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Centro de Ciéncias Agroveterinarias — CAV

ORDEM DE SERVICO N2 02/2015

Dispbe sobre a utilizacdo dos servicos de videoconferéncia
no ambito do Centro de Ciéncias Agroveterindrias.

Art. 12 A utilizagdo dos servigos de videoconferéncia no ambito do Centro de Ciéncias Agroveterinarias fica
disciplinada por esta Instrugao Normativa.

Art. 22 As Secretarias da Dire¢do do CAV e a Secretaria de Pds-Graduagdo serdo responsaveis pelo
agendamento de videoconferéncias e a Coordenacao de Informatica do Centro de Ciéncias Agroveterindrias
- CINF/CAV - pela geréncia tecnoldgica operacional.

Art. 32 A solicitacdo de agendamento de videoconferéncia podera ser realizada pelos Servidores do Centro
de Ciéncias Agroveterinarias - Docentes e Técnicos Administrativos - em consonancia com o protocolo de
agendamento definido nesta norma.

Art. 42 A solicitagdo de agendamento devera ser realizada mediante: formulario eletrénico ou contato
telefénico em que deverdo constar as seguintes informacgdes:

| - Tipo de evento (reunido, curso, palestra, banca, etc.), servidor responsavel, setores participantes e o
publico-alvo da videoconferéncia ou do evento a ser transmitido;

Il - Data, horario de inicio e de término;

Il - Necessidade de conexdo de computadores ou similares, de forma que as imagens exibidas pelos
equipamentos sejam transmitidas durante a videoconferéncia ou evento;

Art. 52 Caberd as Secretarias da Diregao do CAV e a Secretaria de Pés-Graduagado verificar a disponibilidade
e realizar a reserva do local na data pretendida.

§1¢ Em caso de indisponibilidade da sala na data e horario pretendidos, estas deverdo informar
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hordrio e data alternativa para a realizacdo da videoconferéncia ou transmissao do evento.

§2¢ Caso a data alternativa ndo atenda a necessidade do demandante, este deverd informar os
seguintes procedimentos a serem adotados:

| - Encerramento do agendamento, ou
Il - Definicdo de nova data e hordrio para a videoconferéncia ou transmissao.

§32 O agendamento definitivo da videoconferéncia ou transmissdo de evento devera ser
informado ao demandante.

Art. 6 2 Deverd ser observado o periodo minimo de 48 horas de antecedéncia para o agendamento de
videoconferéncia ou transmissdo de evento, cabendo, no caso de urgéncia, informar justificativa a
CINF/CAV.

Art. 72 O cancelamento de videoconferéncia e transmissdo de evento deverd ser realizado pelo
demandante.

§ 12 O demandante que solicitar o cancelamento de uma videoconferéncia ou transmissao de
evento devera indicar o motivo.

§22  Devera ser observado o periodo minimo de 24 horas de antecedéncia para o cancelamento
de uma videoconferéncia ou transmissdo de evento.

Art. 82 A CINF/CAV sera responsavel pela remogéo, substituicdo, realocacdo, alteragdo de configuracGes e
demais agdes necessarias para o melhor funcionamento dos equipamentos de videoconferéncia.

Art. 92 A area responsavel pela sala onde o equipamento de videoconferéncia esta instalado deve
gerenciar o agendamento, permitindo o uso da sala por outras dreas sempre que houver disponibilidade de
dias e horarios.

§12 A guarda do equipamento sera de responsabilidade da respectiva area, devendo esta zelar
por sua seguranca.

§22  Durante a realizagdo da videoconferéncia, o solicitante torna-se responsavel pelo bom uso
dos equipamentos, zelando pela sua conservagao.
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§ 3¢ E vedada a utilizacdo para outra finalidade, a remocdo ou a modificacdo de todo ou parte
dos equipamentos de videoconferéncia sem a autorizagdo da CINF/CAV.

Art. 102 Os casos omissos serdo decididos pelo Diretor Geral e Coordenador de Informatica do Centro de
Ciéncias Agroveterinarias.

Art. 112 Esta Instrucdao Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Lages, 03 de setembro de 2015.

Prof. Joao Fert Neto
Diretor Geral
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