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                                                              Normas de Utilização de Recursos

Normas de Utilização de Recursos de Informática

da Prefeitura Municipal Modelo
Primeira Versão

Sujeita a alterações e sugestões

1. Conceito de Normas ou Padrões

Normas, padrões, premissas, metas, regras ou semelhantes, são descrições de procedimentos, premissas gerenciais, objetivos e metas a alcançar, regras de operação e todas as demais especificações referentes a padrões a serem seguidos na organização.

Constituem, em geral, de textos ou dados tabelados, formando um conjunto de determinações que servem como guia para as operações da organização, em complemento aos programas, planos e projetos.

2. Objetivos Deste Documento

1.
Organizar os documentos e produtos de Informática da Prefeitura.

2.
Zelar pela uniformidade dos serviços de Informática.

3.
Proporcionar um entendimento rápido e duradouro das regras e da metodologia e aspectos operacionais adotados.

4.
Proporcionar que o usuário ache facilmente arquivos gerados no disco rígido e na rede, seja ela de que tipo for (LAN, Internet, Intranet...).

5.
Assegurar que todos os documentos tenham aparência semelhante, ou até funcionalidade semelhante, permitindo assim, um treinamento e uma manutenção rápida e segura.

6.
Estabelecer uma harmonia total de trabalho dos usuários de Informática dentro da prefeitura.




3. Padrões de Postura

(
Os procedimentos quanto à postura e ética, estão descritos no lei 370 de 1999 (Regime Jurídico e Estatuto dos Servidores) da Prefeitura Municipal Modelo. 

A lei 370/99 deve ser bem entendida por todos os servidores. Qualquer dúvida quanto a mesma deve ser tirada o mais rapidamente possível.

Abaixo a descrição dos padrões a serem adotados na Prefeitura Modelo:

4.1.
Procedimentos Quanto aos Softwares
1.
Nenhum meio magnético assim como nenhum documento deve entrar ou sair da Prefeitura, sem o consentimento do Coordenador, Secretário ou da pessoa responsável pela área.

2
É proibido o uso de softwares não oficiais na empresa, salvo no caso de shareware, freeware ou de domínio público. Exceções, se houverem, devem ser tratadas diretamente com o Coordenadoria Especial de Modernização e Informática (CEI).

3.
Toda e qualquer novo sistema ou necessidade de utilização de software que eventualmente não tenha sido adquirida, deve obrigatoriamente ser solicitada à CEI através do CAU. A CEI emitirá parecer sobre os recursos orçamentários necessários para execução dos projetos de informatização da Administração em geral.

4.
Todos os contratos de Prestação de serviços, Licenças de Uso de Software assim como os próprios softwares adquiridos devem ser enviados à CEI.

5.
Os contratos acima descritos só podem eventualmente serem aprovados mediante assinatura conjunta do Coordenador de Modernização, mesmo que os recursos financeiros para honra do contrato sejam das respectivas Secretarias.

4.2.
Procedimentos Quanto ao Uso de Equipamentos - Hardwares
É necessário disciplinar o uso dos equipamentos, através de regras simples, que muitas vezes não são seguidas pelo desconhecimento de sua existência e necessidades.

1.
É expressamente proibida a utilização de terminais de microcomputadores, por pessoas que não façam parte do quadro de servidores municipais Modelo, bem como pessoas que não sejam habilitadas para o uso sob pena de responsabilidade de uso indevido.

2.
É expressamente proibida a utilização de terminais de microcomputadores após o expediente, sábados, domingos e feriados, sem prévia autorização da CEI, pelo menos 24 horas antes da utilização, enviando pedido via CAU. Mesmo se os usuários forem utilizar inadvertidamente, a segurança do Windows NT não permite que seja utilizado além das 19 horas em expediente normal, nem aos sábados e domingos. Portanto a prévia autorização é necessária para se habilitar a utilização na segurança do Windows NT.

3.
Nenhum microcomputador, impressora ou qualquer equipamento de informática pode ser remanejado entre setor/departamento sem prévio registro no CAU. Caso não exista o sistema CAU para registrar, um CAU de papel deve ser criado e enviado para a CEI. O formulário de papel está na rede no diretório k:\dados\cau\manual (CAULIMPO.PDF).

4.
A CEI encarregar-se-á de sugerir e realizar o remanejamento de equipamentos entre os órgãos da Administração Direta e Indireta, sempre que necessário, visando a otimização dos recursos disponíveis.

5.
Qualquer equipamento de informática para eventual manutenção deve permanecer no local até que o CAU enviado seja analisado pela CEI, que verificará a possibilidade de ir buscar o equipamento. Caso acha urgência no atendimento, o equipamento pode ser levado até a CEI com o CAU anexo, ou pedir para que se faça um CAU no momento da recepção do equipamento.

