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NORMAS DE FUNCIONAMENTO DOS LABORATORIOS DE INFORMA TICA

1. APRESENTACAO

As atividades em laboratério desempenham importgageel no ensino dentro de uma
Universidade. Formacdo de bons habitos relacionadosabalho, elaboracéo, aquisicdo e
transmissao de conhecimento teorico/pratico sdadagassenciais para o desenvolvimento
das atividades nestes ambientes. Deve haver, pdastas partes envolvidas, o
comprometimento com a seguranca pessoal, do mdieate, dos equipamentos e materiais.

Os Laboratorios de Informatica, doravante denonusddBINFO, sdo meios auxiliares para
gue se atinjam os objetivos definidos para o ensindamental e médio, de graduacéo, pos-
graduacgdo, pesquisa e extensdo. Os usuarios doNEKBIdevem obrigatoriamente ser
alunos, professores ou funcionarios da instituig@aso exista a necessidade de uso por
individuos ou 6rgdos nédo vinculados a Universidadievera ser realizado estudo da

viabilidade e/ou de custos.

Os laboratérios LABINFO séo classificados como tabirios comuns, compartilhados pelos
diversos usuarios, e laboratérios especiais conpamentos e programas essenciais em areas
especificas de ensino. O gerenciamento é de conugetdo Departamento de Tecnologia da
Informacao - DTI por meio da Coordenacdo dos Labas. As Normas LABINFO foram
elaboradas com o objetivo de otimizar e padronzsrprocedimentos administrativos,
tecnologicos e de seguranca laboratorial, agbesoedos recursos disponiveis além de
propiciar mecanismos de registro das atividadeBzaelms. A otimizacdo dos recursos é
necessaria para preservar os investimentos e p&ag recursos disponiveis possam ser
direcionados as necessidades tecnologicas comivolsjetle apropriacdo e producdo do

conhecimento.

Cabera ao Departamento de Tecnologia da Informa¢ad, por meio da Coordenacgéo do
LABINFO, revisar, analisar e propor ajustes nasnas, de forma a assegurar o uso adequado
dos recursos laboratoriais, propiciando maior daie, eficacia e dinamismo tanto na

utilizagdo quanto nos servigos prestados.
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2. NORMAS GERAIS

2.1 QUANTO AO FUNCIONAMENTO:

2.1.1 O uso de cada laboratério seguira horariosteiros pré-estabelecidos. Fora dos
horarios agendados, os laboratérios especiais pecaedo fechados e os demais serdo
liberados para uso diverso, guardados os objetiod ABINFO. Em caso de lotacdo a
prioridade serd para os usuarios que estiverermdalsendo atividades académicas. Com a
necessidade de uso de softwares ou equipamentesifesys, o usuario devera solicitar ao
monitor a disponibilidade de laboratério com asactaristicas necessarias. Havendo
disponibilidade, o monitor podera liberar o laborat por meio de assinatura do usuario que
se comprometera e se responsabilizara pelo usoglbladexo E).

2.1.2 Os horarios agendados para aulas poderdoestendidos de acordo com a
disponibilidade de espaco e tempo, porém ndo ddr@@dos Laboratérios de Informatica
para aulas fora do horario de monitoria ou sermeagmca de professor responsavel.

2.1.3 Os laboratérios liberados para uso fora doérios de aula, poderao ser utilizados pelos
usuarios identificados da seguinte forma:

* Alunos — por meio de codigo e senha do aluno (Modeexo G);

» Professor / Funcionario — por meio de cédigo e aeatd professor (Modelo
anexo G) ou pela apresentacdo aos monitores dasndotos: carteira da
biblioteca da instituicdo ou documento com fot@(itidade).

2.1.4 Os equipamentos deverdo ser utilizados paériocs que tenham conhecimento das
normas dos Laboratérios de Informéatica, caracteassttécnicas e de funcionamento dos
equipamentos, bem como conceitos basicos de sgguran

2.1.5 Danos ocasionados por mau uso ou comportameimadequados serdo de
responsabilidade dos usuarios. Em caso de danasegiais ou equipamentos de propriedade
da UNESC por negligéncia ou descumprimento das arm responsavel serd comunicado
por meio de formulério especifico (Modelo anexo D)s custos de manutencdo e/ou
reposicdo, constatadas as irregularidades e asnsglidades, serdo acrescidos a
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mensalidade vincenda para académicos ou descoetad®eus vencimentos para o caso de
funcionarios e professores.

2.1.6 Pedidos de agenda para externos deveramcanimhados, via formulario especifico
(Modelo anexo A2). O uso de laboratorio para inglties publicas e/ou assistenciais costuma
ser gratuito (autorizado previamente pela Reitogapara instituicbes particulares sera
cobrado aluguel pelo uso de acordo com tabela beegaindicada pelo Departamento de
Financas e Contabilidade da UNESC.

