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Regulamento dos servicos de gerenciamento, manutencao e utilizacao

dos laboratorios de informatica

O presente documento visa regulamentar os servicos de gerenciamento, manutencdo e utilizacdo dos
laboratérios de informatica do IFMG campus Formiga.

As Politicas de Uso e de Seguranca dos Laboratorios de informatica serdo regularmente revisadas em
consonancia com as normas do Comité Central Seguranca da Informagao (CSI) do IFMG, ainda a serem
definidas, e com as necessidades do campus.

1. Missao

Garantir a manutencdo dos laboratorios de informdtica no ambito de planejamento, estrutura e
manutengdo. Definir os processos principais e responsabilidades: geréncia tecnologica e administracido
dos laboratérios; assim como as normas para a utilizagdo dos mesmos.

2. Caracterizacao dos laboratorios

Sdo considerados laboratorios de informatica todos os ambientes utilizados para a ministracdo de aulas
(praticas ou tedricas), que possuam computadores disponibilizados para a utilizacdo dos discentes e que
contemplem atividades previstas nos Projetos Pedagogicos dos cursos oferecidos pelo [IFMG campus
Formiga.

Atualmente, os laboratorios que estdo sob este regulamento estdo localizados no bloco B do IFMG
campus Formiga, e sfo: Laboratorio de Informatica I (LabInfoOl), Laboratério de Informatica II
(LabInfo02), Laboratéorio de Informatica III (LabInfo03), Laboratério de Arquitetura e Redes de
computadores (LAR) e Laboratorio de Computagdo Cientifica (LCC).



3. Corpo técnico

O corpo técnico responsavel pela manutengdo dos laboratérios de informatica ¢ composto por dois
técnicos em informatica (servidores técnico-administrativos efetivos do campus Formiga) e seus
auxiliares técnicos (bolsistas ou estagiarios para auxilio no suporte técnico). Todos sob a coordenacdo da

Diretoria de Ensino.

3.1. Encargos e atribuicdes

A seguir sdo descritos os papéis e as responsabilidades do corpo técnico:

3.1.1 Técnico em Manutenc¢ao dos Laboratorios

Dedicacdo integral aos laboratérios de sua responsabilidade, conforme designagdo da Diretoria de
Ensino (D.E.).

Atendimento aos alunos, professores, coordenadores e visitantes em assuntos relacionados aos
laboratdrios sob sua responsabilidade;

Instalagdo e configuragdo dos softwares necessarios aos laboratérios;

Administracdo dos laboratorios segundo os procedimentos e normas definidos pela Diretoria de
Ensino;

Zelar pela conservag@o dos laboratorios de informatica e elaborar relatorios das ocorréncias de
danos, mau comportamento ou qualquer outro evento que necessite alguma providéncia por parte
da coordenacgao dos laboratorios;

Oferecer suporte basico sobre uso dos recursos disponibilizados;

Supervisionar e orientar o bolsista quanto as atividades relacionadas a manuteng@o e instalacao de
recursos no laboratorio;

Realizar o controle de contas dos usuarios nos computadores;

Realizar uma revisdo semanal nas maquinas dos laboratdrios sob sua responsabilidade e reportar
quaisquer problemas a Diretoria de Ensino;

Realizar manutengdo corretiva e preventiva nos equipamentos do laboratorio;

O técnico de laboratério € responsavel por preparar os laboratorios de informatica segundo
informagdes fornecidas pelo professor, de acordo com duas demandas previamente definidas:

- Solicitacio programada:

A partir de um prazo determinado previamente pelo coordenador do laboratorio, os servidores
devem enviar informagdes sobre os softwares que serdo utilizados durante o semestre seguinte.

- Solicitacao sob demanda:

O servidor podera requisitar, a qualquer momento, a instalacdo de software no laboratorio, tendo
como prazo padrido para instalagdo o intervalo de 15 dias corridos, podendo ser reduzido ou
aumentado de acordo com a complexidade de instalacdo e carga de trabalho, sendo este tltimo
motivo justificado e acompanhado pelo coordenador de laboratorios.

