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PORTARIA N° 128/CAC - CGAB/IFRO, DE 08 DE JUNHO DE 2017

O DIRETOR-GERAL DO CAMPUS CACOAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA
E TECNOLOGIA DE RONDONIA, no uso de suas atribuigdes legais e da competéncia que lhe foi delegada por meio do
Artigo 58 da Resolugdo 21/2011 do CONSUP e Portaria n® 41, de 12 de janeiro de 2017, RESOLVE:

Art. 1° APROVAR o Regulamento Geral para uso do laboratorio de Informatica, conforme segue anexo, no
ambito do Instituto Federal de Rondoénia - Campus Cacoal.

Art. 2° Esta portaria entra em vigor a partir de sua publicagdo.

Documento assinado eletronicamente por Davys Sleman de Negreiros, Diretor(a) Geral, em 12/06/2017, as 10:19,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

i assmaluu d
eletrénica

181 A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.ifro.edu.br
J-- 1

/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id orgao acesso_externo=0, informando o cédigo verificador
0011751 e o codigo CRC E5188C7D.

REGULAMENTO GERAL PARA USO DOS LABORATORIOS DE INFORMATICA

CAMPUS CACOAL

1de8 12/06/2017 10:14



:: SEI/IFRO - 0011751 - Portaria ::

https://sei.ifro.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir...

Cacoal - RO

2017

FICHA TECNICA

Davys Sleman de Negreiros

Diretor-Geral

Adilson Miranda de Almeida

Diretor de Ensino
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Chefe do Departamento de Apoio ao Ensino

Felipe Ferreira Wakahara

Técnico Responsavel pelo Laboratoério de Informatica

INTRODUCAO

As atividades desenvolvidas dentro de laboratorios, sejam elas didaticas ou de pesquisa, apresentam riscos
originarios do manuseio de materiais com risco de choque elétrico, cortantes, ou de imprudéncia do usuario, podendo resultar
em acidentes pessoais, danos materiais ou ambos.

Para minimizar esses riscos ¢ estabelecer critérios de conduta segura, faz-se necessaria a elabora¢do do
Regulamento dos Laboratérios de Informatica, que terd grande importancia para proporcionar o bom funcionamento e
utilizagdo do mesmo no Instituto Federal de Ronddnia, Campus Cacoal. Sendo assim, esse documento descreve as principais

2 de 8

12/06/2017 10:14



- SEI/IFRO - 0011751 - Portaria :: https://sei.ifro.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir...

condutas a serem adotadas, consideradas indispensaveis para a utilizagdo segura e racional da infraestrutura laboratorial, tais
como:

*Armazenamento apropriado de materiais permanentes e de consumo;
*Formas adequadas de descarte de residuos laboratoriais;
*Formas de prevencdo de acidentes;

*Utilizagdo correta de equipamentos, como computadores ¢ seus periféricos, cabos de rede, nobreaks, materiais
de mobilia e demais equipamentos em geral;

+Utilizagdo de extintores;
*Procedimentos gerais.

Por outro lado, para assegurar o uso organizado e seguro do laboratdrio é necessario um processo de gestdo para
o sistema de laboratério do Campus. Este processo inclui o planejamento de diversos subprocessos como a organizagdo de
aulas, atividades de pesquisa, desenvolvimento de projetos, visitagdo, compras, instalacdo de equipamentos, manutencao,
reformas e ampliacdo; o acompanhamento das agdes e a adogdo dos ajustes necessarios.

Para dar conta da gestdo do sistema, ha a previsdo de uma estrutura de profissionais, todos inseridos no setor
educacional do Campus: coordenador de laboratdrios,Docentes responsaveis pelos laboratdrios, técnicos de laboratorios e
também considerando a participagdo dos alunos neste processo como um todo. E desta forma, concretizarmos o fator mais
importante para a Institui¢do perante seus alicerces: Ensino, Pesquisa e Extensio.

