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NORMAS PARA UTILIZACAO DO LABORATORIO DE INFORMATICA

| - DA NATUREZA (da finalidade)

Este documento regulamenta e normatiza o funcionamento e uso do laboratdério de
informatica do IMMES, de modo a sustentar e abalizar o bom uso e funcionamento do mesmo
no ambito académico.

O Laboratério caracteriza-se por sua natureza didatico-pedagdgica, servindo de
complemento aos usuarios, na busca pela informacao e pelo conhecimento.

O Laboratério tem por finalidade atender aos alunos de todos os cursos oferecidos
pelo IMMES, permitindo a pratica de atividades relacionadas ao ensino, a pesquisa e ao

desenvolvimento do conhecimento na drea da informatica, pesquisa e outras areas correlatas.

Il - DOS OBJETIVOS

Servir como ferramenta para a realizacdo de pesquisas, consultas e digitacdo de
trabalhos e/ou projetos académicos.

Proporcionar suporte ao desenvolvimento académico do usuario/aluno, como
complemento as disciplinas dos cursos.

Colaborar, quando necessario, com outros grupos de alunos ligados a todos os cursos
do IMMES na realiza¢do de seminarios, palestras e cursos, quando estes requerem a utilizacdo

do laboratério.

11l - DAS COMPETENCIAS (ou dos servicos)

Sanar duvidas, assessorar e orientar aos usuarios sobre o uso adequado dos recursos
disponiveis no Laboratdrio de Informatica.

Zelar pela conservagdo e manter os equipamentos sempre em condi¢Ges adequadas
de uso e funcionamento.

Elaborar e controlar o cronograma de reserva dos laboratérios, garantindo para que se
mantenha sempre um laboratdrio disponivel para que os usudrios consigam realizar suas
pesquisas e digitar seus trabalhos académicos.

Manter informados os professores, com antecedéncia, sobre eventuais fatos que
interfiram ou impecam a realiza¢do de suas disciplinas nos laboratdrios.

Providenciar a manutenc¢do dos equipamentos danificados conforme procedimentos e

normas especificam do laboratério.

IV - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL (e do funcionamento)
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A estrutura fisica do Laboratdrio de Informdtica é formada por uma sala devidamente
equipada com 40 (quarenta) computadores interligados em rede e com acesso a internet.

O laboratério de informatica € monitorado por um colaborador na area de informatica,

gue desempenha a funcdo de Monitor, e é supervisionado por um Técnico de Informatica, ou

pelo Gerente do Centro de Processamento de Dados.

Compete ao Gerente do Centro de Processamento de Dados:
1. Propor a Diretoria a contratacdo de monitores e/ou bolsistas necessarios para o bom
atendimento aos usuarios, a preparac¢do das atividades e a manuteng¢do de materiais e

equipamentos;

2. Representar os laboratdrios sob sua coordenacgdo, delegando competéncias, quando

necessario;

3. Zelar pelas boas relagdes internas e externas aos laboratdrios, bem como pela

prestacdao de um bom atendimento aos seus usuarios;
4. Apresentar relatérios semestrais de atividades, quando solicitado pela Diretoria;

5. Executar outras atribuicGes, dentro dos limites de sua competéncia, que lhe forem.
6. Coibir o mau uso dos equipamentos.

7. Verificar a necessidade de reposi¢cdo de materiais e equipamentos, quando for o caso

V - DO FUNCIONAMENTO
O funcionamento dos Laboratdrios ocorre de segunda a sexta, das 14h00 as 22h30.

O funcionamento do Laboratdrio pode ocorrer no sabado das 14h00 as 18h00, com
aulas previamente agendadas, durante a semana anterior as avaliagcdes, bem como na semana

de avaliagGes, conforme determinacgdo da Direcdo Geral.

VI - DO USO POR DISCIPLINAS

A requisicdo de softwares ou programas necessarios as disciplinas praticas deve ser
encaminhada através ao Departamento Administrativo, via Coordenac¢do de Curso. Qualquer
software a ser instalado nos laboratérios esta condicionado ao tipo de licenga e viabilidade

para instalagdo.

