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REGIMENTO INTERNO DO LABORATORIO DE INFORMATICA DA
FACULDADE CEAFI

TITULO |

DO LABORATORIO DE INFORMATICA E SEUS OBJETIVOS

CAPITULO |
DA NATUREZA

Art. 1°0 Laboratério de Informética que serve a Faculdade CEAFI, com sede em
Goiania — GO, caracteriza-se como um setor de apoio a comunidade

universitaria.

CAPITULO Il
DOS FINS E COMPETENCIAS

Art. 2° O Laboratério de Informatica da CEAFI estd inserido no processo
educativo da IES, servindo de suporte aos programas de ensino. Tem como
finalidade basica prestar apoio, na sua area de abrangéncia, a comunidade
universitaria, atendendo as suas solicitagbes e necessidades especificas,
visando a contribuir para a consecugédo dos objetivos das atividades académicas,
culminando num maior aproveitamento pedagogico —informacional.

Paragrafo Unico. O Laboratorio de Informatica, que tem seu

funcionamento regido pelo presente Regimento.
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TITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

CAPITULO |
DOS SERVICOS

Art. 3° O Laboratério de Informéatica compreende o0s seguintes servicos, sem

prejuizo de outros que venham a ser criados:

[.  Administracao;
Il. Servico de Aquisicdo e Apoio Técnico;

lll. Servico de Atendimento.

CAPITULO I
DO FUNCIONAMENTO DO LABORATORIO

Art. 4°0 Laboratoério de Informéatica da CEAFI funcionam para comunidades

interna de segunda a sexta-feira das 18h as 22h e aos sabados das 8h as 12:00h.

§ 1° serd mantido em quadro préprio, disponivel em local visivel, para
Comunidade Académica interna, uma tabela de horarios contendo as atividades
programadas, bem como os horérios para livre utilizacao.

§ 2° E vetado aos usuarios o uso do Laboratério fora do horario de
funcionamento.

§ 3° Pela inobservancia do horario de funcionamento, os usuarios sao passiveis
de penalidades previstas neste Regimento ou que venham a ser promulgadas

pelos 6rgdos competentes para suplementar as previstas.

Art. 5°Durante todo o periodo de funcionamento dos Laboratérios de Informatica

sera mantido um estagiario para auxiliar aos alunos.
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Art. 6°0O usuério devera ter conhecimento suficiente do funcionamento dos
equipamentos, dos softwares e dos recursos a serem utilizados. Nao sera

oferecido treinamento e sim orientacéo para utilizacdo das tecnologias.

, CAPITULO I ,
DO USUARIO DO LABORATORIO DE INFORMATICA

Art. 7° Sao usuérios do Laboratério de Informatica a comunidade universitaria,
podendo utiliza-lo durante horérios livres disponibilizados para realizacdo de

trabalhos e pesquisas educacionais.

§ 1° Constituem a comunidade universitaria os alunos regularmente matriculados
na Instituicdo e o corpo docente da Instituicéo.
8§ 2°Néo € permitido a utilizagéo dos Laboratorios de Informética para atividades

gue néo estejam diretamente ligadas ao ensino e pesquisa educacional.

Art. 8° O professor da disciplina, quando ministrada no Laboratério de
Informatica, é autoridade em sala de aula cabendo ao mesmo a responsabilidade
de tomar as providencias cabiveis em relacao ao discente que ndo cumprir com

este e outros regulamentos que constam no contrato do aluno.

Art. 9° Cabe ao usuério do Laboratério de Informéatica cumprir o determinado no

presente Regimento ou em instru¢cdes que venham a ser promulgadas pelos

orgdoscompetentes da Instituicao.
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CAPITULO IV

POLITICAS DE AQUISICAO, ATUALIZACAO E MANUTENCAO

Art. 10°A Direcdo e as Coordenacdes estdo envolvidas na atualizacdo dos
equipamentos e de novas tecnologias e fazem reunides semestrais para
planejamento. Em caso de alguma mudanca, esta acontecerd no semestre
seguinte ao curso em andamento. Caso ocorra alguma situacao atipica que
demande algum planejamento de aquisi¢cdo fora do prazo estipulado, ha uma
avaliacdo imediata pela Coordenacdo e encaminhado para andlise e devidas

providencias, sendo solucionada a demanda em questao.

