(11
@B INSTITUTO FEDERAL
BEB Catarinense

Campus Concordia

PORTARIA N° 169 CCON/IFC/2017, DE 18 DE MAIO DE 2017

O Diretor-Geral do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia
Catarinense — Campus Concérdia, no uso de suas atribuicdes conferidas pela Portaria n°®
288 de 26/01/2016, publicada no DOU de 27/01/2016, RESOLVE:

Art. 1° — NORMATIZAR a utilizacao dos laboratoérios de informatica do Instituto

Federal Catarinense - Campus Concordia, conforme anexo.

Art. 2° — Esta portaria entra em vigor nesta data.







Normas de utilizagcao dos laboratérios de informatica do
Instituto Federal Catarinense — Campus Concoérdia

Apresentacao

Este documento é parte da Politica de Utilizacido de Recursos de Tecnologia da
Informacgéo e Comunicagio do IFC-Concordia e estabelece regras e procedimentos a serem
observados na utilizacio dos laboratérios de informatica.

Objetivos

Definir normas a serem seguidas e procedimentos adotados no IFC-Concordia
referente a utilizacdo dos laboratérios de informatica, buscando qualificar e otimizar o
gerenciamento e uso dos equipamentos.

Capitulo |
Disposi¢cdes Gerais

Art. 1. Os Laboratorios de Informatica sao espagos com estrutura tecnolégica
(computadores interligados em rede, softwares e acesso a internet, entre outros) que
tém por finalidade atender aos alunos de todos os cursos oferecidos pelo IFC-
Concordia, permitindo a pratica de atividades relacionadas ao ensino, a pesquisa e a

extensao.

Art. 2. Ficam sujeitos a esta politica todos os usuarios dos laboratérios de
informatica do IFC-Concérdia.

Art. 3. Sao considerados usuarios dos laboratérios de informatica todos os

membros da comunidade escolar (discentes, docentes, técnico-administrativos em
educacao e publico externo).

Art. 4. O IFC-Concordia dispbe dos seguintes laboratorios de informatica:
§1. Laboratdrio 1 (bloco tecnolégico, 1° andar)
§ 2. Laboratdrio 2 (bloco tecnoldgico, 2° andar)
§3. Laboratdrio 3 (bloco pedagdgico)
Art. 5. Os laboratérios de informatica sdo vinculados a Coordenacao de Tl do IFC-
Concardia, sendo o uso gerenciado pelos técnicos de laboratério.
Art. 6. Cada usuério é responsavel pelo(s) equipamento(s) no periodo em que
estiver fazendo uso desse.
Art. 7. O uso dos laboratdrios de informatica somente ocorrera mediante

agendamento realizado por meio do sistema de reservas (http:/reservas.ifc-
concordia.edu.br). E vedado o uso do laboratério sem o devido registro de
agendamento.

Art. 8. Os laboratérios de informatica sdo de uso prioritario para aulas regulares, de
acordo com o horario previamente agendado no sistema de reservas ao inicio de
cada semestre.

Art. 9. A alteracdo de horarios de aulas nos laboratérios de informatica é de
responsabilidade do professor, devendo o mesmo atualizar o agendamento no
sistema de reservas.

Art. 10.  Os agendamentos de uso dos laboratérios de informatica deverdo ser
realizados com antecedéncia minima de 5 dias Uteis, caso seja necessaria a
instalagcao/configuracédo de softwares nao instalados nos computadores. A solicitacéo




de instalagdo/configuragdo de softwares devera ser descrita de maneira clara na
descri¢cao da solicitagdo de agendamento.

Art. 11. A listagem dos softwares instalados nos laboratérios de informatica esta
disponivel em http://migre.me/wsr7c.

Art. 12. Ao inicio de cada semestre sera solicitado aos professores as necessidades
de instalagé@o de novos softwares nos laboratérios de informatica.

Art. 13.  Solicitacdes de softwares para uso em disciplinas durante o semestre letivo
deverao ser encaminhadas aos tecnicos de laboratdrio, que procederdo a instalagao
conforme disponibilidade de horarios.

Art. 14.  Solicitagbes de materiais de consumo para aulas nos laboratorios de
informatica deverao ser solicitadas aos técnicos de laboratorio, que encaminharéo a
coordenacio de Tl do IFC-Concérdia para compra.

Art. 15. O uso dos laboratérios de informatica somente sera permitido com a
presenca de um professor responsavel, ou na auséncia deste, de um responsavel
designado pelo professor.

Art. 16.  As chaves dos laboratérios de informatica deverdo ser retiradas e devolvidas
pelo professor/responsavel nas assessorias pedagogicas.

§1. O professor/responsavel, ao retirar chaves, devera realizar o registro
em planilha, conforme modelo disponivel no Anexo | desta norma.

§ 2. O professor/responsavel, ao retirar as chaves, declara que possui
conhecimento e se compromete a cumprir o disposto nesta norma.

§ 3. Caso nao seja possivel realizar a devolugdo das chaves nas
assesso.rias, as mesmas devem ser deixadas na guarita.

