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1. DA NATUREZA E DA FINALIDADE

1.1 Os Laboratérios de Informatica do Centro Universitario de Formiga
(UNIFOR-MG) caracterizam-se por sua natureza didatico-pedagégico, servindo
de complemento aos usudrios na busca pela informacgéo e pelo conhecimento.

1.2 Os Laboratérios de Informatica do UNIFOR-MG tem por finalidade atender
toda a comunidade académica, permitindo aos seus usuarios a pratica de
atividades relacionadas ao ensino, a pesquisa e ao desenvolvimento do
conhecimento na area da informatica.

2. DOS OBJETIVOS

S&o objetivos dos Laboratérios de Informatica do Centro Universitario de
Formiga:

2.1 atender as necessidades dos cursos e otimizar as aulas do UNIFOR-MG;

2.2 servir como ferramenta para a realizagdo de pesquisas, consulta e
digitacdo de trabalhos e/ou projetos académicos;

2.3 proporcionar suporte ao desenvolvimento académico do usuario/aluno do
UNIFOR-MG na realizagdo de seminarios, palestras e cursos, quando estes
requerem a utilizacédo dos laboratérios;

2.4 disponibilizar aos usuarios o0 acesso a novos conhecimentos na area da
informatica, por meio da atualizagéo de programas/softwares e de servigos de
monitoria especificos as necessidades das disciplinas do UNIFOR-MG.

3. DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL (E DO FUNCIONAMENTO)
3.1 Os laboratérios de informatica estdo vinculados ao Departamento de
Informatica, em conformidade com o que rege as Normas de Utilizagdo dos

Laboratérios de Informatica do Centro Universitario de Formiga — UNIFOR-MG.

3.2 A estrutura fisica dos laboratorios & formada por salas devidamente
equipadas com computadores interligados por rede e com acesso a internet.
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3.3 A equipe dos Laboratérios de Informatica é composta pelo Coordenador do
Departamento de Informatica (coordenador dos laboratérios), por um
laboratorista e por estagiarios/monitores.

4. COMPETE AO COORDENADOR GERAL DOS LABORATORIOS:

| - propor a contratagdo de monitores e/ou bolsistas necessarios para o bom
atendimento aos usuarios;

I - representar os laboratérios, sob sua coordenagdo, delegando
competéncias, quando necessario;

lIl - zelar pelas boas relagées internas e externas aos laboratérios, bem como
pela prestagdo de um bom atendimento aos seus usuarios;

IV — propor compra de equipamentos e instalagédo de softwares que atendam a
demanda docente;

VI - executar outras atribuicées, dentro dos limites de suas competéncias, e
que lhe forem solicitadas pelas autoridades académicas.

5. COMPETE AO LABORATORISTA:

| - prestar sempre o melhor atendimento aos usuarios do laboratério, zelando
pela boa imagem do UNIFOR-MG;

Il - manter o laboratério integrado as necessidades dos usuarios;

lll - manter os laboratérios sob sua responsabilidade em perfeitas condigdes
de uso e funcionamento;

IV - manter o controle dos bens materiais dos laboratérios, zelando pelo uso
adequado e sua conservagao;

V - requisitar materiais e equipamentos necessarios a execugéo das atividades
pertinentes ao laboratério, provendo o devido encaminhamento aos setores
competentes;

VI - zelar pelas boas relagdes internas e externas aos laboratérios, bem como
manter a qualidade dos servigos, delegando competéncias, quando necessario;
VII - remeter ao Coordenador dos Laboratérios de Informatica quaisquer
problemas ocorridos nas dependéncias dos laboratérios;

VIII - dirimir davidas, assessorar e orientar os usuarios sobre o uso adequado
dos recursos disponiveis nos laboratérios de informatica;

IX - providenciar a manutengdo dos equipamentos danificados, conforme
procedimentos e normas padronizados do UNIFOR-MG;

X - providenciar a instalagéo, configuragédo e atualizagdo de programas e
softwares necessarios ao bom funcionamento dos laboratérios e das disciplinas
dos cursos do UNIFOR-MG;

XI - manter informados os professores, com antecedéncia, sobre fatos que
interfiram ou impegam a realizagéo de suas disciplinas nos laboratérios;

XII - cumprir rigorosamente as normas regimentais do UNIFOR-MG;

XIl - executar outras atribuigées, dentro dos limites de sua competéncia, que
lhe forem solicitadas pelas autoridades académicas e ou pelo Coordenador do
Departamento de Informatica; f
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6. COMPETE AO ESTAGIARIO:

| - cumprir rigorosamente as normas regimentais do UNIFOR-MG;

Il - estar devidamente identificado usando o cracha, de maneira bem visivel,
ou colete de identificagéo;

Il - fazer registro de uso de ambientes e de retiradas de equipamentos, de
acordo com as normas especificas dos laboratérios de informatica;

IV - atender as peculiaridades do laboratério ao qual pertence, em comum
acordo com o entendimento do Coordenador dos Laboratérios ou responsavel;
V - zelar pela manutengdo dos equipamentos, limpeza e organizagdo dos
ambientes;