Art. 11°A manutencdo e a instalacdo do software e hardware séo realizadas por
técnicos do quadro funcional da mantenedora da CEAFI.
Paragrafo Unico. Somente funcionarios e estagiarios previamente

autorizados do setor poderao realizar a manutencao dos equipamentos

TiTULo Il
DA COMPETENCIA DOS SERVICOS

CAPITULO I
DA ADMINISTRACAO

Art. 12° A administracdo do Laboratorio de Informéatica compete:

I. manter o setor em perfeitas condigdes de funcionamento;

Il. coordenar e controlar os diferentes horarios dos funcionarios do
laboratério, a fim de proporcionar melhor atendimento nos turnos de
funcionamento do laboratorio;

lll. representar o setor, delegando competéncias, quando necessario;

IV. requisitar 0 material necessario a execucdo dos servicos do setor,
promovendo o devido encaminhamento aos canais competentes;
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V. planejar a divulgacao e publicidade do setor e das atividades realizadas
em suas dependéncias;
VI. manter em dia o controle dos bens materiais distribuidos ao setor, zelando

pelo seu uso adequado e sua conservacgao;

VII. examinar e assinar o expediente e a correspondéncia a ser
expedida;
VIII. zelar pelas boas relacdes internas e externas do setor, bem como

pela prestacdo de um bom atendimento aos seus usuarios;

IX. distribuir tarefas aos auxiliares e supervisionar sua execugao;

X. organizar e coordenar reunides de avaliagdo das atividades;

XI. organizar a escala de férias dos funcionarios do setor de acordo com as
normas da Instituicao;

XII. coordenar e manter todos 0s servi¢os que estruturam o Laboratério
em harmonia, para que, através do fluxo de suas atividades, possam
interagir entre si para a realizacao dos trabalhos;

XIIl. buscar e manter atualizadas informacfes inerentes a novas
tecnologias desenvolvidas no mercado para laboratério de informética, a

fim de dinamizar os servicos prestados.

CAPITULO I
DO SERVICO DE AQUISICAO E PROCESSAMENTO TECNICO

Art. 13° Ao Servico de Aquisicdo compete: controlar a entrada de todo o material

de informética, independente de sua forma de aquisigéo.

§ 1° A aquisicdo de todo o material de informatica, independente do tipo de
suporte, é efetuada por compra, doagdo ou permuta.
8§ 2° A compra do material de informéatica é efetuada conforme normas

especificas da Instituicao.
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Art. 14° Ao Servico de Processamento Técnico compete:

I. realizar todo o trabalho de manutencao e conservacao do acervo dos bens
do laboratério;

Il. registrar o material de informatica, bem como divulgar as novidades
adquiridas no laboratorio;

lll. elaborar estatistica mensal do uso do setor;

IV. manter atualizado os programas.

CAPITULO Il

DA RESERVA DO LABORATORIO DE INFORMATICA

Art. 15° Os professores que desejarem fazer uso dos laboratérios e de seus
recursos deverdo verificar no quadro de horario de agendamento, para verificar

datas e horérios disponiveis dentro do planejamento semestral.

Art. 16° As reservas para cursos ou aulas, fora do planejamento semestral,
deverédo ser solicitadas junto a Coordenacao dos cursos, levando em conta a
disponibilidade do laboratério, ou remanejamento de algum agendamento,

entrando num consenso das partes envolvidas, ndo afetando as aprendizagens.

Art. 17° A prioridade de uso do Laboratorio e de seus recursos € das disciplinas
em que as atividades de Laboratorio constem obrigatoriamente no Plano de

hY

Ensino. As disciplinas que ndo sédo diretamente ligadas a Informatica seréo

atendidas de acordo com a disponibilidade de horério.
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CAPITULO IV

ATRIBUICOES DOS FUNCIONARIOS E ESTAGIARIOS DOS
LABORATORIOS DE INFORMATICA

Art. 18°Compete aos funcionérios e estagiarios dos laboratérios de informatica:

I. dar suporte técnico aos professores e demais usuarios no
desenvolvimento das atividades académicas e pedagodgicas que
necessitem dos recursos do Laboratorio de Informatica.

II. supervisionar o comportamento dos usuarios e utilizacdo dos
eguipamentos;

lll. zelar pela conservacdo e manutencdo dos equipamentos do Laboratorio
de Informatica.

IV. verificar com antecedéncia o funcionamento dos equipamentos que seréao
utilizados em aula pelos professores e usuarios;

V. reportar ao departamento responsavel todos os problemas detectados
durante a utilizacdo dos equipamentos; e

VI. os funcionéarios/Estagiarios possuem autoridade nos laboratérios

podendo intervir junto aos usuarios que ndao cumprirem este regulamento.