2.2 QUANTO AOS USUARIOS DOS LABORATORIOS:

1° E vetado aos usuarios em geral:

2.2.1 Fumar, comer ou beber no interior dos lalboic.

2.2.2 Manusear equipamentos ou materiais sem comdeto das regras de seguranca e
utilizacdo especificas. Duvidas deverdo ser sanadas monitores e equipe técnica dos
laboratorios.

2.2.3 Conectar, desconectar ou deslocar equipamenttateriais sem permissao expressa do
professor ou responsavel.

2.2.4 Permanecer nos laboratorios fora dos horastiabelecidos pela Coordenacdo do
LABINFO.

2.2.5 Abandonar os laboratérios em que se estejstnaindo aulas ou outras atividades sem
dar conhecimento ao monitor responsavel para gaéaseja devidamente fechada.

2.2.6 Ministrar atividade pratica sem que os ussatbnhecam as normas do LABINFO, as
normas especificas de cada laboratorio além dasasode uso de equipamentos especificos.
2.2.7 Utilizar nos laboratérios equipamentos, dpase/ou materiais ndo pertencentes aos
laboratdrios sem a autorizagéo prévia da Coorderdgd ABINFO.

2.2.8 Omitir ocorréncias e deficiencias que enuwolvaeguranca e funcionamento dos
laboratorios.

2.2.9 Permitir a entrada de pessoas estranhasteusanatividades sem a autorizagdo do
professor, monitor ou Coordenacédo do LABINFO.
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2.2.10 Alegar desconhecimento das regras de fuaiciento e seguranca de cada laboratorio
contidas nas normas LABINFO.

2.2.11 Alterar as configuracbes dos equipamentasiemas. Os computadores devem
apresentar configuracéo padréo e serem mantidas p&liarios.

2.2.12 Instalar programas em geral. Os departamenttemais setores deverao solicitar por
escrito, antes do inicio do semestre letivo, acéglade programas relacionados as disciplinas
de interesse. Programas nao autorizados seréo icdmaaegularmente.

2.2.13 Acessagites inadequados, de conteudo ofensivo, pornogréafinasilares.

2.2.14 Utilizarsites ou programas de bate-papo, de relacionamentos jegsimilares nos
laboratérios de informatica.

2° E dever dos usuarios em geral

2.2.1 Passar programa antivirus em CDs, DVDs, desldJSBs ou outras midias antes da
abertura de arquivos. Programas antivirus estgmwirgeis em todos os computadores dos
laboratorios.

2.2.2 Gravar arquivos somente em CDs, DVDs ou udeisldJSBs. Em caso de necessidade,
gravar os arquivos somente na pasta "dados" ous‘'mecumentos” transferindo-os ao final

de cada uso para a midia disponivel. Periodicamsnhtarquivos gravados no disco rigido

serdo removidos, com o intuito de ndo sobrecar@gaomputadores.

2.2.3 Sempre solicitar auxilio aos monitores e itdsn dos laboratérios quando houver

necessidade de manutencdo e reparos nos equipangato programas. Esta manutencgao
podera ser de natureza preventiva ou corretivaolisitagdo de manutencdo para as aulas,
devera ser encaminhada a Coordenacéao do LABINFOartetedéncia minima de 72 horas
da utilizac&o do laboratdrio.

2.2.4 Manter siléncio ao utilizar os laboratérioane relacionamento amigavel e respeitavel
tanto com os monitores quanto com o0s outros usiddse Laboratdrios de Informética.

2.2.5 Sempre consultar o responsavel pelo labavatdr presenca de quaisquer davidas ou

ocorréncias.
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2.3 QUANTO AOS PROFESSORES, CURSOS E DEPARTAMENTOS

1° E dever dos professores

2.3.1 Cumprir e fazer cumprir as normas de uso kdmratorios. Alteracdes ou
descumprimento das normas LABINFO deveréo sertradiss no Formulério de Ocorréncia
(Modelo anexo C) que sera preenchido e assinado rmpehitor e professor responsavel,
sendo imediatamente encaminhado a Coordenacdo @®INED para as providéncias
cabiveis.

2.3.2 Entregar a secretaria do curso, e esta ad€oagcdo do LABINFO com antecedéncia
minima de 72 horas, as solicitagdes de instalaf@io @nfiguracdo de programas, além da
respectiva solicitacdo de materiais e equipamegrtogormulario especifico (Modelo anexo
B).

2.3.3 Supervisionar 0s materiais e 0s equipamesttiidtados para as aulas, antes do inicio
da mesma e zelar pelos mesmos estando atento @oimemto efetivo das normas.