O técnico de laboratério NAO é responsavel por:

Dar orientagdes sobre a utilizacdo de softwares especificos disponibilizados ou nao nos
laboratérios e salas internet;



Executar tarefas de gravacao de CD/DVD, pen drive, disquete etc.;
Digitar ou formatar documentos pessoais ou de cunho académico de alunos ou professores;
Realizar qualquer trabalho de cunho pessoal ou académico de professores ou alunos;

Divulgar sua senha de acesso pessoal para nenhum outro usuario - todos os usuarios autorizados
possuem seu login/senha;

e Permitir a instalagdo de qualquer outro software ou hardware sem o aval do coordenador do
laboratorio.

3.1.2 Técnico em Preparacio de aulas/ bolsistas/ estagiario
Atividades que o técnico em preparagdo de aulas ou bolsista ou estagiario deve realizar:

e Assessoramento técnico aos professores e alunos na preparagdo e/ou execucao de aulas;
e Atividades inerentes & manutengdo dos equipamentos do laboratdrio designadas pelo Técnico em
Manutengdo de Laboratorios.

3.1.3 Coordenador dos Laboratérios (Diretoria de Ensino)

e Responsavel por orientar e supervisionar o técnico em manutengao dos laboratoérios e o técnico
em preparacao de aulas ou bolsistas ou estagiario.

e Também ¢ atribuicdo da coordenagao de laboratorios, realizar o planejamento dos laboratérios de
sua responsabilidade elaborando planos de trabalho, estratégias para manutengdo e prevencao
junto ao técnico em manutencao do laboratério, além da elaboracdo de projetos de melhoria em
conjunto com o setor de TI e professores responsaveis pelos laboratorios.

e Informar as coordenagoes de curso quaisquer problemas que possam interferir na ministracdo das
aulas devido a problemas verificados nos laboratorios;

e A coordenagdo de laboratdrios também deve solicitar previamente equipamentos de reposi¢do e
ferramentas de manutencdo no centro de custo.

4. Normas de Utilizacao dos Laboratorios

O objetivo das normas de utilizagdo dos laboratorios € o de potencializar a utilizagdo dos equipamentos ¢
também ampliar a segurancga nos ambientes dos laboratorios. Como se trata de um espago compartilhado
por muitos, o atendimento as normas ¢ fundamental.

4.1 Do acesso ao laboratorio

Podem requerer o espago dos laboratorios Docentes, Técnicos administrativos e alunos mediante
agendamento na Diretoria de Ensino (DE).



Solicitagdo de Uso de Laboratorios fora de horario de aula:

a) O servidor realizard o preenchimento ¢ a submissdo da solicitagdo de uso do laboratorio, através de
protocolo previamente definido e com antecedéncia junto a DE, mediante a disponibilidade do
laboratdrio. A agenda estara disponivel a todos os servidores.

b) Em caso de deferimento do pedido, a coordenagdo de laboratorios aprovara a solicitagdo de reserva
através do sistema de agendamento (Google Agenda).

¢) Em caso de alguma ocorréncia (equipamento com mau funcionamento, quebra de equipamento,
acidentes, roubos, ou qualquer outra situacdo extraordinaria) o servidor solicitante devera registrar a
ocorréncia através de e-mail a ser enviado a coordenagado de laboratorios (D.E.).

d) No caso de perda ou extravio da chave do laboratdrio (RFId) o servidor solicitante devera comunicar
ao vigilante que devera trancar o laboratorio e registrar o fato no livro de ocorréncias, € comunicar
formalmente o fato a coordenacdo de laboratorios (D.E.);

4.2 Do uso dos Laboratorios

Os servidores e alunos devem zelar por conservar ¢ manter os equipamentos sempre em condi¢des
adequadas de uso e funcionamento. Sao obrigagdes para a utilizagdo dos laboratorios:

