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Regulamento TIC

O equipamento afeto ao setor de informatica sera partilhado pela
comunidade educativa da unidade organica Escola Basica Integrada Canto da
Maia (EBICM).

A sua utilizacdo deve obedecer a regras criadas a pensar na sua
otimizagdo. O seu cumprimento pelos utilizadores aumenta a eficiéncia e
retorna 0 maximo de rentabilidade, potenciando melhores resultados em
termos individuais e coletivos.

O Regulamento TIC, em vigor desde 1 de setembro de 2012, estabelece
as regras para a utilizacdo adequada de todo o “Equipamento afeto ao setor de
informatica”, e para o processo de requisicdo por parte do “Utilizador” do
“‘Equipamento TIC” e dos “Espacos TIC”. Face a nova realidade desta
EBICM, o coordenador TIC propde a sua revisdo, constantes no presente

documento.

Capitulo |

Conceitos

Artigo 1°. — CONCEITOS
1) Entende-se por EQUIPAMENTO AFETO AO SETOR DE INFORMATICA,
todo o software, hardware e material audiovisual na EBI Canto da Maia. Esta
classificado em:

a. Equipamento TIC (EQTIC), todo aquele passivel de ser
requisitado;

b. Material individual TIC (MIiTIC), todo aquele que se encontra afeto
exclusivamente a determinada pessoa como ferramenta para o
seu exercicio profissional;

c. Material coletivo TIC (McTIC), todo aquele que se encontra em
espacos de utlizagdo coletiva, ndo estando por isso afeto
exclusivamente a determinada pessoa;

d. Equipamento de suporte, todo aquele que se encontra afeto ao
exercicio profissional do setor de informatica, englobando pecas,
utensilios e ferramentas, software, infraestruturas de rede, assim

como equipamento em armazém e/ou em reparagao.




2)

3)

4)

5)

6)

1)

2)

3)
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Entende-se por ESPACOS ONDE SE ENCONTRA EQUIPAMENTO
AFETO AO SETOR DE INFORMATICA PASSIVEL DE REQUISICAO
todo o espaco, que pelas suas caracteristicas funcionais, se destinam a
dispor, além de outros recursos, de eqTIC. Estes espacos designam-se
por Espacos TIC (EsSTIC), e dizem respeito a areas fisicas da escola
sede atualizadas e comunicadas no inicio de cada ano letivo, via email
aos servicos/nucleos escolares/departamentos da EBICM

Entende-se por UTILIZADOR, toda a pessoa que utilize equipamento
afeto ao setor de informatica, quer este se encontrem ou néo, em EsTIC.
Entende-se por EQUIPA TIC, a unidade de trabalho com tem um
docente e mais elementos, e cuja composicdo completa, local, horério
de funcionamento/atendimento, e contatos s&o comunicados no inicio de
cada ano letivo, via email aos servigos/nucleos escolares/departamentos
da EBICM.

Entende-se por SETOR DE INFORMATICA, a area
funcional/departamental de trabalho da equipa TIC.

Entende-se por GABINETE DE ATENDIMENTO DE INFORMATICA, o
espaco fisico onde ocorre o atendimento ao utilizador

Capitulo Il
PRINCIPIOS

Artigo 2°. — GESTAO DO EQUIPAMENTO AFETO AO SETOR DE

INFORMATICA
Ao docente da equipa TIC cabe as competéncias constantes no artigo
60°. do Regulamento Interno da EBICM.
N&o obstante o referido no niumero anterior, num ambiente de trabalho
colaborativo e integrante de todos os elementos da equipa TIC, se
assume que a gestao do equipamento afeto ao setor de informatica € da
responsabilidade desta equipa, sob supervisdo respetiva do presidente
do conselho executivo.
Excetuam-se desta gestdo o MiTIC e McTIC que se encontre inserido
nas competéncias das estruturas de orientacdo educativa constantes no

artigo 35°. do Regulamento Interno da EBI Canto da Maia.
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4) Apesar do mencionado no nimero anterior a equipa TIC goza do direito
de, por sua iniciativa, emitir pareceres, e por solicitacdo, de pronunciar-
se, acerca da gestdo do equipamento afeto ao setor de informéatica nas
estruturas de orientagéo educativa.

5) No capitulo Il constam os instrumentos de gestao da equipa TIC.

Artigo 3°. — PUBLICIDADE
A gestao mencionada do artigo 2°. rege-se pelo principio da divulgagéo a todos
0S intervenientes no processo educativo dos instrumentos e respetivos

elementos de suporte.

