UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CENTRO DE CIENCIAS EXATAS, NATURAIS E DA SAUDE
GABINETE DA DIRECAO

INSTRUGAO NORMATIVA CCENS/UFES N2 028, DE 02 DE MAIO DE 2023

Orienta sobre as atividades e deveres dos Técnicos
de Tecnologia da Informagdo e seus processos, no
ambito do Departamento de Computagdo do Centro
de Ciéncias Exatas, Naturais e da Saude.

O DEPARTAMENTO DE COMPUTACAO, no uso das suas atribuicdes legais e estatutarias e,

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar internamente a atribuicdo de Técnico

Tecnologia da Informacgao;

CONSIDERANDO o Regimento Interno do Centro de Ciéncias Exatas, Naturais e da Saude,
através da Resolugdo CUN/UFES/N2 15, de 30 de Junho de 2022, que dispde em seu

Capitulo 2, secao IV sobre os Laboratdrios Especificos;

CONSIDERANDO como referéncia Oficio-Circular n2 15/2005/CGGP/SAA/SE/MEC, de 28 de
novembro de 2005, que tratava da descricao dos cargos constantes no Plano de Carreira
dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagao — PCCTAE antes de ser revogado pelo
Oficio-Circular n2 1 2017 COLEP CGGP SAA-MEC — Carreira PCCTAE, de 14 de marcgo de
2017;

CONSIDERANDO que deverao ser observadas as descri¢cdes dos cargos constantes no Plano
Unico de Classificacdo e Retribuicdo de Cargos e Empregos (PUCRCE), Decreto n2 94.664 de
1987, até que ocorra a publicagdo pelo Ministério da Educa¢ao do regulamento dos cargos
do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-administrativos em Educacdo (PCCTAE), Lei n?
11.091 de 2005, e visto que o cargo de Técnico de Tecnologia da Informacdo ndo consta do
PUCRCE e foi utilizado, como referéncia, a descricdo constante no PCCTAE para o cargo

refere foi utilizado,
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RESOLVE:

Art. 12 O (a) Técnico (a) em Tecnologia da Informacado refere-se ao (a) ocupante do cargo

de Técnico-Administrativo em Educagdo que integra o quadro do Departamento de

Computacdo do Centro de Ciéncias Exatas, Naturais e da Saude, da UFES.

Art. 22 Dentre as atividades tipicas dos Técnico em Tecnologia da Informacao, tem-se:

desenvolver sistemas e aplicacdes: desenvolver interface gréfica; aplicar critérios
ergondmicos de navegacao em sistemas e aplicagdes; montar estrutura de banco de
dados; codificar programas; prover sistemas de rotinas de seguranca; compilar
programas; testar programas; gerar aplicativos para instalacdo e gerenciamento de

sistemas; documentar sistemas e aplicagdes;

realizar manutencdo de sistemas e aplicacdes: alterar sistemas e aplica¢des; alterar
estrutura de armazenamento de dados; atualizar informagdes graficas e textuais;
converter sistemas e aplicagGes para outras linguagens ou plataformas; atualizar
documentacdes de sistemas e aplicagdes; fornecer suporte técnico; monitorar
desempenho e performance de sistemas e aplicaces; implantar sistemas e aplicacdes;
instalar programas; adaptar contetdo para médias interativas; homologar sistemas e
aplicagdes junto a usudrios; treinar usudrios; verificar resultados obtidos; avaliar

objetivos e metas de projetos de sistemas e aplicacbes;

projetar sistemas e aplicagdes: identificar demanda de mercado; coletar dados;
desenvolver layout de telas e relatérios; elaborar anteprojeto, projeto conceitual,
légico, estrutural, fisico e grafico; definir critérios ergonémicos e de navegacdao em
sistemas e aplica¢Oes; definir interface de comunicacdo e interatividade; elaborar

croquis e desenhos para geracao de programas em CNC; projetar dispositivos,



VI-

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CENTRO DE CIENCIAS EXATAS, NATURAIS E DA SAUDE
GABINETE DA DIRECAO

ferramentas e posicionamento de pe¢as em madquinas; dimensionar vida util de

sistema e aplicacdes; modelar estrutura de banco de dados;

