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Manual de boas praticas de
informatica para os servidores
municipais

O Departamento de Tecnologia da Informagao (DTI) da Prefeitura Municipal do
AssU repassa a todos os usuarios as seguintes regras de boa conduta. Seguir esse

manual ird aumentar a produtividade e evitar transtornos.

O DTI encontra-se no Centro Administrativo, préximo aos setores de
contabilidade e controladoria. Podemos ser contatados pessoalmente, por telefone ou
pelo email informatica@assu.rn.gov.br. Estamos disponiveis para tirar duvidas e
resolver problemas, no que competir a nds e nos limites de nossa capacidade material.

Os computadores da prefeitura estdo disponiveis para bom uso, para serem
ferramentas produtivas do servico publico. Eles sao patrimbnio publico e é
responsabilidade de todos manter seu bom funcionamento.

Sobre os equipamentos

Os computadores da prefeitura e equipamentos relacionados devem ser

reparados e reposicionados apenas pela equipe do DTI.

Computadores recém-adquiridos, conseguidos por doagao, ou qualquer outro
meio devem ser levados ao DTI para configurag&o inicial.

N&o abra os computadores, nem descarte, nem retire pegas. Pegas velhas ou
quebradas devem ser levadas a DTl para descarte adequado.

N&o mude o local dos computadores.
N&o altere nada na fiacao de rede.

Se vocé nao tiver permissdo, nao traga notebooks pessoais para uso de

trabalho nas instalagbes municipais.
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O uso de wifi é proibido, exceto para necessidades especificas e autorizadas.

Apesar de a wifi ser uma tecnologia muito Util, ela causa distracdo no ambiente de
trabalho, reduzindo a produtividade.

Casos de furto de equipamentos ou computadores devem ser notificados as
autoridades e também ao DTI.

Sobre o acesso aos arquivos

A maioria dos computadores da prefeitura permite acesso a duas pastas
compartilhadas especiais, chamadas "Publica" e "Setores". Arquivos na pasta Setores
estao disponiveis apenas a usuarios do mesmo setor que vocé. Arquivos na pasta
Publica estao disponiveis a todos os demais usuarios da prefeitura.

Mantenha arquivos de trabalho na pasta Setores. Use a pasta Publica para

compartilhar arquivos com funcionarios de outros setores.

Nao veja, ndo modifique e nao apague arquivos de outras pessoas ou setores
para os quais vocé nao tem permissao. Pela legislacao vigente, casos graves podem
ser tratados pelas forcas policiais.

Seja cuidadoso ao apagar seus arquivos. O DTI n&o ird se responsabilizar por
perda de informacao advinda de mau uso.

Nao mantenha arquivos de natureza pessoal/intima (fotos, mdusicas,
apresentagdes powerpoint de meditacdo, etc.) em computadores da prefeitura, nem
nas pastas compartilhadas.

Sobre os programas instalados

A instalacdo de programas deve ser feita apenas pelo DTl ou usuarios
autorizados. Se vocé precisa de algum programa especifico para o seu trabalho,
contate o DTI.

As empresas terceirizadas da prefeitura podem precisar instalar alguns
programas no computador. O DTI pode precisar interferir em algum ponto por
questdes técnicas, mas, por regra geral, problemas nos programas deles devem ser
resolvidos por eles.
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O DTI se esforgca para evitar que virus se propagem pela prefeitura e causem

estragos, mas dependemos da colaboracéo de todos os usuérios nesse sentido.

Nao traga programas de fora, em CDs, pendrives, ou qualquer outro meio, para
os computadores da prefeitura.

N&o baixe programas da internet para computadores na rede da prefeitura.

N&o jogue jogo algum nos computadores da prefeitura.

Sobre o0 uso da internet

A rede da prefeitura é disponibilizada para trabalho, ndo para diversdo. O que
vocé faz no computador reflete sobre a administragdo, pois € comum os cidadaos
reclamarem quando véem um funcionario da prefeitura, por exemplo, vendo sites de
fofoca em vez de trabalhar. Isso recai sobre o DTI, que se vé forcado a adotar

medidas mais severas para evitar essas distracdes.

Nao entre em sites pornograficos, de pirataria, de redes sociais, de videos, de
musica, de jogos ou qualquer outro conteddo de entretenimento alheio a natureza do
seu trabalho.

O DTI bloqueia diversos sites considerados improprios, mas nao é realmente
possivel bloquear todos. Se vocé quiser informar algum site para bloqueio, ou se
acredita que um site foi bloqueado injustamente, contate o DTI.

Em alguns casos, sites ndo-bloqueados podem ter parte de seu conteudo
bloqueado (ex: um site de noticias tem um video do youtube). Nesse caso, o site ira
pedir uma senha. Vocé pode fechar a caixa que pede a senha e continuar navegando

normalmente.

ATENCAO! Todo acesso & internet € monitorado.

Sobre o suporte do DTI

Em grande parte dos casos, o pessoal do DTI pode prestar assisténcia sem
sair do Centro Administrativo, acessando remotamente o seu computador. Para isso, é
preciso saber o nome do computador em questdo. Geralmente, 0 nome do

computador aparece na area de trabalho, junto com outras informacdes, no lado
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inferior direito. Consiga esse nome antes de pedir ajuda, para que o suporte seja mais

agil e direto.

Se vocé precisa que o pessoal do DTl va até seu setor, consiga primeiro o
veiculo junto a sua secretaria e informe o DTl antes de mandar o transporte. Outros

setores podem estar precisando de suporte e o DTI tem limitagdo de pessoal.

Consideracoes finais

O DTI almeja ser util e servir com dedicagao e presteza a administragdo publica
municipal para garantir o maximo de eficiéncia e efetividade dos seus sistemas
computacionais. O DTI espera dos usuarios colaboracdo e uso de bom senso para
evitar os principais entraves e garantir um bom e produtivo fluxo de trabalho.

Atenciosamente, a equipe do DTI.