1. Manter a organizacgdo do laboratério antes de sair.

2. Registrar a entrada e saida do laboratorio.

3. Providenciar o trancamento dos laboratérios quando deixados sem supervisao.

4.  E proibido:

e  Consumir qualquer alimento, bebida dentro do laboratoério;

e  Criar ¢/ou remover arquivos dos computadores, a ndo ser que sejam dos proprios usuarios e
estejam previstos em atividades didatico-pedagogicas;

Levar quaisquer tipos de alimentos para o ambiente do laboratdrio;

Instalar ou remover qualquer software ja instalado nos computadores;

Acessar paginas da Internet que possam ser consideradas ilegais ou ofensivas a moral pessoal ou
coletiva. Por exemplo, paginas de relacionamentos (Facebook), pornograficas, de carater racista,
discriminatdrias ou que incitem a violéncia;

e  Utilizar recursos de comunicagdo instantanea (whatsapp, salas de bate-papo, google-talk, entre
outros) que ndo estejam previstos em atividades didatico-pedagogicas;

e Utilizar jogos individuais ou coletivos que ndo estejam previstos em atividades
didatico-pedagogicas;

Fazer downloads que ndo sejam a pedido do responsavel;
Fazer mal uso dos equipamentos e maquinas; alterar a disposi¢cdo dos equipamentos ou
desconectar dispositivos ou componentes dos equipamentos disponibilizados;

e Deixar objetos pessoais nos laboratorios durante o periodo de intervalo, mesmo que seja
utilizado no proximo horario. A instituicdo nao se responsabiliza por objetos pessoais deixados
nos laboratérios;

o  Usar o laboratorio sem supervisao de um responsavel.

Quaisquer violagdes das normas ora estabelecidas serdo consideradas falta disciplinar, sendo o objetivo de
apuracao e solucao mediante a aplicacdo dos ordenamentos institucionais.



4.3 Da seguranca dos Laboratorios

Quanto ao acesso aos laboratérios
e O acesso aos laboratorios devem seguir as normas definidas nas se¢des anteriores.

Quanto aos equipamentos/hardware
e [ proibido aos usudrios dos Laboratorios abrirem os computadores, periféricos ou qualquer
outro equipamento existente nos laboratorios. A manutencdo corretiva e preventiva ¢ realizada
pela equipe responsavel que sabera avaliar a necessidade de manutencdo do equipamento. O
manejo indevido pode causar danos aos equipamentos e a integridade fisica dos usuarios através
de descargas elétricas.

Quanto a acidentes dentro dos laboratérios
e Em caso de acidente dentro dos Laboratorios de Informatica (descargas elétricas, quedas, batidas,
queimaduras, desmaios, etc.) cabe ao responsavel comunicar a Diretoria de Ensino para que
solicite auxilio aos orgdos responsaveis dentro da instituicao.

Quanto a seguranca de e-mails
e O usudrio devera estar atento com relacdo a e-mails de origem desconhecida ou duvidosa e
com arquivos anexos. Nao devera abrir e-mails ndo solicitados ou de procedéncia desconhecida,
principalmente se tiverem arquivos anexados e/ou links, pois estes e-mails podem conter
virus ou outras aplica¢des ocultas para o usudrio que permitam a acdo de fraudadores sobre sua
conta a partir de informagdes capturadas do computador. Se ndo tiver certeza da origem do
e-mail, este devera ser excluido.

Quanto a seguranca de informagdes pessoais
e O usudrio ndo deve atender a requisicdo de digitacdo de seus dados pessoais (conta, senha,
etc.) em sites ou mensagens de correio. Nao executar nos computadores, programas oferecidos
por correio eletronico, pois estes podem estar contaminados com programas maliciosos.

Quanto as copias de seguranca
e LE aconselhavel que o usuario, sempre que possivel, faga o backup (copia de seguranca) de
seus arquivos pessoais, isto evitara eventuais transtornos.

Reforca-se que propostas para melhoramento dos servicos de gerenciamento e manutengdo dos
laboratdrios sdo elaboradas periodicamente e ficam a cargo da Diretoria de Ensino que da suporte comum
a todos os cursos.



