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O trabalho que vocé vé

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

(WERUCACAD = PORTARIA SME N° 034, DE 13-06-2007.

Regulamenta o funcionamento e a utilizacdo
dos espacos informatizados.

) A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO DE
GOIANTIA, no uso de suas atribuigoes legais,

RESOLVE:

Art. 1°. Fixar, conforme consta no Anexo Unico da
presente Portaria, o Regulamento de Funcionamento e Utilizacao de
Ambientes Informatizados.

Art. 22, Esta Portaria entrara em vigor na data de sua
assinatura, revogadas as disposi¢coes em contrario.

Dé-se ciéncia, publique-se e cumpra-se.

) GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAOQ, aos 13 (treze) dias do més de junho de 2007.

Profa. MARCIA PEREIRA CARVALHO

Secretéria
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO E UTILZACAO DOS AMBIENTES
INFORMATIZADOS

Regulamenta as atividades relativas ao Ambiente
Informatizado da Unidade Educacional e da Sala de
Informatica do Nudcleo de Tecnologia Educacional Goiania
Sudoeste da Secretaria Municipal de Educacdo de Goiania.

I - DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - Este regulamento estabelece regras gerais para o funcionamento do
Ambiente Informatizado da Unidade Educacional e da Sala de Informatica do
Nucleo de Tecnologia Educacional Goiania Sudoeste da Secretaria Municipal de
Educacao de Goiania.

Art. 22 - A autorizagdo para funcionamento do Ambiente Informatizado sera
concedida através de documento préprio expedido pelo Departamento
Pedagdgico.

Art. 32 - O Ambiente Informatizado, doravante denominado Al, da Unidade
Educacional é um espaco de propriedade publica e seu uso deve ser condizente
com as normas deste regulamento, respeitando os padrdées de seguranca e o
Projeto Politico-Pedagdgico da Unidade Educacional.

Art. 42 - A Sala de Informatica, doravante denominada SlI, do Nucleo de
Tecnologia Educacional Goiania Sudoeste é um espaco de propriedade publica e
seu uso deve ser condizente com as normas deste regulamento, respeitando os
padroes de seguranca e as Diretrizes da Secretaria Municipal de Educacao.

Art. 52 - Os equipamentos de informatica e infra-estrutura servem como suporte
logistico para as atividades pedagdgicas pertinentes ao Al e SI.

§ 12 - Consideram-se equipamentos de informatica:
| - CPU e seus periféricos;
Il - equipamentos da rede local;
lll - equipamentos de acesso a Internet;
IV - outros equipamentos eletronico-digitais.

§ 22 - Entende-se por infra-estrutura:
| - rede elétrica;
Il - rede légica;
[ll - mobilidrio que esta no Al e SI;
IV - ar-condicionado.

§ 32 - Consideram-se padroes de seguranca:
| - grades nas janelas e na porta do Al;
Il - sistema de refrigeracao;
lll - quadro de distribuicao elétrica com chaves gerais e parciais;



IV - sistema de atemramento conforme normas técnicas;

V - rede elétrica dimensionada para equipamentos de informatica;
VI - travas/cadeados dos equpamentos de informatica;

VII - controle de acesso ao Al.

Art. 62 - Considera-se que o Al esta em condicdes adequadas de uso, quando
dispoe de:
| - rede elétrica e légica instaladas conforme normas técnicas e padroes de
seguranca;
Il - equipamentos de informatica devidamente instalados, configurados e
em funcionamento, conforme art 59, § 12, incisos I, Il e IV;
lIl - rede local configurada;
IV - aparelho de ar-condicionado instalado e em funcionamento;
V - itens de seguranca, conforme art 59, § 32, incisos |, lll, IV e V.

Il - DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS ENVOLVIDOS

Art. 72 - Estao diretamente envolvidos nas atividades do Al os seguintes
departamentos e divisdes da Secretaria Municipal de Educacao:

| - Departamento Pedagdgico (DEPE);

Il - NUcleo de Tecnologia Educacional Goiania Sudoeste (NTE);

lll - Departamento Administrativo (DA);

IV - Divisdo de Apoio Tecnoldgico (DAT);

V - Unidade Regional de Educacao (URE);

VI - Unidade Educacional (UE).