§4. E vedada a permanéncia das chaves com o professor/responsavel

fora dos horarios agendados.
Art. 17. Os computadores devem ser desligados no final da aula ou sesséo de uso,

pelos proprios usuarios, sendo responsabilidade do professor/responsavel verificar

se todos os equipamentos foram desligados.
Art. 18. Os dados armazenados nos computadores serao removidos

independentemente de aviso prévio. Desta forma, dados pessoais ou de uso em

aula devem ser salvos em dispositivos de armazenamento removivel.
Art. 19.  Problemas ou danos aos equipamentos devem ser reportados imediatamente

ao professor/responsavel, que deverao, por sua vez, reportar aos técnicos de
laboratério.

Art. 20. As cadeiras, persianas/cortinas, e equipamentos dos laboratérios de
informatica devem ser organizados apds o0 uso, bem como as janelas fechadas e as

lampadas desligadas.
Art. 21.  Objetos esquecidos nos laboratérios de informatica serdo recolhidos e

deixados a disposicao pelos técnicos de laboratério.

Capitulo Il
Restricbes

Art.22. As acles a seguir sdo vedadas aos usuarios do laboratério de informatica,
exceto caso sejam expressamente autorizadas pelos técnicos de laboratério ao
professor/responsavel, para fins didaticos:

§1. Instalar softwares;
§2. Alterar configuragdo padrio dos softwares instalados;
§ 3. Alterar configuragdes na BIOS;

§ 4. Abrir, desmontar, consertar e reconfigurar os equipamentos;



§ 5. Gravar CDs ou DVDs;:

§ 6. Utilizar jogos;
§7. Uso dos equipamentos com senha de outros usuarios;
§ 8. Uso simultaneo de mais de um computador pelo mesmo usuario.
Capitulo 11l
Proibictes
Art. 23.  E expressamente proibido aos usuarios dos laboratérios de informatica:
§1. Remover, desconectar ou alterar a posicdo de equipamentos e de

cabos, sejam de periféricos, conexdes elétricas ou de dados, bem como o
transporte e troca de equipamentos;

§ 2. Deixar objetos pessoais nos laboratérios;

§ 3. Deixar equipamentos ligados nos laboratérios apés o uso;

§ 4. Danificar equipamentos;

§ 5. Instalar softwares néo licenciados;

§6. Violar os lacres dos computadores, bem como arrancar ou adulterar
etiquetas de identificacdo e de patriménio;

§7. Desenvolver e disseminar virus nos equipamentos;

§ 8. Criar e ou utilizar programas que tenham o objetivo de obter senhas
ou outros dados pessoais de outros usuarios;

§9. Copiar - parcial ou totalmente - qualquer software pertencente ou
licenciado a instituicao;

§ 10. Acessar paginas de contetdo improprio, ilegal e/ou pornografico;

§11. Realizar download de contelido nio licenciado ou com propriedade
intelectual. Ex: musicas, filmes, etc;

§12. Fumar efou consumir qualquer tipo de alimento ou bebida nos
laboratorios;

§13. Alterar as senhas padrdo dos computadores;

§ 14. Alterar a configuragdo padronizada de sistema operacional (papel de
parede, icones, cursor, cores dos menus, etc...);

§ 15. Utilizar os equipamentos dos laboratérios para fins pessoais, ou

qualquer outro tipo de atividade incompativel com as tarefas académicas.

Capitulo IV
Disposicdes Finais

Art. 24, Caso o usuario tenha duvidas a respeito desta norma, deve consultar os
tecnicos de laboratdrio. O desconhecimento desta norma néo é justificativa para ma

utilizagdo dos equipamentos ou outro tipo de infragdo.
Art. 25.  Caso seja necessario qualquer alteragdo nos equipamentos dos laboratérios

de informatica, a mesma devera ser solicitada aos técnicos.
Art. 26. Os casos omissos serdo decididos pelo técnico de laboratorio, juntamente

com a coordenacdo de Tl, e caso necessario poderdo ser incluidos nesta norma.
Art. 27.  Compete aos técnicos de laboratério assegurar o comprimento a estas e

outras normas referentes ao uso dos laboratérios de informatica, zelando pelos

equipamentos € mantendo os laboratérios em condigdes de uso.
Art. 28. Os técnicos de laboratorio deverdo realizar vistorias regulares nos

laboratérios de informatica, devendo registrar as regularidades identificadas.



Art. 29. Atos praticados em desconformidade com esta norma serdo de
responsabilidade dos envolvidos, que ficarao sujeitos as sang¢des administrativas e
penais cabiveis,

Anexo |
Formulario de controle de entrega de chaves dos laboratérios
de informatica

Assinatura retirada
(ao retirar a chave,
declaro ciéncia do
conteudo da norma

de utilizacio dos
laboratorios de
informatica)

Assinatura
devolugao

Data Hora Laboratdrio Nome
Retirada | retirada (1, 2, 3) legivel




