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REITORIA

INSTRUGAO NORMATIVA N2 06/2020, DE 27 DE OUTUBRO DE 2020

Dispbe sobre a regulamentacéo das atividades das
coordenacdes de Tl dos campi do IFAC

A Reitora do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Acre, no uso de suas
atribuicdes legais, conferidas pelo artigo 12 da Lei 11.892, de 29/12/2008, nomeada pelo Decreto
Presidencial de 28 de setembro de 2020, publicadono DOU n2 187, sec¢do 2, pagina 1, de 29/09/2020:

CONSIDERANDO que o IFAC tem como Objetivo estratégico: Padronizar e sistematizar
os processos de trabalho, percebe-se que hd necessidade de normatizar os fluxos de trabalhos
dos coordenadores e técnicos de Tl nos campi e dos técnicos de laboratérios de Tl, assim como
estabelecer as atribui¢des a serem executadas nos campi.

CONSIDERANDO ainda a aprovagdo do documento apreciado pelos membros do Comité
Gestor de Tecnologia da Informacao, realizado no dia 10 de agosto de 2020.

CONSIDERANDO o constante dos autos do processo n? 0094427.00003522/2020-85;

RESOLVE:
Art. 12 Tornar publico Instru¢do Normativa de Tl nos Campi, no ambito do Instituto Federal
do Acre.

Art. 22 Cabe aos representantes de Tecnologia da Informacado e colaboradoes de Tecnologia
da Informac¢ado dos campi:

| - Conhecer os regulamentos internos de seguranca da informacdo, e principalmente os
relativos a protecdo de dados pessoais. Esses podem consistir em procedimentos, regras e padroes,
bem como em possiveis guias;

Il - Ndo violar mecanismos e dispositivos de seguranca, evitar qualquer tentativa de acesso
ndo autorizado a dados ou recursos, relatar possiveis fraquezas nos controles a Diretoria Sistémica
de Tecnologia da Informacdo e ndo comprometer a disponibilidade, confidencialidade e/ou
integridade dos dados;

Il - Coordenar os trabalhos de informatica e elaborar estudos, por sua propria iniciativa e
quando solicitado, objetivando a informatizacdo dos diferentes setores e atividades;

IV - Com o apoio das areas de negdcios, orientar e treinar o pessoal na utilizacdo dos recursos
de informatica dos campi;

V - Manter intercdmbio com instituices congéneres e com os drgaos de informatica das
demais instituicdes, assegurando sigilo entre os entes;

VI - Fornecer subsidios para elaboracdo do relatério anual de gestdo e do plano geral de
atividades;

VIl - Quando solicitado pela DSGTI os colaboradores e coordenadores deverdo destinar
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agenda a realizar os treinamentos elaborados pela equipe da DSGTI;

VIII - Responsabilizar-se pelo acompanhamento e execucdo dos planos e metas (relacionadas
a Tecnologia da Informacao) descritos nas variados documentos norteadores da instituicdo (PDTI,
PETI, PGTI, PDI, PEI);

IX - Levantar a necessidade de desenvolvimento de novos softwares que visem facilitar e
modernizar as atividades meio e fim desenvolvidas pelos campi;

X - Prestar assisténcia e prover manutencao aos diferentes sistemas e programas, auxiliando
0s usuarios, inclusive, no manuseio dos equipamentos;

Xl - Realizar em conjunto com os técnicos de laboratérios o levantamento dos softwares
utilizados no campus; assim como registrar por meio de relatdrio técnico a homologacado dos
mesmos no que tange a licengas de uso e requisitos minimos dos recursos computacionais para
usabilidade, evitando a instalagdo de cdpias ndo autorizadas;

XIl - Promover a manutenc¢do e o desenvolvimento de novos recursos com os softwares
utilizados no campus;

XIIl - Com o apoio das areas de negdcios, prover manuais dos softwares utilizados no campus
e capacitar os usudrios finais para a boa utilizacdo dos mesmos;

XIV - Acompanhar o uso dos equipamentos e responsabilizar-se pelo acompanhamento da
manutencdo técnica e preventiva dos mesmos;

XV - Identificar e viabilizar, juntamente com a coordenadoria de gestdo de pessoas, a
necessidade de cursos de atualizacdo e/ou capacitacdo em informatica dos servidores técnico-
administrativos;

XVI - Apoiar, registrar e acompanhar as pesquisas institucionais em desenvolvimento no
ambito do campus;

XVII - Preparar dados estatisticos, quando solicitados;

XVIII - Prestar informagdes relativas ao procedimento dos dados de censo escolar, sistema
de informag0es gerenciais, censo do ensino superior e outros, quando solicitado;

XIX - Viabilizar e implantar as atividades descritas no plano diretor de tecnologia da
informacdo (PDTI) e resolugdes do comité gestor de tecnologia da informacao (TI) do IFAC;

XX-Responsabilizar-se pelodimensionamento, contratacdo, manutencaoeacompanhamento
da fiscalizacdo dos servicos de rede légica, Internet e telefonia do campus;

XXI - Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais pertencentes a CORTIC ou em uso nos
ambientes de responsabilidade desta;