2.3.4 Repassar aos alunos, sempre que necessaniegras de seguranca, procedimentos
especificos de cada laboratério de informatica mpmtamentos adequados aos diferentes
tipos de atividades a serem realizadas nos conpetsd

2.3.5 Revisar juntamente com o monitor ao finacdda aula, os materiais e equipamentos
utilizados.

2.3.6 Solicitar, quando necessario, Manuais deupdes. Estes poderdo ser disponibilizados
aos professores ou orientadores, que repassar@s@rsos as informacdes relacionadas.
2.3.7 Nao abandonar os laboratérios em que seaastajstrando aulas ou outras atividades
sem dar conhecimento ao monitor responsavel p&ra gala seja devidamente fechada.
2.3.8 Informar aos monitores ou a Coordenacédo dBINAO o nome de funcionario ou de
aluno(s) responsavel(s) pelo laboratério e turmacaradicdo de aula a distancia ou sem
professor.

1 O professor ou orientador devera se dirigir até a Departamento de Tl e solicitar manuais de

procedimentos de programas e/ou equipamentos quando necessarios as atividades.
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2° E dever dos cursos e departamentos

2.3.1 Encaminhar necessidades de horarios, matepi@gramas e equipamentos existentes
nos laboratérios a Coordenacdo do LABINFO, com aauténcia de um semestre, para
andlise e parecer, em formulério especifico (Modekxo Al).

2.3.2 Verificar se os recursos disponibilizados taxoratorios de informatica suprem as
necessidades das disciplinas envolvidas. Os cugses necessitarem de recursos nao
disponibilizados deverdao encaminhar ao Departamdatd’| solicitacdo de aquisicdo de
equipamentos, materiais ou programas com antededérinima de um semestre (Modelo
anexo H).

2.3.3 Dar conhecimento aos professores e alunagspectivo curso sobre as Normas do

LABINFO bem como solicitar o cumprimento das mesmas
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3. NORMAS ESPECIFICAS

3.1 LABORATORIOS ESPECIAIS COM UTILIZACAO DE IMPRES SORA,
SCANNER, CHAVE USB, FONES, CD’S E OUTROS DISPOSITNOS

1° Quanto ao funcionamento dos laboratérios espetsa

3.1.1 Cabe aos usuérios cumprir as Normas Geesipexificas.

3.1.2 O professor responsavel por ministrar assaglee utilizem acessorios especificos,
devera, antes do inicio de cada aula, procurararstones para retirar o material necessario.
Monitor e professor devem revisar os acessoridigados levando em conta o funcionamento
e a gquantidade no inicio e término das atividades.

3.1.3 Qualquer problema com equipamento ou acesdévie ser imediatamente comunicado
ao monitor que, se possivel, providenciara a sulggio ou reparo.

3.1.4 Os usuérios desacompanhados de professaregessitarem utilizar algum acessorio
especifico, deverdo dirigir-se ao monitor com doento de identificacdo e solicitar o uso,
assinando um termo de responsabilidade (Modelo cart€x Havera empréstimo dos
acessorios para utilizacdo em trabalhos de pesqeisano e extensdo, sendo vetado o

empréstimo para lazer (fones, microfones, etc).

4. DO DESCUMPRIMENTO DAS NORMAS

Na hip6tese do usuario descumprir as normas estaties sera preenchido um formulario de
ocorréncia pelo monitor (Modelo anexo C), estandssuwério sujeito as sangdes disciplinares
cabiveis, nos termos do Estatuto e do RegimentalGer Universidade do Extremo Sul
Catarinense — UNESC.
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4.1 Na aplicagcdo das penas serdo consideradas @emceso: a gravidade das faltas, a
primariedade do infrator, o valor e utilidade desatingidos, a culpa e grau de autoridade
ofendida, conforme Estatuto e Regimento Geral d& &Gl

4.2 A aplicacdo de qualquer penalidade ndo desolbrigsuario do ressarcimento dos danos
causados a Instituicao.

4.3 O usuario sera responsabilizado por qualqueo dme causar a pessoas e materiais,

mesmo na hipotese da conduta ndo estar expressapnewista na presente Norma.
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5. ATRIBUICOES

5.1 COORDENADOR LABINFO:

5.1.1 Coordenar, planejar, organizar e distribugr atividades nos Laboratérios de
Informatica.
5.1.2 Capacitar os monitores nas suas atribuicoes.
5.1.3 Receber e analisar as solicitacfes de uskabosatorios, distribuindo-as de acordo com
a disponibilidade de local, horarios e recursos.
5.1.4 Verificar estado de equipamentos e prograioaso objetivo de avaliar se 0s recursos
disponiveis estdo atendendo as necessidades d#s raulistradas nos Laboratérios de
Informética.
5.1.5 Organizar material didatico-explicativo e d@strativo quanto a utilizagdo dos
equipamentos e acessorios, assim como disponit@imdocal visivel em cada laboratorio.
5.1.6 Organizar, manter e solicitar materiais deediente quando necessario.
5.1.7 Auxiliar, capacitar e acompanhar Professa@emrdenadores, Diretores, usuarios em
geral, estando a disposicdo para resolver problerasionados aos Laboratérios de
Informética.
5.1.8 Verificar novas tecnologias buscando mellsgp@ra o ensino, a pesquisa e a extenséo
nos Laboratorios de Informética.
5.1.9 Manter atualizados e licenciados o0s programestentes nos Laboratorios de
Informética.
5.1.10 Monitorar constantemente a possibilidadeugte indevido de programas e recursos
computacionais.
5.1.11 Manter atualizada a documentacdo fisicgieddos recursos computacionais ligados
aos Laboratérios de Informatica, a fim de promdistorico e estatisticas:

* Relatorio de controle de utilizagdo dos laboragjrio

» Relatorio de controle de evolucao do parque concprtal;

* Relatério com sugestdes dos usuarios do LABINFO;

* Relatério de ocorréncias como danos a materidristres do LABINFO;
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* Relatério de atividades anuais do LABINFO;
* Relatorio de presenca dos professores com agetgja fi
* Relatorios dos equipamentos que apresentam defetarados e devidamente

anotado nas pranchetas fixadas nas mesas dosttalosa

5.2 MONITORIA:

5.2.1 Verificar a atualizacdo dos programas deegéat como antivirus, visto que o mesmo é
atualizado automaticamente pelo servidor.
5.2.2 Verificar periodicamente os materiais de digrge como fitas, insumos de impressora,
entre outros. Os mesmos deverao ser solicitadés guGoordenacdo do LABINFO.
5.2.3 Imprimir previamente os formularios de coletr@ relatorios de utilizacdo dos
laboratodrios evitando a falta dos mesmos.
5.2.4 Excluir periodicamente os arquivos de ussagiavados em disco rigido para evitar
sobrecarga de dados nos equipamentos.
5.2.5 Preencher mensalmente o Relatério de Egstatistormulario de utilizacdo dos
laboratérios (Modelo anexo I), salvo os labora®iiom sistema de utilizacdo informatizado,
onde o relatério é gerado automaticamente.
5.2.6 Inspecionar periodicamente o funcionamentedipamentos. Dentre os itens a serem
observados, destacam-se:

» Verificar os icones padrao;

» Verificar, por meio de testes, se 0s programasbasstdao em funcionamento

além dos especificos de cada area quando houver;
» Ajustar os controles dos monitores de video;
» Verificar acessorios dos equipamentos (mouse, declgabinete, monitor,
cabos).

5.2.7 Identificar os usuarios - nenhum usuario é&&sso aos laboratorios sem identificacéo,
(apresentacédo da carteira da biblioteca ou cadeiidentidade), salvo quando acompanhado
de professor ou em laboratérios com sistema ddifidagdo informatizado. A identificacdo
permitira o preenchimento correto do relatorio tkzacéo do laboratorio (Modelo anexo F)

ou relatério do sistema informatizado (Modelo ané€jo
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5.2.8 Sob nenhuma hipotese repassar senhas dguwagfio ou protecdo para Usudrios, seja
ele professor, funcionario ou aluno, sem autoriaadpressa da Coordenagéo do LABINFO.
5.2.9 Controlar o empreéstimo de equipamentos. Quandstir necessidade de utilizacédo de
algum assessorio como chave USB, impressoras, fesvido, scanner, CDs entre outros,
estes deverdo ser conferidos levando em conta rtidade antes e depois do empréstimo,
junto com o professor. Se o empréstimo for paranss desacompanhados de professor,
devera realizar o preenchimento do formulario dpwasabilidade (Modelo anexo E).

5.2.10 Verificar, ao final de cada atividade, sermauinas estdo desligadas corretamente
(inclusive estabilizadores caso sejam individuai®rificar se os quadros estdo apagados ,
equipamentos necessarios, bem como o preparo derampara as aulas.

5.2.11 Encaminhar imediatamente a CoordenacadA&NFO os problemas diagnosticados
nao resolvidos. O mesmo procedimento para astsgiiEs e/ou reclamacdes de professores e
alunos. Devera haver sempre comunicagdo entre on@nié Coordenagdo do LABINFO
guando ocorrer qualquer problema com 0s equipamemo € usuarios.

5.2.12 Estar em constante vigilancia, mesmo quasdalunos estiverem acompanhados do
professor, evitando alguma irregularidade nos emméentos. Em qualquer ocorréncia,
comunicar ao professor responsavel, se o0 aluneeestozinho chamar sua atencédo para os
procedimentos de utilizacdo e, se houver necessigmdencher relatério de ocorréncia para
gue as medidas cabiveis sejam acionadas.

5.2.13 Fazer com que os alunos mantenham as cofips padrao dos equipamentos dos
laboratorios. Nao permitir que alunos instalem paotas.