REGULAMENTO INTERNO DOS LABORATORIOS DE INFORMATICA
CAPITULO I

DOS OBJETIVOS DO REGULAMENTO E DOS LABORATORIOS

Art. 1° O presente Regulamento estabelece as normas de organizagdo e funcionamento dos Laboratérios de
Informatica, do Instituto Federal de Rondonia, Campus Cacoal, de responsabilidade do Departamento de Apoio ao Ensino
(DAPE).

Art. 2° Estes laboratorios t€ém como finalidade principal contribuir para as atividades didaticas do Instituto
Federal de Rondonia, em especial para a realizacdo de aulas praticas e pesquisa, porém nao ha restricdo de uso aos cursos
presentes no Campus, como também para o desenvolvimento de atividades relacionadas ao ensino e a extensao dos mesmos.

Paragrafo Unico: O Instituto disponibiliza os Laboratérios de Informatica como suporte para os usuarios que
necessitam e carecem de Recursos de Tecnologia da Informagao, como computadores e Internet, para fins de pesquisa.

CAPITULO 11

DA ESTRUTURA FiSICA

Art. 3° O campus Cacoal dispde da seguinte estrutura em relagéo aos Laboratérios de Informatica:
I - Laboratério de Informatica 1;

IT - Laboratoério de Informatica 2;

IIT - Laboratério de Manutengdo de Hardware e Redes de Computadores.

Paragrafo Unico: A estrutura fica aberta a alteragdo ao passo que a estrutura do campus evolui, seja recebendo
novos laboratorios ou ganhando novas maquinas.
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CAPITULO 111

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 4° Os Laboratdrios terdo a seguinte estrutura organizacional: Coordenacdo dos Laboratorios de Informatica,
Professores, Técnicos, Coordenacdo de Tecnologia da Informagao (CGTI) e Usuarios; cada um com o seu nivel de permissoes.

DA COORDENACAO DOS LABORATORIOS DE INFORMATICA

Art. 5° A Coordenagdo dos Laboratorios de Informatica sera exercida pela chefia do Departamento de Apoio ao
Ensino (DAPE), juntamente com a Coordenagdo de Laboratérios, em consonancia com Resolu¢do n°® 52, de 12 de julho de
2016, que condiz com Regulamento Interno do Campus Cacoal, que condiz em seu Art. 23:

“O Departamento de Apoio ao Ensino, vinculado a Diretoria de Ensino, ¢ o 6rgéo que abrange as Coordenagdes que atuam nos
processos de instrugdo e acompanhamento do ensino e aprendizagem no ambito dos Cursos Técnicos ¢ de Graduagdo, bem
como atua em uma agdo integrada com os Departamentos de Extensdo e de Pesquisa, Inovagao e Pos-Graduacdo, quanto aos
registros académicos, servigos de biblioteca e outras agdes delegadas pela chefia imediata.”

Art. 6° Sio deveres da Coordenagao dos Laboratorios:

a) Assegurar que o regulamento e as normas dos laboratérios sejam cumpridos;

b) Autorizar a liberagdo de qualquer patrimonio do laboratério, desde que visando o interesse do docente e suas
disciplinas;

¢) Autorizar o uso dos laboratorios tanto no caso das atividades de estudo e ensino como no caso de utilizagao

para outros fins (atendimentos de alunos, pesquisas, desenvolvimento de estudos ndo relacionados com as aulas praticas,
reunides, e dentre outras demandas surgidas);

d) Suspender o direito de uso de um usuario, mesmo se estiver autorizada sua permanéncia no laboratério, em
caso de infragdo a qualquer regra deste Regulamento;

e) Resolver casos ndo previstos no Regulamento, juntamente com a direcdo de ensino e os respectivos
coordenadores de curso;

f) Quando necessario vetar utilizagdo do laboratdrio aos usuarios;

g) Coordenar e organizar o calendario semestral e horario de uso do laboratorio, assegurando que haja um
atendimento eficiente aos professores e alunos para as atividades didaticas, assim como para atividades de pesquisa e extensdo;

h) Gerenciar o laboratério e seu(s) técnico(s) no sentido de cuidar de sua estrutura geral: materiais permanentes ¢
de consumo, almoxarifado e instalagdes, assegurando o funcionamento de cada um desses itens;

1) Encaminhar para o Coordenador do Curso e/ou Colegiado do Curso as situagdes de perdas ou danos materiais,
para averiguar a existéncia de atitude de displicéncia, negligéncia, irresponsabilidade ou falta de cumprimento deste
Regulamento por parte do usuario.

