#9 REPUBLICA -
B iSirtictsa "

= 2 AGRUPAMENTO DE ESCOLAS
EDUCACAO, CIENCIA
EINOVACA® D. AFONSO SANCHES

(PARECER FAVORAVEL EM REUNIAO DO CP DE 7 DE OUTUBRO DE 2026)
APROVADO PELO CONSELHO GERAL A 8 DE OUTUBRO

ANEXO 20 - REGULAMENTO DAS SALAS DO CENTRO TECNOLOGICO
ESPECIALIZADO (CTE) — INFORMATICA

Artigo 1.°
Objeto

1. O presente regulamento estabelece as normas relativas a utilizacdo, ao funcionamento, a
seguranca, a conservacao e a organizacdo das salas afetas ao CTE de Informatica, bem como dos
equipamentos e recursos tecnoldgicos nelas existentes.

2. As salas afetas ao CTE de Informética sdo as salas 206, 303, 311, 314, 316 e 317.
3. O presente regulamento tem como finalidade assegurar:

a) A adequada utilizacao das instalacdes e dos equipamentos informaticos;

b) A preservacéo e a conservacao dos recursos materiais e tecnoldgicos;

¢) A seguranca dos utilizadores e dos equipamentos;

d) O normal funcionamento das atividades letivas, formativas e de apoio;

e) A utilizagdo responsavel dos recursos digitais e da Internet.
Artigo 2.°

Ambito de aplicacéo

1. O presente regulamento aplica-se a todos os utilizadores das salas afetas ao CTE de Informética,
nomeadamente:

a) Alunos;

b) Docentes;

c) Técnicos e assistentes operacionais;

d) Outros trabalhadores do estabelecimento de ensino;
e) Outros utilizadores devidamente autorizados.

2. A utilizacéo das salas pressupde o conhecimento e o cumprimento integral das normas
constantes do presente regulamento, sem prejuizo do disposto no Regulamento Interno do
Agrupamento/Escola e na demais legislacdo aplicavel.

Artigo 3.°

Acesso e utilizacdo das salas

1. O acesso as salas afetas ao CTE de Informatica esta condicionado a realizacao de atividades
previamente autorizadas e programadas.

2. Os alunos apenas podem permanecer nas salas quando acompanhados ou devidamente
autorizados pelo respetivo docente ou por outro responsavel autorizado.
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3. A entrada e a saida das salas devem ser efetuadas de forma ordeira, evitando comportamentos
suscetiveis de perturbar o normal funcionamento das atividades.
4. Nao é permitida a permanéncia nas salas fora dos horarios ou das atividades autorizadas.

5. A disposicao das mesas, dos computadores, dos periféricos e dos demais equipamentos deve ser
respeitada e ndo pode ser alterada sem autoriza¢éo do responséavel pela sala ou do docente.

Artigo 4.°

Regras gerais de comportamento
1. Todos os utilizadores devem adotar uma postura adequada ao contexto escolar e profissional.
2. Durante a permanéncia nas salas, os utilizadores devem:
a) Manter uma postura correta e adequada ao trabalho;
b) Respeitar os docentes, os colegas, os funcionarios e os demais utilizadores;
¢) Permanecer no posto de trabalho que Ihes tenha sido atribuido, salvo autorizacdo em contrario;
d) Evitar deslocacdes desnecessarias pela sala;
e) Manter o espaco de trabalho limpo e organizado;
f) Zelar pelas instalagdes, pelo mobiliario e pelos equipamentos;
g) Cumprir as indica¢gbes dos docentes e dos responséveis pelas salas.

3. N&o sédo permitidos comportamentos que possam colocar em risco a seguranga das pessoas ou a
integridade dos equipamentos.

4. E proibido correr, empurrar, brincar ou desenvolver qualquer atividade incompativel com a
utilizagdo segura de uma sala de informética.
Artigo 5.°

Alimentacgéo e bebidas
1. N&o é permitido consumir alimentos ou bebidas no interior das salas do CTE de Informatica.

2. A proibicado abrange, designadamente, agua, sumos, café, alimentos sélidos, pastilhas elasticas,
rebucados e outros produtos suscetiveis de danificar os equipamentos ou de comprometer as
condicBes de higiene.

3. Podem ser autorizadas excecdes, em situacdes devidamente justificadas, pelo responséavel pela
sala ou pela Dire¢do, mas nunca junto dos equipamentos.
Artigo 6.°

Utilizagdo dos equipamentos informaticos

1. Cada utilizador deve utilizar exclusivamente o equipamento ou o posto de trabalho que Ihe tenha
sido atribuido, salvo autorizacdo do docente ou do responséavel pela sala.

2. Antes de iniciar a utilizacdo do equipamento, o utilizador deve verificar o seu estado e comunicar
imediatamente qualquer anomalia, dano ou irregularidade ao docente ou ao responsavel pela sala.