Art. 82 - Cabe aos departamentos e divisdes citados no art. 72 zelar e fazer
cumprir as normas deste regulamento na plenitude de seus termos.

Paragrafo unico - O descumprimento deste regulamento acarretara as devidas
sancodes legais aplicadas pelos 6rgaos superiores responsaveis.

11l - DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

Art. 92 - O Departamento Pedagdgico tem sob sua responsabilidade
desenvolver, em articulacao com os demais departamentos da SME e em
especial o NTE, estudos e programas para implementar as politicas de
informatica educacional.

Art. 102 - Compete ao Departamento Pedagégico:
| - promover estudos e definir as acdes de expansao do Al nas Unidades
Educacionais;
Il - autorizar estagios e pesquisas;
lll - emitir parecer sobre os projetos de extensao encaminhados pela UE;
IV - receber da DAT comunicado de retirada de equipamentos de informatica
do Al e informar ao NTE;
V - autorizar o funcionamento do Al, através de documento préprio emitido
a UE;
VI - autorizar a retirada de equipamentos de informatica do Al pela UE.



IV - DO NUCLEO DE TECQNOLOGIA EDUCACIONAL GOANIA
SUDOESTE

Art. 11 - O Nucleo de Tecnologia Educacional Goiania Sudoeste tem por
finalidade orientar e subsidiaras acbes das politicas de informatica
educacional da SME, bem como sistematizar solucbes para Tecnologias da
Informacao e Comunicacao (TICs).

Art. 12 - Compete ao Nucleo de Tecnologia Educacional Goiania Sudoeste:

| - orientar diretores e professores quanto a integracao e utilizacao pedagdgica
das TICs no processo de ensino-aprendizagem, segundo o Projeto Politico-
Pedagdgico da UE;

a) orientacao darse-a de acordo com as Diretrizes da SME.

Il - propor, planejar e executar formacao para os funciondarios da SME nas TICs de
uso na educacao, sendo que essa formacao:

a) dar-se-a por meio de cursos e oficinas pedagdégicas para 0s quais serao
elaborados projetos;

b) os projetos de curso serao encaminhados ao CEFPE para os
procedimentos legais quanto a aprovacao pelo Conselho Municipal de
Educacao, divulgacao, inscricdes e certificacao;

c) os projetos de oficina pedagdgica serao encaminhados ao DEPE para
conhecimento e divulgacao. As inscricdes serao realizadas pelo NTE. Nao
serd expedida certificacao

d) a formacao para os professores estara voltada para o uso pedagdgico
das TICs;

e) a formacdo para os funcionarios administrativos estard voltada para o
exercicio da funcao desempenhada.

lll - prestar suporte técnico e manutencao na SI do NTE no que se refere a
configuracao de equipamentos de informatica, rede local e Intemet,
instalacao de softwares, atualizacao de sistemas operacionais e antivirus;

IV - acionar a garantia para reparo de equipamentos de informatica na Sl e Al;

V - fazer levantamento de infra-estrutura e acompanhar a usabilidade os
programas TV Escola, DVD Escola, PROINFO e outros referentes a tecnologia
educacional, do Ministério da Educacao e Cultura (MEC) implantados na Rede
Municipal de Educacao com o objetivo de:

a) orientar as unidades educacionais da SME quanto as acOes desses
programas;

b) repassar ao MEC - PROINFO as informacbdes referentes a esses
Programas;

C) acionar a garantia para os equipamentos dos Als instalados pelo
PROINFO e acompanhar o atendimento;

VI - realizar em conjunto com a DAT, conforme os padroes definidos pelas duas
equipes, atividades de suporte técnico e manutencao dos equipamentos do
Al:

a) configuracao de equipamentos de informatica, rede local e Intemet;

b) instalacao de softwares educativos;

c) atualizacao de sistema operacional e antivirus;

d) abertura de chamada técnica de equipamentos em garantia e a
prestadora de servicos de conexao a Intermnet.

