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OBIJETIVO:

Unisepe

EDUCACIONAL

Auxiliar o usudrio na utilizacdo dos Laboratdrios de Informadtica desta Instituicdo,
estabelecer, regras, procedimentos e responsabilidades para o uso, objetivando atingir um

melhor aproveitamento e utilizacdo destes espacos.

A proposta dos Laboratérios de Informatica é oferecer aos professores e alunos,

infraestrutura e suporte a execugao das tarefas praticas no contexto de suas disciplinas.

Os Laboratdrios de Informatica desta Instituicdo sdo de natureza instrumental,
destinando-se, prioritariamente, ao desenvolvimento de atividades curriculares a todos os
alunos. Estes estdao equipados com computadores e softwares necessarios ao desenvolvimento
das atividades de ensino, e ligados em rede com acesso a Internet, que deve ser usada como
forma de maximizar o acesso a informagdo para fins de pesquisa académica e uso de correio

eletronico (e-mail) para envio e recebimento de trabalhos académicos.

Os equipamentos do laboratdrio de informatica estdo a disposicdo de todos os alunos

desta instituicdo, exclusivamente para fins de ensino e aprendizagem.

Os Laboratérios oferecem espaco e equipamentos de informdatica para as atividades de

ensino e pesquisa.

Os Coordenadores podem requisitar a reserva do Laboratério para palestras e outras

atividades académicas através do AGENDAMENTO junto ao CPD.

Quando o pedido for de érgaos externos a Faculdades Integradas ASMEC, o mesmo sera

analisado e deliberado pela Direcdo ou Administracdo da Faculdades Integradas ASMEC.

A fim de garantir um bom atendimento aos usuarios, a integridade do sistema e
equipamentos, um ambiente adequado e propicio ao desenvolvimento das atividades

académicas de pesquisas, seus responsaveis reservam-se o direito de:

1. Vistoriar arquivos dos usuarios gravados, de forma a garantir os dados neles contidos;
2. Nao se responsabilizar por objetos pessoais deixados no Laboratério — os mesmos serdo

encaminhados a Coordenacdo de ADS/Coordenador do polo.

3. Suspender o acesso de usuarios que infrinjam as normas constantes neste documento;
4. Bloquear o uso do computador, caso este ndo esteja sendo utilizado para fins

académicos.

NORMAS DE PROCEDIMENTOS

1. O Laboratdrio de Informatica sé podera ser utilizado para fins académicos;

2. E de responsabilidade do Professor, manter a disciplina e a ordem no Laboratério de

Informatica, estando o mesmo sendo utilizado para aula ou nao;

3. Qualquer conduta indevida deve ser comunicada ao CPD. A resolucdo do problema

sera em conjunto com a Direcdo da Faculdade;
4. Ndo serd permitida a entrada de comida e/ou bebida no recinto do Laboratério;

5. Os arquivos criados devem ser copiados para pendrive préoprio/ou enviados para o seu
e- mail. Observando-se que os arquivos deixado no computador podem ser alterado e apds o
reinicio do computador todos os arquivos sdo apagados automaticamente. Portanto evite deixar

arquivos importantes.

6. Os usudrios devem preservar o siléncio na sala para que esta se configure em um

ambiente de estudo;

7. O pessoal técnico de suporte do laboratério(cpd) devera desempenhar todas as

fungdes de atendimento e apoio aos usuadrios.
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NORMAS DE PROCEDIMENTOS PARA A PANDEMIA DE COVID-19

A Faculdades Integradas ASMEC implantou o plano de Biosseguranca “Plano de acdo para
o retorno das atividades praticas” com um conjunto de medidas e procedimentos necessarios,
seguindo definicdes de agentes reguladores para continuidade e retorno de atividades praticas
laboratoriais com maior Seguranca. Com as atividades interrompidas em margo/2020 em
decorréncia da pandemia de COVID- 19, este documento direciona as a¢des bdsicas para que
todos os alunos, professores, funcionarios administrativos estejam em seguranca.

Podemos ressaltar alguns destes procedimentos:

1. Manutencdo de ambientes ventilados, sendo portas e janelas mantidas abertas para
circulacdo de ar no ambiente;

2. Disponibilizacdo de informativos em locais de facil visualizagdo, com informacgGes sobre o
modo de transmissdo e medidas de protec¢do contra o novo coronavirus (Figura 1);
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Figura 1. Cartaz informativo.

1. Organizacdo e limpeza diaria dos laboratérios, corredores e locais de circulagdo. A
limpeza inclui todos os locais de contato humano, como corrimbes, maganetas,
bancadas, mesas, cadeiras e outros equipamentos. A limpeza deve ser realizada
diariamente antes do inicio das atividades académicas;

2. Orientag0es didrias sobre o modo de transmissdo e prote¢do contra o novo coronavirus,
sendo realizadas sempre no inicio das aulas;

3. Organizagdo e manutengdo do distanciamento social de no minimo 1,5 metros, sendo
assim foram realocados os computadores para manter este espagamento;

4. Deve haver apenas um usudrio por computador;

5. Proibicdo de rodas de conversa que promovam o grupamento de pessoas e nao
permitam o distanciamento minimo de 1,5 metros;

6. Disponibilizagdo de frascos de alcool gel 70%, bem como mascaras descartaveis e lengos
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para higienizacdo, em todos os laboratérios;

7. Os laboratérios terdo o acesso controlado e limitado a capacidade mdaxima permitida por
lei durante a pandemia de COVID-19, sendo afixado em local de fécil visualizagdo um
informativo sobre a capacidade maxima permitida, conforme definido pelos agentes
reguladores locais.