CAPITULO V
DOS DIREITOS E DEVERES DO USUARIO

Art. 19° Sao deveres dos usuarios dos Laboratérios de Informatica:

I. respeitar o regulamento do Laboratoério de Informética;

Il. prezar pelo bom uso e conservagdo dos equipamentos e moveis
disponiveis nos Laboratorios de Informatica,;

[ll. conferir o horario de aula e de funcionamento afixados na porta do
laboratorio;
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IV. respeitar os horéarios disponiveis e as reservas realizadas previamente por
professores;

V. deixar mesas e cadeiras devidamente arrumadas, quando do término de
aula em meio aos turnos de atividade;

VI. manter o siléncio e o0 bom ambiente de trabalho / estudo;

VII. salvar arquivos de maneira correta para evitar problemas, com perda dos
dados;

VIIl. comunicar os responsaveis pelo Laboratério caso ocorra algum imprevisto

ou dificuldade enfrentadas no mesmo.
Art. 20° Sao direitos dos usuarios dos Laboratérios de Informatica:

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

Il. ter orientacdo e instrucdo sobre a utilizacdo dos recursos informaticos,
tanto da equipe do Laboratério como dos professores;

lll. ter acesso a internet para a realizar pesquisas, acessar arquivos de
apostilas de bases de dados que embasem ou complementem seus
estudos e praticas;

IV. elaborar trabalho diretamente direcionados as disciplinas e/ou projetos de
pesquisas da Faculdade;

V. enviar e receber mensagem eletrbnicas desde que com conteudos

relacionados as atividades académicas.

CAPITULO VI
DO USO INDEVIDO DOS LABORATORIOS

Art. 21Constitui uso indevido dos Laboratérios de Informética:

I. praticar atividades que afetem ou coloquem em risco as instalacdes e
equipamentos;
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[I. permitir o acesso aos Laboratérios de pessoas estranhas e/ou pessoas
ndo autorizadas (empréstimo de chaves, cépias de chaves, abertura de
portas, senhas, etc.);

lll. exercer atividades que cologuem em risco a integridade fisica das
instalacdes e/ou equipamentos dos Laboratorios (comer, beber, fumar,
atender o celular etc);

IV. perturbar o ambiente com brincadeira(s), algazarras e/ou qualquer outra
atividade alheia as atividades da CEAFI;

V. utilizar celular durante a permanéncia nos Laboratorios;

VI. desmontar quaisquer equipamentos ou acessorios do Laboratorio, sob
qualquer pretexto, assim como remover equipamento do local a eles
destinados (mesmo dentro do recinto);

VII. usar qualquer equipamento de forma danosa ou agressiva ao
mesmo;

VIII. exercer atividades ndo relacionadas com o uso especificos de cada
laboratério;

IX. usar as instalagGes do laboratério para atividades eticamente improéprias.

CAPITULO VII
DO USO ETICO DO LABORATORIO E EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

Art. 22 Constitui uma falha, possivel de penalidade:

I. desrespeitar ou ofender verbalmente e/ou fisicamente a qualquer pessoa
responsavel e/ou aquelas que fazem uso do Laboratério de Informatica;

II. alterar a configuragdo dos computadores (papel de parede, cores, icones,
etc);

[ll. instalar ou remover programas ou software, a menos que autorizado e
devidamente assistido por um técnico do Laboratério;

IV. desenvolver e/ou disseminar virus (ou qualquer outro software malicioso)

propositalmente nos equipamentos do laboratorio;
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V. praticar ou facilitar a pratica de pirataria de software/dados de qualquer
espécie;

VI. praticar intrusdo de qualquer espécie, tal como quebrar privacidade,
utilizar a conta alheia, tentar quebrar sigilo e/ou senha, obter senhas de
outros usuarios, causar prejuizo de operacdo do sistema em detrimento
dos automaticos e/ou outras acdes semelhante; burlar ou tentar burlar a
seguranca da rede;

VII. usar indevidamente os recursos disponiveis na Internet tais como:

a. sites pornograficos; conteudos que facam apologia a qualquer tipo
de preconceito e outras consideradas como inadequadas;
b. jogos (qualquer tipo de jogo € proibido instalar ou jogar no
laboratorio);
downloads pessoais (baixar musicas, programas, etc);
chats (MSN, WHATSAPP, FACEBOOK, INSTAGRAM, etc);

salas de bate-papo;

=~ ® 2 o

outros servicos / aplicativos que congestionem 0S acessos e
transmissao de dados.

