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Regulamento e Normas de Utilização do Equipamento 

Informático 

 

1. Âmbito  

1.1. O presente regulamento serve para estabelecimento de regras e normas 

de utilização da do Equipamento Informático da Escola Básica 2,3 Cego do 

Maio bem como para a definição de uma lista de instruções e critérios a 

seguir para garantir o bom funcionamento e manutenção do mesmo no ano 

letivo 2019/2020.  

1.2. O presente documento deverá ser dado a conhecer a todo o pessoal 

docente e não docente da Escola Básica 2,3 Cego do Maio.  

2. Constituição do equipamento informático 

2.1. No âmbito do presente regulamento, considera-se “Equipamento 

Informático” (EI), os projetores e os postos de trabalho multimédia 

constituídos por torre, monitor, colunas, rato e teclado. 

3. Tipos de utilização 

3.1. O EI destina-se à execução das tarefas necessárias ao desempenho das 

tarefas que lhe foram atribuídas pela Direção da Escola Básica 2,3 Cego 

do Maio. 

4. Regras e instruções de utilização 

4.1. nstruções de utilização do equipamento informático 

4.1.1. Os utilizadores deverão utilizar o EI ao seu dispor, de modo a assegurar a 

sua longevidade e a regras básicas de segurança. 

4.1.2. Caso algum utilizador detete alguma anomalia num equipamento, deverá 

registá-la no livro de “Ocorrências de Informáticas”, existente na Sala de 

Professores,  
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4.1.3. As anomalias devem ser descritas de forma simples e clara e o utilizador 

deve identificar-se de forma legível. 

4.1.4. As ocorrências que não registadas no livro de “Ocorrências de 

Informáticas” não serão consideradas. 

4.1.5. É expressamente proibido comer ou beber durante a utilização do EI. 

4.1.6. Sempre que se preveja que um determinado EI não volta a ser utilizado 

nesse dia, o mesmo deverá ser corretamente encerrado. 

4.1.7. No final de cada dia, o EI deverá ser corretamente encerrado. 

4.2. Guardar ficheiros e cópias de segurança 

4.2.1. Não é permitido a utilização de qualquer tipo de suporte de memória 

amovível. 

4.2.2. Todos os trabalhos realizados ser guardados no GoogleDrive, Dropbox ou 

equivalente.  

4.2.3. A pasta “Os Meus Documentos” deverá ser utilizada em último caso e 

apenas com ficheiros de utilização coletiva.  

4.2.4. Caso se venha a verificar que um EI tem o disco sobrecarregado com 

ficheiros, pondo em causa o bom funcionamento do mesmo, estes serão 

eliminados sem aviso prévio. 

4.2.5. Os utilizadores deverão ter o cuidado de, no fim de cada utilização, apagar 

os ficheiros que foram descarregados (download), e em seguida esvaziar a 

reciclagem. 

4.3. Instalação de software 

4.3.1. Não é permitido instalar ou remover software, nem utilizar software 

estranho à escola. 

4.3.2. Caso seja necessário instalar qualquer software, o mesmo deverá ser 

solicitado com 15 dias úteis de antecedência na pasta de “Ocorrências de 

Informática”, que se encontra disponível na sala de professores, explicitado 

que tipo de software que se pretende instalar e qual a sua finalidade. 
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4.3.3. O requerente deverá tomar as providências necessárias para, em tempo 

útil, fornecer a um dos elementos da equipa PTE o software que pretende 

instalar. 

4.3.4. Só será instalado software freeware e shareware, trials, open source ou 

outro devidamente licenciado. 

4.4. Interdições e responsabilidades 

4.4.1. Os utilizadores do EI são os primeiros responsáveis por qualquer 

ocorrência registada nos mesmos. 

4.4.2. É interdita a alteração das características previamente determinadas.  

4.4.3. Se um utilizador necessitar de alterar as definições do ecrã de modo a 

ajustar o mesmo às suas necessidades visuais, deverá repor as 

características iniciais no final de cada utilização.  

4.4.4. Caso seja necessário alterar as configurações dos projetores, as mesmas 

deverão ser repostas no final de cada atividade. 

5. Responsáveis pela administração/gestão do Equipamento Informático 

5.1. Os elementos da equipa PTE e o técnico da empresa Skysigma são os 

responsáveis pela administração, gestão e manutenção do EI.  

6. Disposições finais 

6.1. O presente regulamento aplica-se a partir do ano letivo 2019/2020 podendo 

a qualquer momento sofrer alterações, sendo o pessoal docente e não 

docente da Escola Básica 2,3 Cego do Maio informado das mesmas em 

tempo útil.  

 

 A Representante do  O Diretor da Escola 

Grupo Disciplinar de Informática 

 

_____________________________ _____________________________ 

 (Judite Ribeiro)  (Arlindo Ferreira) 
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