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SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
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HE  Goias CAMPUS INHUMAS

REGULAMENTO SOBRE AS ROTINAS DE CONTROLE E UTILIZAGAO DOS LABORATORIOS DE INFORMATICA.

O D de Areas Académi e a Diregao-Geral do Campus Inhumas i F 1to Interno que os imentos para organizagédo das rotinas de controle e utilizacao dos Laboratérios de Informatica,

conforme aprovado no Conselho de Campus no dia 19 de junho de 2019.

COMISSAO ORGANIZADORA
Rogério Sousa e Silva ( Presidente da Comiss&o);
Ricardo Rodrigues Dias de Lima ( Membro titular);
Arthur Camargo de Lacerda Medrado ( Membro titular);

Anténio Lopes Neto ( Membro titular).

CAPITULO I- DO REGULAMENTO E SUA APLICACAO

Art. 1. O presente documento contém as normas que regem e orientam as condigoes de utilizagao dos Laboratérios de Informatica e seus recursos.

Art. 2. Para efeito de nomenclatura considerar-se-a recurso de Tl todos os equipamentos e servigos instalado nos referidos laboratérios, incluindo computadores, periféricos (mouse, mousepad, teclado, webcam e similares), switches,
dores, nobreaks, equ de climatizagao, sistemas operacionais e aplicativos, cabos de energia e dados.

Art. 3. Ficam suijeitos a este regulamento todos os usuarios dos Laboratérios de Informatica.

CAPITULO Il - DA FINALIDADE

Art. 4. Os Laboratérios de Informatica sdo um suporte no processo ensino-aprendizagem, a ser utilizado pelos docentes, técnicos administrativos e discentes dos diferentes cursos do Instituto Federal de Goias (IFG) — Campus Inhumas,
destinando-se, prioritariamente, ao desenvolvimento de atividades escolares e curriculares e para o uso da Internet como ferramenta de pesquisa a assuntos de natureza académica, como forma de maximizar aos seus usuarios o
acesso a informagédo com prioridade de uso pelos cursos de informatica.

Art. 5. Os laboratérios de Informatica sao vinculados a Coordenagéo de Apoio Administrativo, que disciplinara suas utilizagdes de maneira que estejam sempre a disposi¢ao dos alunos, p es e técnicos adr trativos, durante os

horérios de aulas dos cursos regulares, de extensao e demais cursos e atividades disponibilizadas pela Dire¢ao do Campus Inhumas.

Art. 6. Sao considerados usudrios dos laboratérios todos os da i é :Alunos, Pr e Técnicos Administrativos;

Paragrafo Unico. O acesso aos Laboratérios de Informatica é permitido somente a Docentes, Técnicos Administrativos e Alunos do Instituto Federal de Goias, regularmente matriculados.

Art. 7. Cada usuario é responsavel pelo equipamento no periodo em que estiver fazendo uso desses.

Art. 8. Os usuarios dos 6rios de informatica comp a utilizar os recursos exclusivamente para atividades de ensino, pesquisa ou extensao. Espera-se de todo usudario o cumprimento das normas contido neste

documento, favorecendo assim a coletividade e o aproveitamento maximo dos laboratérios para fins educacionais.

CAPITULO IIl - DA ORGANIZAGAO

Art.9. O Campus Inhumas conta com quatro laboratérios de informatica, a fabrica de software e o Nucleo de Pesquisas NumbERS.

Secao | - Dos Horarios

Art. 10. Os Laboratérios de Informatica serdo cedidos nos horéarios convencionais, estabelecidos pela portaria n° 540, de 09 de maio de 2012, quais sejam entre 7h30 e 22h30. de segunda-feira a sexta-feira, e entre 7h30 e 18h, aos
sabados.

Secao Il - Da Reserva

Art. 11. Os laboratérios somente poderao ser utilizados mediante reservas.

Art. 12. As reservas para uso dos Laboratérios de informatica deverao ser feitas através da plataforma on-line SARA (Sistema de Alocagdo de Recursos Académicos), verificada a disponibilidade do laboratério pretendido.

Paréagrafo 12 de Segunda a sdbado, existem horarios reservados para as aulas regulares, que sdo agendadas no inicio de cada semestre letivo para dias, horarios e laboratérios especificos.

Paragrafo 2% A n&o reserva do laboratério pela plataforma on-line SARA(Sistema de Alocagao de Recursos Académicos), impossibilita o uso do mesmo.

Art. 13. As reservas s6 poderao ser reali: por ou técnicos administrativos.

$ 1% Oresponsavel pelo laboratério sera o Docente ou Técnico Administrativo que efetuou a reserva, nao podendo ser transferida a outrem.