XXIl - Monitorar e assegurar a seguranc¢a de dados institucionais armazenados localmente;

XXII - Elaborar  relatérios dos servicos e atividades desenvolvidas sob sua
responsabilidade;
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XXIV - Colaborar no levantamento necessario, realizar andlises e consolidar
propostas para integrar o PDI do campus;

XXV - Criar condicBes para o cumprimento das agdes propostas pelo PDI, no nivel operacional,
de maneira a permitir a viabilizacdo das a¢des propostas;

XXVI - Atender as solicitacdes e recomendacdes da Diretoria Sistémica de Gestdo da
Tecnologia da Informacao (DSGTI);

XXVII - Servir de canal de comunicag¢do entre a DSGTI e o campus;

XXVIII - Elaborar/colaborar para que as propostas da DSGTI possam ser implantadas de
acordo com a realidade do campus;

XXIX - Elaborar/colaborar para que as normativas do IFAC direcionadas a Tecnologia da
Informacdo sejam cumpridas pelos Campus;

XXX - Identificar e propor continuamente a DSGTI oportunidades de melhoria de desempenho
e qualidade dos processos e sistemas vinculados a tecnologia da Informacdo do Campus;

XXXI - Identificar as demandas de Tl no Campus e realiza-las para suprimi-las;
XXXII - Propor ideias, sugestdes, solugdes voltadas a tecnologia da informacao;

XXXIII - Quando necessario, elaborar/colaborar com os artefatos para aquisicdes de ativos
ou servicos relacionados a tecnologia da informacao;

XXXIV - Dar ciéncia das aquisicdes de Tl do Campus;
XXXV - D3 o devido suporte e acompanhamento na consolidagao aos sistemas no IFAC;

XXXVI - Da os devidos suportes relacionados a tecnologia da informacdo nos eventos
realizados no campus;

XXXVII - Inventariar, informar e acompanhar as insercdes no Sistema de Planejamento e
Gerenciamento de Contratacdes - PGC vinculado seu campus mediante a realidade orcamentaria
e financeira;

XXXVIII - Se proativo em identificar problemas e vulnerabilidades vinculadas a tecnologia da
informacdo no campus;

XXXIX - Prestar assisténcia aos chamados conforme descritos na politica de seguranga da
informacgado do IFAC;

XL - Comunicar formalmente imediatamente a chefia imediata qualquer sinistro que venha
ocorrer aos ativos da Tecnologia da Informacao;

XLI - Realizar os fluxos de solicitacdes das informacgdes técnicas por meio de comunicacdes
oficiais, sendo proibido realizar e compartilhar por meio de grupos ou redes sociais;

XLII - Executar as tarefas relacionadas a tecnologias da Informacdo através das ferramentas
ja homologadas e consolidadas na instituicdo que automatizam e facilitam as atividades;
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XLl - Zelar pelo sigilo das informagdes da tecnologia da Informacado; ndao compartilhando
em grupos de redes sociais;

XLIV - Desempenhar outras atividades relacionadas a tecnologia da informacdo - TI
pertinentes que lhe forem atribuidas;

Art. 32 Cabe aos Técnicos em Laboratoério de Informatica.

A - As mesmas diretrizes descritas aos representantes de Tecnologia da Informagdo e
colaboradores de Tecnologia da Informac¢do dos campi no que tange suas atribuicdes;

B - Na auséncia destes a DIREN coordenar o uso dos laboratérios de informatica do campus
e elaborar normas de funcionamento;

C- Manter os equipamentos dos Laboratdrios de Informatica em adequadas condigbes de uso;

D - Realizar a manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos no local ou encaminhar
ao Setor de Tl para os devidos reparos quando necessario;

E - Efetuar as configuragOes e instalagdes de softwares e aplicagdes nos laboratérios de
informatica para uso nos cursos;

F - Administrar e fiscalizar o acesso dos usudrios aos equipamentos;

G - Orientar os Bolsistas e/ou Estagiarios no desempenho de suas funcdes;

H - Elaborar, divulgar e aplicar as normas de uso dos Laboratdrios de Informatica aos usuarios;
| - Orientar os usuarios em cursos e treinamentos quando requisitado;

J-ldentificar atos de infracdo ao regimento ou outras infracdes e encaminhar os responsaveis
a direcdo de ensino;

K - Organizar as reservas dos laboratérios e dos computadores deste ambiente aos diversos
usuarios.

L - Desempenhar outras atividades relacionadas a tecnologia da informacdo - Tl pertinentes
qgue lhe forem atribuida no que tange suas atribuicdes;

Art. 4. As situacOes omissas neste documento, serdo verificadas/dirimidas junto a CGTI.
Art. 5. Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

(Original assinado)
ROSANA CAVALCANTE DOS SANTOS
REITORA

INSTRUCAO NORMATIVA N2 07/2020, DE 27 DE OUTUBRO DE 2020
Dispbe sobre orientagbées e procedimentos aplicdveis

aos casos de concess@o para afastamento para fins de
estudos ou interesse particular no exterior dos servidores
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