152390 — AE D. Afonso Sanches

: S O
Gga PESSOAS ’ Cofinanciado pela @ A -~ & et R Alamod.a Flamula Pais | _uan.am Vila do Conde
G 92030 I e saconver, @ eum Quuse: Tt g e o

Serv. Admin.: saafonsosanches@gmail.com



¢ REPUBLICA -
B iSirtictsa "

z a AGRUPAMENTO DE ESCOLAS
EDUCAGAO, CIENCIA E
£ INOVACAO D. AFONSO SANCHES

Nesse caso, deve ser preenchido o respetivo documento de participacdo de anomalias, disponivel
na secretaria do professor ou junto do assistente operacional responséavel pelo pavilhao.

3. A auséncia de comunica¢do de uma anomalia podera determinar a responsabilizacéo do
utilizador quando se verifique que o dano ocorreu durante o periodo da sua utilizagao.

4. E expressamente proibido:

a) Desligar ou remover cabos de alimentacgdo, de rede ou de periféricos sem autorizagao;
b) Trocar equipamentos ou periféricos entre postos de trabalho sem autorizagao;

c) Alterar a disposicéo do hardware existente na sala;

d) Abrir, desmontar ou tentar reparar computadores ou outros equipamentos;

e) Remover etiquetas, identificacdes ou outros elementos de inventario;

f) Danificar, riscar ou modificar equipamentos, mobilidrio ou instalages;

g) Utilizar os equipamentos para fins diferentes dos autorizados.

5. Qualquer intervencédo técnica deve ser realizada exclusivamente por pessoal autorizado.

Artigo 7.°

Software e configuracdes

1. Nao é permitida a instalacdo, desinstalacao ou alteracdo do software existente nos equipamentos
sem autorizacdo expressa do docente ou do responsavel técnico.

2. N&o é permitida a alteracdo das configuracdes dos sistemas informaticos, incluindo, entre outras:
a) Imagens do ambiente de trabalho;

b) Prote¢bes de ecr§;

c¢) Configurac@es de rede;

d) Definicbes de seguranca;

e) Configuracgdes do sistema operativo;

f) Configuracdes das aplicacdes utilizadas nas atividades.

3. Néo é permitida a instalacdo de software obtido de fontes ndo autorizadas ou cuja utilizacéo
possa comprometer a seguranca dos sistemas.

4. Sempre que necessario, a instalagcao de software para fins pedagdgicos deve ser solicitada ao
responsavel técnico ou ao docente responsavel.

Artigo 8.°

Utilizacao da Internet e dos recursos digitais

1. O acesso a Internet deve ocorrer exclusivamente no ambito das atividades autorizadas e de
acordo com as orienta¢Ges do docente.

2. Os utilizadores devem utilizar os recursos digitais de forma responsavel, segura e adequada aos
objetivos das atividades.

3. E proibido utilizar a Internet para aceder, descarregar, armazenar ou divulgar contetidos
inadequados ao contexto escolar ou suscetiveis de comprometer a seguranca dos sistemas.
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4. E igualmente proibida a utilizagio dos equipamentos para atividades ilicitas ou contrarias as
normas do estabelecimento de ensino.
5. A utilizacéo de jogos informaticos apenas é permitida quando devidamente justificada no ambito
de uma atividade pedagdégica e mediante autoriza¢do do docente.

Artigo 9.°

Contas de utilizador e credenciais

1. As credenciais de acesso aos sistemas informaticos sao pessoais e intransmissiveis, sempre que
assim definido pela instituicao.

2. Cada utilizador é responsavel pela utilizacao da sua conta e deve assegurar a confidencialidade
das respetivas credenciais.

3. E proibido utilizar as credenciais de outro utilizador ou permitir que terceiros utilizem uma conta
pessoal.

4. Qualquer suspeita de acesso indevido ou de comprometimento das credenciais deve ser
comunicada de imediato ao docente ou ao responsavel técnico.
Artigo 10.°

Dados e ficheiros

1. Os utilizadores devem guardar os seus ficheiros exclusivamente nos locais e sistemas
autorizados pela instituicao.

2. Nao devem ser armazenados nos computadores das salas ficheiros pessoais ou contetudos que
possam comprometer 0 normal funcionamento dos equipamentos.

3. Os utilizadores sé&o responsaveis por efetuar cépias de seguranca dos seus trabalhos, sempre
gue tal seja necessario.

4. N&o é permitida a eliminacgéo, alteragdo ou consulta ndo autorizada de ficheiros pertencentes a
outros utilizadores.

5. A utilizacéo e o tratamento de dados pessoais devem respeitar as normas de protecdo de dados
aplicaveis e as orienta¢fes da instituicao.
Artigo 11.°

Seguranca

1. Os utilizadores devem cumprir todas as normas de seguranca aplicaveis as instalacdes e aos
equipamentos.

2. Nao devem ser introduzidos nas salas equipamentos, dispositivos, programas ou ficheiros
suscetiveis de comprometer a seguranca da infraestrutura informatica.