selecionar recursos de trabalho: selecionar metodologias de desenvolvimento de
sistemas; selecionar linguagem de programacdo; selecionar ferramentas de
desenvolvimento; especificar configuragdes de maquinas e equipamentos (hardware);
especificar maquinas, ferramentas, acessérios e suprimentos; compor equipe técnica;
especificar recursos e estratégias de comunicacdo e comercializacdo; solicitar

consultoria técnica;

planejar etapas e acbes de trabalho: definir cronograma de trabalho; reunir com
equipe de trabalho ou cliente; definir padronizacdes de sistemas e aplicagdes;

especificar atividades e tarefas; distribuir tarefas;

executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidades associadas ao

ambiente organizacional.

Art. 32 Compete aos servidores técnico-administrativos atuantes no Departamento de

Computagao:

V-

definir a escala de trabalho e seu local de lotacdo, em conjunto com a Chefia do
Departamento e demais membros da camara departamental, contemplando todas as

atividades regulares registradas até aguele momento;

exercer o controle de estoque de eventuais materiais de consumo de uso comum,

destinados as aulas praticas dos Laboratdrios de Informatica;

responsabilizar-se por depdsitos e/ou almoxarifados dos setores que estejam

alocados, quando aplicavel;

elaborar a lista de solicitacdes de compras de materiais, insumos e equipamentos para
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os Laboratérios de Informdtica ao qual esta vinculado e apresentar ao Coordenador;
V- utilizar recursos de informatica no exercicio de suas atividades previstas e atribuidas;

VI- verificar a disponibilidade do Laboratdrio quando consultados por docente que deseje

efetuar alteracdes ou inclusdes de aulas praticas;

VII- efetuar testes prévios de protocolos de aulas praticas, desde que requisitado pelo(a)
professor(a) em um prazo de 48 horas antes da aula referente. Os técnicos, caso
necessario, poderdo requisitar a presenca do(a) professor(a) para efetuar testes ou

demonstragao dos protocolos a serem aplicados, especialmente quando:

a. os protocolos forem inéditos ou ainda nao estiverem completamente
estabelecidos no laboratdrio, quando houver alguma questdo atipica no
desenvolvimento do protocolo, ou, ainda, nos casos de redesignacdo de
técnico ou realocagao da disciplina a outro laboratdrio, solicitando a presenca

do professor responsavel pela aula pratica, se necessario; ou

b. as aulas praticas precisarem ser constantemente testadas em func¢ao da das

atividades de simulacdo praticas sistémicas;

VIII- auxiliar na montagem de aulas, sendo de sua competéncia organizar os equipamentos

e materiais designados pelo professor, utilizados em suas aulas praticas;

IX- executar procedimentos necessarios as aulas praticas, com base em metodologia

prescrita;

X- monitorar e exigir dos usudrios dos laboratdrios a execucdo das normas de seguranca
de uso das salas, quando aplicdveis e em caso de negativa, notificar a Coordenacao de

Laboratdrios sobre os fatos e agentes;

Xl- durante as aulas praticas, alertar o docente quanto as situa¢des de descumprimento
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das boas praticas de laboratério;

Xll- seguir as orientagdes sobre o gerenciamento e utilizagdo dos laboratdrios e seus

equipamentos;

Xlll- prezar pela conservacdo de instalacdes e pela limpeza de equipamentos e materiais
dos Laboratérios de Informdtica utilizados em aulas praticas, solicitando o setor de

limpeza do campus quando se fizer necessario para as condi¢des gerais da sala;

XIV-assessorar as atividades apoio ao ensino, pesquisa e extensdo, até o limite de suas
atribuicdes, e em consonancia com a jornada e escala de trabalho e as prioridades de
atendimento das demandas dos Laboratérios de Informatica aos quais estiver

vinculado;

XV- auxiliar, quando aptos, no uso de equipamentos, ferramentas e materiais em
ensaios/atividades de pesquisa e atividades de extensdo a serem desenvolvidas pelos

usudrios do Laboratério de Informatica, quando necessario;

XVI-comunicar e solucionar, no limite de suas atribui¢des, quaisquer irregularidades
encontradas nos Laboratdrios de Informatica ao Coordenador dos mesmos mediante

instrumentos de registro ou por e-mail;

