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REGULAMENTO DOS LABORATORIOS DE INFORMATICA

Dispde sobre a utilizacdo e
gerenciamento dos laboratdrios de
informatica do UNIVEM/FUNDACAO.

CAPITULO |
DA COMISSAO DE INFORMATICA

Secao |
Composicao e funcdo da Comissio de Informatica

Art. 1° Em 17 de margo de 2004, através da Portaria GR/UNIVEM n° 11/2004 foi criada a
Comisséao de Informatica (Cl) composta pelos seguintes membros:

| - Cairo Gomide Junior — Gerente de TI — UNIVEM - Presidente da Comissao

Il - Elvis Fusco — Representando os cursos de Ciéncia da Computacdo e Sistemas de
Informacéao

Il — Eduardo Rino — Representando o Instituto Superior de Tecnologia
IV — Tina Tavares — Representando a Pés-Graduacéao Lato-Sesu
V — Khristoferson Teixeira da Paz — Representando o curso de Ciéncias Contabeis

VI — Vania Erica Herrera — Representando os cursos Engenharia de Produgdo e
Administragao

Art. 2° Os laboratérios de Informatica sdo geridos pela Comissdo de Informatica, que tem
como atribuicdes, a definicdo dos recursos necessarios para os laboratérios didaticos e as
salas de multimidia da Instituicdo, além de ser responsavel por definir as politicas de
utilizagdo dos mesmos.

Paragrafo unico. Além da Comissado responsavel por gerir o funcionamento dos
Laboratérios, ha trés funcionarios responsaveis pelos Laboratoérios, que deverdao concentrar-
se na sala ao lado do Laboratdrio 07 (Piso Inferior) ou no Suporte Técnico.

Av. Hygino Muzzi Filho, 529 - CEP 17525-901 - Marilia - SP
Fone: (14) 2105-0800 / www.univem.edu.br



Fundacao de Ensino “Euripides Soares da Rocha”

Centro Universitario Euripides de Marilia - UNIVEM
(Credenciado pela Portaria MEC n° 2.016, de 22 de julho de 2003)
(DOU n° 141, Segéo 1, 24/07/2003, p. 28)

CAPITULO Il
DA INFRA-ESTRUTURA
Secao |

Identificagao institucional e prioridades dos laboratérios

Art. 3° Sao estabelecidos para os Laboratérios de Informatica, os seguintes cédigos de
identificagéo:

Sala de Monitoria: ao lado do Laboratério 07 - Piso Inferior
Laboratorio 01: Piso Inferior

Laboratério 02: Piso Superior

IV - Laboratério 03: Piso Inferior
VI - Laboratério 05: Piso Inferior
VIl - Laboratério 06: Piso Inferior
VIIl - Laboratério 07: Piso Inferior
VIX - Laboratério 08: Piso Superior
VIX - Laboratério 09: Piso Superior
VIX - Laboratério 10: Piso Superior
VIX - Laboratério 11: Piso Superior

Art. 4° Os Laboratérios de Informatica tém como prioridade, atender as necessidades das
disciplinas dos cursos Tecnoldgicos, de Graduagédo e Pos-Graduagao que utilizam recursos
computacionais em seus conteudos programaticos ou como atividades complementares,
ambos definidos pelos professores responsaveis pelas disciplinas.

Paragrafo unico. Os Laboratérios de Informatica também poderéo ser utilizados, conforme
critérios de prioridades, para outras atividades académicas e de pesquisa.
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Secao |l
Do funcionamento e prioridades de utilizagao

Art. 5° A utilizacdo do Laboratério de Informatica pode ser realizada no periodo das
08:00 as 11:40, das 13:00 as 17:00 ; das 18:00 as 23:00h, em sala determinada pelo
funcionario dos Laboratérios de Informatica.

Art. 6° As reservas serao atendidas pela Comissao de Informatica, de acordo com as
seguintes prioridades:
| - utilizagdo regular:

a) para a montagem da grade de horarios para o ano letivo, a Comissao de
Informatica se reunira para decidir sobre as necessidades de cada curso e qual a
melhor forma de atendé-los.

Il - utilizagao para atividades complementares:

a) para as reservas de aulas sem regularidade, o Laboratério sera alocado a
professores quando solicitado e se estiver vago.

b) quando mais de um professor solicitar o Laboratorio para o mesmo periodo, o
critério utilizado para disponibiliza-lo sera o que solicitou primeiro.

