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DESPACHO 39-2015

Processos Internos da Unidade de Tecnologias de Informacgdo e Multimédia

No contexto da modernizagdo administrativa da Faculdade de Medicina e na sequéncia do
processo de Auto-Avaliagdo continua, com base no modelo CAF (Common Assessment
Framework), apds parecer favoravel do Conselho de Gestdo de 23 de Junho de 2015, aprovo o
documento em anexo, que faz parte integrante do presente despacho, no qual se identificam
os Processos Internos da Unidade de Tecnologias de Informagdo e Multimédia da Faculdade de

Medicina da Universidade de Lisboa.
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FACcULDADE DE MEDICINA DA UNIVERSIDADE DE LisBOA » Av. Prof, Egas Moniz « 1649-028 Lisboa « Portugal
+351 217 985 100 » fmul@medicina.ulisboa.pt



MEDICINA
LISBOA

ANEXO

Processos Internos da Unidade de Tecnologias de Informacdo e Multimédia

Este documento insere-se no contexto da modernizagdo administrativa da Faculdade de Medicina, na
sequéncia do processo de Auto-Avalia¢do continua com base no modelo CAF (Common Assessment
Framework), tendo em vista o incremento de mecanismos de Auditoria de Gestdo aos servicos da
Faculdade, através da identificagdo dos Processos Internos da Unidade de Tecnologias de Informagdo e
Multimédia.

A Unidade de Tecnologias de Informacdo e Multimédia estd funcionalmente inserida na Area de
Instalagdes, Equipamentos e Tecnologias de Informagdo da Faculdade de Medicina da Universidade de
Lisboa (FMUL), sob a coordenac¢do do Diretor do Departamento de Gestdo Administrativa.

Tem como competéncias o suporte técnico, a administracio de sistemas informéticos, e o apoio técnico
audiovisual, designadamente:
a. Administragdo de sistemas e gestdo centralizada dos servicos disponibilizados;
b. Projecdo, gestdo e coordenacdo da instalagio da rede estruturada (voz/dados);
¢. Gestdao e manutencdo de sistemas de telecomunicagdes;
d. Apoio direto ao utilizador nas seguintes dreas (suporte de 12 linha)
=  Software disponibilizado na rede;
= Configurag&es especificas do PC na rede;
=  Manutengdo e reparacao de Hardware;
» |nstalagdo e configuragdo em rede de novos equipamentos;
= Gestdo de contas de Utilizadores, Grupos de Utilizadores e Servicos;
= Triagem de problemas gerais da rede;
Gestdo do parque informatico e dos equipamentos audiovisuais;
Assegurar tecnicamente o ensino com recurso as novas tecnologias multimédia;
Assessoria técnica na producdo de suportes digitais para a pratica pedagdgica e cientifica;
Apoio a decisdo na aquisicdo e implementagdo de sistemas informdticos, de comunicagdo e

> @ oo

audiovisuais através de pesquisa de mercado e teste de solugdes.

Parte significativa das suas competéncias resulta num contacto muito direto com o publico-alvo da
FMUL, ou seja, colaboradores docentes, investigadores, ndo docentes, discentes e colaboradores das
entidades parceiras: Centro Hospitalar Lisboa Norte (CHLN), Instituto de Medicina Molecular (IMM),
Associagdo para a Investigacdo e Desenvolvimento da Faculdade de Medicina (AIDFM) e Associagdo de
Estudantes da Faculdade de Medicina de Lisboa (AEFML).

De modo a garantir um servi¢o de qualidade, com critérios de atua¢do bem definidos e conhecidos por
toda a comunidade, produziu-se o presente documento que regula o funcionamento da Unidade de
Tecnologias de Informagdo e Multimédia (UTIM) em termos de servigos prestados.
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A. VERTENTE DE TECNOLOGIAS DE INFORMAGAO

1. Contatos
Email — suporte@medicina.ulisboa.pt
Telefone — 44274 / +351 217999404
Localizagdo — Piso 3 do Edificio Central (Junto a Aula Magna)
Horario — 09:00h as 13:00h / 14:00h as 17:00h

