possível, logar com cada um deles e repetir os passos acima.
· 
· levar monitor e CPU para depósito.