5.2.14 No inicio e final de cada expediente cadaitmodevera verificar se todas as salas
estdo devidamente fechadas e se todas as chaves restcofre porta-chaves. Anotar
ocorréncias quando necessario, principalmente Ite d® material e/ou equipamento. No
término do ultimo periodo de monitoria, fechar ka s monitores e portas do bloco.

5.2.15 Zelar pela seguranga e controle das chavexlds os laboratorios, sala da monitoria e
dos corredores. As chaves dos laboratorios estafdi@ guarda dos monitores, ndo podendo
ser transferidas ou emprestadas sem autorizagdoatdenacao do LABINFO.

5.2.16 Procurar sempre manter a ordem e o bonmofusntento dos equipamentos.

5.2.17 Orientar o professor, no inicio de cada,adhare a utilizacdo da prancheta fixada na
mesa. Esta possui um mapa da sala com os compegadomerados para facilitar a
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localizacéo e um formulério para que o responsapehte quais equipamentos apresentaram
problemas durante as atividades. (Formularios anekdl e J2).

5.2.18 Diariamente, preencher o formulario contd#euso das reservas pelos departamentos
nos Laboratdrios de Informatica para controle mledagpresenca dos professores com suas

respectivas turmas.
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Laboratérios de Informatica

ANEXOS

14
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Curso:
Turno:

Quadro 1: Fases versus quantidade de alunos

SOLICITACAO DE LABORATORIO
Formulario Al - Para agendamento de horario nos Labratério de Informética Semestral.

Fases

Previsdo de nimero de alunos

13

2a

38.

42

5a

Assinalar a opcao desejada: Sala ou Laboratorio deformatica - LABINFO
Quadro 2: Necessidade versus dia da semana

Fases Previsao de numero de
alunos
63
73
83
9a
102

Fases

Dia da
semana

SALA OU LABORATORIO DE INFORMATICA

Turno

Cad.
Turma

Cod.
Disciplina

Nome
Professor

Qtde.
Salas*

Qtde.
LABINFO**

Equipamentos
Especificos**

Softwares (Listar conforme
necessidade do professor)
*%

Observacdes ***

1a

22 feira

32 feira

42 feira

52 feira

62 feira

Sabado

26

22 feira

32 feira

42 feira

52 feira

62 feira

Sabado

22 feira

15

¥

unesc

Normas LabInfo



33

32 feira

42 feira

52 feira

62 feira

Sabado

42

22 feira

32 feira

42 feira

52 feira

62 feira

Sabado

53

22 feira

32 feira

42 feira

52 feira

62 feira

Sabado

63

22 feira

32 feira

42 feira

52 feira

62 feira

Sabado

7a

22 feira

32 feira

42 feira

52 feira

16

¥

unesc

Normas LabInfo



62 feira

Sabado

22 feira

32 feira

8a
42 feira

52 feira

62 feira

Sabado

22 feira

32 feira

93
42 feira

52 feira

62 feira

Sabado

22 feira

32 feira

102
42 feira

52 feira

62 feira

Sabado

*Caso o curso tenha mais de uma turma por turn@rdepreencher na coluna de sala e laboratérior@ruide salas necessarias, justificando na colosereacdo o nimero de turmas.

** Nestes campos favor indicar a necessidade derdadrio de informatica, equipamentos e softwasgmeificos de cada disciplina — confirmar com @ede todas as necessidades. Se assinalar as dides @pala de aula e
laboratério) para o mesmo dia e fase, deverd igestib pedido, caso contrario serd alocado sonsaigede aula. Todos os softwares utilizados nordercdo semestre devem ser listados por discigimpeofessor, para que as
instalacdes ocorram durante o periodo de fériaaraitancdes. Caso ocorra solicitagéo de softwadecorrer do semestre, esta devera ser enviada jganaaillabinfo@unesc.netom 72h Gteis de antecedéncia.

**Nesta coluna, favor indicar situagdes como o deosala pequena, sala maior, necessidade de&ésalka por possuir aluno/professor com alguma @efiia, se a aula serd ministrada parte do turntalemnatério e parte em sala de
aula (para tentarmos colocar o laboratério pertsata), entre outras questdes que julgar pertinpEngealocagdo

17
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Formulario A2 - Para agendamento de horario por exérnos.

FORMULARIO DE SOLICITACAO - USO LABORATORIO DE INFO RMATICA DA FUCRI/UNESC

Eu,NOME DO SOLICITANTE , portador do RXXXXXX e do CPEXXX.XXX.XXX-XX , com endereco

residencial XXXXXXXXX _, representante dNSTITUICAO SOLICITANTE _, venho por meio deste,
solicitar a cessédo de uso de laboratério de infdcam&om as seguintes caracteristicas:

A WNPF

5.

