NORMAS E PROCEDIMENTOS DE USO DOS
LABORATORIOS DE INFORMATICA DO
CEFET-MG — CAMPUS DIVINOPOLIS

Divinépolis, Agosto, 2015.
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CAPITULO | - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Estas normas e procedimentos regulamentam o fuaroemto dos laboratorios de
Informatica (doravante laboratérios) do Centro Faddde Educacdo Tecnoldgica de Minas
Gerais — Campus Divinopolis (doravante, CEFET-MG).

Art. 2° Para as finalidades destas Normas e Procedimemtegleram-se:
I. Usuério: é qualquer pessoa que possui vinculo c@&REET-MG ou que, em condi¢ao
autorizada por escrito utilize, de qualquer forragum recurso dos laboratérios do
CEFET-MG.

Il. Instrutor: € qualquer usuario que exerce o papepridgessor nas dependéncias dos
laboratorios.

[ll. Coordenacéao de Laboratérios: 6érgao responsavelfpetionamento dos laboratérios do
CEFET-MG e subordinado ao Departamento de InforaaGestdo e Design.

IV. Coordenador de Laboratérios: funcionario do CEFEG-lue exerce a funcéo de chefe
da Coordenacéo de Laboratérios.

V. Recurso: qualquer equipamento, ou programa que pedaitilizado como meio ou
finalidade de estudos e/ou ensino.

VI. Alocacéao: disponibilizacdo de horario para uso tmratorios para disciplinas de
laboratérios ou que fazem uso constante dos mesmos.

VIl. Reserva: disponibilizacdo eventual de horario pacados laboratorios.

CAPITULO Il - DA FINALIDADE DOS LABORATORIOS

Art. 3° Os laboratérios devem ser utilizados estritameata fins académicos e de interesse do
CEFET-MG.

Paragrafo 1° O uso dos laboratérios para outros fins deve swriaado, por escrito, pela
Coordenacéo de Laboratérios ou por instancias mupsr(Chefia do Depto. de Informatica,
Gestao e Design ou Dire¢cao do Campus).

Art. 4° A utilizacédo dos laboratérios do CEFET-MG é perdaitpara:

I. Alunos do CEFET-MG regularmente matriculadosufds de outros campi podem utilizar os
laboratorios mediante autorizacdo da Coordenacdalgeratorios ou de instancias superiores.

Il. Funcionérios do CEFET-MG.
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[ll. Terceiros com devida autorizacdo da Coordenadé& Laboratorios ou de instancias
superiores.

IV. Pessoas externas ao Campus Divinépolis queupass/inculo com projetos e orientagdes
desenvolvidas por servidores deste Campus, dusaexecucdo de trabalhos associados a essas
atividades.

Paragrafo unico O direito de uso dos laboratérios cessa quandaiariastermina seu vinculo
com o CEFET-MG. Caso o usuario venha exercer oaftirddade ou ocupacdo dentro do
CEFET-MG, devera ter sua autorizacao revista, nétempdo fazer uso dos direitos que lhe
foram concedidos em situag&o anterior.

CAPITULO Il - DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Art. 5° O horéario de funcionamento dos laboratérios serfinide pela Coordenacdo de
Laboratérios em conjunto com o Chefia do Departamée Informética, Gestdo e Design. A
Coordenacdo de Laboratorios devera divulgar em rquaddprio uma tabela de horarios
contendo as atividades programadas, bem como éasd®para a livre utilizagao.

Paragrafo Unico Horarios para livre utilizacdo sédo horarios em @gelaboratorios ficam
disponiveis para uso dos usuarios em atividadegstiedo e pesquisa, ou seja, para fins
académicos.

CAPITULO IV - DA UTILIZACAO

Art. 6° A necessidade do uso de qualquer recurso difedastexistentes devera ser solicitada a
Coordenacéo de Laboratérios com antecedéncia miteniadias.

Paragrafo 1° A solicitacdo sera avaliada pela Coordenacdo, & gp@e ou ndo autorizar a
instalacéo dos recursos solicitados.

Paragrafo 2° E responsabilidade do solicitante verificar, contee@déncia, se 0S recursos
necessarios estao funcionando corretamente.

Paragrafo 3°Todos os usuérios podem solicitar a instalagdo/teagéo de recursos, desde que
comprovada a necessidade. No caso do solicitantemsealuno, a solicitacdo somente sera
avaliada ap6s anuéncia do servidor responsavetsamlina ou pelo orientador do aluno.

Art. 7° A Coordenacdo de Laboratorios nunca podera seomsapilizada por trabalhos ou
atividades nao realizados devido a falta de resursadalha nos mesmos.