DO TECNICO

Art. 7° O Servidor Técnico Administrativo sera responsavel pelo controle e manutengdo bésica do laboratorio;
Art. 8° Sdo deveres do técnico:

a) Manter a disciplina dos usuarios dentro dos laboratdrios, no cumprimento dos horarios pré-estabelecidos para
aulas, monitorias, pesquisa e extensao;

b) Nunca deixar um usudrio sozinho no laboratério. Ressalva em casos especiais com autorizagdo da Chefia
imediata e/ou docente responsavel;
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c) Registrar a entrada e saida de materiais, quando em aulas de campo e pesquisa, em manuten¢do, em
empréstimo a outros laboratorios e cursos, e outros;

d) Registrar, catalogar, conferir e controlar os materiais de consumo, uso comum e permanente;

e) Comunicar tempestivamente a Chefia do Departamento e para a Coordenagdo de Gestdo de Tecnologia da
Informag@o (CGTI) qualquer problema ocorrido, bem como a demanda para o funcionamento do laboratério, ¢ mesmo a
necessidade de reposi¢@o ou acréscimo de materiais de consumo/permanente;

f) Em caso de aula pratica, permanecer no laboratorio, quando solicitado, para auxiliar o professor;
g) Encaminhar para manutengio os equipamentos dos Laboratorios de Informatica;

h) Avaliar, em conjunto com a chefia de Departamento, as situagdes de perdas ou danos materiais, para averiguar
a existéncia de atitude irresponsavel, falta de aptiddo ou o ndo cumprimento deste Regulamento por parte do usuario;

1) Cumprir e fazer cumprir as normas deste Regulamento;

DOS USUARIOS

Art. 9° Serdo considerados usudrios dos laboratérios todos os alunos regularmente matriculados, professores e
servidores do Instituto Federal de Rondénia, Campus Cacoal desde que previamente autorizados;

Art . 10. Sao deveres dos usuarios:
a) Seguir todas as normas do presente Regulamento;

b) Ser responsavel pelo equipamento que lhe foi concebido, zelando pela boa utilizagdo e funcionamento do
mesmo, bem como pela organizagdo do laboratorio;

¢) Ser responsavel pelo material de consumo fornecido;
d) Ser responsavel por seu usuario e senha utilizados no acesso ao computador através do dominio da rede;

d) Ser responsavel pelo material didatico. O usuario que danificar ou furtar estes materiais, como por exemplo,
periféricos dos computadores (mouse, teclado etc), cabos de rede, devera repor o material danificado ou extraviado, conforme
orientagoes estabelecidas pelo Coordenador do Curso de Informatica, juntamente com o Técnico de Laboratorio;

e) Usar o laboratorio sempre com a presenga de um técnico ou professor responsavel, em casos direcionados a
pesquisa, tera autonomia de uso quando for expressamente autorizado pela coordenagéo.

Paragrafo Unico: Cabe ao usario cumprir as normas deste Regulamento. O usuario que descumprir as citadas
regras serd penalizado por seus atos conforme as normas deste Regulamento.

CAPITULO IV

DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NOS LABORATORIOS

Art. 11. Para fins académicos poderdo ser desenvolvidas as seguintes atividades:

a) Atividades didaticas (Aulas praticas, monitoria, projetos de disciplina, dentre outras);

b) Projetos de pesquisa;

¢) Projetos de extensdo;

d) Atividades extraclasse — pesquisa, elaborag@o de trabalhos académicos.