Artigo 4°. — DESMATERIALIZACAO
Os meios eletronicos possibilitam a interacdo e o registo das informacdes
veiculadas entre os utilizadores e a equipa TIC. Esta informacao é essencial
para o trabalho dos intervenientes. Pretende-se um servico que registe, na
propria altura, o pretendido, permitindo tratar a informacdo em tempo util e,
posteriormente, possibilte uma andlise com vista a promover praticas
adequadas as necessidades. No ambito da gestdo mencionada no artigo 2°.
serdo disponibilizados instrumentos e respetivos elementos de suporte

desmaterializados, utilizando meios eletrénicos.

Capitulo IlI
Instrumentos de gestdo da equipa TIC e respetivos elementos de suporte

Artigo 5°. - UTILIZACAO DO EQUIPAMENTO AFETO AO SETOR DE
INFORMATICA
A fim de procurar garantir o bom funcionamento e prolongar a duracdo do
equipamento afeto ao setor de informatica, os utilizadores regem-se pelo

disposto no Capitulo IV.
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Artigo 6°. —- PROCESSO DE REQUISI(;AO DE EQUIPAMENTO
TIC/IESPACOS TIC
Com o objetivo de automatizar o processo de requisicdo de equipamento TIC/
espacos TIC, todos os envolvidos neste processo de requisicdo de
equipamento TIC regem-se pelo disposto no Capitulo V.

Artigo 7°. — ELEMENTOS DE SUPORTE AOS INSTRUMENTOS DE GESTAO
DA EQUIPA TIC
Consideram-se elementos de suporte aos instrumentos de gestdo da equipa

TIC os formulérios disponibilizados online na pagina web da unidade organica.

Além dos formularios mencionados no presente regulamento -
“Sugestdes/Propostas”; “Requisicdo de EQTIC’/ESTIC” e “Relato de
ocorréncia’ a equipa TIC podera criar e disponibilizar, preferencialmente por
meios eletrénicos, outros formularios aos utilizadores, carecendo previamente

de respetiva aprovacao do 6rgdo executivo da unidade organica.

Capitulo IV
UTILIZACAO DO EQUIPAMENTO AFETO AO SETOR DE INFORMATICA

Artigo 7°. — DIREITOS DOS UTILIZADORES
A fim de procurar garantir o bom funcionamento e prolongar a duracéo do
equipamento afeto ao setor de informatica num ambiente colaborativo para a
prossecucdo de boas préticas educativas e administrativas, os utilizadores tém
0S seguintes direitos:
a. Ser informado de como aceder as condi¢des de utilizacdo do EQTIC, do
MITIC, do McTIC e dos ESsTIC.
b. Ter acesso a Internet, desde que respetivas infra estruturas tecnoldgicas
estejam operacionais, sem restricdo de tempo de utilizagcao.
c. Utilizar os recursos multimédia disponibilizados on-line ou em suporte de
armazenamento digital.
d. Ter acesso a EQTIC, MITIC, McTIC e ESTIC operacionais, dentro das

suas proprias caracteristicas.
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e.

Apresentar a equipa TIC sugestdes e propostas para rentabilizacdo de
EQTIC, MITIC, McTIC e ESTIC, preenchendo formulario disponibilizado
online pelo setor de informatica, designado “Sugestdes/Propostas”, que
serdo devidamente analisadas pela equipa TIC e submetidas, junto de
parecer desta equipa, a apreciacdo superior do 6rgdo executivo da
EBICM.

Serem informadas da decisdo superior acerca das suas
sugestbes/propostas apresentadas, no seguimento do indicado no

ndmero anterior.

Artigo 8°. — DEVERES DOS UTILIZADORES

A fim de procurar garantir o bom funcionamento e duracdo do equipamento

afeto ao setor de informatica num ambiente colaborativo para a prossecucao de

boas préticas educativas, os utilizadores tém os seguintes deveres:

a.
b.

C.

