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NORMA DE USO N° 04, DE 08 DE JULHO DE 2020.

Dispd]e sobre o uso dos servigos de Conferéncia
via Web disponibilizados pelo Departamento de
Tecnologia da Informacao (DTINF) do Centro
Federal de Educacao Tecnoldgica Celso Suckow
da Fonseca - Cefet/RJ.

O Departamento de Tecnologia da Informacao - DTINF, no uso das atribuigbes que Ihe sao
conferidas pela definicao e orientagao das politicas, estratégias, padroes técnicos e diretrizes
no ambito em Tecnologia de Informagdo e Comunicagédo (TIC), conforme descritos no
Regimento Interno e Plano Diretor de Tecnologia de Informacdo da instituicdo e,
considerando que a Tecnologia da Informacao (Tl) deve estar alinhada aos objetivos do

planejamento estratégico da instituicao, resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Esta norma visa estabelecer diretrizes e procedimentos para a utilizagdo dos servigos
de Conferéncia via Web da RNP e Microsoft Teams, disponibilizados pelo Departamento de

Tecnologia da Informacao (DTINF).

CAPITULO I
DOS OBJETIVOS ESPECIFICOS

Art. 2° Sao objetivos especificos desta norma:
I.  Alinhar e orientar a conduta dos colaboradores na utilizagdo dos servicos de
Conferéncia via Web disponibilizados pelo DTINF;
Il.  Orientar sobre as gravagdes das conferéncias;
Ill.  Consolidar as ferramentas disponibilizadas como estratégicas na comunicagao

interativa institucional;
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IV.  Fomentar a responsabilidade compartilhada de todas as areas do Cefet/RJ.

CAPITULO 1lI
DEFINIGOES

Art. 3° Para fins desta Norma, considera-se:

Conferéncia via Web: é uma reunido ou encontro virtual realizado via Internet utilizando-
se aplicativos (softwares) ou servico que disponibilizem a possibilidade de
compartilhamento de apresentacdes, voz, video, textos e arquivos via web. Na
conferéncia via web, cada participante administra seu préprio computador;

RNP: Rede Nacional de Ensino e Pesquisa: é uma rede avancada de alcance nacional
para educagao superior, pesquisa e inovagdao. A RNP prové a integracao global da
comunidade académica, contribuindo para a melhoria da qualidade do ensino e da
pesquisa, colaborando com o desenvolvimento tecnolégico, social e econémico do pais;
Microsoft Teams: é um aplicativo para trabalho remoto em equipe do Microsoft 365. Com
ele a equipe pode atuar colaborativamente, organizar os arquivos e conversar, tudo em

um so lugar.

CAPITULO IV
REGRAS GERAIS

Art. 4° As ferramentas de conferéncia via web sao restritas para o uso institucional no ambito
do Cefet/RJ.

Art. 5° E responsabilidade de todos os colaboradores, em especial os gestores, o

conhecimento e a difusdo desta Norma.

Art. 6° Os usuarios devem consultar a Norma de servico/DTINF n° 06, de 23 de julho de 2019,
disponivel na pagina do Cefet/RJ, para maiores esclarecimentos sobre a regulamentacao dos

procedimentos a serem adotados para a execugao dos servigos de videoconferéncia interno.
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Art. 7° Ha limite de espacgo para armazenamento da gravagao nas plataformas de conferéncia

via web. Portanto, o usuario deve gravar apenas as conferéncias necessarias.

CAPITULO V
GRAVAGAO DAS CONFERENCIAS

Art. 8° E de responsabilidade do usuério a guarda e copia (backup) das suas gravacdes.
Paragrafo Unico — recomenda-se que seja feita ao menos uma cépia fisica da gravacéo, e

também, a utilizagcao de servicos em nuvem para armazenamento das copias das gravacoes.

Art. 9° As diretorias sistémicas e os campi, terdo 2 (dois) servidores (um titular e um suplente)
com permissao para gravacgao na plataforma de conferéncia web fornecida pela RNP.

§1° e de responsabilidade do diretor sistémico e dos diretores dos campi a nomeagéao dos
servidores autorizados a efetuarem a gravacgao;

§ 2° em caso de solicitacdo da inclusdo de um novo servidor com permissdo de gravacgao,
esta solicitacdo deve ser efetuada com o minimo de 72h (setenta e duas horas) de

antecedéncia, prazo este estipulado pela RNP para concessao da permissao de gravagao;

Art. 10 Em se tratando de comissdes e/ou comités, sera concedido a permissao de gravacao
na plataforma de conferéncia web fornecida pela RNP, ao presidente e/ou o suplente

(secretario) da comissao;

Art. 11 As gravacdes serao disponibilizadas para download em prazo estipulado pelos
detentores das ferramentas, faz-se referencia a Microsoft e RNP. Em se tratando do Microsoft
Teams, a gravacao podera ser disponibilizada em ate 24h (vinte e quatro horas) apés o
termino da gravacdo. Em se tratando da WebConf RNP, a gravacdo podera ser
disponibilizada em ate 72h (setenta e duas horas) apds o termino da gravagao.

Paragrafo Unico - Os prazos informados independem de agées do DTINF.

Art. 12 Em face ao exposto no Art.7°, as gravagbes serdao excluidas 30 dias apds sua

disponibilizagdo no sistema WebConf. A exclusdo ocorrera no primeiro dia util do més
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subsequente ao da gravacédo, ou, quando o DTINF julgar que o limite de armazenamento
possa comprometer a infraestrutura dos servigos.

Paragrafo Unico — Em caso de exclusdo de arquivos anterior ao prazo estipulado no Art. 12,
sera encaminhado por e-mail, ao usuario detentor da gravacgao, solicitacdo que seja feito o
download do arquivo em até 48(quarenta e oito) horas. Apds o prazo informado, a gravagao

sera excluida.

Art. 13 Para efetuar o download (cépia) de uma gravagdo da Conferéncia Web RNP, o
usuario deve acessar a sala a qual a gravacao foi realizada, na aba Web conferéncia, clicar
em Lista de Gravagoes. Apds isso, serao apresentadas as gravagdes efetuadas na sala em
questao, identifique as reunides desejadas e efetue o download da reuniao, clicando no botao

Download.

Art.14 As permissdes para download das reunides sao restritas aos administradores/

moderadores/ proprietarios das salas.

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 15 Os casos omissos nesta norma serdo submetidos a chefia do Departamento de

Tecnologia da Informacao.

Art. 16 Esta norma entra em vigor na data de sua publicacéo.

José Carlos de Albuquerque
Chefe do Departamento de Tecnologia da Informacao
Mat. SIAPE n° 1631470