$ 2% A utilizagao do laboratério sem o prévio ito incorrerd em notificagdo a Coordenacao de Apoio Administrativo e/ou D 1o de Areas que solicitara a liberagao imediata do laboratério, sem o prejuizo de

medidas disciplinares.



Art. 14. Os laboratérios da Fabrica de Software e Nicleo de Pesquisas NumbERS nao estardo passiveis de reservas exceto pelos seus membros regulares. O acesso a estes laboratorios serd gerenciado pelos seus respectivos
coordenadores.

Secéo lll - Do controle

Art. 15. Estando disponivel o laboratério para o referido horario, 0 mesmo podera ser utilizado para atividades externas as aulas regulares, como cursos de extenséo e outras atividades habilitadas pelo Departamento de Areas

Académicas.
$ 1°. Para as atividades escolares sera destinado apenas um laboratério conforme conveniéncia e disponibilidade de horarios, podendo tal 6rio ser solicil para a ativi que maior prioridade.
$ 2°. As aulas nos L: 6rios de Ir atica contarao obrit i 1te com a presenga de, pelo menos, um professor responsavel.

Art. 16. 0 uso do laboratério de informéatica sera definido conforme prioridade descrita a seguir:

a) pr em hol ividade ou es no deser de com alunos
b) alunos acompanhados por um responsével, designado pelas Coordenagdes de Cursos
c) demais membros da comunidade académica em horarios em que o laboratério de informatica nao esteja atendendo as prioridades anteriores ou em manutengao.

Art. 17. Os laboratérios também poderao ser utilizados em situagdes programadas ou autorizadas pela Dire¢ao-Geral do Campus Inhumas e sob consulta do corpo técnico responsavel, para eventos culturais e afins, desde que nao
comprometam a integridade dos equipamentos e instalagbes e de programas dos lat ori sendo ario sempre o ager ) na on-line SARA (Sistema de Alocacdo de Recursos Académicos) e do

acompanhamento do responsavel pela reserva.

CAPITULO IV - DAS RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS

Art. 18. O Laboratério de Informatica deve ser utilizado exclusivamente para atividades académicas ligadas ao ensino, pesquisa e &0, salvo as des contidas no Art. 14. e Art. 16.

$ 12 E proibido fazer retirada de recursos de Tl nos Laboratérios de Informatica, sem autorizagao formal da Diregéo Geral, do de Apoio Admini: ivo e ciéncia da Coordenagédo de Almoxarifado e Patriménio.
$ 22 E proibido nos Laboratérios de Informatica, exceto com permissao do avel e para fins

a) Instalar softwares

b) Alterar a configuragdo padrao dos softwares instalados

c) Gravar CDs ou DVDs

d) Trazer equipamentos particulares para utilizagao no orio, salvo dispositivos de armazenamento removivel de pequeno porte, como pen-drive, HD externo, tablet ou laptop pessoal;

e) Trazer e refirar equipamentos sem autorizacéo da Coordenagao de Apoio Académico;

f) Fazer transferéncias de arquivos extensos via internet;
g) Utilizar os computadores para fins incompativeis com as atividades da aula que esta sendo ministrada, ou seja, navegar na Internet, fazer tarefa de outra disciplina, jogos, etc.;
h) Utilizar aparelho celular

$ 32 E proibido nos Laboratérios de Informatica:

a) Instalar software nao licenciado ("pirata”);

b) Abrir, desmontar, consertar e reconfigurar qualquer equipamento;
C
d
e) Criar e/ou utilizar programas que tenham o objetivo de obter senhas ou outros dados pessoais de outros usuarios;

)
) Danificar equipamentos;

) Desenvolver e disseminar virus de computador nos equipamentos;

)

f) Utilizar jogos;

g) Acessar paginas ou utilizar software com contetido pornogréfico;

h) Fumar e/ou consumir qualquer tipo de alimento ou bebida;

1) Utilizar os equipamentos para fins pessoais, ou qualquer outro tipo de atividade incompativel com as tarefas académicas;
j) Desorganizar o laboratério;

k) Troca de equipamentos ou periféricos (mouse, teclado, monitor de video, entre outros) de lugar;

1) Desrespeitar, agredir verbalmente outras pessoas e usar vocabulario inadequado.

m) Tomar publicos assuntos pessoais alheios, contetido de correspondéncias eletronicas particulares sem autorizagao;

n) publicar ou enviar produto de trabalho de outras pessoas, violando os direitos autorais;

$ 4% No caso do item do $ 2°, 0 professor responsavel e/ou laboratoristas n&o se responsabiliza pelo suporte caso o aluno opte por utilizar seu laptop pessoal.
$ 5% A nao observancia dos itens contidos neste artigo incorrera em penalidades contidas no Capitulo VIIl deste regulamento, sem prejuizo de outras sangées cabiveis.