QUANTIDADE DE LABORATORIO(S):

SOFTWARES ESPECIFICOS:

EQUIPAMENTOS ESPECIFICOS:

LINKS A SEREM ACESSADOS (SE NECESSARIO / PARA LIBERAO NO FIREWALL NA

UNESC):

PARA OS SEGUINTES FINS (DESCREVER A FINALIDADE DACRICITAGAO):

DADOS DA EMPRESA:

©CeNOORA~WNPE

EMPRESA / INSTITUICAO:

NOME FANTASIA:

CNPJ/CPF:

ENDERECO:

PERIODO DE UTILIZAGAO:

HORARIO DE UTILIZACAO:
CAPACIDADE ESTIMADA DE PUBLICO:
NOME DO RESPONSAVEL:

E-MAIL DO RESPONSAVEL:

Declarando estar de pleno acordo, ao que dispastblarmas de cesséo e uso dos espacos fisicos da
FUCRI/UNESC.

Criciima,xx dexxxxxxxx de 2018.

Nome/Assinatura

INFORMATIVO

N&o é permitido comer, beber e fumar dentro dostatbrios de Informatica;

A monitoria presta todo o0 atendimento para os eguéntos e softwares dos laboratérios, bem co
responsavel pela agenda, abertura e fechamentaldas

Apébs 0 uso, o usudrio/solicitante deve manter @ @ajanizada com todos os equipamentos deslig
como computadores, monitores, estabilizadoresefnes e ar condicionados;

Todos os LABINFOs sdo equipados com computadorgaddis & internet, projetores e
condicionados;

no é

ados

ar

9

Duvidas quanto ao funcionamento: labinfoluneswnetielefones (48) 3431-2585 ou (48) 99669-004

ESPACO EXCLUSIVO AO PREENCHIMENTO DA REITORIA

Consideracdes:

¥

Normas Lablnfo
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SOLICITACAO DE LABORATORIO - EVENTUAL

Formulario B - Para agendamento de horario nos Lab@torio de Informatica

1. Curso
1.1 Disciplina Fase
1.2 Professor

1.3 Laborato6rio requisitado (pe acordo com as possibilidadgds
1.4 Horario

15 ObservagaeSP(ojetos especificos, eta

Softwares Necessarios Observacgdes

Reserva de Aparelhos:

( ) Fones de ouvido/microfone
( ) Projetor multimidia
( ) Impressora

( ) Outros
Recebido em: ......... R /T

Assinatura - Departamento Assinatura - Coordenacdo LABINFO
V)

UNesc Normas Lablnfo



FORMULARIO DE OCORRENCIA

Formulario C - Especificacfes de ndo cumprimento daNormas

20

Laboratorio Sala
Professor/Usudrio responsavel

Curso

Data: [ Horario

De acordo com o preconizado pelas NORMAS FUNCIONAIfe Uso dos Laboratorios, relata-se a
ocorréncia na atividade e local acima especificadosma vez que infringem as regras em vigor.

OCORRENCIA:
( ) Danos a materiais ou equipamentos.
( ) Descumprimento de normas de seguranca.

Descricao:

Concluséo (resultante)

Responsaveis Assuras

Professor/Usuéario

Monitor

Coordenacéo LABINFO

¥

UNesC Normas Lablnfo
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y UNESC — Universidade do Extremo Sul Catarinense

DEPARTAMENTO DE Tl — LABINFO
COMUNICACAO

Formulario D - COMUNICADO

COMUNICAMOS AO
X072 1o [=] 1 11 oo J PPN , matricula n.
.............. ,do cuUrso de ......cccceeeiiiiseccceeriinnn... qUE, cONforme registradqeela
OCorréncia N.........cc.vvveeeeee. , lavrada no dia..../....... l......, sera acrescentado a sua
mensalidade no préximo boleto, o valor de
R . (et ———— ),referente a:
Data: .....[.....[.....
Assinatura DTI
Assinatura Académico

(212 Via: Arquivo / Tesouraria)

COMUNICAMOS AO
X072 1o [=] 1 1ol J PPN , matricula n.
.............. ,dO CUrsO de .....cccceeeeiii i s e QUE, cONfOrme registradqeela
OCOrréncia N.........ccuvvvveeee. , lavrada no dia..../....... /......, sera acrescentado a sua
mensalidade no préximo boleto, o valor de
R . (et ———— ),referente a:

Data: ..... [....].....
Assinatura DTI

Assinatura Académico

(22 Via: Entregar ao aluno notificado)

¥
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TERMO DE RESPONSABILIDADE
Formuléario E - Utilizacdo de materiais.

Entrega — Ass.

Nome do Aluno/Professor Curso Fase Horario | Data | N°Comp/Lab | Equipamento | Ass. Unsuario Monitor

¥

u Normas LabInfo
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RELATORIO DE UTILIZACAO DOS LABORATORIOS DE INFORMA  TICA

Formulario F - Quando o laboratério estiver disponvel para pesquisas e estudo em
laboratérios sem sistema informatizado de acesso.

