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APRESENTACAO

A FACEPSMA disp0e de dois laboratérios de informatica para uso de todos 0s
cursos oferecidos na instituicdo, nas modalidades superior. Deste modo, todos os
docentes e discentes fazem uso do ambiente.

Com a finalidade de sistematizar as normas de conduta para a utilizagcdo do
laboratorio, manter os equipamentos em perfeito estado de uso, fez-se necessario a
confeccdo deste manual. Neste documento estdo contidas as informacdes e orientacfes
de uso e lista completa de equipamentos.

O laboratério é dotado de 15 computadores cada um e todas as maguinas

possuem conexao a internet de alta velocidade.
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OBJETIVO

Os laboratorios de informéatica da FACEPSMA foram projetados para atender
as necessidades de todos cursos oferecidos na instituicdo, o ambiente e utilizado para
fazer a transposicao didatica dos contetdos que necessitem de softwares especificos ou

ndo, e de uso de internet para o desenvolvimento das aulas préticas.

PUBLICO ALVO /USUARIOS

A utilizacdo dos laboratorios se estende a todos os discentes e docentes do
ensino superior regularmente matriculados nos cursos de graduacdo, disciplinas ou
inscritos em atividades de ensino, pesquisa e extensdo da FACEPSMA. Atividades que
tenham como requisito uso do laboratério, bem como usuarios/colaboradores

vinculados a projetos com atividades alocadas por um determinado periodo.

| DO REGULAMENTO E SUA APLICACAO

Art. 1° - O presente documento contém as normas que regem e orientam as condic¢des de

utilizacdo dos Laboratérios de Informatica.

Art. 2° - Ficam sujeitos a este regulamento todos os usuarios dos Laboratorios de

Informética.

Pardgrafo Unico. Os casos omissos e particularidades ndo contemplados neste

documento devem ser encaminhados ao Departamento de ensino da FACEPSMA.
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Il DA POLITICA DE UTILIZACAO

Art. 3° - Os laboratérios de informaética sdo vinculados ao departamento de ensino, que
disciplinara suas utilizagbes de maneira que estejam sempre a disposi¢do dos alunos e
professores durante os horarios de aulas dos cursos regulares, de extensdo e demais
cursos disponibilizados pela dire¢do do campus.

Ao inicio de cada semestre letivo sera elaborado um planejamento para 0 uso

coletivo dos laboratorios para cada disciplina, com salas e horarios estipulados.

Art. 4° - O acesso ao uso dos laboratorios de informatica é feito através da matriz
horéria e agendamento.

A utilizacdo de forma individual dos laboratérios s6 serd permitida fora dos
horarios de aulas regulares, com a autorizacdo do técnico responsavel pelos

Laboratorios de Informatica.

Art. 5° - Reservas que ultrapassem o periodo de um dia devem ser solicitadas junto ao
departamento de Ensino da FACEPSMA.

Art. 6° - As requisigdes para instalacdo de novos softwares e recursos nos computadores
dos laboratérios de informética deverdo ser encaminhadas para o Departamento de
Ensino que consequentemente serdo analisadas e efetuadas com prévio agendamento do

setor de tecnologia e informacao.

Art. 7° - Sdo considerados usuarios dos laboratorios todos os membros da comunidade,

alunos, professores e colaboradores.

Art. 8° - Todos utilizardo um usuario padrdo em comum, com senha padrdo, para
realizarem uso dos computadores. Ao inicializar qualquer computador dos laboratérios

de informatica, sera utilizado este padrdo de acesso.

Art. 9° - O docente, discente ou colaborador que efetuar a reserva, como mencionado no
Art. 4°, ficara responsavel pelo patriménio dos laboratorios durante o periodo reservado,

mesmo nao estando presente no local.
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Art. 10° - Os usuarios dos laboratorios de informéatica comprometem-se a utilizar os
recursos exclusivamente para as atividades de ensino, pesquisa ou extensao. Espera-se
que todos cumpram as normas estabelecidas, para favorecer assim a coletividade e

aproveitamento maximo dos laboratorios para fins educacionais.

Art. 11° - Nao é permitido nenhuma forma de acesso nédo autorizado, como tentativas de
fraudar autenticacdo de usuério ou seguranca de qualquer servidor, rede ou conta. Isso
inclui acesso aos dados ndo disponiveis para 0 usuario, conectar-se ao servidor ou conta
CUjo acesso nao seja expressamente autorizado ao usuario os colocar a prova a

seguranca de outras redes.

Art. 12° - Ndo sdo permitidas tentativas de interferir nos servicos de qualquer outro
usuario, servidor ou rede. Isso inclui ataques e tentativas de provocar congestionamento

em redes, tentativas deliberadas de sobrecarregar e/ou de “invadir” um servidor.

Art. 13° - Quanto a utilizagdo de equipamentos de informatica particulares que utilizara
dos recursos da FACEPSMA tais como: notebook, netbook, smartphone entre outros, 0s
alunos, professores, colaboradores e terceiros ficardo submetidos assim, a politica de

seguranca de utilizacao dos recursos determinados pela FACEPSMA.

11l DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Art. 14° - Os Laboratérios de Informatica somente poderdo ser utilizados para aula dos
cursos regulares, de acordo com o horario de atividades divulgado na matriz horaria ou
agendamento com o setor de tecnologia da informacdo ou no horario de 07h as 18h,
com o intuito de englobar as aulas regulares dos cursos oferecidos pela instituicdo, que

os utilizardo.