2. Servigos

2.1. Conta FMUL (@fm.ul.pt)
A conta FMUL ¢é disponibilizada a todos os colaboradores docentes, investigadores e ndo
docentes da FMUL com um vinculo contratual valido com a institui¢do.
A conta FMUL é também disponibilizada a todos os colaboradores da AIDFM e do IMM.
A conta FMUL é criada e gerida pela Equipa de Suporte da UTIM nas seguintes situacbes:
= Colaboradores da FMUL, mediante solicitagdo por parte dos Recursos Humanos;
= (Colaboradores da AIDFM, mediante formalizagdo de pedido por parte da sua
Diregdo;
A conta FMUL para colaboradores do IMM ¢ criada e gerida pela Unidade de Sistemas de
Informagdo do IMM.
A conta FMUL permite o acesso aos seguintes servi¢os:
*  Correio eletrénico: http.//webmail.ul.pt
A conta FMUL da acesso a uma conta de correio eletrénico institucional da
Faculdade de Medicina com uma capacidade de 2 GB.
= Rede informatica da FMUL
A conta FMUL permite o acesso a rede informatica da Faculdade de Medicina.
=  Rede Wireless Eduroam
O acesso a rede Eduroam esta disponivel nos espagos comuns do Edificio Central e
do Edificio Egas Moniz, bem como nos varios edificios da Universidade de Lisboa
com cobertura em espagos comuns como sejam zonas de estudo, bibliotecas,
refeitdrios, bares e algumas salas de aula.
= VPN Ulisboa
A VPN permite que a partir de casa ou de outro local se possa aceder a rede
privada da Faculdade de Medicina, e dessa forma poder usufruir dos servigos
disponibilizados internamente, como por exemplo o acesso a Biblioteca Online ou
a Intranet.
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2.2. Conta Campus (@campus.ul.pt)

A conta Campus é disponibilizada a todos colaboradores docentes, investigadores, ndo

docentes e aos alunos da FMUL.

No caso dos alunos a criacdo da conta Campus é despoletada automaticamente apds a

criagdo da ficha de aluno no sistema académico.

No caso dos colaboradores docentes, investigadores e ndo docentes, a criagdo da conta

Campus ¢é despoletada automaticamente apds a criagdo da ficha de colaborador no

sistema de Recursos Humanos, o que pressupde a existéncia de um vinculo contratual

vélido com a instituigdo.

A conta Campus permite o acesso a todos os servigos transversais disponibilizados pela

Universidade de Lisboa:

Correio eletrénico: http://webmail.campus.ul.pt

A conta Campus dd acesso a uma conta de correio eletrénico institucional da
Universidade de Lisboa com uma capacidade de 30 GB.

Configuragdo da conta: http.//utilizadores.campus.ulisboa.pt

Este servico permite, a partir de um unico local, a alteragdo da password que sera
valida para aceder a todos os servigos (sistema de password Unica).

Portal Académico: http.//fm.academicos.ulisboa.pt

No portal académico os docentes, investigadores, ndo docentes e os alunos
poderdo ter acesso aos servicos da secretaria virtual relacionados com a atividade
académica.

Portal do Funciondrio: http://mygiaf.ulisboa.pt

No portal do funcionario, os colaboradores docentes, investigadores e ndo
docentes, poderdo ter acesso a consulta dos seus dados pessoais, dados de
assiduidade, consulta e registo de pedidos, e marcagao de férias.

Rede informatica da FMUL

A conta Campus permite o acesso a rede informatica da FMUL nos computadores
disponibilizados nos espagos publicos.

Rede Wireless Eduroam

O acesso a rede Eduroam esta disponivel nos espacos comuns do Edificio Central e
do Edificio Egas Moniz, bem como nos varios edificios da Universidade de Lisboa
com cobertura em espagos comuns como sejam zonas de estudo, bibliotecas,
refeitérios, bares e algumas salas de aula.

VPN ULisboa

A VPN permite que a partir de casa ou de outro local se possa aceder a rede
privada da FMUL, e dessa forma poder usufruir dos servigos disponibilizados
internamente. E exemplo desta funcionalidade o acesso a Biblioteca Online ou a
Intranet.

