ﬁ UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MINAS GERAIS

UEMG Unidade de Ibirité

Ato Da Diregao N2 21, de 21 de julho de 2022.

A Diretora da Unidade Académica de Ibirité, no uso de suas atribuicdes, em observancia as
normas estatutarias e regimentais da UEMG

RESOLVE:

Aprovar, ap6s parecer favoravel do Conselho Departamental em reunido realizada aos seis
dias do més de julho de 2022, a Criacdo do SETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E
INOVACAO - UEMG-IBIRITE (SETI).

DA NATUREZA, FINALIDADES E OBJETIVOS DO SETOR DE TECNOLOGIA
DA INFORMACAO E INOVACAO

DIPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1. A presente proposta define e estabelece a criagdao, a politica, as diretrizes e os
procedimentos para o Setor de Tecnologia da Informacdo e Inovacdo da UEMG - Unidade
Académica de Ibirité.

DA NATUREZA
Art. 2. O Setor de Tecnologia da Informacdo e Inovacdo (SETI) é um érgdo vinculado a
direcdo académica da Unidade de Ibirité.

DAS FINALIDADES
Art. 3. O Setor de Tecnologia da Informacao e Inovacdo é a unidade organizacional da UEMG
- lbirité responsavel por apoiar a instituicdo em suas atividades académicas e
administrativas, orientando e fornecendo solu¢bes corporativas, inovadoras, seguras e de
exceléncia, por meio da aplicacdo de Tecnologias de Informacdo e Comunicagao.

DOS OBIJETIVOS
Art. 4. O Setor de Tecnologia da Informacdo e Inovagcao tem por objetivos:

I.gerenciar planos, programas e agoes relativos a tecnologia da informacdo e inovagdo
aplicada nos cursos ofertados pela UEMG-Ibirité;



. planejar, coordenar, gerir e supervisionar os projetos de desenvolvimento
tecnoldgico aplicados nos cursos e no ambito de todas atividades do administrativo;

M. estabelecer e coordenar a execucdo da politica de seguranca de tecnologia da
informacdo e comunicacao;

V. definir e adotar metodologia de desenvolvimento de sistemas e coordenar a
prospecc¢do de novas tecnologias de informagao e da comunicagao;

V. coordenar, supervisionar, orientar, acompanhar e avaliar a elaboragao e a
execucdo dos planos, programas, projetos e as contrata¢des estratégicas de tecnologia da
informacao;

VI. planejar e implementar estratégias de solugdes de tecnologia da informagao e da
comunicacado, de acordo com as diretrizes definidas pela diretoria e pelo setor de tecnologia
e inovagdo da UEMG-Ibirité;

VII. coordenar e supervisionar os servicos de modernizagao, suporte e manutencdo de
informatica;

VIII. propor e acompanhar os indicadores de gestao na area de tecnologia da
informacdo e comunicagoes; e

IX. estabelecer diretrizes, normas e padrdes técnicos de implantacdo, utilizacdo e
modernizacao dos sistemas corporativos e da rede de dados, em articulacdo com os demais
setores da UEMG-Ibirité.

DA COMPOSICAO E DAS COMPETENCIAS

DA COMPOSICAO
Art. 5. O Setor de Tecnologia da Informacdo e Inovacdo da Unidade de Ibirité organiza-se
por meio de:
I. Chefia do Setor da Tecnologia da Informacao e Inovacao.

Il. Técnicos e estagidrios de Informatica.
. Coordenadores de Laboratdrios de Informatica.
V. Monitores de Laboratorios de Informatica.

FORMA DE COMPOSICAO
Art. 6. A chefia do Setor da Tecnologia da Informacdao é composta por servidor com
formagao compativel ao planejamento, desenvolvimento, execugao, gestao, supervisao e
coordenagado das atividades de tecnologia e inovagdo da unidade UEMG-Ibirité em toda sua
extensao, indicado pela Diregdao Académica.
Art. 7. Os Coordenadores dos Laboratdrios de Informdtica devem possuir formacao e
capacidade técnicas para exercicio do cargo e serdo definidos pelo coordenador do Setor e
Direcdo Académica.
Art. 8. Os estagiarios e os monitores dos Laboratdrios de Informatica sdo selecionados a
partir de processo seletivo realizado pela Unidade Académica.
Art. 9. Os coordenadores dos laboratdrios de Informatica cumprirdo o mandato por 2 (dois)
anos, podendo ser reconduzidos por mais 2 (dois) anos.




DAS COMPETENCIAS
Art. 10. Compete a Chefia do Setor da Tecnologia da Informagao e Inovagao

I.conduzir e acompanhar a participacdo da equipe e dos subsetores nas atividades de
tecnologia;

Il. delegar responsabilidades aos membros da equipe e dos subsetores com metas
definidas;

Il. gerenciar a resolugdo de problemas, produzir documentagdo e idealizar
ferramentas tecnoldgicas/digitais para auxiliar as atividades académicas;

V. desenvolver relatdrios de controle de projetos como status, cronograma, mapa de
riscos, e outros aspectos gerenciais compartilhando-os com todos os stakeholders;

V. estabelecer e/ou aplicar a metodologia de gerenciamento e controle dos projetos
tecnoldgicos, objetivando a padronizagdo e qualidade dos processos;

VI. estruturar as equipes de acordo com os perfis dos profissionais e as necessidades
dos projetos;

VILI. propor a utilizagdo de novas tecnologias nos processos e nos cursos ofertados pela
unidade;

VIII. promove a integracdo intersetorial por meio de intranet;

IX. gerenciar a implantacdo, a entrega e o suporte dos projetos tecnoldgicos; e

X. pesquisar, criar e aplicar solugbes tecnoldgicas que apoiam as atividades dos

colaboradores.