Art. 8° Nao sao de responsabilidade da Coordenacéo dedtéhos a seguranca e a integridade
dos arquivos dos usuarios.

Art. 9° Para seguranca dos usuarios, todos os sites agsssageracoes efetuadas atraves da
rede de computadores dos laboratdrios podem sdtaramtas e registradas.
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Art. 10° Para seguranca dos usuarios e dos recursos disjgonds laboratérios, a Coordenacgéo
de Laboratorios se reserva o direito de monitooampeio de cameras 0 acesso e a utilizacao dos
laboratorios.

Art. 11° A Coordenacao de Laboratorios reserva-se no dideitimitar ou proibir o acesso, por
parte dos usuarios, de conteudos que atentem amb@al e os bons costumes e que nao sao
ligados aos interesses académicos e do CEFET-M&Gagso prévio.

Art. 12° A Coordenacéo de Laboratorios reserva-se no didetbmitar ou proibir a utilizagdo
de recursos que prejudicam o desempenho do sisterm@amputacdo dos laboratérios, sem aviso
prévio.

Art. 13° A Coordenacao de Laboratorios reserva-se no did@t@plicar restricbes quanto a
utilizacdo dos recursos para fins que nédo sdodgaws interesses académicos e do CEFET-
MG, sem aviso prévio.

Art. 14° A Coordenacgdo de Laboratorios reserva-se no didgioem caso de necessidade ou
eventualidade, solicitar ao usuario que libere aun® que esta sendo utilizado, sem aviso
prévio.

Art. 15° Durante a sua utilizacdo, o usuario € respons&iekpecursos do laboratério, sendo
que a Coordenacao de Laboratoérios deve ser infapeld e-mail labinfodiged@div.cefetmg.br
de qualquer anormalidade ocorrida durante a utéi@aalos recursos disponiveis.

Art. 16° O instrutor deve orientar os alunos para que deigemmbiente limpo, organizado e
com todos os recursos computacionais devidamersiggalgos, apds o término das atividades
académicas.

Art. 17° E expressamente proibida a permanéncia de aluess laboratorios sem o
acompanhamento de um instrutor, funcionario do CEME ou usuario devidamente
autorizado.

Paragrafo Unico Somente é permitido a permanéncia de alunos nogral@rios sem
acompanhamento nos horarios de livre utilizacao.

CAPITULO V - DAS RESERVAS

Art. 18° Cada laboratério podera ser alocado por, no maximoperiodo letivo para disciplinas
de laboratorio e disciplinas que fazem uso constdetaboratorios.

Paragrafo 1°A solicitacdo de alocacéo de laboratérios deveesdizada pela Coordenacéo do
Curso por escrito ou por e-mail com as seguintesrmacdes: nome do professor, nome da
disciplina e horério da aula.

Paragrafo 2°Para alocacfes e/ou alteracdes no horario de sstabloratorios a Coordenacgao
de Curso deve comunicar a Coordenagdo de Labarsitpdr escrito ou por e-mail com pelo
menos 7 dias de antecedéncia.
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Paragrafo 4° O professor com horario alocado por periodo leteaebera mediante assinatura
de um Termo de Compromisso e Responsabilidade \ae at@ laboratério que ira utilizar. Ao
término do periodo letivo a chave deve ser entréagleordenacgdo de Laboratérios.

Art. 19° Cada laboratdrio pode ser reservado por, no maxa@dajias. Considera-se para este
Artigo a utilizacdo dos laboratérios por discipbneom uso eventual dos laboratorios, cursos
extracurriculares e outras atividades desenvolvidss laboratorios, exceto as definidas pelo
Artigo 18°.

Paragrafo 1° Somente instrutores e funcionarios do CEFET-MG podelicitar reserva dos
laboratorios.

Paragrafo 2° As solicitacdes de reserva dos laboratérios devesi encaminhadas para a
Coordenacdo de Laboratorios por escrito ou peloaik-rabdiged@div.cefetmg.bcom, no
minimo, 7 dias de antecedéncia a data de utilizacéao

Paragrafo 3° Na solicitacdo de reserva deve-se informar o fima maqual o laboratério esta
sendo reservado, 0s recursos adicionais necessaidata e horario da reserva.

Paragrafo 4°No caso de reserva realizada com menos de 7 dasteéeedéncia, a Coordenacao
de Laboratdrios ndo se responsabiliza pela ingtal&; configuragcdo dos recursos que serao
utilizados.