elearning: http.//elearning.ulisboa.pt

O sistema de elearning da Ulisboa é uma plataforma que permite aos alunos
interagir com o corpo docente e com os colegas e aceder a conteudos académicos
nas areas de estudo designadas.
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2.3. Suporte informatico
Os pedidos de suporte informatico deverdo ser encaminhados para o enderego de correio
electrénico: suporte@medicina.ulisboa.pt.
A resolucdo dos pedidos de suporte devera ser efetuada preferencialmente de forma
remota.
Caso ndo seja possivel o acesso remoto, ou ndo seja possivel solucionar de imediato o
pedido em questdo, este ficard registado numa plataforma de Helpdesk de modo a ser
posteriormente analisado / solucionado por um técnico.
Os pedidos de assisténcia deverdo ser solucionados preferencialmente num prazo limite de
48 horas. Caso nio seja possivel finalizar o pedido neste prazo, o técnico responsavel
deverd informar o utilizador periodicamente acerca do seu estado, via correio eletrénico
ou telefonicamente.
Os pedidos relativamente a instalacio ou ativagdo de novos pontos de rede (voz e dados)
deverdoserefetuadosa partir da Intranet da FMUL (http://intranet.medicina.ulisboa.pt),
em “Novos Pedidos > Pedido Rede Voz Dados”, e estdo sujeitos a validagdo e aprovagao
por parte do Nucleo de Instalagdes e Equipamentos.
2.3.1. Suporte informdtico a colaboradores docentes, investigadores e nao
docentes
* Configuracdo do acesso e esclarecimento de duvidas relativamente aos varios
servigos disponibilizados pela FMUL e pela Universidade de Lisboa;
= Apoio a configuracdo da rede Wireless Eduroam e da VPN ULisboa;
= Apoio a configuragdo do cliente (Microsoft Outlook) para as contas de correio
eletrénico institucionais disponibilizadas pela FMUL;
= Assisténcia, manutengdo e instalacdo de software licenciado para a FMUL
(incluindo o Microsoft Office e o SPSS) nos computadores desktop e portateis
registados como sendo patriménio da FMUL (as interven¢des em computadores
portateis serdo efetuadas nas instalagdes da UTIM);
= Configuragdo de impressoras de rede da FMUL;
=  Suporte aos terminais telefénicos fixos e méveis disponibilizados pela FMUL;
= Aconselhamento técnico.
2.3.2. Suporte informatico a alunos
* Configuracio do acesso e esclarecimento de duvidas relativamente aos varios
servicos disponibilizados pela FMUL e pela Universidade de Lisboa;
= Apoio a configuragdo da rede Wireless Eduroam e da VPN ULisboa;
» |nstala¢do de software SPSS (apenas para alunos de P6s-Graduagdo);
= Aconselhamento técnico.
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Condigdes de acesso a rede informatica da FMUL

A inscrigdo na rede informdtica da FMUL, por via da obtengdo de uma conta FMUL ou
Campus, estd reservada aos alunos, colaboradores docentes, investigadores, e ndo
docentes com um vinculo contratual valido com a instituicdo. Este servigo abrange ainda os
colaboradores da AIDFM e do IMM, devidamente reconhecidos como tal.

Ndo sendo esse 0 caso, ndo esta autorizada a inscrigdo na rede informdtica e o usufruto
dos privilégios associados.

A eventual autorizagdo para inscricio na rede informatica da instituicdo devera ser
solicitada pelo Diretor da Unidade Estrutural da Faculdade com a qual exista uma
colaboragdo, através de pedido dirigido ao Senhor Diretor da FMUL com a necessaria
fundamentacao para a atribuicio de acesso com caracter de excegdo e com a indicagdo do
periodo de validade, que ndo devera exceder um ano.

Funcionamento do servico de Suporte Informatico

4.1. Suporte a computadores no dominio de rede da FMUL
O suporte informatico prestado é, preferencialmente, efetuado de uma forma remota o
que implica a necessidade dos equipamentos estarem no dominio de rede da FMUL.
Constitui condigdo para prestacdo de servigo:
= O computador estar registado como sendo patriménio da FMUL;
= O dnico utilizador com privilégios de administragdo do computador ser o
administrador do dominio de rede da FMUL;
= O computador ter instalado, somente, software devidamente licenciado para a
FMUL;
= O computador ter instalado o antivirus e a firewall licenciados para a FMUL.

4.2. Suporte a computadores fora do dominio de rede da FMUL
Em casos excecionais, quer pela inexisténcia da rede informatica da FMUL no local, quer
pela especificidade de algum equipamento interligado ao computador que impossibilite a
sua ligacdo 3 rede, sera prestado um suporte informético local, ainda que condicionado as
restricdes resultantes da inexisténcia do acesso a todos os recursos de rede, o que inclui o
acesso ao software licenciado para a FMUL.
Constitui condigdo para prestag¢do de servigo:
= O computador estar registado como sendo patrimdnio da FMUL;
= O acesso as impressoras de rede da FMUL apenas ser possivel através da
instalagdo manual pelo enderego IP;
= |nstalacdo de software licenciado para a FMUL (Microsoft Office e SPSS quando
em utilizacdo por funcionario com vinculo a institui¢do);
= O acesso ao correio eletrénico apenas ser possivel através de web browser
(Webmail);
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4.3. Suporte a computadores no dominio de rede do CHLN
Constitui condi¢do para prestagao de servigo:
= O computador estar registado como sendo patriménio da FMUL,;
= Suporte informatico apenas ao nivel da garantia do equipamento;
= |nstalacdo de software licenciado para a FMUL {Microsoft Office e SPSS quando
em utilizagdo por um funcionario com vinculo a instituigdo).

4.4. Suporte a computadores e dispositivos moveis particulares
= Sem suporte para além do apoio na configura¢do da rede Wireless Eduroam e da
VPN Ulisboa (intervengdes efetuadas nas instalagbes da UTIM), salvo em
situacbes de excegdo em que 0s equipamentos ndo suportem os requisitos
necessdrios a sua configuragdo, conforme instru¢des de configuragdo
disponibilizadas pela Universidade de Lisboa:
http://www.campus.ulisboa.pt

Deveres e responsabilidades do utilizador

A utilizacdo dos servicos de Tecnologias de Informagdo disponibilizados pela FMUL
pressupde que os utilizadores aceitem e respeitem um conjunto de deveres com
responsabilidades associadas.