Art. 11. Compete aos Técnicos e estagidrios de Informatica:

. registrar e atender os chamados de acordo com o nivel de servico definido;

I. registrar as acOes referentes as resolu¢des dos chamados atendidos;

M. prover informacdes sobre os chamados em aberto para os interessados;
V. direcionar e priorizar a resolugdo de chamados;

V. configurar equipamentos para novos funciondrios ou postos de trabalho,
registrando os dados (protocolos de identificacdo, e-mail, perfil, impressora) no
equipamento destinado ao funcionario;

VL. atuar com agdes preventivas ou corretivas para manter o bom funcionamento de
todos os ativos tecnoldgicos da Unidade, principalmente computadores, notebooks,
impressoras e projetores;

VII. reportar, constantemente, a chefia de Tecnologia da informacao e Inovagao sobre
suas atividades e problemas encontrados; e

VIII. executar todas suas atividades sob orientacdo da chefia de Tecnologia da
Informagado e Inovagao.

Art. 12. Compete aos Coordenadores Laboratdrio de Informatica



I.responsabilizar-se pela integridade, pelo funcionamento e pela conservacdo de todo o
patrimdnio associado aos Laboratdrios de Informatica (edificagGes, mdveis, equipamentos
e suprimentos);

I. autorizar, por escrito e em formulario proprio, o acesso aos usuarios em casos de
excecgao;

Il. conceber, juntamente com as Coordenagdes de Cursos, os horarios para a
realizagao de aulas, de cursos de extensao ou de quaisquer outras atividades que utilizem
os laboratérios;

V. estabelecer, semestralmente, os hordrios de funcionamento diarios para os
laboratérios de informatica e divulga-los aos usuarios;

V. autorizar, por escrito e em formuldrio especifico a tal finalidade, a saida de
gualquer patrimonio dos laboratdrios, desde que visando os interesses da Unidade;

VI. autorizar, também por escrito, a entrada de quaisquer equipamentos de terceiros,
especificando: a finalidade, o periodo de vigéncia da autorizacdo, a(s) pessoa(s) responsavel
(is) pela entrada e retirada do equipamento. Deve, adicionalmente, delegar a
responsabilidade de acompanhamento da operagao a um monitor do laboratoério;

VII. informar a Diregdo, por meio de documento formal, as necessidades de expansao,
atualizagdo, manutengdao ou quaisquer outras cujo objeto seja os laboratdrios sob sua
responsabilidade;

VIII. informar ao setor de Tecnologia da Informagcdo e Inovagdo, por meio de
documento formal, sobre as necessidades de reparo de equipamentos;

IX. elaborar e atualizar os Procedimentos Operacionais Padrdo (POPs) onde deverdo
estar detalhados os procedimentos concernentes ao funcionamento do laboratorio;

X. controlar, por meio de documento — impresso ou eletronico — a frequéncia dos
usuarios aos laboratorios;

XI. aplicar as sang0es previstas aos usuarios no caso de desrespeito as regras definidas
nos Procedimentos Operacionais Padrdo (POPs);

XII. reportar, constantemente, a geréncia de Tecnologia e Inova¢do sobre as
atividades, condicOes gerais dos laboratdrios e problemas encontrados de teor tecnolégico;
e

XIll. executar todas suas atividades em concordancia com as orienta¢ées da Diretoria e
da chefia de Tecnologia da Informacdo e Inovacao.

Art. 13. Compete aos Monitores de Laboratério de Informatica:

I.cumprir rigorosamente com seus hordrios de trabalho, de forma a nao prejudicar o
atendimento aos usuarios/alunos;

Il. acompanhar o funcionamento e zelar pela conservagao de todo o patrimdnio
associado aos Laboratérios de Informatica (edificagbes, modveis, equipamentos e
suprimentos), relatando imediatamente aos Coordenadores de Laboratério sobre
problemas identificados;

Il nao permitir a saida de qualquer tipo de recurso ou de equipamento dos
laboratérios sem que haja a permissao do técnico responsavel;



V. assegurar o cumprimento dos Procedimentos Operacionais Padrdo (POPs) para
utilizacdo dos laboratorios de Informatica;

V. orientar os usuarios na operagao dos equipamentos e dos recursos;

VL. desenvolver, sob a orientacdo de supervisor, acdes que fomentem o uso dos
laboratdrios de informatica; e

VII. reportar, constantemente, aos coordenadores dos laboratérios as condicdes
gerais dos espacos e os problemas encontrados de teor tecnolégico.

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS
Art. 14. Constituido e formalizado o setor, os membros se reunirao para deliberar sobre seu
funcionamento, suas agdes e sua regulamentagao.

Art. 15. Os casos omissos serao decididos pelo Setor de Tecnologia da Informagao e
Inovacdo e dependendo de sua natureza pela Direcdo Académica da UEMG/Ibirité.

Art. 16. As disposicdes estabelecidas nesse documento poderdo ser alteradas ou
modificadas, no todo ou em parte, pelo Setor de Tecnologia da Informacao e Inovagdao com
aprovacao da Direcao da Unidade.

Ibirité, 21 de julho de 2022

Professora Camila Jardim de Meira
Diretora da Unidade Académica de Ibirité