Cumprir as normas estabelecidas no presente Regulamento;

Utilizar o EQTIC, MIiTIC, McTIC e ESTIC sem o danificar;

Durante sua atividade como utilizador, se detetada anomalia que
implique a atividade a desenvolver e ndo podendo esta atividade ser
adiada, deve informar o responsavel pelo espaco fisico e aguardar que
este contate o setor quer pessoalmente ou por telefone) a fim se
procurar solucionar a anomalia 0 mais rapido possivel e se necessario
preencher o formulario “Relato de ocorréncia” junto com aquele
assistente. Em qualquer circunstancia ndo cabe a alunos realizar as
tarefas do referido responsavel e o setor de informética ndo intervira
nessas circunstancias;

N&o alterar qualquer configuracdo do equipamento afeto ao setor de
informética;

Responsabilizar-se pelo EqQTIC, MITIC, McTIC e ESTIC que utiliza. A
utilizacdo indevida ou negligente que resulte na deterioracdo € da
responsabilidade do utilizador, que devera assumir o pagamento
correspondente ao arranjo/restituicao;

N&o instalar novo software;

Manter a localizagcdo qualquer EQTIC, MITIC, McTIC e equipamento

afeto ao setor de informéatica nos EsTIC.
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Capitulo V

Processo de requisicdo de equipamentos TIC e de espacos TIC

Artigo 9°. - RELA(;()ES DO EQUIPAMENTO TIC E DOS ESPACOS TIC
A fim de facilitar o processo de requisicdo, o EQTIC constara de relacéo
indicando o tipo, a marca, o modelo, a quantidade, o n.° de inventério e n.° de
controlo do setor de informatica.
Esta relacéo é atualizada anualmente e disponibilizada ao Conselho Executivo,
via informacéo eletronica do setor de informatica até ao dia 15 do més de julho

de cada ano. Apos validacao sera publicada na pagina web da EBICM.

Artigo 10°. — PREFERENCIA POR REQUISICAO A UTILIZADORES
CONSOANTE AS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
1) No que diz respeito a requisicao dos ESTIC, estes ultimos:

a. Visam ser utilizados preferencialmente para as atividades curriculares
nas areas das tecnologias da informacéo;

b. Em situacbes devidamente justificadas, mediante a apresentacéo de um
projeto, em caso de disponibilidade, estes ESTIC podem ser utilizados
para outras atividades.

2) No que concerne a requisicdo de EqTIC, 0s mesmos:

a. Visam serem utilizados preferencialmente para as atividades previstas
no Plano Anual de Atividades;

b. Em caso de disponibilidade, os EQTIC podem ser utilizados para outras
atividades sendo a ordem de preferéncia a seguinte: atividade curricular,
atividade de departamento, atividade de projeto e de protocolos de
colaboragéo, formacao e trabalho administrativo;

c. Caso haja a lugar a requisices (e ao abrigo das alineas anteriores, por
um periodo até cinco dias uteis), e ndo haja disponibilidade de EQTIC, a
equipa TIC pode solicitar devolugdo de EQTIC requisitados para
todo/restante o ano letivo. Cabe ao requisitante que devolve o EQTIC
solicitado pela equipa TIC indicar se pretende retomar o EQTIC

devolvido para o restante ano letivo.
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Artigo 11°. — ELEMENTOS AFETOS A REQUISICAO DE EQUIPAMENTO
TIC E DE ESPACO TIC

1) Os elementos da equipa TIC detém a responsabilidade da gestdo do EQTIC.
2) Sempre que, aos elementos da equipa TIC mencionados no n°. 1 deste
artigo, ndo lhes seja possivel executar as tarefas relativas a
montagem/desmontagem, entrega/devolucdo de EqTIC, os mesmos contam
com a cooperacdo dos utilizadores e assistentes operacionais da unidade

organica.

Artigo 12°. — REQUISICAO DE EQUIPAMENTO TIC e DE ESPACO TIC

1) A requisicdo de EQTIC e de ESTIC inicia-se com o preenchimento de
formulario designado “Requisicao de EQTIC e ESTIC”, disponibilizado online
na pagina web da unidade organica, que devera ser submetido com
antecedéncia minima de dois dias Uteis relativamente a data que se
pretende utilizar o EqTIC.

2) Apos submeter o formulério cabe a equipa TIC proceder a verificacdo da
disponibilidade e a reserva do EqTIC/ESTIC, enviando uma mensagem de
correio eletrénico ao requisitante, até final do seu horario de trabalho do dia
atil seguinte a requisicao.