O seu desrespeito podera dar origem a processo disciplinar com penalizagdo varidvel em
fungdo da gravidade dos atos praticados.

5.1. Normas de seguranga
a) Aos utilizadores de uma conta FMUL ou Campus sera atribuido um “username” e uma
“password” que serdo (nicos e que ndo deverdo ser partilhados com nenhum outro
utilizador;
b) A “password” ndo devera ser escrita, ou deixada onde outros as possam encontrar;
c) A “password” devera ser alterada periodicamente, pelo menos uma vez por ano, e na
sua definigdo devera ter em conta as seguintes regras:
= Devera conter pelo menos um caracter de 3 das 4 seguintes categorias:
i. Um caracter maiusculo: (A até z)
ii. Um caracter mindsculo: (a até z)
iii. Um caracter numérico: (0 até 9)
iv. Umcaracterespecial: (1@ #$%~&* _-+="\{}{}{}:;""'<>,.?/)
= N&o podera fazer referéncia ao “username”;
s N&o podera ser igual a nenhuma das 10 ultimas senhas escolhidas;
= Devera ter um minimo de 6 caracteres.
d) Apds algumas tentativas consecutivas invélidas de entrar no sistema, a conta sera
blogqueada;
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Caso um utilizador se esqueca da sua “password”, poderd dirigir-se a UTIM a fim de
solicitar novas credenciais mediante a apresentag¢do de documento de identificagdo;
Nunca deverd deixar um computador ligado a rede com a sua sessdo aberta, a ndo ser
que a bloqueie. De modo algum devera utilizar um computador com uma sessdo
aberta por outro utilizador;

O acesso dos utilizadores ou computadores a rede podem ser restringidos ou mesmo
barrados, caso seja detetada alguma atividade que possa por em causa a seguranga ou
bom desempenho da rede;

Caso um computador que ndo se encontre no dominio comprometa a seguranga ou
desempenho da rede (por estar contaminado com virus ou outro malware, por
exemplo), o mesmo serd desligado da rede e sé podera voltar a ser ligado novamente
apds a resolugdo do problema;

O acesso deliberado a um sistema para o qual ndo tenha autorizagdo podera estar
sujeito as penalidades criminais e civeis que dai possam advir, além de procedimento
disciplinar por parte da FMUL;

A UTIM verifica regularmente todos os sistemas e servidores a fim de detetar
eventuais tentativas de acesso ndo autorizado aos mesmos. Qualquer tentativa de
acesso ndo autorizado serd investigada;

A UTIM n3o fornecera dados relativos a atividade de um utilizador, nomeadamente a
data do ultimo acesso, péginas web acedidas, entre outras, salvo se solicitado pela
Dire¢do da FMUL;

A remoc¢do / abate de equipamento informatico serd efetuada pela UTIM em
coordenacdo com a Area Financeira e Patrimonial e com o Nicleo de Instalagdes e
Equipamentos, sendo assegurada a destrui¢do / salvaguarda dos dados nos casos
aplicaveis, bem como a atualizagdo dos registos de inventdrio;

As denominadas Areas Sectoriais e Areas Pessoais de rede deverdo ser utilizadas
apenas para fins profissionais, de modo a ndo comprometerem o espago existente nos

sistemas centrais de armazenamento.

Utilizag3o da infraestrutura de rede

A gestdo de toda a infraestrutura de rede da FMUL, incluindo a cablagem de rede
estruturada e todos os equipamentos ativos de rede, é da responsabilidade da UTIM;
N3o é permitida qualquer modificagdo a cablagem de rede, caminhos de cabos, e
tomadas de rede, sem o conhecimento e consentimento prévio da UTIM;

N3o é permitida a instalagdo e uso de quaisquer equipamentos de acesso a rede que
ndo os definidos e geridos pela UTIM, tais como Switchs, HUBs, Routers (Wired e
Wireless), Access Points, etc.
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O acesso a rede podera ser restringido ou mesmo barrado, caso seja detetada alguma
atividade que possa pdr em causa a seguranga ou bom desempenho da rede devido ao
uso indevido deste tipo de equipamentos.

Utilizagdo dos servigos de internet

A FMUL disponibiliza o acesso a servigos de Internet a toda a comunidade académica
como ferramenta de trabalho para a cria¢do, transmissdo e difusdo da sua atividade
institucional e académica.