[l - utilizagao para atividades extra-classe:

a) um Laboratério ficara disponivel para atividades extra-classe no periodo da Tarde,
para atender a demanda de todos 0s cursos.

Paragrafo unico. Caso os alunos necessitem de recursos especificos para o
desenvolvimento de atividades extra-classe solicitadas pelo Professor, cabera ao
professor da disciplina solicitar a abertura do Laboratério que dispde de tal recurso,
em Horario extra-classe, ficando responsavel pelo mesmo.

Av. Hygino Muzzi Filho, 529 - CEP 17525-901 - Marilia - SP
Fone: (14) 2105-0800 / www.univem.edu.br



Fundacéo de Ensino “Euripides Soares da Rocha’

Centro Universitario Euripides de Marilia - UNIVEM
(Credenciado pela Portaria MEC n° 2.016, de 22 de julho de 2003)
(DOU n° 141, Segéo 1, 24/07/2003, p. 28)

CAPITULO 1lI
DOS USUARIOS

Secao |
Das responsabilidades gerais e proibigdes

Art. 7° Serdo usuarios dos Laboratérios de Informatica, ex-alunos legalmente
cadastrados, alunos regularmente matriculados nos cursos da Fundagdo de
Ensino “Euripides Soares da Rocha” e os professores da Instituigao.

Art. 8° Os usuarios serao cadastrados no servidor de acesso dos Laboratorios de
Informatica, devendo sempre realizar a identificacdo no sistema, antes da
utilizacio.

Art. 9° Cabe aos wusuarios do Laboratério de Informatica a completa
responsabilidade sobre danos causados pelo uso indevido de qualquer
equipamento dos Laboratorios.

Art. 10° Os arquivos deixados no HardDisk dos computadores, sao de
responsabilidade exclusiva do usuario, devendo este realizar coépias de
seguranca.

Art. 11° O Laboratério de Informatica ndo se responsabiliza pela perda de dados
durante a utilizagao dos equipamentos.

Art. 12° Qualquer problema identificado em um equipamento do Laboratério de
Informatica (virus, mau funcionamento de hardware ou software, instalagdes
fisicas etc.), deve ser imediatamente comunicado ao funcionario responsavel pelo
Laboratario.

Art.13° Nao é permitido o deslocamento de equipamentos e/ou periféricos nos
Laboratérios de Informatica.

Art. 14° E terminantemente proibida a utilizagdo de equipamentos do Laboratério
de Informatica para realizagdo de trabalhos para terceiros, jogos de
entretenimento, acesso a sites de conversacéo (Chat) e de conteudo pornografico
ou que nao estejam em consonancia com interesses académicos.

Art. 15° Os Laboratérios de Informatica ndo fornecem aos usuarios disquetes,
pendrive, papel para impressao ou impressao.
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Secao |l
Da utilizagao regular para aulas

Art. 16° Para a utilizagdo regular das salas do Laboratério de Informatica durante
o ano letivo, o professor responsavel pela disciplina deve, no inicio do ano,
solicitar ao Coordenador a necessidade de Laboratdrio.

Art. 17° Os Coordenadores de cada Curso irdo solicitar no inicio de cada
semestre, as necessidades de Laboratérios que serdo analisadas pela Comissao
de Informatica, de acordo com as necessidades de cada curso, tentando atende-
los da melhor forma possivel.

Paragrafo unico. Caso essa necessidade acontega no decorrer do ano, o
professor devera preencher o Formulario para Reserva de Laboratério de
Informatica, na sala 11, ficando sujeito a existéncia de Laboratério disponivel, ou
diretamente na area do docente na pagina da UNIVEM.

Secao lll
Da reserva para atividade complementar

Art.18° Para utilizagdo do Laboratério de Informatica como atividade
complementar, sem regularidade, o procedimento € 0 mesmo, sendo necessario
o preenchimento do Formuléario para Reserva de Laboratério de Informatica, ou
diretamente na area do docente na pagina da UNIVEM, para utilizacgdo em uma
data especifica.

Paragrafo unico. Esse formulario deve ser preenchido exclusivamente na sala da
coordenacéo (sala 11), ou diretamente na area do docente na pagina da UNIVEM,
com um prazo de cinco (5) dias uteis de antecedéncia para verificagdo de reserva
e preparacao da sala requisitada.

Art. 19° Toda a reserva de Laboratério deve ser feita mediante preenchimento de
formulario especifico, ficando em aberto até a aprovacdo pela Comissdo de
Informatica.