FICA PROIBIDO EM AMBITO DO LABORATORIO

1. Fazer transferéncias de arquivos muito grandes;

2. Usar software ou sites de jogos;

3. Utilizar salas de bate-papo, ICQ, MSN Messenger e outros semelhantes;

4. Fazer consultas a sites de contetdo adulto (pornografico);

5. Desenvolver e disseminar virus de computador nos equipamentos do Laboratério de
Informatica;

6. Abrir maquinas ou periféricos;

7. Rodar programas com intencdo de “travar” o sistema;

8. Consertar os equipamentos;

9. Desorganizar o Laboratério;

10. Reconfigurar qualquer maquina / equipamento (microcomputador, impressora, etc.);

11. Utilizar os equipamentos para fins pessoais, ou qualquer outro tipo de atividade
incompativel com as tarefas académicas;

12. Utilizar indevidamente o correio eletronico, por exemplo, assumindo a identidade de
outra pessoa, enviando mensagens andnimas;

13. Usar vocabulario de baixo caldo;

14. Tornar publico conteudo de correspondéncias eletronicas particulares
sem autorizacao;

15. Criar e/ou utilizar programas que tenham o objetivo de obter senhas de outros usudrios;

16. Fumar dentro do Laboratorio;

17. Ingerir qualquer tipo de alimento dentro do laboratério;

18. Instalar softwares nos equipamentos, sem a prévia autorizagdo da administracdo do
Laboratoério;

19. Retirar qualquer material ou equipamento do Laboratdrio sem autorizagdo prévia do
Responsavel pelo Setor.

COMPETE AOS FUNCIONARIOS (CPD)

1. Dar suporte técnico aos professores e alunos no desenvolvimento das atividades
académicas e pedagodgicas que necessitem dos recursos do Laboratdrio de Informatica;

2. Supervisionar e controlar o comportamento dos usuarios e utilizagdo dos equipamentos;

Promover a otimizagdo no uso dos microcomputadores do Laboratdrio de Informatica;

4. Zelar pela conservagdo e manutencgao dos equipamentos do Laboratério de Informatica.

w

DEVERES DO ALUNO

1. Respeitar o regulamento do Laboratério de Informatica;

2. Prezar pelo bom uso e conservacdo dos equipamentos e moveis disponiveis no
Laboratorio de Informatica;

3. Conferir o horario de aula e de funcionamento afixados na porta do laboratério;

4. Respeitar os horarios disponiveis e as reservas realizadas previamente por professores;
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5. Efetuar logoff e deixar o computador ligado, mesas e cadeiras devidamente arrumadas,
guando do término de aula em meio aos turnos de atividades;

6. Manter o siléncio e o bom ambiente de trabalho / estudo;

7. Salvar arquivos de maneira correta para evitar problemas, como perda dos dados;

8. Comunicar ao responsavel pelo Laboratdrio sobre problemas e dificuldades enfrentadas
no mesmo.

9. O laboratério de informdatica é exclusivamente para uso pedagdgico: aulas, pesquisas e
trabalhos escolares, caso a procura seja grande, o aluno devera agendar um hordrio;

10. Na auséncia do professor de informatica educacional, é proibida a permanéncia de aluno
no laboratorio;

11. E proibida a entrada com comida ou bebida;

12. Ao término de cada aula, deixar o laboratério em ordem: “Deixar as cadeiras encostadas
na mesa com o teclado e mouse no lugar”.

13. N&o entrar no laboratdério enquanto outra turma estiver em aula;

14. Ndo é permitido a permanéncia de aluno de outra turma no laboratdrio, enquanto
estiver acontecendo uma aula;

15. Conserve os moveis e equipamentos do laboratério: cadeira, mesa, computador, mouse
pad e demais, pois é um patrimonio da escola, logo, também seu.

DIREITOS DO ALUNO

1. Ter acesso aos recursos computacionais existentes no Laboratério para a concretizacao
de suas atividades académicas;

2. Ter orientacdo e instrucdo sobre a utilizagdo dos recursos informaticos, tanto do
funcionario do Laboratdrio como dos Professores;

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

4. Elaborar trabalhos diretamente relacionados as disciplinas e/ou projetos de pesquisa da
Faculdades Integradas ASMEC;

5. Enviar e receber mensagens eletrénicas desde que com conteldos relacionados as
atividades académicas;

DOS PROFESSORES:

1. Agendar previamente as aulas com no minimo 5 (cinco) dias de antecedéncia, via e-mail
informando: turma, software ou recurso a ser utilizado para prévia preparagao da aula;
2. Avisar com antecedéncia de 48 horas, caso haja alguma alteragao referente a:

e Horario da aula ou cancelamento;
e Projeto;
e Uso de softwares especificos ou recursos.

3. N3&o enviar aluno ao laboratério de informatica durante a aula;

4. Reforgar aos alunos a importancia  de cumpriras normas
estabelecidas para utilizagcdo do laboratdrio de informatica.

ATENCAO

Além das normas anteriores, ficam os usuarios sujeitos, ainda, as penalidades das Leis
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que regem o uso da Internet.

Ao reincidente em faltas enumeradas em quaisquer dos itens deste Regulamento,
poderao ser aplicadas penas de maior gravidade segundo apreciacao da Diretoria da Faculdades
Integradas ASMEC.

Qualquer situacdo nao prevista neste regulamento serd considerada excecdo e sera
tratada de modo particular, sendo que nao haverd precedentes para nenhum dos casos.
INFRACOES: Os infratores dessas normas serdo julgados pela Comissdo da Unidade, estando
sujeitos a perda do direito de acesso as dependéncias do Laboratdrio.

CASOS OMISSOS: Os casos omissos e ndao constante nessas normas serdo resolvidos pela
Comissdo da Unidade e levadas para deliberagdo de instancia maior.
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