Paragrafo 5°Para o caso de reserva a chave do laboratoriosgevetirada/entregue na Sala do
Departamento de Informética, Gestédo e Design, delacom agendamento prévio.

Art. 20° Para uso do laboratério fora do horario de ateadimda instituicdo, a solicitacdo deve
ser encaminhada diretamente ao Chefe do Departardeninformatica, Gestdo e Design que
ficara responsavel por comunicar a Coordenacaaterhtoérios.

Art. 21° O solicitante da alocacao/reserva € responsavelgydicar se o laboratério possui os
recursos necessarios e se 0s mesmos estao furdnoadeguadamente.

Paragrafo uUnico Caso o solicitante identifigue que o laboratérim n@ossui 0S recursos
necessarios ou que os mesmos nao estao funcionamdtamente, ele devera entrar em contato
com a Coordenacédo de Laboratérios que buscard@mdu® problema.

Art. 22° A troca de laboratorios s podera ser efetuadaa@muéncia, por escrito, das partes
envolvidas, competindo & Coordenacao de Laboratérautorizagdo.

Paragrafo Unico Em caso de necessidade, o Coordenacdo de Labosap@ailera remanejar as
alocacbes/reservas para salas diferentes das agsngara adequar as necessidades.

Art. 23° Em caso de desisténcia da alocacao/reserva feitpgrte do solicitante, a mesma
deverd ser imediatamente comunicada a Coordenag&bdratério para que esse laboratério
possa ser disponibilizado.
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Art. 24° A auséncia do instrutor das aulas agendadas pa@z8svseguidas, sem a devida
comunicacdo a Coordenacao do laboratério, implieangperda da alocacéo/reserva, ficando a
Coordenacéo de Laboratérios livre para dispondnil@zlaboratério em questéo.

Art. 25° O laboratorio reservado somente sera liberado gar@unos quando da presenca do
instrutor, sendo que durante o horario da aulaborhtoério ficara sob a responsabilidade do
instrutor, cabendo ao mesmo a comunicacdo imedi&aordenacdo de Laboratorios qualquer
anomalia observada. O instrutor é, também, respehpar fazer cumprir, por parte dos alunos,
essa norma.

Art. 26° Quando do horario da aula, os alunos deverédo aguarthstrutor com o maximo de
siléncio possivel para ndo perturbar os demaisriasuém outros laboratorios ou salas.

Art. 27° No horario reservado para a utilizagdo dos laboost@or parte do corpo docente, para
aulas curriculares ou esporadicas, € vedada aagflo concomitante do mesmo laboratorio por
outros usuarios.

Art. 28° Nao sera de responsabilidade da Coordenacédo dedtéios o fornecimento de

quaisquer tipos de material didatico de uso digomo pincel, apagador, retroprojetor, etc.
Exceto os ja disponiveis no laboratorio.

CAPITULO VI - DAS RESTRICOES

Art. 29° Considerando a finalidade dos laboratérios, osistgiprocedimentos sao proibidos
aos usuarios dos laboratorios:

I. Ameacar, difamar ou assediar outra pessoa por wgralmétodo de comunicagao
eletrénica.

Il. Fazer acesso ou promover a divulgacdo de matégitb( som ou imagem) de carater
obsceno.

[ll. Praticar qualquer tipo de discriminacao relativaga, sexo ou credo religioso.

IV. Copiar ou utilizar programas em desrespeito atdseautorais assegurados por lei (ou
seja, "pirataria de software").

V. Tentar interferir, ndo importando de que forma omaue finalidade, em qualquer dos
sistemas computacionais do CEFET-MG, em todos os sampi, ou, ainda, nos
recursos a disposi¢cao dos demais usuarios.

VI. Assumir identidade de outra pessoa, ainda que eantensentimento, para ter acesso
aos laboratdrios ou aos recursos neles instalados.

VII. Permitir que alguém assuma sua identidade para@ees laboratdrios ou aos recursos
neles instalados.
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Tentar obter acesso a contas, arquivos ou equigasgne ndo 0s Seus ou aqueles cujo
acesso nao lhe tenha sido legitimamente facultado.

Utilizar os recursos dos laboratorios de modo disslo das atividades académicas a que
se destinam (por exemplo: jogos, "chat", entreasiitr

Exibir na tela do monitor imagens que, mesmo namctarizando ilicito penal,
provoguem constrangimento aos demais usuariosgjapiscompativeis com o ambiente
académico.

Falar em voz alta ou ter atitudes que prejudicasoreentracdo dos demais usuarios, ou
gue sao incompativeis com ambiente destinado balltr@ e ao estudo.