VIILI. praticar, de maneira ndo autorizada, ou facilitar a préatica de
qualquer atividade alheia aos interesses da Instituicdo (ensino, praticas
investigativas / pesquisas educacionais / iniciagado cientifica e extensdo);

IX. divulgar coletivamente, pela rede, mensagens de interesses particular ou
reduzido, bem como mensagens com conteddo que pode ser considerado
indecoroso, ofensivo ou pretensamente humoristico devem ser evitadas;

X. utilizar os servicos e recursos da instituicdo para fins comerciais, politicos,
religiosos ou outros, tais como mala direta, propaganda politica etc;

XI. Utilizar os servigcos e recursos da instituicdo para ganho pessoal,

XII. Utilizar os servi¢cos e recursos da instituicdo para intimidar, assediar ou
difamar ou aborrecer pessoas;

XIII. utilizar os servi¢os e recursos da instituicdo para armazenar, divulgar ou
transmitir material ofensivo e abusivo, ou de gosto discutiveis, fora do circulo

apropriado;
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XIV.distribuir voluntaria ou despercebidamente mensagens nédo desejadas,
como circulares, correntes de cartas ou outros esquemas que possam
prejudicar o trabalho de terceiros, causar excessivo trafego na rede ou

sobrecarregar os sistemas computacionais.

CAPITULO VIII
DAS PENALIDADES

Art. 23 Além do que € previsto pela legislacdo em vigor e pelo Regimento Interno
da Faculdade CEAFI, o ndo cumprimento das normas estabelecidas neste
Regimento acarretara em penalidades estipuladas e impostos pela Coordenacao
ou pela Direcdo da CEAFI. Os usuarios dos Laboratérios de Informatica estdo

sujeitos as seguintes penalidades, conforme a gravidade da infracéo:

I. aplicacdo do Regime Interno da CEAFI;

Il. proibicdo de acesso e uso dos Laboratérios de Informética da CEAFI,
temporaria ou definitivamente;

lll. responsabilidade civil cabivel na Lei;

IV. adverténcia oral e/ou escrita;

V. outras penalidades, conforme deciséo da Direcdo da Faculdade.

Art. 24 A fim de garantir um bom atendimento aos usuarios, a integridade do
sistema e equipamentos, um ambiente adequado e propicio ao desenvolvimento
das atividades de pesquisas educacional, seus responsaveis reservam-se 0
direito de:

I. vistoriar arquivos dos usuarios gravados, de forma a garantir os dados
neles contidos;

Il. suspender o acesso de usudrios que infrinjam as normas constante neste
documento;

lll. bloquear o uso do computador, caso este nao esteja sendo utilizado para
fins académicos.
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TITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 25 O direito a propriedade e/ou controle de qualquer software ou hardware,
bem como dos dados criados ou armazenados no sistema da CEAFI ou

transmitidos através de seu sistema computacional, pertencem a esta Instituicao.

Art. 26 Sera garantido pela CEAFI o maior grau possivel de confiabilidade no
tratamento dos dados dos alunos, de acordo com a tecnologia disponivel.
Entretanto, o Administrador de Rede podera acessar arquivos de dados pessoais
corporativos nos sistemas, inclusive nos casos de copias de seguranca (backup)
ou diagnéstica de problemas nos sistemas, inclusive nos casos de suspeita de

violagéao regras.

Art. 27 A CEAFI néo se responsabiliza por arquivos nos computadores sendo
estes de inteira responsabilidade do aluno, devendo ser salvos na pasta
Faculdade, para posteriormente serem gravados nas midias disponibilizadas
pelo préprio usuario, observando-se que contetdo dessa pasta pode ser alterado
e apagado por qualquer usuério. Na manutencdo dos micros, esta pasta é
apagada nao devendo, portanto, ser utilizada para gravar arquivos importantes.
A equipe dos Laboratérios ndo se responsabilizara pelos arquivos deixados

nesta pasta.

Art. 28 Os casos omissos ao presente Regimento sdo resolvidos pela
Administracdo do Laboratério de Informatica em consonancia com a Dire¢cédo

Geral e Académica.

s

Art. 29 A alteracdo do presente Regimento é matéria de competéncia do
Conselho Superior, por proposicéao da Direcédo Geral e Académica.

Art. 300 presente Regimento entra em vigor na data de sua aprovacao.
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