O acesso aos servicos de Internet é regulado e monitorizado pela UTIM;

N3o é permitida a utilizagdo dos servicos de Internet para fins recreativos ou pessoais,
quando os mesmos possam colocar em causa a seguranga ou o bom desempenho da
rede;

O utilizador em sessdo no computador que esta ligado na rede sera considerado como
a pessoa que esta a utilizar os servigos de Internet;

Nenhum utilizador deverd utilizar os servigos de Internet de forma que possa ser
interpretada como insultuosa ou ofensiva por parte de outra pessoa ou instituigdo, ou
sob qualquer outra forma que possa ser prejudicial a imagem da FMUL;

Os servicos de Internet da FMUL n3o podem ser usados para ganhos financeiros
pessoais, nem poderdo servir para alojamento de qualquer pagina de internet sem
autorizacdo expressa da FMUL;

A UTIM reserva-se no direito de eliminar qualquer conteudo que esteja alojado nos
servidores da FMUL, que ndo esteja em conformidade com as regras definidas neste
documento;

Caso necessite de proceder a instalagdo e utilizagdo de programas disponiveis na
Internet, devera reunir o maximo de informagdo possivel acerca dos mesmos e entrar
em contacto com a UTIM, que o podera orientar nesse sentido;

Sempre que descarrega qualquer material da Internet deve ter em considerag¢do que o
mesmo poderd estar protegido por direitos de autor, logo deve certificar-se que o seu
uso é permitido.

Nzo devera ser colocada em nenhuma pagina de Internet qualquer mensagem que
possa comprometer a imagem da FMUL, por ser considerada ofensiva ou abusiva;

N3o é permitido o acesso a paginas de internet que exibam conteudos de natureza
pornografica, ou que possam ser considerados ofensivos, obscenos, difamatérios,
caluniosos e discriminatérios quanto ao seu carater étnico, religioso, racial e politico.

Servico de correio eletronico institucional

A FMUL disponibiliza um sistema de correio eletrénico institucional para auxiliar os
seus colaboradores no desempenho do seu trabalho e a sua utilizagdo devera ser
limitada as atividades oficiais da instituigdo;
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Todo o correio eletrénico enviado ou recebido sera registado e quando considerado
apropriado pela Diregdo da FMUL, poderd ser aberto e lido por entidade devidamente
autorizada numa base de confidencialidade absoluta;

O sistema de correio eletrénico institucional ndo podera ser utilizado para a obtengdo
de ganhos financeiros pessoais, para o envio de mensagens com fins publicitérios ndo
solicitadas pelos destinatarios, ou para o envio de mensagens cujo conteido possa
estar de alguma forma relacionado com atividades ilegais;

As mensagens de correio eletrénico internas, assim como outros documentos
internos, ndo deverdo ser enviados para destinos fora da FMUL;

Se tiver duvidas quanto a veracidade ou remetente de uma mensagem, contacte a
UTIM e n3o a remeta a nenhum outro colaborador dentro ou fora da FMUL;

O tamanho méximo permitido para o envio de ficheiros anexos ndo podera exceder os
10 MB.

Alguns sistemas de correio eletrénico externos poderdo ndo aceitar ficheiros deste
tamanho, o que poderd resultar na devolugdo da mensagem e consequente
sobrecarga na quota da sua caixa de correio;

A n3o rececio de mensagens devido a quota da caixa de correio excedida é da
responsabilidade do préprio utilizador;

Para o envio de grandes quantidades de dados devera solicitar apoio a UTIM, que ira
procurar a solu¢do mais apropriada para a situagao em causa;

N3o devem ser abertos anexos de correio eletrénico executdveis a menos que tenham
sido solicitados, e mesmo nestes casos recomenda-se extrema precaugao;

O envio de mensagens para listas de distribuicdo de carater geral da FMUL, esta
sujeito 8 moderacao e aprovagdo por parte dos responsaveis de cada uma das listas.

Utilizagdo de Software protegido por direitos de autor

A lei que regulamenta o uso de propriedade intelectual proibe a cépia de qualquer
software, a menos que expressamente permitido pelo legal detentor dos seus direitos
de autor;

Nenhum colaborador da FMUL deverd efetuar ou executar cdpias de software
protegido por direitos de autor, salvo em casos devidamente documentados e
autorizados;

A FMUL n3o permitira o uso de cbpias ndo autorizadas de software. Qualquer
colaborador que reproduza software de forma ilicita ficara sujeito as penalidades
criminais e civeis que daf possam advir, além de procedimento disciplinar por parte da
FMUL;

Qualquer utilizador que tenha conhecimento de uso ilicito de software na FMUL
devera notificar imediatamente a UTIM.