Paragrafo Unico: As atividades didaticas (de ensino) terdo prioridade para o uso dos laboratorios.
Art. 12. Nao poderdo ser desenvolvidas no laboratorio as seguintes atividades:

a) Utilizagdo dos recursos disponiveis para fins recreativos ou para desenvolver conteidos denegrindo a imagem
de qualquer pessoa ou institui¢ao;

b) Execugdo de atividades e servigos que ndo facam parte do contetido de disciplinas ministradas e projetos de
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pesquisa e extensdo desta institui¢do;
¢) Qualquer atividade que conflita com os objetivos do laboratério didatico, descritos no Capitulo I;

d) Desenvolver quaisquer atividades que contradigam as normativas estabelecidas pelos Pardmetros Curriculares
Nacionais, isto em detrimento dos ensinos médios e Tecnologicos.

Art. 13. Nao sera permitida a permanéncia de usudrios nos laboratérios durante as aulas sem que esses estejam
devidamente matriculados na disciplina, a ndo ser com autorizagdo do professor;

Art. 14. Nio sera permitida a permanéncia de usuarios no laboratorio, quando esses ndo estiverem trabalhando
diretamente nas atividades das quais estao cadastrados;

Art. 15, Esta vetado o uso do laboratério como ambiente de estudo em grupo e/ou para reunides sem a devida
autoriza¢do do DAPE, e com o detrimento de outras atividades exclusivamente desenvolvidas naquele laboratdrio;

Art. 16. Os usuarios deverdo respeitar seu horario de uso do laboratério pré-estabelecidos pelo Coordenador do
Laboratorio e Coordenador do curso Técnico em Informaética;

Art. 17. E terminantemente proibido comer — alimento sélido de galquer espécie, beber — alimento liquido de
qualquer espécie e fumar dentro do Laboratdrio;

Art. 18. O uso dos equipamentos do laboratdrio sera apenas para seu proposito designado;

Art. 19. Os usuarios devem estar equipados com os equipamentos de seguranca apropriados (calga e calgados
fechados) durante toda atividade desenvolvida no Laboratério, € em caso de manuseio de materiais elétricos, cortamtes e/ou
nocivos a saude — conforme definido pela PORTARIA N° 61/CAC — CGAB/IFRO, DE 17 DE MARCO DE 2017.

CAPITULO V

DO ACESSO AOS LABORATORIOS

Usuarios: compreendem professores, monitores, alunos de iniciagdo cientifica e alunos em geral.

DO CADASTRO DE USUARIOS

Art. 20. O cadastro ¢é especifico para alunos que participam de projetos de pesquisa, ensino, extensdo e monitoria
(caso seja necessario o uso do laboratdrio);

Art. 21. Os usuarios deverdo, para utilizar os computadores dos Laboratdrios, realizar o cadastro de seus
respectivos usuario e senha na Coordenagdo de Gestdo de Tecnologia de Informagdo (CGTI);

Art. 22. Os horarios de funcionamento dos Laboratorios estardo fixados na entrada do mesmo;

Paragrafo Unico: Professores e servidores do Instituto Federal de Rondonia — IFRO, também necessitam de
cadastro.

DO CONTROLE DE ACESSO E PERMANENCIA AOS LABORATORIOS

Art. 23. Somente tera acesso ao Laboratorio o pessoal devidamente autorizado pelo DAPE, pelo Técnico de
Laboratorio e pela Coordenagio de Curso;

Art. 24. Somente serd permitida a permanéncia do usudrio nas dependéncias dos Laboratdrios com a presenga do
Técnico de Laboratério; com excessdo em caso de expressa autorizagdo do DAPE a permanéncia do usuério.
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CAPITULO VI

DO PROTOCOLO DE AGENDAMENTO DOS LABORATORIOS

Art. 25. Para utilizagdo dos Laboratorios por parte dos professores/servidores para ministragao de aulas praticas
e/ou de pesquisas devera ser feito o agendamento conforme orientacdo do Técnico de Laboratorio e da Coordenagdo do Curso
Técnico em Informatica, através de meio eletronico;

Art. 26. O agendamento devera ser feito com antecedéncia minima de 2 (dois) dias uteis.

