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NORMAS E PROCEDIMENTOS

Laboratorios de Informatica

1 - USUARIOS
Sé&o usuarios dos Laboratorios os alunos, professores e funcionarios da ESAMC

Sorocaba e do Objetivo Sorocaba.

2 — IDENTIFICACAO

A identificacdo dos alunos é feita mediante reconhecimento do cartdo pela leitora
Optica ou apresentacdo da ldentidade Escolar nas portarias do Campus.

OBS.: A identificacdo de ex-alunos serd mediante documento das respectivas

secretarias de cada curso.

3 - RESERVAS de LABORATORIOS
3.1. As reservas podem ser realizadas pelos docentes que ministram as disciplinas
ou pelos coordenadores, por meio do site: www.centroapoio.com.br ou diretamente

no Centro de Apoio

3.2. As reservas devem ser feitas, no minimo, com 24 (vinte e quatro) horas de

antecedéncia.

3.3. As reservas ndo poderdo ser efetuadas, antecipadamente, para todo o
semestre, mas sim para, no maximo, 3 semanas, salvo disciplinas ministradas

exclusivamente nos laboratérios.

3.4. O docente e/ou coordenacdo deve comunicar com antecedéncia de no
minimo 12 (doze) horas, a eventual suspensdo de aula programada para o
Laboratdrio; caso ndo o faca, a Coordenacdo do Centro de Apoio comunicard o
fato a Coordenacdo Pedagdgica, para que sejam tomadas as providéncias

cabiveis.

3.5. Lembramos que desisténcias do uso do laboratdrio pelo professor, sem a
devida comunicacéao, prejudicara outros professores e o corpo discente.

3.6. A presenca do docente durante as aulas em laboratério é obrigatéria, sendo
de sua inteira responsabilidade os programas utilizados pelos alunos, bem como

0s equipamentos do Laboratério.
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3.7. Acritério da Coordenacao do Centro de Apoio, um técnico podera permanecer

no laboratério durante toda a aula.

3.8. Durante a aula no Laboratorio, todos os equipamentos, mesmo 0S que nao
estiverem sendo utilizados, estardo a disposicdo da disciplina, ndo sendo
destinados a qualquer outro usuario, exceto com o consentimento do docente e

conhecimento do técnico.

3.9. O nao-comparecimento, ap6s 15 minutos do inicio da aula, caracterizara a

desisténcia da reserva, ficando o laboratério liberado para uso geral.

3.10. Quando néo houver aulas, os laboratérios poderdo ser usados pelos alunos

em geral.

4 - SOFTWARE / HARDWARE

4.1. As solicitagcdes para instalagcdo de software/hardware devem ser feitas pelos
coordenadores, por escrito, com 5 (cinco) dias Uteis de antecedéncia, desde que
exista em estoque, caso contrario, acrescentar o tempo de cotagcdo. Os testes

relativos a funcionalidade sdo de responsabilidade do solicitante.

4.2. O Técnico de cada Laboratério é responsavel pelos softwares instalados nos

mesmaos.

4.3. E proibida a cépia e a distribuicdo de softwares utilizando equipamentos do

Laboratério e/ou de uso pessoal, sendo técnicos da Instituicao.

4.4. E proibida a instalacdo de qualquer software sem a devida autorizacdo da

Coordenacdo do Centro de Apoio.

4.5. E proibida a intervencédo (abrir gabinetes, desconectar cabos ou acessoérios)

por parte de pessoas ndo autorizadas, sendo técnicos da Instituigéo.

5 - UTILIZACAO
5.1. O Laboratorio deve ser usado exclusivamente para atividades académicas,
sendo vedadas as atividades particulares ou para a prestacdo de servicos a

terceiros.



5.2. Durante as aulas, poderdo permanecer no Laboratério até dois usuarios por
equipamento, a critério do professor. Durante o uso geral, somente sera permitida

a permanéncia de um usuario por equipamento.

5.3. O Laboratorio ndo é responsavel pela perda de dados deixados nas maquinas.
O usuario devera gravar seus arquivos de dados/trabalhos em midias removiveis
de sua propriedade. Informamos que, periodicamente, as maquinas passam por
manutencao e todos os arquivos sdo apagados.

5.4. O equipamento ndo deve ser ligado e desligado seguidamente. Em casos de
panes ou problemas, deve ser solicitada a presenca do técnico, que tomara as

devidas providéncias, para tanto, comunicar o Centro de Apoio.

5.5. Antes de desligar o equipamento, os aplicativos abertos devem ser finalizados.

5.6. O extravio de acessorios, a ma utilizacdo dos equipamentos ou o dano

proposital, quando caracterizado, tera como responsavel o usuario.

5.7. A reposicdo do material extraviado ou danificado deverad ser feita,
preferencialmente, em material igual e/ou equivalente, conforme as especificacfes
técnicas do mesmo. Na impossibilidade, em carater excepcional e com autorizacéo

da Coordenacédo do Centro de Apoio, a mesma podera ser feita em espécie.

5.8. E expressamente proibido e sera considerado falta grave:

5.8.1. Fumar, beber ou lanchar no interior dos Laboratérios;

5.8.2. Utilizar o Laboratério portando materiais inadequados como ferragens,
aparelhos de som, instrumentos que possam gerar sinais elétricos e/ou magnéticos;
5.8.3. Instalar ou desinstalar qualquer software, bem como alterar as configuracdes
originais dos softwares instalados;

5.8.4. Utilizar jogos de qualquer natureza;

5.8.5. Copiar ou remover arquivos de programas instalados nos computadores ou
outros que ndo pertengam ao USUATrio;

5.8.6. Prestar servi¢cos a terceiros;

5.8.7. Acessar sites e paginas da Internet que ndo sejam de natureza cientifico-
académica, que apresentem informac¢fes duvidosas quanto a sua natureza moral e
ética, principalmente os de conteudo pornogréfico;

5.8.8. Trajar-se ou comportar-se de maneira inadequada ao ambiente académico



5.9. O Acesso as redes sociais, por liberalidade da IES, somente podera ocorrer
no periodo das 13h as 19h. Fora deste periodo o acesso é bloqueado. Este acesso,

a exclusivo critério da IES pode ser totalmente vetado.
6— Horarios

Os laboratorios de informatica funcionam de segunda a sexta-feira, das 7h as
22h45 e aos sabados, das 8h as 16h

A utilizacdo dos servigcos descritos na presente norma implica na total

aceitacdo de seus termos pelos usuarios.

Coordenacéo do Centro de Apoio