Todos os computadores da FMUL poderdo ser auditados regularmente ou
esporadicamente, como forma de assegurar a legalidade de todo o software instalado.
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6. Aequipa
Luis Monteiro — Coordenador // luismonteiro@medicina.ulisboa.pt // Ext. 44275
Jodo Ponte — Coordenador // joonte@medicina.ulisboa.pt // Ext. 44271
Bruno Fides // bfiaes@medicina.ulisboa.pt // Ext. 44272
Rui Correia // rcorreia@medicina.ulisboa.pt // Ext. 44273

B. VERTENTE DE TECNOLOGIAS MULTIMEDIA

1. Contatos
Email — audiovisuaismail@medicina.ulisboa.pt
Telefone — 44277 / +351 217999406
Localizacdo — Piso 6 do Edificio Central (Junto a Biblioteca Central)
Piso 0 do Edificio Egas Moniz (Junto ao Nucleo de Instala¢des e
Equipamentos)
Horario — 08:00 as 13:00 / 14:00 as 18:00

2. Servicos multimédia prestados

2.1. Apoio presencial a atividade académica
= Aulas de Mestrado Integrado Medicina / Mestrado Integrado em Engenharia
Biomédica / Licenciatura em Ciéncias da Saude
=  Doutoramentos
=  Mestrados
= Jubilagbes
O servico de Apoio Audiovisual da FMUL destina-se prioritariamente ao apoio a
atividade académica desenvolvida na instituigdo.
A UTIM reserva-se no direito de avaliar se o pedido de apoio ou requisitante
satisfazem os requisitos pretendidos.

2.2. Apoio presencial a eventos cientificos
A realizacdo de eventos cientificos ou culturais organizados na instituicdo, e que

envolvam os recursos da UTIM, deverdo ser previamente agendados junto da Unidade
de Gestdo Curricular da Area Académica:

Email — gestaoespacos@medicina.ulisboa.pt

Telefone — 44105/ +351 217985128

Localizacdo — Servigos Técnico Administrativos — Piso 3 do Edificio Central

Para mais informagdes, deverd ser consultado o Despacho 77/2014 (Regulamento
Geral sobre Utilizacio de Espacos Pedagdgicos para Eventos), disponivel na pagina da
FMUL.
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2.2.1. Apoio Audiovisual
Apenas serdo aprovadas as apresentagdes que cumpram as normas que a seguir se

indicam:

a) Tempo maximo de exposi¢do definido pela organizagdo;

b) O material audiovisual de apoio a apresentagdo devera ser enviado até 48h antes
da atividade, para o endereco relacoespublicas@medicina.ulisboa.pt;

c) A recedio e posterior aceitagio das apresentagdes sera confirmada,
exclusivamente via correio eletrénico, para que seja possivel verificar as
apresentagdes que sejam compostas essencialmente por videos;

d) Os palestrantes poderdo utilizar o seu computador portéatil nas apresentagoes.
Contudo, a FMUL ndo se responsabiliza pela possivel incompatibilidade com o
equipamento presente nas salas;

e) Os espacos da FMUL (Edificio Central e Edificio Egas Moniz) estdo equipados com
acesso a Internet, via Wireless e/ou cabo de rede. Ambos necessitam de
configuracdo prévia;

2.2.2. Responsabilidades e deveres do utilizador
Os utilizadores dos espagos pedagégicos deverdo comunicar a UTIM todos os

problemas e/ou deficiéncias que detetem no auditério e/ou na sala de aula, de modo
a serem solucionados no mais curto espaco de tempo.
Todas as alteracdes aos Programas dos Eventos ja agendados, que tenham
implicagoes,
= a0 nivel dos equipamentos, mobilidrioc ou servigos de apoio necessarios,
deverdo ser comunicadas a Unidade de Relagbes Publicas e Comunicagdo,
através do endereco relacoespublicas@medicina.ulisboa.pt,
= a0 nivel do pessoal técnico devem ser comunicadas a Unidade de Gestdo
Curricular da Area Académica, através do enderego gestdo
gestaoespacos@medicina.ulisboa.pt
com uma antecedéncia nunca inferior a 48h da realizagdo do evento, de forma a
proceder-se ao correto ajustamento entre os eventos efetivamente realizados e os
recursos e servigos disponibilizados pela UTIM.
A preparagéo da sala, mesa de conferéncias e decoragdo é da inteira responsabilidade
da entidade organizadora, salvaguardando sempre as normas de utilizacdo dos
espacos da FMUL.
E expressamente proibido mover o equipamento ou sinalética respeitante a FMUL,
ocultar simbolos institucionais ou ainda alterar a disposi¢do do mobilidrio, sem
autorizagdo prévia dos responsaveis da FMUL.
A entidade organizadora deverd zelar pelo bom uso das instala¢des e equipamentos,
sendo da sua inteira responsabilidade a corre¢do de qualquer dano identificado.
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2.3. Resolucdo de problemas técnicos
®  Assisténcia remota

= Resolucdo imediata de avarias

=  Resolugdo de ocorréncias

= Resolugdo de problemas de apresentagdo

= Resolugdo de problemas de som

= Resolugdo de problemas de placa gréfica

= Resolugdo de problemas de projecgdo

A UTIM tem um elemento com capacidade técnica para dar resposta a ocorréncias em
espacos lectivos da FMUL, no periodo compreendido entre as 07:30h e as 18:00h.