Art. 19. O usuério é responsavel pela seguranca e integridade de suas informagées armazenadas durante a utilizagdo no computador da instituicdo e esta nao se responsabiliza por qualquer arquivo armazenado em seus equipamentos.

Art. 20. Os usuarios devem preservar o patriménio dos Laboratérios, tendo também a responsabilidade de manter o ambiente limpo e organizado ap6s o término do uso, bem como proceder ao devido desligamento do equipamento ao
final das atividades.

Paragrafo Unico: Qualquer dano causado ao iménio publico implicara na aplicagdo de penali previstas em legislagéo propria.

Art. 21. E dever dos usurios do laboratério:
a) respeitar p es, i monitores ou iarios dos ios e demais usuarios, contribuindo para um ambiente de respeito e que favoreca o estudo e a concentragdo.

b) prezar pelo bom uso e conservagao dos equipamentos e mobiliarios disponiveis no laboratério de informatica

d) Respeitar os horarios di iveis e as reservas i p! por es

)

c) Conferir os horarios de aulas e de funcionamento afixados
)
)

e) Desligar o computador de forma adequada (via sistema) e deixar mesas e cadeiras devidamente arrumadas, quando do término de aula em meio aos turnos de atividades.
f) Manter o siléncio, a ordem e o bom ambiente de trabalho/estudo.
g) Salvar arquivos em midia prépria, a fim de evitar problemas de perdas de dados.

h) comunicar aos laboratoristas sobre quaisquer pr er durante a utilizagao do laboratério.

Paragrafo Unico: Para a i de problemas/difi conforme salientado no item h, devera ser preenchido o formulario contido no Anexo | do presente regulamento.

Art. 22. Sao direitos dos usuérios do laboratério:
a) Ter acesso aos recursos computacionais existentes no laboratério para a realizagao de suas atividades académicas.

b) Ter orientagéo e i a0 sobre a utilizacdo dos recursos 6gi tanto dos i como dos pre

c) Ter acesso a Internet para realizar pesquisas, acessar arquivos de apostilas e bases de dados que embasem ou complementem seus estudos e praticas.

CAPITULO V - DAS RESPONSABILIDADES DOS PROFESSORES

Art. 23. O professor que for utilizar um dos Laboratérios de Informatica em suas aulas devera, ap6s o agendamento, se apossar da chave mediante o controle de posse, na Coordenagao de Apoio Administrativo, ficando responsavel, ao
término da aula, por assegurar-se de que todos os computadores estejam desligados, fechar as janelas, desligar o equipamento de ar-condicionado, trancar a sala e devolver as chaves na Coordenacéo de Apoio Administrativo.



Art. 24. O professor devera informar aos laboratoristas sobre eventual mal-uso dos equipamentos por parte dos alunos, quando estes esti sob sua i e preencher a ficha de ocorréncia conforme modelo contido no
Anexo lll do presente regulamento.

Art. 25. O professor devera orientar previamente os alunos para que deixem o ambiente limpo e organizado apés o término da aula.

Art. 26. E de responsabilidade do professor, manter a disciplina e a ordem nos laboratorios de informatica, durante o periodo da reserva do laboratério, sendo o mesmo utilizado para aula ou no.

Paragrafo tinico: O demandante do laboratério jamais devera se ausentar do laboratério e deixa-lo aberto, com ou sem a presenca de alunos.

Art. 27. O professor que necessitar que seus alunos ou orientandos execute alguma atividade em laboratério devera fazer o agendamento na plataforma on-line SARA (Sistema de Alocacdo de Recursos Académicos), respeitando a
prioridade das atividades ja agendadas e informando no campo observacées os nomes e matriculas dos alunos que farao uso do laboratério solicitado.

Paragrafo Unico. A ndo observancia deste artigo i ibilitara o uso do laboratério para tais atividades.