Nome do Aluno

Curso

Fase

Horario

Data

N°Comp/Lab

¥
unesc

Normas Lablnfo
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RELATORIO DE UTILIZAGAO DOS LABORATORIOS DE INFORMA  TICA
Formulario G - Quando o laboratdrio estiver disponvel para pesquisas e estudo em laboratérios comtsisa informatizado de acesso.

Login: | <+«—— Codigo do aluno

Senha: [ <«——— Senha de matricula

(0]24 | Desligar

¥

UNBSC Normas LabInfo
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AQUISICAO DE MATERIAL e/ou SOFTWARES

Formulario H - Utilizar este formulario para solicitar a aquisicdode equipamentos ou Softwares que
ndo estejam disponibilizados nos laboratérios. Encainhar com antecedéncia minima de um semestre da

utilizacéo do equipamento ou material. Sempre quegssivel, o preenchimento do campo 4
(Fornecedor/Contato).

Data

Departamento
Disciplina
Laboratdrio

Qtde. Item Especificacbes Fornecedor/Contatp

Observacoes:

Assinatura Coord. Curso

Procedimentos Departamento de T
Data de recebimento: I
Assinatura:
Observacgoes:
V)

UNesc Normas Lablnfo
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ESTATISTICA MENSAL DE UTILIZACAO DO LABINFO

Formulario la - Estio sendo considerados apenas os usuarios ndoraganhados de professor. N&o
estao sendo computados os horarios utilizados paaalas e/ou cursos.

Més: Ano:

CURSOS N. DE USUARIOS

Formulario Ib - Considerados os usuéarios ndo acompanhados de professor em lahtirio com
sistema informatizado de acesso. Exemplo:

UNESC - Universidade do Extremo Sul De Santa Catarina .’ Pégina: 1 de 1

FUCRI -Fundacéo Educaclonal de Cricitima (mantenedora) . - Data:* 09/11/2010
_Relagéo de Uso dos Laboratérnos de Informatica Periodo: 01/10/2010 2 31/110/2010
Departament'gi . . Quantidade "
8 ADMINISTRAGAQ . ) . 1280
37 ARQUITETURA E URBANISMC T 536
28 ARTES VISUAIS K ’ . 432
30 CAP ) 959
't 14 CIENCIA DA COMPUTA(;AO S : : 240
3.CIENCIAS . ¢ : ; 3
17 CIENCIAS BIOLOGICAS Cos 231
"7 CIENCIAS CONTABEIS i 1187
36 CURSOS SEQUENCIAIS 14
13 DIREITO - : : 1135 .
* 38 DISCIPLINA ISOLADA 139
©24 ECONOMIA =~ ' . 186
. 6 EDUCAGAO FISICA - - 1409 |
35 ENFERMAGEM - i 282
20 ENGENHARIA AMBIENTAL ;1036
22 ENGENHARIACIVIL - : : 637
9 ENGENHARIA DEAGRIMENSURA R o 379
16 ENGENHARIA DE MATERIAIS- . 256
45 ENGENHARIA QUIMICA o 422
27 FARMACIA™ - . s 226
‘15 FISIOTERAPIA * A 249
12 GEOGRAFIA N o188
10-HISTORIA : o .62
2 LETRAS . : . s
18- MATEMATICA AR ’ ' - A07
32 MEDICINA e 1443
40 NUTRICAO ] 399 - -
1 PEDAGOGIA o 3
‘21 PEDAGOGIA - oo Lt 227
31 POS-GRADUAGAQ ) L 307
23 PSICOLOGIA .~ N 426
19 SECRETARIADO EXECUTIVO ‘ M2 .
52 SOCIOLOGIA™ - - - : 22 !
42 TECNOLOGIA DE GESTAo DE MARKETING . 97 ‘
48 TECNOLOGIA EM ALIMENTOS 1"
11 TECNOLOGIAEM CERAMICA - i T35
- 49 TECNOLOGIAEM GERAMICA E VIDRO 3
29 TECNOLOGIA EM DESIGN DE MODA ‘ o 5
47 TECNOLOGIA EM GESTAO COMERCIAL . 89
43 TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMA 323
) 45 TECNOLOGIA EM PROCESSOS GERENCIAIS - 124
: R 14309

¥
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CONTROLE MAPA DE EQUIPAMENTOS COM DEFEITO

27

5 —

Data Sala / N Problema detectado Requisitante Encaminhamento Data o
Pavto | Comp Nome/Departamento Concluséo
&

unesc

Normas LabInfo
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CONTROLE MAPA DE EQUIPAMENTOS COM DEFEITO

Formulario J2 — Layout Bloco XXI-C.
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ATENCAO: Alguns laboratérios podem ter o Iayout um pouco dérente destes dois modelos. Lembramos que a numeiiacdos
micros segue uma ordem logica iniciando da porta.