3. Qualquer incidente de seguranca, comportamento anémalo de um equipamento, mensagem
suspeita ou outro acontecimento suscetivel de comprometer os sistemas deve ser comunicado
imediatamente.

4. Nao é permitida a utilizacao de dispositivos ou procedimentos destinados a contornar
mecanismos de seguranca ou restricdes existentes nos equipamentos ou na rede.
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Artigo 12.°

Utilizacao de dispositivos externos

1. A utilizacdo de pens USB, discos externos, cartdes de memoria ou outros dispositivos de
armazenamento esta sujeita as orientacdes do docente e as regras de seguranca informéatica da
instituicao.

2. Sempre que possivel, os dispositivos externos devem ser verificados antes da sua utiliza¢éo nos
equipamentos da escola.

3. Nao devem ser utilizados dispositivos cuja origem ou seguranca seja desconhecida.
Artigo 13.°

Responsabilidades dos utilizadores
1. Constituem responsabilidades de todos os utilizadores:
a) Utilizar corretamente os equipamentos e as instalacdes;
b) Zelar pela conservacéo do patrimonio;
¢) Comunicar imediatamente avarias, danos ou anomalias;
d) Cumprir as regras de seguranca,;
e) Respeitar as orientacdes dos responsaveis pelas salas;
f) Manter o posto de trabalho limpo e organizado;
g) Nao interferir no funcionamento dos equipamentos ou da rede;

h) Cumprir o Regulamento Interno e as demais normas aplicaveis.
Artigo 14.°

Procedimentos em caso de avaria ou anomalia

1. Perante uma avaria ou um comportamento anémalo de um equipamento, o utilizador deve
interromper a sua utilizacdo e informar o docente ou o responsavel pela sala.

2. Nao devem ser realizadas tentativas de reparacao pelos utilizadores.

3. O responsavel pela sala deve, sempre que necessario, registar a ocorréncia e encaminha-la para
0S servicos competentes, através de impresso préprio disponivel na sala ou junto do funcionario
responsavel pelo pavilh&o.

4. Sempre que um equipamento apresente risco para a seguranca dos utilizadores ou para a
integridade dos restantes equipamentos, deve ser retirado de utilizacao até a realizagcao de uma
avaliacao técnica.

Artigo 15.°

Finalizac&o das atividades
1. No final de cada aula ou atividade, cada utilizador deve:
a) Guardar corretamente o seu trabalho;

b) Encerrar as aplicac¢des utilizadas;
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c) Desligar o computador através dos procedimentos adequados, quando tal for determinado;
d) Deixar o posto de trabalho limpo e organizado;

e) Colocar os periféricos e os demais materiais no local definido;

f) Comunicar qualquer anomalia detetada durante a utilizagéo.

2. Os utilizadores apenas devem abandonar a sala apés autorizagédo do docente ou do responsavel
pela atividade.

3. O docente deve assegurar que 0s procedimentos de encerramento e de organizacdo da sala
foram cumpridos.
Artigo 16.°

Responsabilidades dos docentes
1. Compete aos docentes que utilizam as salas:
a) Conhecer e fazer cumprir o presente regulamento;
b) Dar conhecimento das regras aos alunos/formandos no inicio da utilizacdo da sala;
c¢) Definir, sempre que aplicavel, os postos de trabalho atribuidos aos utilizadores;
d) Verificar as condi¢des gerais da sala no inicio e no final das atividades;
e) Comunicar as avarias e as ocorréncias verificadas;

f) Autorizar, quando pedagogicamente justificado, procedimentos que constituam excecao as regras
gerais;

g) Promover uma utilizacdo responsavel e segura dos equipamentos.
Artigo 17.°

Registo dos postos de trabalho

1. Sempre que considerado necessario, devera existir um registo dos lugares/postos de trabalho
atribuidos a cada aluno/formando.

2. O registo podera incluir o nome do utilizador, o nimero e a identificacdo do posto de trabalho,
bem como outras informacdes consideradas necessarias.

3. A atribuicdo dos postos de trabalho tem como objetivo facilitar a utilizacdo organizada dos
equipamentos e a identificacdo de eventuais ocorréncias.
Artigo 18.°

Requisicédo das salas de informéatica

1. A utilizac&o das salas de informatica esta sujeita a requisigcdo prévia, a efetuar com uma
antecedéncia minima de 48 horas.

2. A requisicao deve ser realizada através de impresso proprio, disponibilizado pelo assistente
operacional do pavilhdo onde se localizam as salas.