6.
É expressamente proibido, em qualquer hipótese, alteração de configuração e manutenção em equipamentos por pessoas ou profissionais que não sejam autorizados pela CEI.

7.
É expressamente proibido a instalação nos computadores da Prefeitura de softwares (programas de computador) que não sejam de propriedade da Prefeitura Municipal Modelo, bem como jogos ou arquivos de cunho pessoal. Exceções devem ser requisitadas ao CEI, assim como também toda instalação ou reinstalação de programas já existentes.

Dicas para Durabilidade dos Equipamentos

1. 
Ao finalizar as atividades, terminar o programa que estava executando, fechar a sessão e desligar o computador. No caso de rede, executar logout e desligar a máquina. No caso de DOS/Windows, fechar todos os aplicativos, tirando o máximo possível da memória e desligar a máquina. Caso sua máquina esteja com uma impressora compartilhada para ser utilizada por outras pessoas do setor, deixar a máquina ligada, mas no login para entrada de senha. Quem sair por último da sala é que deve desligar a máquina da impressora.

2.
Quando ligar os equipamentos, SEMPRE ligar primeiro os periféricos (vídeo, impressora, scanner, Zip-drive...) e depois a CPU.

3.
Quando for desligar a(s) máquina(s), proceder de forma inversa. Isto é, desligar primeiro a CPU e depois os periféricos.

4.
Ao efetuar o corte do papel de impressoras de rolo, sempre pular uma página, evitando-se assim papéis pela metade que não servem nem para borrão. Exceção neste caso para impressoras que efetuem o salto automático de papel (ex.: EPSON LX 810, Epson LX 300...).

5.
NUNCA mudar o trator esquerdo na impressora matricial, e sim alinhar seu documento.

4.3.
Procedimentos Quanto à Cópias de Segurança

Tudo que for necessário que seja efetuado backup (cópia de segurança), deve ser gravado na rede. Caso haja algum arquivo de extensão EXE ou de extensão desconhecida que necessite de backup, avisar a CEI para que inclua estes arquivos.

4.4.
Procedimentos Quanto à Melhor Digitação de Textos

Para que estilos (ver arquivo k:\usu\geral\limpo.doc) tenham funcionalidade, e para que o corretor do Word tenha funcionalidade, é necessário que a digitação seja executada obedecendo-se algumas normas:

O que Fazer e Não Fazer na Digitação

1.
Não usar 2 espaços após pontuações, entre orações.

2.
Não alinhar com espaços. No máximo com tabs. Mas deve-se evitar fazer o alinhamento e formatação. Deixar para que irá diagramar ou para a diagramação automática do estilo.

3.
Não colocar espaços antes de:

. (ponto final)

: (dois pontos)

! (exclamação)

? (interrogação)

; (ponto e vírgula)

4.
Não usar ; para terminar frases. Somente ponto final. Somente usar ; quando for citação:

. amarela;

. preta;

. verde;

. roxa.

5.
Depois do ponto de tópicos, usar tab sempre.

1.
Tópico 1

2.
Tópico 2

6.
Nunca escrever , etc. Antes de etc não tem vírgula, e depois sempre tem ponto, pois etc. é abreviação. E somente um ponto, não 2 (..)e muito menos 3 pontos (...).

7.
Não usar -- (dois travessões). Usar somente um. Isto é recurso de datiilografia, pois o traço da máquina de escrever é muito pequeno.

8.
Nunca usar letras maiúsculas. No máximo em títulos. Mas se você quiser destaque, aumente o tamanho da letra. Letra maiúscula é de difícil leitura, principalmente se estiver em textos compactos. Se for necessário escrever em maiúscula, um único comando muda toda a frase para maiúscula.

9.
Após numeração de tópicos, usar ponto (.) e tab e no final (nada) ou (;):

1.
Jesus salva

2.
Jesus cura

3.
Jesus batiza

4.
Jesus voltará


ou

1.
Jesus salva;

2.
Jesus cura;

3.
Jesus batiza;

4.
Jesus voltará.

10.
Não usar pontuação em títulos:

Um Teatro. (não usar o ponto)

Classificação dos Materiais: (não usar dois pontos)

11.
Em títulos, usar maiúsculas nas letras iniciais, exceção para:

e, o(s), em, para, com, como, de(s), do(s), da(s), sem, ao, no(a), um(a), uns, umas.

Exemplo: O que Fazer e Não Fazer na Digitação

12.
Sempre que houver palavras em outras línguas (grego, inglês, espanhol, hebraico...), colocar em itálico.

Exemplo: Software, Hardware, Lay-out...
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