Art. 20° Nao serdo feitas reservas por telefone ou por intermédio de outros
funcionarios.

Art. 21° As reservas serdo atendidas de acordo com as prioridades definidas pela
Comissao de Informatica.
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Art. 22° E vedado ministrar aulas ou atividades complementares nos Laboratérios
de Informatica sem que seja realizada a devida reserva e aprovagao da utilizagao
da sala.

Secao IV
Das responsabilidades sobre os equipamentos dos professores e alunos

Art. 23° Nos horarios de aula, o professor ficara responsavel por zelar pelo
patriménio da instituicdo, ndo deixando aberto o Laboratério nos horarios de
intervalo, a menos que permanecga dentro do Laboratério durante o intervalo;
desligando corretamente os equipamentos e fechando o Laboratério ao final da
aula, notificando os monitores o fim da utilizacdo do Laboratério.

Art. 24° Quando o aluno estiver utilizando o Laboratério de Informatica fora do
horario de aula, s6 sera permitida a realizagdo de trabalhos pertinentes a
disciplina.

Art. 25° Caso seja detectado que o aluno esteja realizando algum tipo de atividade
nao pertinente aos interesses e deveres do curso, estara sujeito a puni¢gdes que
serdo determinadas pela Comissao de Informatica, podendo até chegar a
impossibilidade de utilizagdo dos Laboratérios.

Art. 26° Para Utilizacdo Extra-Classe:

| - A utilizacdo dos Laboratérios de Informatica em horarios extra-classe, sempre
deve ser feita mediante reserva.

a) A reserva pode ser realizada antecipadamente ou no ato, caso o equipamento
esteja livre.

b) A reserva para utilizagcao dos Laboratérios de Informatica para desenvolvimento
de trabalhos praticos ou pesquisa, devera ser feita com o responsavel imediato
pelo Laboratério, em horarios que nao coincidam com utilizacdo por disciplinas ou
atividades complementares.

c) Caso o equipamento esteja reservado, e constatada a auséncia do usuario que
fez a reserva, em 15 (quinze) minutos apds o horario inicial, a reserva perde a
validade.

d) Um usuario pode fazer, no maximo, uma reserva de 2 (duas) horas
consecutivas por periodo. Terminado um horario de reserva de 2 (duas) horas e
nao havendo procura pelo equipamento, o usuario pode permanecer até que outro
usuario com reserva solicite a utilizagao.
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Art. 27° A utilizacdo de software no Laboratorio de Informatica é permitida
somente mediante regularizagdo legal do software (adquiridos oficialmente pela
Instituicdo), ou mediante concesséao oficial da empresa fornecedora do software.
Quaisquer tipos de programas nao oficializados serao terminantemente proibidos
nos Laboratério de Informatica.

Art. 28° O pedido de instalacdo de software ou qualquer outro recurso
computacional para as aulas deve ser feito com 10 (dez) dias uteis de
antecedéncia, também mediante preenchimento de formulario na sala da
coordenacao ou via web (area docente).

| - O software devera ser fornecido pelo professor que solicitou, deixando sempre
uma copia backup, para correcédo de eventuais problemas.

Il - A instalagdo podera ser realizada somente por funcionarios ou pessoas
autorizadas pelo setor Operacgdes Internet.

Art. 29° Quaisquer casos que ndo estejam nessa norma serdo avaliados pela
Comissao de Informatica para serem tomadas as devidas medidas e atuacgdes.

RELACAO DOS PARTICIPANTES DA COMISSAO DOS LABORATORIOS

e Reitor: Dr. Luiz Carlos de Macedo Soares

e Proé-Reitora de Graduacéao: Profa. Dra. Raquel Sanches

e Pro-Reitora Administrativa: Profa. Ms. Marlene de Fatima Campos Souza
e Presidente da Comissé&o: Cairo Gomide Junior

e Representando os cursos de Ciéncia da Computacio e Sistema de Informacéo:
Prof. Dr. Elvis Fusco

¢ Representando Pds-Graduacao Lato-Sensu: Terezinha Paulino
¢ Representando o Instituto Superior de Tecnologia: Prof. Eduardo Rino

e Representando o curso de Ciéncias Contabeis: Prof. Khristoferson Teixeira da
Paz

» Representando os cursos de Engenharia da Produgao e Administragéo: Profa.
Ms. Vania Erica Herrera

« Representando o curso de Direito: Prof. Dr. Edinilson Donisete Machado
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