3) O levantamento a devolucédo de EqTIC/ESTIC requisitado sé&o realizados no
gabinete de atendimento do setor de informatica,

4) Para levantamento/devolucédo de EQTIC existe documento de requisicéo
préprio, que:

a. E numerado e impresso;

b. Na altura do levantamento é datado e assinado pelos intervenientes, na
area Entrega/disponibilizacédo e levantamento de EqTIC/ESTIC;

c. Na altura da devolucdo é entregue ao requisitante parte do documento
de requisicdo apods ser datado e assinado pelo elemento da equipaTIC
nas areas “Devolucdo de EQTIC/EsTIC” e “Comprovativo de devolugéo
de EQTIC/EsTIC”. Nessa altura é entregue o respetivo taldo

comprovativo da devolugéo.
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5) Ap6s a devolucdo cabe a equipa TIC a verificacdo do estado de

1)

2)

funcionamento do equipamento TIC devolvido, que tem 5 dias uteis para,

caso detete alguma anomalia no EQTIC devolvido, comunicar ao

requisitante, via email e com conhecimento do 6rgao executivo da EBICM.

Capitulo VI

Regras de utilizacdo do equipamento TIC, espacos TIC e material TIC

coletivo por parte de alunos

Os alunos apenas se tornam utilizadores quando acompanhados pelo(s)

responsavel(eis) pela atividade(s) que utiliza(m) EqTIC, McTIC e ESTIC.

Nas atividades mencionadas no numero anterior, cabe a esse(s)

responsavel(eis) salvaguardar que se cumpra o0 disposto neste

regulamento. Deve ainda respeitar-se as seguintes regras:

a.
b.

Acompanhar e orientar o aluno nas tarefas que esta a executar;
Promover a autonomia dos alunos face a aprendizagem, permitindo-lhes
0 manuseamento das fontes de informacao e incentivando a pesquisa, a
selecdo e a organizacéo da informacéo;

Proporcionar aos alunos uma aprendizagem interativa e acompanha-los
na producdo de materiais diversificados;

Utilizar os recursos educativos a sua responsabilidade de forma a
contribuir para a dinamizacdo pedagdgica dos alunos em atividades a
serem desenvolvidas dentro e fora da sala de aula;

Alertar o aluno, caso detete que o mesmo tem algum comportamento
desviante da atividade proposta, e impedir que este comportamento
continue;

Se, mesmo verificadas as alineas anteriores, 0o(s) responsavel(eis)
detete(em) que o aluno utilizou de uma forma negligente ou indevida o
EQTIC, McTIC ou ESTIC, esta situacdo é de imediato comunicada por
escrito ao respetivo diretor de turma, que a transmitira por escrito e por
telefone ao respetivo encarregado de educacao do aluno, devendo este
altimo comparecer na Escola, para assumir a responsabilidade, no prazo

de trés dias uteis apos rececdo da comunicacdo do diretor de turma.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

CAPITULO VII

Disposicdes finais

Cabe a equipa TIC tratar todos os elementos de suporte dos instrumentos
de gestdo que |he sdo submetidos, previstos no artigo 7° do presente
regulamento, tomando as providéncias que lhe estdo afetas no exercicio
das suas competéncias.

Em todas as situagdes que violem o presente regulamento cabe a equipa
TIC declara-las assim que tomar conhecimento e pelos meios formais, ao
respetivo 6rgdo executivo da EBICM.

Os casos omissos neste regulamento seréo resolvidos pelo 6rgdo executivo
da EBICM.

O presente regulamento podera ser revisto a qualquer momento por
deciséo do Conselho Executivo ou por proposta do Coordenador TIC.

A proposta mencionada no namero anterior resulta do estudo e contribuicédo
de todos os elementos da equipa TIC, assim como de outros intervenientes
gue essa equipa entenda consultar.

A presente proposta entra em vigor apos a aprovagdo do 6rgdo executivo
da EBICM, devidamente registada por escrito.

O presente regulamento, apO6s aprovacdo, sera divulgado a toda a
comunidade educativa, pelo representante de cada uma das estruturas de
orientacdo educativa constantes no artigo 35° do Regulamento Interno da
EBICM e estara disponivel para consulta online na pagina web da unidade
organica.

Da aprovacdo do regulamento TIC resultam, em seguinte revisdo do
regulamento interno da EBICM, as devidas altera¢des, por forma a adequar
0s conteudos e respeitando o principio da forca da lei e da hierarquia das
normas em vigor na unidade organica.

Este regulamento entra em vigor a partir da data da aprovacdo mencionada
em 7).

Agosto de 2018 Aprovado em reunido de Conselho Executivo

O Coordenador TIC Em__/_ /|
O Presidente do Conselho Executivo

Manuel Anténio Oliveira Pereira