Os contactos estdo disponiveis nos equipamentos informdticos existentes em sala,
sendo visiveis aquando do “login” por parte do docente. Os contatos estdo ainda
disponiveis em local visivel na sala de aula (junto a porta) ou em Gltimo recurso devera
ser contactada a equipa de seguranca ao servigo da FMUL.

Os problemas técnicos externos aos espagos lectivos deverdo ser encaminhados para
o endereco audiovisuaismail@medicina.ulisboa.pt, sendo analisados e atribuida
prioridade consoante a natureza do mesmo e a disponibilidade de equipa técnica.

2.4. Videoconferéncia / streaming
= Sessdo Skype

= Sessdo streaming

= Sessdo videoconferéncia

As sessdes em videoconferéncia/streaming/Skype visam promover, aos utilizadores da
FMUL, um maior acesso aos novos meios de comunicagdo a distancia.

Desta forma é possivel aos nossos utilizadores realizarem reunibes, participarem em
congressos e disponibilizar informagdo de forma muito mais rapida, facil e comoda.

O utilizador deste servico ndo necessita de se envolver no processo tecnoldgico
inerente a sua preparagdo. Assim, o utilizador apenas necessita de fornecer os
contactos técnicos das InstituicBes com os quais pretende realizar sessdo de
videoconferéncia e a partir desse momento a equipa da UTIM assume a totalidade da
preparagdo técnica da sessao.

O utilizador é informado das vdrias etapas do processo de preparagdo e necessita
apenas de se deslocar ao espago designado, na data e hora marcadas para a
sess3o/aula.

2.4.1. Como requisitar
A requisi¢io do servico de Videoconferéncia / Streaming deverd ser enderecada a

UTIM para o endereco audiovisuaismail@medicina.ulisboa.pt.

No caso de se realizar numa aula/congresso/evento num espago da FMUL, o pedido
devera ser também direcionado a Gestdo de Espagos
(gestaoespacos@medicina.ulisboa.pt), de forma a salvaguardar a sua disponibilidade.
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2.4.2. Apoio técnico prestado
O apoio audiovisual consiste no transporte, montagem e desmontagem (sempre que

necessario) dos equipamentos nos espagos em que seja pretendido efetuar este tipo
de servico.

O apoio sera dado no inicio do evento, ou em permanéncia sempre que assim seja
solicitado e n3o coloque em causa o apoio a outros eventos que estejam a decorrer
em simultaneo (e eventualmente prioritarios).

Serdo sempre efetuados testes no dia anterior ao evento, de forma a assegurar que
tudo esta em conformidade.

2.4.3. Responsabilidades e deveres do utilizador
O utilizador que requisite este servico deverd fazé-lo com pelo menos 5 dias de

antecedéncia.

O utilizador devera, sempre que solicitado, disponibilizar os dados dos outros
intervenientes envolvidos nas transmissdes, de modo a que se possam efetuar os
testes considerados necessarios ao bom funcionamento do servigo requisitado.

Realizagdo de video
=  Promocionais

»  Educativos

= EDUCAST

= Captura em Analdgico / Digital

=  Conversdo de Formatos

=  Edicdo

= Produgado de Efeitos

=  AnimacgGes 3D Blender

O video é atualmente uma das mais poderosas ferramentas de comunicag¢do ao nivel
institucional, corporativo, educativo e cientifico.

Por esse motivo a UTIM disponibiliza um vasto leque de servi¢cos na area da concegao,
captura, edi¢do e produgdo de video nas varias vertentes.

A UTIM possui competéncia técnica para produzir videos institucionais para as
diferentes unidades estruturais da FMUL, videos pedagdgicos (elLearning) para as
diferentes areas disciplinares, e ainda videos de cardter cientifico para apresentacgao
em eventos cientificos.

2.,5.1. Como requisitar
Os pedidos para criacdo de videos institucionais ou pedagégicos (eLearning) deverdo

ser remetidos para o endereco audiovisuaismail@medicina.ulisboa.pt, sendo a
considerar o tempo necessario para a sua elaboragdo uma vez que ndo constitui
atividade prioritaria.

Pequenos ajustes em videos como conversdes de formato, cortes de sec¢des do video,
legendagem, etc., podem ser requisitados através dos contactos telefonicos da
unidade, ou pessoalmente num dos gabinetes do Edificio Central ou do Edificio Egas
Moniz.
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De referir que a execugdo destes trabalhos estard sempre dependente da
disponibilidade dos meios técnicos e humanos da unidade.

