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INSTRUCAO NORMATIVA N° 9 DE 03 DE NOVEMBRO DE 2020

Instrucdo Normativa que estabelece as
diretrizes e orientacoes sobre a
prestacio do servico de suporte e
manutencio de equipamentos de
tecnologia da informatica do IFMG-
Campus Bambui.

O DIRETOR-GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DE MINAS GERAIS (IFMG) — CAMPUS BAMBUI, nomeado pela Portaria IFMG n° 1172 de 20/09/2019,
publicada no DOU de 23/09/2019, Se¢do 2, pag.29, e no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pela
Portaria IFMG n° 475, de 06 de abril de 2016, publicada no DOU de 15 de abril de 2016, Se¢ao 2, pag.17,
retificada pela Portaria IFMG n° 805, de 04 de julho de 2016, publicada no DOU de 06 de julho de 2016,
Secdo 2, pag. 22, e pela Portaria IFMG n° 1078 de 27 de setembro de 2016, publicada no DOU de 04 de
outubro de 2016, Se¢ao 2, pag. 20, em parceria com a Coordenadoria do Setor de Gestdo de Tecnologia da
Informag¢ao, RESOLVE tornar publica a IN que rege as atividades do setor de suporte € manuten¢ao de
equipamentos de tecnologia da informdatica do IFMG-Campus Bambui, conforme o que se segue:

1. OBJETIVO

Essa Politica de Suporte e Manutencao de Equipamentos de TI contém regras que objetivam adequar e
padronizar o acesso, suporte € manuten¢cdo aos equipamentos de TI, no ambito das instalagdes do [FMG-
Campus Bambui, gerenciado pela CGTL

2. DIRETRIZES

2.1 Centralizar no sistema GLPI (Gestdo Livre de Parque de Informatica) todos os atendimentos as
ocorréncias e demandas relacionadas a Tecnologia da Informagao, nos equipamentos tombados pelo IFMG-
Campus Bambui.

2.2 Todos os usudrios que necessitarem de qualquer suporte técnico e servigco de TI, e/ou ao tomarem
conhecimento de qualquer incidente de seguranca da informagdo devem notificar o fato, imediatamente, ao
através de um registro no sistema GLPI (https:/sistemas.bambui.ifmg.edu.br/glpi) ou através dos ramais
4965, 4983, 5448, 5608 ou 4925.

2.3 Nao haverd, em hipotese alguma, atendimento a chamados cujos softwares ndo foram adquiridos pelo
IFMG-Campus Bambui e que ndo estejam devidamente licenciados.
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2.4 Todo procedimento de suporte ao usuario ¢ realizado no local, de preferéncia na presenga do solicitante, e
em caso de manutencdo que requeira a remog¢ao do equipamento, este serd transportado por colaboradores da
CGTI e todo o procedimento sera realizado nas dependéncias da Coordenadoria de Gestdo de Tecnologia da
Informagao.

2.5 Modificagdes e demandas de posicionamento de equipamentos de TI, mesmo que dentro da propria sala
(ambiente), deverdo ser realizadas através do sistema GLPI, mediante abertura de chamado/solicitacdo de
servico.

2.6 As instalagdes de softwares s6 podem ser realizadas pelos colaboradores da CGTI em méquinas tombadas
pelo setor de patriménio do IFMG-Campus Bambui, ou adquiridas mediante editais de pesquisa e extensao.

2.7 As instalagdes de softwares pagos s6 podem ser realizadas através da aquisi¢do de licengas oficiais,
adquiridas mediante realizagcdo de processos institucionais, como licitagdes e editais de pesquisa e extensao.

2.8 As instalacdes de softwares gratuitos s6 podem ser realizadas mediante analise da licenca e do software
em questdo, cuja finalidade deve ser condizente com as atividades desenvolvidas no IFMG-Campus Bambui.