CAPITULO VI - DAS RESPONSABILIDADES DOS TECNICOS DE LABORATORIOS

Art. 28. 0s laboratoristas estarao disponiveis para assessoria, apenas, em oes i como duvidas decorrentes do uso do sistema, para a ao do material 6 e eventuais problemas nos equipamentos.
$ 1°:Nao ¢ atribui¢ao dos laboratoristas substituir docentes em aulas ou acompanhar alunos em atividades de pesquisa ou trabalhos escolares.
$2°:0s i néo se ilizardo pelos arquivos salvos nas pastas locais com permissdes de acesso.
Art. 29. Compete aos laboratoristas:
a) Dar suporte técnico aos professores e alunos no desenvolvimento das ativi 6gicas que r i dos recursos dos laboratérios de informatica
b) Promover a otimizag&o no uso dos micr itadores dos laboratérios de informatica
c) Zelar pela conservagao e manutengao dos i dos 6rios de i ati
d) Efetuar a instalagao de software/aplicativos,
CAPITULO VIl - DA SEGURANGA LOGICA E MANUTENCAO
Art. 30. A solicitagdo de instalagdo de software deve ser p através do preenchi de ficha de solicitacdo conforme o modelo contido no Anexo Il do. presente regulamento e encaminhado ao professor/coordenador do curso
de informatica com, pelo menos, dez dias (teis de éncia. Os i verificardo a viabili de instalagéo do software solicitado.
Parégrafo Unico: Em caso de indeferimento, o solicitante sera comunicado com pelo menos 72 horas de antecedéncia.
Art. 31. O laboratério passara por manutencao regular e estara fechado para os usuérios nos horarios em que tais servicos serao realizados.
$ 12 Os usudrios serdo informados previamente os dias e horarios em que os laboratérios estardo em manutengao.
$ 2°: As melhorias a serem idas ou problemas i ifi pelos pr 1adores devem ser i aos i para analise de viabili e/ou corregdes dos problemas.

CAPITULO VIl - DAS PENALIDADES

Art. 32. A ndo observancia desta norma, no que se refere as alineas: a, b, ¢, d, e, f,gdo $ 12e das alineas a, b, d,f, g, h,1,j, kdo $ 2 °, ambos do Art. 16, podera gerar penalidades, e/ou sangdes disciplinares previstas no regulamento do
corpo discente do campus.

Art. 33. E de r i dos i informar a Coordenagéo de Apoio Pedagégico ao Discente e/ou Departamento de Areas Académicas de todas as ocorréncias notificadas para que sejam tomadas as devidas
providéncias.

Art. 34. As punigées nos casos de vandali contra equi iais dos 6rios serdo aplit conforme prevé o regulamento do corpo discente e a legislagdo vigente de prote¢ao ao patriménio publico.

Art. 835. Os casos omissos ou ndo previstos neste Regulamento deverao ser reportados a Coordenagao de Apoio Administrativo e/ou & Chefia de Departamento do DAA, para as providéncias cabiveis.

CAPITULO IX - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 36. Caso o usudrio tenha divida a respeito da permissao de realizar alguma atividade, este devera consultar o professor responsavel. A falta de informacao néo ¢ justificativa para ma utilizagao dos equipamentos ou outro tipo de
infracdo.

Art. 37. O presente regulamento podera sofrer modificagdes a qualquer tempo, no todo ou em parte, mediante solicitagdo formal da Coordenagao de Apoio Administrativo e/ou Departamento de Areas Académicas e aprovagéo do
Conselho de Campus local. Tendo em vista que o processo sofre melhorias constantes através das consideragdes feitas pelos seus usuarios, através da ficha de sugestées (anexo IV: Ficha de Sugestoes, Criticas, Reclamacdes e

Elogios).
ANEXO|
FORMULARIO DE COMUNICACAO DE PROBLEMAS
NOME:
DATA:.

DISCIPLINA/TREINAMENTO:

LABORATORIO:
EQUIPAMENTO/TOMBAMENTO:

DESCRIGAO DO PROBLEMA:




Assinatura do Solicitante

ANEXO -1l

SOLICITACAO DE INSTALAGAO DE SOFTWARE

Ao: Coordenador do Curso de Informatica
Assunto: Instalacdo de software

Inhumas - GO, / /

Eu, .

professor da ipli ojeto, ,

solicito a instalacao do software: no laboratério para ser utilizado nesta disciplina.

Assinatura do Professor/Solicitante

ANEXO-Ill

FICHA DE OCORRENCIA

NOME DE USUARIO:

MATRICULA:

RELATO DE OCORRENCIA

De acordo com o Art.31 da norma de regulamentacao dos laboratérios de informatica, o usuério est4 recebendo:
Adverténcia por escrito, pois ja recebeu adverténcia oral

Suspensao do uso de laboratérios por 15(quinze) dias, pois ja recebeu uma adverténcia por escrito.

Suspensao do uso de laboratérios por 45(quarenta e cinco) dias, pois ja suspensao por 15(quinze) dias

Suspensao do uso de laboratérios por 1(um) semestre, pois ja suspenséo por 45(quarenta e cinco) dias

Assinatura

ANEXO-IV

FICHA DE RECLAMAGAO, SUGESTAO OU ELOGIOS

NOME DE USUARIO:

MATRICULA:

RELATO:

Assinatura (Opcional)

Inhumas. 19 de junho de 2019.
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