XVIl-  comunicar imediatamente qualquer ocorréncia, acidente ou emergéncia e,
havendo competéncia e conhecimento, realizar as ac6es imediatas para controle da

ocorréncia, solicitando apoio da Prefeitura do campus, se necessario;

XVIII- propor e elaborar e revisar normas referentes ao funcionamento dos Laboratdrios

de Informatica para a Coordenacdo de Laboratdrio apreciar e aprovar, se for o caso;

XIX- opinar sobre as propostas de modificacbes significativas nos Laboratérios de

Informatica em que atuam, quando forem iniciativa dos Responsaveis pelo
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Laboratorio;

XX- apoiar a Coordenacdo de Laboratérios na garantia do cumprimento das diretrizes desta

Norma;

XXI- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidades relacionadas aos

Laboratorios de Informatica;

XXIl-  elaborar documentos e especificagdes para apoiar seu trabalho e apresentar a
Coordenacdo de Laboratorios que devera julgar se leva a apreciacdo do Departamento

de Computagao;

XXIII- solicitar e acompanhar a remoc¢do de material estranho a destinacao do laboratério,
como entulhos, materiais patrimoniados em descarte ou devolugdo, dentre outros,

mediante agenda de trabalho do técnico e solicitacdo prévia de 24h;

XXIV- elaborar tutoriais e guias de instalacdo de softwares e manejo de equipamentos
para execucdo de atividades em aulas praticas de laboratdrio que necessitem de seu

suporte, mediante a orientacdo do docente solicitante.

Art. 42 Os servidores técnico-administrativos atuardo sob a Coordenacdo dos laboratdrios

de informatica, cumprindo as seguintes diretrizes:

I- fazer cumprir todas as regras e determinag¢des do presente regulamento, bem como

todas as normas pertinentes emanadas de 6rgdos superiores da Universidade;

[I- garantir o funcionamento dos laboratérios para a realizacdo das aulas praticas
constantes nos Hordrios de Laboratérios e de quaisquer outras atividades previamente

agendadas;

Ill- coordenar a liberagdo dos Laboratérios de Informatica para aulas praticas com apoio

e orientacdo do Departamento de Computacdo ou professor Coordenador por este
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designado;

IV- zelar pela integridade de todo o patriménio instalado nos LABORATORIOS;

V-

identificar problemas em equipamentos dos laboratérios, bem como os de hardware
e itens de software e, dentro de suas habilidades e competéncias, efetivar resolucao
do problema ou relatd-lo a Coordenagdo de Laboratérios para serem providenciadas

todas as providéncias necessarias no menor tempo possivel;

VI- solucionar problemas de configuracdo de hardware e software do laboratério na

medida da sua competéncia;

VIlI- manter e controlar, quando possivel, a temperatura ambiente adequada a

conservagao dos equipamentos;

VIIl- orientar os usudrios para dirimir dividas com respeito ao uso dos LABORATORIOS;

IX- acompanhar e relatar, quando necessdrio, a Coordenacao de Laboratdrio, aspectos

X-

como: limpeza dos laboratérios, funcionamento da infraestrutura (mobilidrio, energia,

iluminacao e climatizacdo), seguranca (extintores de incéndio, portas de acesso, etc.);

fazer a limpeza dos equipamentos utilizados pelos usudrios, mais especificamente
teclados, monitores e mouse, quando de facil remocdo, a fim de manter a integridade
fisica de todos os equipamentos do laboratério, ou solicitar a equipe de limpeza do

campus nos casos que exigem maior cuidado;

XI- manter o controle do uso dos laboratérios quanto a disciplina;

Xll- desligar a estacdo de trabalho que estiver sofrendo desvios de utilizacdo, tais como

tentativas de quebra seguranca, avaria de periféricos, tentativas de instalacdo de
softwares ndo autorizados ou maliciosos e dano a softwares instalados, por parte dos

usuarios;
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XllI- fiscalizar e coibir a utilizagdo de programas indevidos, o acesso a websites nao
permitidos (websites de conteudo ndo cientifico, tecnoldgico ou cultural), a entrada
com equipamentos ndo permitidos, ou dano a softwares instalados nos computadores,

guando estiver no local ou em supervisdo do Laboratdrio de Estudos Computacionais;