VI - circular nas dependéncias dos laboratérios, oferecendo seus servigos aos
usuarios que, eventualmente, estejam com duvidas ou problemas em relagéo a
determinado recurso disponivel nos laboratérios;

VIl - prestar sempre o melhor atendimento ao usuéario do laboratorio, zelando
pela boa imagem do UNIFOR-MG;

VIII - coibir o mau uso dos equipamentos;

IX - orientar os usuarios sobre o uso correto dos recursos e notificar
mediatamente eventuais infragdes a coordenagdo do Departamento de
Informatica;

X - providenciar a instalacédo, configuragdo e atualizagdo de programas e
softwares necessarios ao bom funcionamento dos laboratérios e das disciplinas
dos cursos do UNIFOR-MG;

Xl - manter informados os professores, com antecedéncia, sobre fatos que
interfiram ou impecam a realizagéo de suas disciplinas nos laboratérios;

XII - cumprir rigorosamente seus horarios de trabalho, de forma a néo
prejudicar o atendimento aos usuarios;

XIII - verificar a necessidade de reposigcéo de materiais e equipamentos e
encaminhar solicitagdo a Coordenacgéo dos laboratorios.

6.1 Quando o monitor/estagiario ndo puder solucionar o problema do usuario,
deve procurar auxilio as instancias superiores.

6.2 As pessoas responsaveis por cuidar dos laboratérios (laboratorista e

estagiarios) devem estar identificadas por um colete/uniforme efou cracha de
identificacao.

7. HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Dia da Semana Turno Horario
] Matutino 07:00 - 12:00
De segunda-feira a sexta-feira Vespertino 12:30 - 17:00
Noturno 17:50 - 22:20

Laboratério de livre acesso:
e Laboratério 1 Prédio 1 — terceiro andar
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Para uso dos Laboratérios exclusivos para aula, exige-se marcagéo prévia no
sistema online de Reserva, disponivel no Portal do Professor ou pelo enderego
https://reserva.uniformg.edu.br:21038/booked/\Web/ ou solicitagdo a CAP -
Central

de Atendimento ao Professor.

Durante o periodo de férias, exceto no periodo de férias coletivas, os
laboratérios possuem horario diferenciado de funcionamento, divulgado no
Portal do Aluno e nas dependéncias dos laboratérios.

8. DOS USUARIOS
Sao usuarios dos laboratorios:

| — docentes e discentes do Colégio de Aplicacéo;

Il — docentes e discentes dos cursos de graduagao, pés-graduacgéo e do ensino
a distancia do UNIFOR-MG:

[l - funcionarios técnico-administrativos.

Pessoas que possuem algum vinculo com o UNIFOR-MG (Associacées de
Bairro e de demais Projetos), que necessitem utilizar os laboratérios, devem
apresentar a intengéo de utilizagdo dos laboratérios a Secretaria Geral, para
liberagéo.

9. DIREITOS DO USUARIO
Séo direitos dos usuarios dos laboratérios:

| - usar gratuitamente os laboratérios e os equipamentos de informatica;

Il - ter acesso gratuito & rede Internet, sempre com o intuito de realizar
pesquisa ou trabalhos académicos;

Il - usar gratuitamente todos os softwares instalados nos computadores dos
laboratérios de informatica;

IV - receber auxilio/apoio dos monitores/laboratoristas/estagiarios, sempre que
estiver com qualquer davida referente a utilizagéo dos recursos disponiveis nos
laboratérios.

10. DEVERES DO USUARIO

S&o0 deveres dos usuarios:

| - conhecer e respeitar as regras estipuladas nesta Norma;

Il - estar ciente dos horéarios de funcionamento dos laboratérios e respeita-los
rigorosamente;

lIl - zelar pela imagem do UNIFOR-MG na internet;

IV - manter a ordem e o siléncio dentro dos laboratérios:
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V- respeitar a finalidade académica dos laboratérios de informatica:
VI - utilizar os equipamentos apenas para fins académicos e de pesquisa:

10.1 O acesso a internet, durante o horario de aula, s6 é permitido caso o aluno
seja instruido pelo professor a fazé-lo.

11. RESTRIGOES AO USUARIO (NAO E PERMITIDO AO USUARIO)

| - mudar as configuragées dos computadores dos laboratérios;
Il - acessar sites (paginas) da internet ou baixar arquivos/imagens que causem
algum constrangimento a outros usudrios, tais como: sites pornograficos, jogos,
sites, chats (bate-papos) ou ainda qualquer material que possa causar algum
tipo de discriminagado — racial, religiosa, sexual, etc;

lIl - comer, beber ou fumar nas dependéncias dos laboratérios de informatica;
IV - instalar qualquer tipo de software, bem como instalar programas obtidos na
rede sem uma analise criteriosa do Departamento de Informatica;

V - executar programas (downloads) ou abrir arquivos, recebidos via e-mail,
sem saber sua origem e finalidade (podendo estes causar danos ao
computador e a rede);