2.5.2. Apoio técnico prestado

Apoio na concegdo do video, projeto de comunicagdo de ideia, captura de imagens,
edicdo, produgio, efeitos, legendagem, sdo servicos que a UTIM disponibiliza para
satisfazer as necessidades dos utilizadores.

2.5.3. Responsabilidades e deveres do utilizador

O utilizador deverd efetuar o pedido com a antecedéncia adequada ao projecto a
desenvolver e de modo a poderem ser cumpridos os requisitos do trabalho
pretendido.

Os videos deverdo ser destinados a apresentacdes pedagdgicas da FMUL. Os videos
que se consideram de carater pessoal ou com finalidade ndo educativa estardo
sujeitos a validagdo superior ou disponibilidade de meios técnicos e humanos.

2.6. Assessoria técnica
A UTIM colabora de forma ativa na assessoria a projetos de natureza multimédia, bem
como na preparacgio de espacos com caracteristicas técnicas especificas, e no apoio a
elaboragio de procedimentos de aquisicio de equipamentos e servigos diferenciados.

2.7. Outros servigos

=  Fotografia
Registo Fotografico
Edi¢do de Imagem

=  Apresenta¢des / Cartazes
Elaboragdo de Cartazes
Elaboragdo de llustragdo
Elaboragdo de Panfletos
Elaboragdo de PowerPoint (excluindo-se a concegdo da apresentagdo)

=  Multimédia
Digitalizagao de Imagens
Gravagdo de DVD’s
Impressoes
Atualizagdo de Site
PDF - Conversdo
PDF - Elaboragdo de Links
PDF - Organizagdo de Paginas

2.7.1. Como requisitar

A requisicio destes servicos Multimédia devera ser efetuada a UTIM através do
endereco audiovisuaismail@medicina.ulisboa.pt, ou através dos contactos
telefénicos da unidade.
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2.7.2. Apoio técnico prestado
A UTIM dara apoio neste tipo de trabalhos mediante a sua disponibilidade de meios
técnicos e humanos.

2.7.3. Responsabilidades e deveres do utilizador

O utilizador que pretenda usufruir destes servigos devera efetuar a requisicdo com
uma antecedéncia ndo inferior a 5 dias uteis, de modo permitir que a equipa da UTIM
possa aferir da disponibilidade para executar o pedido (cartazes, panfletos), bem como
permitir agendar com o utilizador a melhor hora para executa-lo (PowerPoint,
digitalizaces, conversdes de ficheiros).

3. Utilizadores alvo dos Servicos Multimédia
Todos os colaboradores docentes, investigadores e ndo docentes, com um vinculo
contratual valido com a FMUL, colaboradores da AIDFM e do IMM, e também todos os
destinatarios intermédios, como médicos do CHLN e congressistas ocasionais, de um modo
geral.

4, Critérios de funcionamento de atividade
A resposta a todos os pedidos formulados terd em atengdo as seguintes prioridades:

Prioridade 1 - Atividade letiva presencial
Prioridade 2 - Atividade académica ndo prevista no ponto anterior
Prioridade 3 - Assessoria aos Orgdos de Governo da FMUL
Prioridade 4 - Atividade ndo letiva presencial
Prioridade 4 - Resolugdo de problemas técnicos
Prioridade 5 - Outros servigos

5. Responsabilidades e deveres gerais do utilizador
A utilizagdo dos servicos de Tecnologias de Multimédia disponibilizados pela FMUL
pressupde que os utilizadores aceitem e respeitem um conjunto de deveres com
responsabilidades associadas.
O seu desrespeito podera dar origem a processo disciplinar com penalizagdo variavel em
fungdo da gravidade dos atos praticados.

5.1. E expressamente proibido aos utentes:
= O desenvolvimento de atividades que invadam a privacidade de terceiros;
» O fornecimento de materiais de natureza clinica sem o consentimento informado;
= Publicitar, solicitar, transmitir, armazenar, publicar ou apresentar, ou de qualquer
outra forma tornar disponiveis imagens, audio ou outro material considerado
obsceno ou indecente;
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= Transmitir, publicar, apresentar ou de qualquer outra forma tornar disponivel
linguagem ou materiais considerados difamatérios, abusivos, ameacadores ou
persecutorios que encorajem violéncia fisica, destrui¢do de propriedade ou que
incomodem terceiros;

= Aceder de forma ilicita ou sem autorizagio a computadores, contas de utilizador,
equipamentos ou redes pertenca de terceiros ou tentativa de penetrar as
medidas de seguranca de outro sistema.

6. Aequipa
Jodo Godinho — Coordenador // jgodinho@medicina.ulisboa.pt // Ext. 44279
Paulo Caeiro // pcaeiro@medicina.ulisboa.pt // Ext. 47045
Rui Vila // rvila@medicina.ulisboa.pt /] Ext. 44277
Hugo Silva // hugokap@medicina.ulisboa.pt // Ext. 44277
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