VIl - comunicar imediatamente a DAT as alteracdes nas senhas, configuracdes de
sistemas do Al, rede local e outras que se fizerem necessarias;



VIl - manter livro-ata na S| para registro das atividades desenvolvidas pela
equipe e por usuarios da comunidade;

IX - registrar as atividades desenvolvidas pelo NTE no Al em formulario proprio, e
no livro-ata, os quais serao assinados pelo(s) multiplicador(es) e pela direcao
da Unidade Educacional.

V - DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 13 - O Departamento Administrativo da SME tem por atribuicao subsidiar as
acoes necessarias para a instalacao, manutencao e expansao de Al.
| - proceder a aquisicao de equipamentos de informatica, de acordo com os
planos de expansao definidos pelo DEPE;
Il - solicitar e acompanhar a instalacao da infra-estrutura e equipamentos de
informatica do Al / Sl, conforme art 52, § 19, § 29, incisos |, Il e IV, § 39,
incisos | a V;
lll - autorizar e acompanhar reformas na rede fisica do Al e SI, buscando
junto aos 6érgaos competentes respaldo e parecer técnico para tal, em
consonancia ao art. 41 incisos IV e VI do Regimento Interno da SME (Decreto
n2 1202/02);
IV - oferecer servico de assisténcia técnica aos equipamentos de informatica
no Al e SI em consonancia ao art. 41 inciso X do Regimento Interno da SME.

VI - DA DIVISAO DE APOIO TECNOIOGICO

Art. 14 - Cabe a Divisao de Apoio Tecnoldgico do Departamento Administrativo
da Secretaria Municipal de Educacao de Goiania as seguintes atribuicdes:

| - instalar os equipamentos de informatica, conforme art 52, § 12, incisos |, |l
elV;

Il - instalar sistema operacional e pacote escritério nos microcomputadores
do Al;

lll - verificar e expedir documento para a Unidade Educacional, atestando
estar o Al em condicdes adequadas de uso, conforme art 62;

IV - providenciar a instalacao no Al de dispositivos para acesso a Internet;

V - oferecer suporte técnico para os equipamentos de informéatica e a infra-
estrutura do Al;

a) entende-se por suporte técnico as atividades aplicadas aos
equipamentos de informatica e infra-estrutura que as mantém em
pleno funcionamento;

b) o suporte técnico deve observar as indicacbes de instalacdo de
softwares, equipamentos de informatica e infra-estrutura definidos
pela DAT e pelo NTE.

VI - receber da UE, em formulario préprio, relacao dos problemas técnicos
do Al, encaminhar solucdo e dar resposta a Unidade Educacional em 10
(dez) dias Uteis;

VIl - registrar os procedimentos técnicos realizados pela DAT no Al, em
formulario préprio, e no livro-ata, os quais serao assinados pelo(s) técnico(s)
e pela direcao da UE;

a) as alteracdes nas configuracdes de sistemas, senhas, rede local e
outras que se fizerem necessarias, serao imediatamente comunicadas
ao NTE;



Art.

Art.

b) a retirada de equipamentos de informatica do Al deve ser
comunicada, através de formulario préprio, ao DEPE.

VIl - DA UNIDADE REGIONAL DE EDUCACAO

15 - Cabe a Unidade Regional de Educacdo as seguintes atribuicdes:
| - esclarecer a UE acerca da utilizacao e importancia do Al enquanto espaco
de recursos pedagdgicos;
Il - orientar a UE para que as atividades de informatica educacional estejam
contempladas no seu Projeto Politico-Pedagdgico;
lll - observar as atividades pedagdgicas desenvolvidas no Al, procedendo a
verificacao de:

a) registro das atividades no livro-ata da UE;

b) existéncia de planejamento prévio para o trabalho no Al;

C) quantitativo de computadores;

d) manutencao da limpeza do Al.
IV - registrar no formulario de acompanhamento a observacgao citada no
inciso Il deste artigo, encaminhando, via oficio, relatério trimestral da
situacao de cada Al ao NTE;
V - acompanhar os projetos de extensao, pertinentes a informatica
educacional, desenvolvidos na UE.