Y
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CONTROLE MAPA DE EQUIPAMENTOS COM DEFEITO

Formulario J3 — Layout Bloco XXI-A.

1°, 2° e 3° Pavto.
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ATENCAO: Alguns laboratérios podem ter o layout um pouco dérente
deste modelo. Lembramos que a numeragao dos micresgue uma orde
I6gica iniciando da porta.

]
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CONTROLE - USO DAS RESERVAS PELOS DEPTOS NO LABINFO

30

Formulario K— Este controle visa controlar a presega dos professores com suas respectivas turmas naboratérios de Informatica para futuros relatérios. Este formulario é

preenchido, on line, no sistema LABINFO.

I Presenca nos Laboratorios

w_presenca_laboratorio

I Piesenca nos Laboratorios

w_presenca_laboratorio

Neste campo o monitor preenche
a informacao da presenca do
professor que o departamento
agendou aula

Data: rﬁ%TD.S_E&DDEﬁ Periodo: ﬁdmr—_:] Laboratdrio: mﬁ % 2:::;: ?zna"lporéria Data: TMED“B“ Perfodo: Thm—_z} Laboratorio: ﬁﬁ % 2:22::: ?Zﬂiporéria
LAB12 LAB16

_ Horério | Departamento Observagio _ Presenga | Observagio. | Horério | Departamento | Observagio _presonca_ | Observagio .
{0730 - 0520 ENGENHARIA AMBIENTPROF. ROSIMER |WEID Eal |07 30 - 03:20 ENGEMHARIA SMBIEMTPROF. MARIC [HACYED v |EMPRESTOLLAR PARA PEICOLOGIA
|08:20 - 0310 ENGENHARIA AMBIENTPROF . ROSIMER |WEID = 0520 - 0510 ENGENHARIA AMBIENTPROF. MARID. [MACWEID v |EWPRESTOU LAB PARA PRICOLOGIS
{0910 - 1000 ENGENHARIA, AMBIENTPROF. ROSIMERI [+Elo = |09:10 - 10:00. ENGENHARIS AMBIEN PROF . MARID: [MACVEID  w |EMPRESTOL LAB PARA PSICOLOGIE,
1015 - 11:05 ENGENHARIA AMBIENTFROF . ROSIMERI mzﬂ [1615 - 11:05 ENGENHARIA AMBIENIPROF. MARIC [NEOWEID v |EMPRESTOL LAB FARS PSICOLOGIE,

T |11:05 - 11:55 ENGENHARIA AMBIEMTFROF. MARID MACWED v |EMPRESTOULAB PARA PRICOLOGI

Caso o professor ndo tenha aula, o
departamento podera ceder o
laboratério para outro curso. Todo
empréstimo deve ser informado aos
monitores e/ou Coordenacéo do
Lablinfo.

¥
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BB Beserva dos Laboratorios

w_reserva_laboratorio
Laboratério: [EETERII - |
TURHO  HORARIO SEGUHDA TERCA QUARTA OUINTA SEXTA SABADO
MANHA — D7:30- 0820 EMGEMHARIL AMBI  DISCIPLING ISOL | GEOGRAFIA  ENGENHARIA AMBI — GECGRAFIA
15:10- 1600 [ EECERARANY DICECCRARENN O relatério de presenca é basead Qg
16:20-17:10 [WNGECERARINY W CEGEREREN na agenda dos laboratérios.
- Reservas Fixasz Rezervaz Temporatias

I Reserva dos Laboratdrios

Reserva dos Laboratorios

w_reserva_laboratorio PO ;
'w_reserva_laboratorio_inclui
Laboratdrio: lLAEI'I f
LAB1S ! 07:30 -08:20 I SEGUNDA
e RS SEGUHDA TERCA Reserva I Departamento i ‘Observagio
MANHE 0730 - 0 20 SENEARIEEE | 00000000 [ENGENHARIA AMBIENTAL v | PROF. MARID
0820 - 0510 g | EENEEN [psicoLock x| EMPRESTIMO
09:10 - 10:00
el Os horarios fixos permanecem na agenda, porém héa
- possibilidade da inclusdo de horarios de outros
TARDE 1330 -14:20 P o
e departamentos em caso de empréstimo. O relatério de
15:10 - 16:00 presenca é preenchido em todas as situagoes.
18:20- 17:10
17:10 - 18:00
NOITE  13:00- 1350 Cancelar I Repetic Reserva | Incluir | Excluie|
19:50 - 20:40
2055 - 21:45
21:45- 22:35
- Reservas Fixas: Reservas Tem_pm'érias

Y
U Normas Lablnfo
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Rogério Antdnio Casagrande Carina Burigo
Gerente de TI Coordenacéao LABINFO
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