Desrespeitar os funcionarios dos laboratoérios.

Acender ou conduzir aceso cigarros nas dependé&hasasboratoérios.

Entrar nos laboratérios com qualquer tipo de altmen bebida.

Entrar nos laboratdrios com objetos que nao estijmuios as atividades académicas.

Utilizar o cabeamento dos laboratérios para conesjaipamentos pessoais a rede de
computadores da instituicdo ou a Internet. A cooed@ equipamentos pessoais dos
usuarios a Internet deve ser feita exclusivamegitenede sem fio.

Abrir, retirar ou mover quaisquer equipamentos.
Utilizar jogos de computadores.
Modificar configuracdo dos recursos disponiveis.

Instalar qualquer programa seja de uso comercidliagdo ou livre ("shareware”,
“demo”, “open source”, "freeware", etc.).

Copiar os programas instalados nos microcomputadordependente da procedéncia e
da intenc&o do usuario para com o referido programa

Manipular qualquer tipo de material pornografiarcluindo fotos sensuais).
Utilizar quaisquer recursos sonoros, inclusive segude celulares pessoais.

Alterar a disposicdo do mobiliario, bem como comfagdo e disposicdo dos
equipamentos.

Alterar, excluir e instalar qualquer espécie ddvemfe sem o prévio consentimento da
Coordenacéo de laboratoérios.
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Art. 30° Caso seja necesséario descumprir alguma das presbigéscritas no Artigo 29° o

usuario devera solicitar a Coordenacédo de LabaoatGue por sua vez podera atender ou ndo a
solicitagéo.

CAPITULO VIl — DA CONDUTA

Art. 31° E de responsabilidade dos funcionarios responsgwiss laboratorios manter a
disciplina e ordem nos mesmos.

Art. 32° Durante a utilizacdo do laboratorio para atividaglesdémicas esta responsabilidade é
do instrutor responsavel pela atividade.

Art. 33° Os laboratoérios sdo locais de estudo e, portameerd ser observadas a ordem e o
siléncio.

Paragrafo unico Qualquer conduta indevida deve ser comunicada esgomsaveis pelos
laboratérios para providéncia de medidas cabiveis.

CAPITULO VIl - DAS PENALIDADES

Art. 34° O ndo cumprimento das regras estabelecidas negiamegento implicara, ao usuario
infrator as penalidades previstas no Regimentoifpisar do CEFET-MG e, de acordo com a
sua gravidade, conforme descrito abaixo:
|. Adverténcia oral.
Il. Adverténcia escrita.
[ll. Suspensédo temporéria dos direitos de utilizacadadbasatorios de Informatica.

IV. Suspenséo definitiva dos direitos de utilizacaoldbesratorios de Informatica.

Art. 35° Quando constatado problema em equipamento decerdmtma utilizacdo, uso
incorreto ou ato de violéncia provocado deliberaslsien por um ou mais usuarios, este(s)
sera(do) responsabilizado(s) e seri(do) obrigado(®ssarcirem a Instituicdo as respectivas
despesas de manutencao dos equipamentos e mataridisados.

CAPITULO IX - DA UTILIZACAO POR TERCEIROS

Art. 36° O uso dos laboratorios por terceiros deve ser izattw pela Coordenacdo de
Laboratdrios ou por instancias superiores.

Art. 37° Para se realizar a reserva para terceiros, otsolieideve preencher formulario préprio
fornecido pela Coordenacao de Laboratorios.
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CAPITULO X - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 38° Quaisquer outras faltas, além das previstas nestgil&mento, serdo submetidas a
Direcdo, que recomendard as providéncias cabinesa€a caso.

Art. 39° Os casos omissos serdo regulamentados atravéstdec@ires Normativas e resolvidos
pela Assembleia do Departamento de Informaticatd@es Design.

Art. 40° Todas as reclamacdes sobre os laboratorios e saiofiamento deverdo ser
encaminhadas a Coordenacéo de Laboratorios.

Paragrafo Unico Reclamacgfbes somente serdo aceitas se forem poto escdevidamente
identificadas.

Art. 41° Os usuarios que desejarem utilizar os laborat@mdnformética do CEFET-MG
automaticamente aceitam estas normas e procedisnentan caso do ndo cumprimento das
normas e procedimentos aqui propostos, estaradosups penalidades descritas no Capitulo
VIII.

Art. 42° O possivel desconhecimento desse regulamento pter g usuario ndo o isenta das
responsabilidades e das sancdes aplicaveis, neempiadnizar as medidas cabiveis.

Art. 43° Este regulamento entra em vigor na data de su&pgéb.
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