XIV-ndo permitir a instalacgdo e remocdo de softwares sem o consentimento do
Coordenador de Laboratério ou docente do Departamento de Computacdo, este

ultimo mediante autorizacdo pelo préprio coordenador;

XV- remover, a qualguer momento, arquivos pessoais do usuario, para garantir o pleno
funcionamento dos laboratérios, quando autorizados pela coordenagcdo de

laboratorios;

XVI-nao revelar informagdes que lhe forem confiadas para serem mantidas em sigilo, como
senhas de acesso para a realizacdo de manutencdo de equipamentos, nimeros de
registro de licenca de programas, quaisquer informacées de propriedade intelectual

da Universidade;

XVIl-  relatar, imediatamente, a Coordenacdo de Laboratérios em casos de excecdo aos

procedimentos previamente estabelecidos;

XVIIl- propor atualizacdo neste regulamento para ser apreciada pelo Departamento,

desde que justificada;

XIX- comunicar a Coordena¢do de Laboratérios as ocorréncias que infringirem este

regulamento;

XX- fornecer ao Departamento de Computacao, antes da reunido de oferta de disciplinas,
todo o inventario mais atual de todas as salas de laboratério de informatica, por meio

de um relatério que contenha minimamente, o nimero de cadeiras em estado perfeito
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e cadeiras com problemas, nimero de computadores nas esta¢des de trabalho em
perfeito funcionamento e aqueles com problemas, nimero de estacdes com e sem
acesso a internet, condi¢des dos ares-condicionados e do computador do professor,
dentre outros que se julgar importante, para subsidiar a oferta/aloca¢do de vagas em

cada laboratorio.

. 52 Caberad privativamente aos técnicos:

participar e articular reunides com a Coordenacdo de Laboratodrios;

participacdo em eventos e capacitacdes oferecidos pela UFES, ENAP e outros,
priorizando os eventos gratuitos e quando for o caso, submeter uma solicitacdo
justificada para eventos que envolvam investimento, desde que sejam necessarios a
realizacdo e melhoria continua de suas atribuicdes;

representar a Coordenagdo de Laboratdrios interna e externamente;

solicitar aos setores competentes medidas com vistas a manutencao e reformas dos
equipamentos, bem como das areas fisicas dos laboratdrios;

avisar previamente a Chefia do Departamento de Computac¢ao caso de afastamento
legal, para que medidas administrativas possam ser realizadas para a continuagado das
atividades previstas para o técnico, no periodo de seu afastamento;

manter um registro detalhado de todos os equipamentos e materiais usados no
laboratdrio, e garantir que haja insumos suficientes, quando for o caso, para atender

as necessidades dos usuarios, realizando pedidos quando necessario;

VIl- manter um registro atualizado das licengas de software do laboratdrio e controlar as

Art.

datas de expiracdo e necessidade prévia de renovagao, quando for o caso.

62 O local de trabalho dos técnicos, definido pelo Departamento de Computacao,

guando se referir a um laboratério de uso comum, podera permanecer aberto ao uso dos
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alunos dos cursos fornecidos pelo Departamento de Computac¢do, desde que definido e
autorizado pela Coordenacdo de Laboratérios, e que ndo cause riscos em termos de
seguranga aos equipamentos ali presentes. Porém, nos momentos em que um técnico
tenha que se ausentar do local, é de seu direito, exigir que as demais pessoas se retirem do
local, ou definir um técnico administrativo, ou docente de sua confianca para se

responsabilizar pelo laboratdério em sua auséncia.

Art. 72 As situacdes ndo previstas por esta regulamentacdo deverdo ser analisadas e
tratadas diretamente pelo Departamento de Computac¢dao do Centro de Ciéncias Exatas,

Naturais e da Saude, UFES.
Art. 82 Esta Instrucao Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Art. 92 Os casos omissos serdo apreciados pelo Departamento de Computag¢ao do Centro

de Ciéncias Exatas, Naturais e da Saude da Universidade Federal do Espirito Santo.

Prof. Dr. Geraldo Regis Mauri
Chefe do Departamento de Computacao
Port. n2 3896, de 18/10/2022 - DOU 19/10/2022
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