CAPITULO VII

DO USO DE SOFTWARES NOS LABORATORIOS

Art. 27. Os Softwares (SW) que cada professor/servidor precisara utilizar devera ser solicitado ao Técnico de
Laboratorio antes do inicio do periodo do ano letivo. A politica de uso/instalagdo de cada SW sera analisada e abordada com a
CGTI e com a Coordenagdo do Curso de Informatica;

Art. 28. Terceiros que necessitarem utilizar determinado SW em cursos, minicursos, palestras etc., devera
solicitar ao Técnico de Laboratorio com antecedéncia, tendo como base a mesma politica de uso/instalagdo disposta no Art. 27°
deste Regulamento.

CAPITULO VIII

DA POLITICA DE UTILIZACAO DE EQUIPAMENTOS E MATERIAIS

DAS PROIBICOES

Art. 29. E terminantemente proibida a utilizagio dos computadores para a pratica de qualquer crime cibernético,
com penalidade prevista em lei;

Art. 30. E proibido abrir e/ou remover qualquer tipo de equipamento dos Laboratérios como cabo de mouse, de
teclado, de forca ou de rede, bem como trocar de uma maquina para outra, exceto com autorizagdo do Técnico de Laboratorio e
da Coordenagao do Curso de Informatica;

Art. 31. E proibido o usurio transferir de um Laboratério para outro qualquer tipo de equipamento, exceto com
autorizagdo do Técnico de Laboratério e da Coordenacdo do Curso de Informatica;

Art. 32. E proibido manusear qualquer aparelho sem autorizagio e sem observar as instrugdes de uso;
Art. 33. E proibido obter acesso a qualquer recurso néo autorizado;
Art. 34. E proibido monitorar qualquer transmissio de dados;

Art. 35. E proibida a instalagdo ou utilizag@o de virus, jogos e softwares irregulares (piratas) ou que contenham
contetdo pornografico, ou que denigram a imagem de terceiros nos computadores e no servidor da rede;

Art. 36. E proibido utilizar-se de qualquer meio para apoderar-se das senhas de outros usuarios;

Art. 37. E proibido alterar as configuragdes dos softwares instalados nos computadores, bem como a
remogdo/desinstalagdo, estando sujeito a penalidades impostas pela Coordenag@o do Curso de Informatica;
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Art. 38. £ proibido utilizar-se de softwares de peer-to-peer (P2P) — BitTorrent, uTorrent, Ares, LimeWare etc.,
seja em computadores dos Laboratorios, seja em computadores pessoais, caso estejam utilizando a rede de Internet interna do
Instituto;

Paragrafo Unico: O descumprimento das normas por parte do usudrio acarretard em pena, de acordo com as
normas deste regulamento e de acordo com as decisdes da Coordenagdo do Curso de Informatica.

DAS OBRIGACOES QUE CABEM AOS USUARIOS

Art. 39. Zelar pela ordem e manutengdo dos equipamentos ¢ materiais dos Laboratorios bem como pela sua
organizagao;

Art. 40. Solicitar orientagdo ao professor e/ou ao Técnico de Laboratdrio em caso de divida quanto a utilizagdo
dos computadores ou materiais utilizados em aula;

Art. 41. Utilizar com ponderagdo os materiais de consumo dos Laboratdrios, evitando o desperdicio ou mau uso;

Art. 42. Ligar e desligar as maquinas dentro dos procedimentos indicados e nunca abandonar aberta uma sessao
de acesso aos computadores sem efetuar logout/logoff;

Art. 43. Comunicar imediatamente quando necessario ao responsavel pelo laboratorio sobre qualquer tipo de
acidente ou problema;

CAPITULO IX

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 44. Este presente Regulamento abrange todos os Laboratérios de Informatica do Instituto Federal de
Rondoénia - Campus Cacoal;

Art. 45. Cumpre aos usudrios seguirem as normas deste Regulamento;

Art. 46. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Departamento de Apoio ao Ensino, ouvindo, se necessario,
outros setores da institui¢do, bem como a Dire¢do Geral do Campus Cacoal.
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