2.9 O acesso dos usudrios aos computadores, rede wireless, centrais de impressdo e outro tipos de
equipamentos de TI ¢ liberado mediante o registro de credenciais de acesso (usuario e senha) no servidor de
dominio IFMG.

2.10 Os recursos de TIC (Tecnologia da Informagdao e Comunicagdo), como computadores, telefones IP,
acesso a internet,impressoras, softwares, em geral, sdo disponibilizados pela CGTI como ferramentas de
produtividade para servidores, terceirizados, estagiarios, bolsistas, alunos e voluntarios, destinados ao uso em
atividades relacionados ao ensino, pesquisa e extensao.

2.11 E vedado o uso de equipamentos de rede, como roteadores e switches, que ndo tenham sido oficialmente
liberados pela CGTI.

2.12 Ao que se refere as atividades na modalidade Home Office, as solicitagdes deverdo ser realizadas através
do sistema GLPI. Fica autorizado o atendimento ao usudrio que optar por utilizar equipamentos pessoais, mas
o suporte serd limitado a instalagdo e configuragdo de hardwares (no caso apenas tokens) e softwares gratuitos
e licenciados, condizentes com as atividades desenvolvidas no campus orientacdo técnica; orienta¢do técnica
bem como configuragdo e redirecionamento de ramais para outros dispositivos.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Fica restrito a equipe da CGTI, toda e qualquer instalacdo e manutencdo do software e hardware nos
equipamentos de Tecnologia da Informagdo que fazem parte do patrimonio do IFMG-Campus Bambui, ou o
acompanhamento dessas atividades no caso de instalagdo e manuten¢ao realizadas por empresas terceirizadas.

3.2 Para reparos e/ou manutengdes de equipamentos de TI encontram-se em garantia, a CGTI entrard em
contato com a empresa responsavel e fard a solicitagdo do servigo e/ou troca de peca.

3.3 Para reparos e/ou manutengdes em infraestrutura de redes de dados e equipamentos de TI que nao se
encontram dentro do prazo da garantia e exigem a intervengdo de empresa terceirizada, a CGTI fornecera
formalmente o diagndstico técnico a Diretoria de Administragdo e Planejamento (DAP) e a(s) chefia(s)
imediata(s) do(s) setor(es) afetado(s).

3.4 O usuario ¢ responsavel pela seguranca de suas credenciais (conta e senha). A senha ¢ pessoal e
intransferivel.

3.5 A utilizag¢do de notebooks, desktops, multifuncionais/impressoras e outros equipamentos pessoais, na rede
corporativa e/ou nas atividades executadas na institui¢do, ndo implicard em suporte para o usudrio, exceto no
caso de uso de celulares/smartphones e tablets para acesso a rede wireless do IFMG-Campus Bambui.

3.6 Somente atividades licitas, éticas e administrativamente admitidas devem ser realizadas pelos usuarios,
quando na utilizagdo dos recursos de TI do IFMG-Campus Bambui, ficando os transgressores sujeitos as
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sancgoes previstas em leis Federais, Estaduais e Municipais, as regulamentacdes da institui¢ao as normas para
uso da Internet da Rede Nacional de Ensino e Pesquisa (RNP) e pelas normas para uso da Internet
recomendadas pelo Comité Gestor da Internet no Brasil (CGIL.BR).

4. DISPOSICOES FINAIS

Essa Instrucdo Normativa poderd ser revista e atualizada, mediante alteragdes no contexto da CGTI e
publicacdes de normativas do Governo Federal. Os casos que ndo forem abrangidos pelos termos deste
documento, ficara a cargo da coordenagao da CGTI a decisdo quanto ao atendimento e a notificagdo aos
envolvidos.

Documento assinado eletronicamente por Rafael Bastos Teixeira, Diretor(a) Geral, em 03/11/2020, as
11:13, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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* A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.ifmg.edu.br/consultadocs informando
o cddigo verificador 0674676 ¢ o codigo CRC SDDAFOCF.
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