A instalacdo de qualquer software ou programa, nas maquinas dos laboratdrios sera

realizada pela equipe do Centro de Processamento de Dados. N3o serd permitida ao
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professor a instalacdo de softwares ou programas, bem como alterar configura¢des nos

computadores do laboratério sem prévia autorizagao.

VII - DOS USUARIOS
Sdo usuadrios do Laboratério:
1. Alunos regularmente matriculados nos cursos oferecidos pelo IMMES;

2. Corpo docente e funciondrios do IMMES, que possuam nas suas atribuicdes,

procedimentos inerentes ao laboratério;

VIl - DEVERES DO USUARIO

1. Conhecer e respeitar as regras estipuladas neste regulamento.
2. Estar ciente dos horarios de funcionamento do laboratério e respeita-los.

3. Nao tentar burlar ou contornar medidas de segurancas, estipuladas nesse
regulamento.

4. Manter copias de seguranca de seus dados armazenados no diretério pessoal.

5. O Laboratério de Informatica, bem como seus monitores, ou Geréncia, ndo se
responsabilizam por eventuais perdas de informacGes e dados.

6. Zelar pelaimagem do IMMES na internet.

7. Manter a ordem e o siléncio dentro do laboratdrio, para ndo desconcentrar os demais
usudrios que estiverem presentes no recinto.

8. Respeitar a finalidade académica do laboratério de informatica

IX - RESTRICOES AO USUARIO (é proibido ao usuério)

1. Acessar sites (paginas) da internet que causem algum constrangimento a outros
usuarios, tais como: sites pornograficos, ou ainda qualquer material que possa causar

algum tipo de discriminagao - racial, religiosa, sexual, etc.
2. Comer, beber ou fumar nas dependéncias do Laboratério.

3. Instalar qualquer tipo de software, bem como instalar programas obtidos na rede sem
uma analise criteriosa da Supervisdo do Laboratério.

4. O Centro de Processamento de Dados ndo permite o uso e a instalacdo de
quaisquer tipos de software em seus computadores que sejam contrarios a legislagao

vigente ou que contrariem os contratos de licenciamento.

5. Utilizar software ou documentacgdo obtida com violacdo da lei de direito autoral ou de

contrato de licenciamento.
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6. Entrar o acesso ndo autorizado a programas ou computadores de terceiros.
7. Abrir ou violar qualquer computador disponivel nas dependéncias dos laboratdrios.
X. USO ETICO E LEGAL

Todo o usuario que utilizar os equipamentos e programas do Laboratdrio sera responsavel
pelo uso e emprego ético e legal dos mesmos. A informacdo eletronica é facilmente
reproduzivel, o que propicia, por conseguinte, a invasdo de privacidade e a ma ou errénea

utilizacdo dos direitos autorais. Dessa forma, devem ser observadas as seguintes regras:
1. N3ao utilizar os equipamentos para outros fins, sendo académicos e de pesquisa.

2. N&o obter ou baixar imagens, documentos ou arquivos ilicitos (por exemplo, imagens

pornograficas ou posicionamentos que pregam qualquer forma de discriminacdo).

XI - NORMAS DE SEGURANCA

Quanto aos equipamentos/hardware:
1. E proibido aos usudrios do Laboratério abrir os computadores, periféricos ou qualquer

outro equipamento existente no laboratério.

Quanto a acidentes dentro do laboratério:

1. Em caso de acidente dentro do Laboratdrio de Informatica (descargas elétricas, quedas,
batidas, queimaduras, desmaios, etc.) cabe ao monitor comunicar ao Departamento
Administrativo para que solicite auxilio aos érgdos responsdveis dentro da instituicao.

2. Quanto a segurancga de e-mails o usudrio deverd estar atento com relagdo a e-mails de

origem desconhecida ou duvidosa e com arquivos anexos.

XII - DISPOSICOES GERAIS

Os casos ndo cobertos detalhadamente por esta Normativa do Laboratério de
Informética serdo apreciados pela Supervisdo do Centro de Processamento de Dados do

IMMES, e caso necessite, em instancias superiores.

Centro de Processamento de Dados do IMMES
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