VIII - DA UNIDADE EDUCACIONAL

16 - Cabe a Unidade Educacional as seguintes atribuicdes:
| - acompanhar o processo de instalacao de infra-estrutura e equipamentos
do Al;
Il - solicitar ao DEPE a autorizacao parafuncionamento do Al,
[l - assegurar a utilizacao do Al para o desenvolvimento de atividades
pedagdgicas nos horarios letivos;
IV - solicitar ao NTE instalacao de programas e/ou softwares que obedecam,
impreterivelmente, ao Projeto Politico-Pedagégico da UE e, caso houver, ao
projeto de extensao nele desenvolvido;
V - manter um livro-ata no Al para o registro de todas as atividades,
contemplando;

a) data de realizacao da atividade;

b) nome do usudrio e cargo (professor, administrativo, aluno,

comunidade e técnico);

c) turma, caso a atividade envolva o trabalho com alunos;

d) horario de entrada e saida;

e) objetivo da atividade desenvolvida;

f) observacdes sobre ocorréncias durante a atividade;

g) assinatura.
VI - arquivar e substituir o livro-ata;
VII - fiscalizar periodicamente o estado de conservacao dos equipamentos
de informatica e de infra-estrutura, verificando quantos e quais
equipamentos funcionam adequadamente, observando se houve violacao
dos lacres de seguranca, alteracdes na rede elétrica e ldgica, higienizacao
do Al;
VIl - solicitar a DAT, via oficio, reparo do equipamento de informatica e
infra-estrutura;



IX - zelar pelos repetidores, switchs, hubs e outros dispositivos de conexao
em locais de acesso restrito.

Art. 17 - E permitido a Unidade Educacional utilizar os recursos disponiveis no Al
para a realizacao de atividades de projeto de extensao, autorizado pelo DEPE,
com a comunidade local, desde que seja em hordrio nao letivo e sob a
responsabilidade e acompanhamento da direcao.

Art. 18 - A UE pode estabelecer normas que garantam a utilizacao adequada do
Al desde que nao contrariem o disposto no capitulo VIII deste regulamento.

Art. 19 - A UE podera ter um profissional efetivo da RME modulado no Al com no
minimo 30 horas, com as seguintes atribuicdes:

| — Contribuir pedagogicamente com o aumento quantitativo e qualitativo
do uso do ambiente informatizado da escola;

Il - Participar de cursos, oficinas e reunides no NTE Goiania Sudoeste para
este publico;

Il — Auxiliar o professor regente no desenvolvimento de atividades
educativas por meio da informatica;

IV — Fazer diagndstico de hardware e software para encaminhar ao NTE
Goiania Sudoeste;

V - Orientar a direcao da UE quanto a higienizacao correta do Al,

VI - Orientar a direcao da UE quanto a existéncia de equipamentos com
problemas técnicos de hardware que nao estejam cobertos pela garantia
do MEC, para encaminhamento oficial a DAT;

VIl - Registrar ocorréncias no Al e orientar os usuarios para fazerem o
registro no livro ata;

VIII - Participar do planejamento da Unidade Educacional;

IX — Cumprir o disposto no Cap. VIII, art. 16, incisos lll, IV, V, VI, Vil e IX, art.
17 e 18.

IX - DAS PROIBICOES

Art. 20 - A Unidade Educacional é vedado:
| - fazer alteracdes nas configuracdes dos equipamentos de informatica;
Il - remover do Al equipamentos de informatica e/ou seus componentes;
lIl - instalar softwares.

Art. 21 - E proibido:
| - utilizar os equipamentos de informatica e/ou de infra-estrutura para
beneficio financeiro, préprio ou de terceiros;
Il - 0 acesso a sites e execucao de programas e arquivos que contenham
materiais relacionados a pornografia, pedofilia, apologia a qualquer forma
de violéncia e conteudo ofensivo ou ilegal, tanto no Al como no SI;
lll - a entrada de alimento sdlido ou liquido no Al e no Si;
IV - manipular os componentes de qualquer equipamento de informatica,
sendo essa uma competéncia exclusiva da DAT.



X - DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 22 Este Regulamento sé pode ser alterado pela maioria absoluta dos
representantes do DEPE, NTE, DA e DAT.

Art. 23 Este Regulamento entra em vigor a partir da data de sua assinatura.
Art. 24 Revoguem-se as disposicdes contrarias.

GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, aos 13 (treze) dias do
més de junho de 2007.

Prof2 Marcia Pereira Carvalho
Secretaria de Educacao de Goiania
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