3. Do pedido de requisi¢cdo devem constar a identificacdo do docente responsavel, a turma, a data, o
horario de utilizacdo e a atividade a desenvolver.
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4. Em caso de sobreposicao de pedidos para 0 mesmo periodo, tera prioridade a requisi¢ao
apresentada em primeiro lugar, sem prejuizo das atividades de carater obrigatdrio ou previamente
calendarizadas pela Direcao.

5. O docente requisitante devera comparecer na sala a hora prevista. Um atraso superior a 10
minutos, sem comunicacao prévia, podera determinar a disponibilizacdo da sala a outros
utilizadores.

6. A impossibilidade de utilizacdo da sala apds a sua requisicao deve ser comunicada, logo que
possivel, ao assistente operacional responsavel, de forma a permitir a sua disponibilizacdo a outros
utilizadores.

7. A falta de comparéncia sem aviso prévio por parte do docente requisitante sera registada,
podendo ser considerada na apreciacdo de futuras requisi¢des, nos termos definidos pela Direcao.
Artigo 19.°

Utilizacao das salas fora do contexto letivo
1. A utilizacdo das salas fora do horario normal das atividades letivas depende de autorizacdo
prévia.
2. O responsavel pela utilizagdo deve garantir o cumprimento integral do presente regulamento.

3. A pessoa ou o grupo autorizado é responsavel pela conservacéo da sala e dos equipamentos
durante o periodo de utilizacéo.

4. No final da utilizacdo, a sala deve ser entregue nas mesmas condi¢des de organizacdo e
funcionamento em que foi disponibilizada.

Artigo 20.°

Incumprimento do regulamento

1. O incumprimento das normas constantes do presente regulamento podera determinar a adoc¢ao
das medidas previstas no Regulamento Interno da instituicdo e na legisla¢éo aplicavel.

2. Sempre que ocorram danos materiais, deverdo ser apuradas as circunstancias da ocorréncia e,
guando aplicavel, a responsabilidade do utilizador.

3. A existéncia de uma avaria ou de um dano n&o implica, por si s6, a responsabilizagdo do
utilizador, devendo ser consideradas as circunstancias concretas da ocorréncia.

4. O incumprimento reiterado das normas podera determinar a limitagdo ou a suspenséao da
utilizacao dos equipamentos ou das salas, sem prejuizo de outras medidas aplicaveis.
Artigo 21.°

Inventario e patriménio

1. Todos os equipamentos existentes nas salas devem estar devidamente identificados e, quando
aplicavel, inventariados.

2. N&o é permitida a remoc¢éo de equipamentos ou materiais das salas sem autorizagao.

3. Qualquer movimentacdo de equipamento entre salas deve ser previamente autorizada e, quando
necessario, registada.
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4. Os utilizadores devem contribuir para a preservagéo do patrimoénio escolar e tecnolégico.
Artigo 22.°

Situacdes nao previstas

1. As situacBes nao previstas no presente regulamento serédo analisadas pelo responsavel pelo CTE
de Informéatica, em articulacdo com a Dire¢éo, quando necessario.

2. Em tudo o que ndo estiver previsto no presente regulamento, aplica-se o Regulamento Interno do
Agrupamento/Escola e a legislacdo em vigor.

Artigo 23.°

Divulgacéo

1. O presente regulamento deve ser divulgado junto dos docentes, alunos e demais utilizadores das
salas.

2. Compete aos docentes dar conhecimento das principais regras aos alunos antes da utilizacdo das
salas.

Artigo 24.°

Entrada em vigor e reviséo
1. O presente regulamento entra em vigor apds a sua aprovagao pelo érgao competente.

2. O regulamento podera ser revisto sempre que se verifique uma alteracao significativa das
condi¢bes de funcionamento, dos equipamentos, dos sistemas informéticos ou das necessidades do
CTE de Informatica.

3. As alteracBes ao presente regulamento devem ser submetidas a aprovacéo do 6rgao competente.
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DECLARACAO DE CONHECIMENTO E COMPROMISSO

Declaro que tomei conhecimento do Regulamento de Utilizacdo das Salas Afetas ao CTE de
Informatica, comprometendo-me a cumprir as normas nele estabelecidas e a zelar pela correta

utilizacdo das instalag6es, equipamentos e recursos disponibilizados.

Turma/Grupo:

Disciplina/Mddulo:

Sala:

<
o

Nome do utilizador

Assinatura

O NOOOIPAWIN|F-

Gossons #0030 Il S

GARANTIA DA UALIDADE
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Declaracgdo do docente

O/A professor/a da disciplina/modulo de
declara que deu conhecimento aos alunos/formandos das normas constantes do presente

regulamento e que acompanhard o seu cumprimento durante a utilizacdo da sala.

Docente:

Data: / /

Assinatura:
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