Art. 15° - Em ndo havendo agendamento de aula para referido horério, assim, havendo
disponibilidade do laboratorio, 0 mesmo podera ser utilizado para atividades externas as

aulas regulares, como cursos de extensao, realizacdo de estudos e outros.
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Paragrafo unico. A aula nos Laboratérios de Informaética contara obrigatoriamente com
a presenca de pelo menos um professor, ou na auséncia deste, de um responsavel

designado pelo docente ou coordenador do departamento de ensino.

IV DAS PROIBICOES

Art. 16° - E expressamente proibido, exceto com a permissdo do setor de tecnologia da
informacao:

1. instalar e/ou desinstalar softwares;

2. fazer download e/ou upload de qualquer tipo de arquivo ndo relacionado a
atividade;

3. alterar a configuracdo dos softwares ou hardwares instalados, bem como dos
sistemas operacionais dos equipamentos;

4. alterar os papéis de parede e temas dos sistemas operacionais;

5. colocar os dedos na tela, ou objetos como, por exemplo: caneta, lapis,
borracha, entre outros;

6. acessar paginas de relacionamentos, de contetidos impréprios, ou outras nao
relacionadas as atividades escolares.

7. utilizar recursos de comunicagdo instantdnea (WhatsApp, Telegram,
Facebook, salas de bate-papo, entre outros) que ndo estejam previstos em
atividades;

8. violar os cadeados dos equipamentos;

9. abrir, desmontar ou reconfigurar qualquer equipamento;

10. danificar, riscar e/ou marcar de qualquer forma os equipamentos, mobilia ou
paredes;

11. gravar CDs e/ou DVDs;

12. trazer equipamentos particulares para utilizacdo no laboratério, salvo
dispositivos de armazenamento removivel de pequeno porte, como pen
drives e/ou, HD externo, Notebook ou Netbook pessoal.

13. retirar equipamentos;

14. desenvolver e/ou disseminar virus de computador nos equipamentos e rede;
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15. criar e/ou utilizar programas que tenham o objetivo de obter senhas ou outros
dados pessoais de outros usuarios;

16. utilizar jogos individuais ou coletivos que ndo estejam previstos em
atividades didaticos-pedagdgicas;

17. acessar paginas ou utilizar softwares com contetdo pornograficos ou que
possam ser considerados ilegais ou ofensivos a moral pessoal ou coletiva;

18. fumar e/ou consumir ou portar qualquer tipo de alimento ou bebida;

19. utilizar os equipamentos para fins pessoais e/ou qualquer outro tipo de
atividade incompativel com as tarefas académicas;

20. desorganizar/redistribuir os objetos do laboratério;

21.trocar os periféricos (mouse, teclado, monitor, projetor, etc.) e/ou
equipamentos de lugar;

22. fazer transferéncias de arquivos extensos via Internet.

23. desrespeitar ou agredir verbalmente outras pessoas e usar vocabulario de
baixo caldo;

24. tornar publicos assuntos pessoas alheios e/ou conteudo de correspondéncias
eletrOnicas particulares sem autorizacao;

25. publicar e/ou enviar produto de trabalho de outras pessoas, violando os
direitos autorias;

26. 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, etc;

27. utilizar aparelho celular durante a aula;

28. utilizar fones de ouvido e fazer uso de aparelhos sonoros;

29. alterar instalacBGes elétricas (desligar computadores da tomada, desligar
disjuntores, etc.);

30. desconectar quaisquer cabos. Sejam eles elétricos, de rede, do projetor ou

periféricos.

Paragrafo Unico. No caso do item 12, o técnico de laboratério ou docente ndo se
responsabilizara pelo suporte e equipamento caso o0 aluno opte por utilizar notebook ou

netbook pessoal.
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V DAS PENALIDADES

Art. 17° - Os usuarios que praticarem qualquer acao prevista neste documento ou outra
que resulte em danos ao Laboratério de Informatica estardo sujeitos as seguintes
sancoes:

a) Suspensdo tempordria do direito de uso do Laboratério de Informatica;

b) Reposicdo dos equipamentos danificados ou retirados;

c) Sanc0es disciplinares previstas no Regimento da FACEPSMA.

Art. 18° - Cabe ao Departamento de Ensino deliberar sobre a san¢do mais adequada a

cada tipo de infracao.

Art. 19° - Caso o usuario tenha davida a respeito da permissdo de realizar alguma
atividade, deve consultar ao setor de tecnologia da informag&o ou professor responsavel.
A falta de informacdo néo ¢é justificativa para ma utilizacdo dos equipamentos ou

outro tipo de infragéo.

VI DAS BOAS PRATICAS DE UTILIZACAO

Art. 20° - Recomendacdes que constituem boas praticas de utilizacdo do Laboratorio de
Informatica:

a) arquivos gravados pelo usuéario em discos rigidos devem ser copiados para

seu dispositivo de armazenamento pessoal ao término da sessdo diaria de

uso, pois os discos rigidos poderdo ser apagados sem prévio aviso;

b) problemas e ocorréncias estranhas observadas com quaisquer equipamentos
devem ser imediatamente reportados ao professor-responsavel ou ao setor de

tecnologia da informacao.

c) zelar pela conservacdo dos computadores, cadeiras, mesa e demais

equipamentos do Laboratério de Informatica;
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d) ao término dos trabalhos, o professor responsavel deve solicitar aos alunos
que recologuem as cadeiras em seus devidos lugares, desligar os
equipamentos corretamente, retornando-os posicdo de origem, para

conservar o ambiente organizado.
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ANEXO

TERMO DE SOLICITACAO DE
RESERVA DO LABORATORIO DE INFORMATICA

Eu, , venho solicitar a reserva do laboratério

de informaética no horéario de as e assumo 0 compromisso de cuidar dele

enquanto estiver sob a minha guarda.

Assinatura do solicitante Assinatura Técnico do Laboratorio.
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