VI - instalar, copiar, modificar ou trocar cépias de programas licenciados para o
UNIFOR-MG, sem a prévia autorizagdo, por escrito, do responsavel pela
Coordenacéo do Departamento de Informatica;

VII - furtar ambientes ou arquivos, violar a privacidade da informagéo ou, ainda,
praticar danos a ambientes operacionais ou a rede como um todo;

VIII - fornecer a outros, copias de softwares (programas), protegidos por
copyright ou licenciamento, e/ou reter cdpia para uso préprio, a menos que haja
previséo especifica no licenciamento permitindo tal agédo. A cépia é proibida,
ainda que o software seja fornecido sem custo, para finalidade educacional;

IX - utilizar o software ou documentagédo sabidamente obtida com violagdo da
lei de direito autoral ou de contrato de licenciamento;

X - usar a identificagdo/senha de outros usuarios (qualificado como falsidade
ideologica), bem como tentar o acesso n&o autorizado a programas,
equipamentos ou laboratérios do UNIFOR-MG ou de terceiros;

XI - ignorar ou evitar o uso de medidas estabelecidas de protecéo contra virus
de computador;

XIl - usar os laboratérios de Informatica do UNIFOR-MG para ganho pessoal;

X - usar mais de um computador, simultaneamente, exceto com autorizagédo
expressa da coordenacdo do Departamento de Informatica ou do professor
responsavel pela turma no momento;

Xl - enviar e-mail anonimamente, bem como fraudar a identificagéo recebida no
momento do cadastro;

XIl - enviar mensagens, avisos ou recados em que, apesar de n&o haver o
contato fisico, o contetido possa intimidar, agredir ou insultar o destinatario;

XII - abrir ou violar qualquer computador disponivel nas dependéncias dos
laboratérios, sem autorizagao expressa do Departamento de Informatica.
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11.1 O UNIFOR-MG né&o permite o uso e a instalagédo de quaisquer tipos de
softwares em seus computadores que sejam contrarios a legislagéo vigente ou
que contrariem os contratos de licenciamento destes softwares. O UNIFOR-MG
tem como politica a defesa dos direitos autorais e o cumprimento de todos os
acordos de licenciamento firmados por seus representantes legais, ficando,
dessa forma, proibidos o furto e a pratica de copia de qualquer software
utilizado nos computadores do UNIFOR-MG.

11.2 E ilegal violar o sistema de seguranga dos computadores, de acordo com
o licenciamento de softwares, politicas de uso de redes e privacidades de
outras pessoas.

11.3 A infragdo as normas estabelecidas sujeita-se & pena, conforme normas
regimentais do UNIFOR-MG.

12. USO ETICO E LEGAL

121 A informagéo eletrénica é facilmente produzida, o que propicia, por
conseguinte, a invaséo de privacidade e a ma ou errénea utilizagéo dos direitos
autorais. Assim, todas as normas de utilizagdo dos laboratérios de informatica
do UNIFOR-MG devem ser observadas na integra. Todo usudrio é responsavel
pelo uso e emprego ético e legal dos equipamentos e programas
disponibilizados pelo UNIFOR-MG.

13. INSTALACAO DE PROGRAMAS

Havendo a necessidade de instalar algum programa para uso nos laboratérios,
a pessoa responsavel pelo pedido deve realizar uma solicitagdo por escrito ao
Departamento de Informatica com antecedé&ncia minima de 72 horas. Caso
seja concedida a autorizagdo para instalagédo do programa, as midias de
instalagéo, bem como instrugdes sobre o procedimento de instalagéo, devem
ser entregues na CAP.

14. SEGURANGA DOS LABORATORIOS

14.1 As notas de rendimento académico sé sdo exibidas ao proprio aluno ou
responsavel por meio de identificagido ao laboratorista, portando documento
com foto.

14.2 Todos laboratorios possuem cameras de vigilancia e uma equipe de
seguranga de prontidao, caso haja necessidade.

14.3 O UNIFOR-MG possui uma enfermeira de plantéo, caso haja necessidade
de primeiros socorros ou orientagdo de saude.
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14.4 Os laboratérios possuem extintores de incéndio em suas dependéncias
internas e externas.

14.5 O UNIFOR-MG possui uma equipe de resgate e salvamento treinada para
situacGes de emergéncia, caso haja necessidade de evacuagéo.

14. 6 Todos laboratérios séo climatizados para evitar qualquer problema
gerado por calor.

14.7 E feita uma inspecéo geral dindmica, diariamente, antes das aulas e os
problemas s&o sanados pela equipe competente, seja ela de limpeza, elétrica
ou diversas manutencées como carpintaria ou informatica.

14.8 E realizada rondas diarias por segurangas por todo o UNIFOR-MG,
inclusive nos laboratérios, inspecionando qualquer eventualidade.

Sugestdes e criticas devem ser enviadas pelo e-mail labfuom@uniformg.edu.br

/’/\

Formiga, 06 de fevereiro de 2018. /} p
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Marco Antonio de SousalLedo
Reitor
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