SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC—-SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA
GABINETE DO CAMPUS ITAITUBA

PORTARIA N° 170/2016 - CAMPUS ITAITUBA DE 09 DE DEZEMBRO DE 2016.

O DIRETOR GERAL DO CAMPUS ITAITUBA DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA, nomeado através da Portaria n°656-
GAB, de 15.04.2016 - D.O.U. de 18.04.2016, no uso de suas atribui¢des legais concedidas
pelo art.59 do Regimento Geral do IFPA, publicado por meio da Portaria n°® 46/2011-
CONSELHO SUPERIOR- D.O.U. de 18/01/2012, ¢ competéncia que lhe foi delegada através
da Portaria n°794-GAB de 13.05.2016,

Considerando o que consta no Processo n°23051.019829/2016-51, e a apreciagdo do
Conselho Diretor do Campus Itaituba do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia

do Parda — [FPA,

Resolve:

Art. 1°- APROVAR, na forma do anexo unico desta Portaria, o Regulamento Interno
de uso dos Laboratérios de Informética, do Campus Itaituba do Instituto Federal de Educagdo,

Ciéncia e Tecnologia do Pard — IFPA.

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

Art. 3° - Dé-se ciéncia, cumpra-se ¢ publique-se.

Raimundg/ue# =" Cruz Figueira
Diretor Geral d6 IFPA/Campus Itaituba
fort. N°656/2016/Reitoria
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CAPITULO | - DAS NORMAS E PROCEDIMENTOS GERAIS

Art. 1° - Este Regulamento normatiza o uso e funcionamento dos Laboratérios de
Informatica do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do Para (IFPA),

Campus ltaituba, bem como os direitos e deveres do usuario.

Art. 2° - S3o Considerados usuarios dos laboratérios todos os membros da
comunidade da instituicdo, alunos e servidores. Incluindo-se as pessoas de

instituicdes parceiras que venham a utilizar.

Art. 3° - Entende-se por equipamentos todos os computadores, impressoras,
periféricos em gerais, estabilizadores e demais equipamentos e materiais disponiveis

nos laboratorios.

Art. 4° - Ficam sujeito a esse regulamento todos os usuarios dos Laboratérios de

Informaticas, sendo eles, Alunos, Servidores ou Instituicées parceiras.

Art. 5° - Os Laboratorios de Informatica estdo vinculados as coordenagoes: Curso de
Tecnologia em Analise e Desenvolvimento de Sistemas (CTADS), Curso Técnico em
Informatica (CTI) e a da Coordenagdo de Tecnologia de Informagao e Comunicagéo
(CTIC) onde a solicitagao de uso deve ser realizada para uma delas, seguindo esta

ordem.

Art. 6° - Os Laboratorios de Informatica contam com o auxilio de todos os professores
vinculados aocs cursos apresentados no Art. 5° e aos profissionais presentes na CTIC.
Paragrafo Unico: Os estagiarios efou monitores vinculados a uma dessas
coordenacgdes poderdo ter acesso aos mesmos para realizar atividades referentes as

demandas especificas de cada coordenagao.

Art. 7° - Os Laboratorios de Informatica, em sua area especifica de atuagao, tem como

objetivos principais:




) Propiciar a utilizacdo pelos alunos devidamente matriculados na instituicéo,
prioritariamente pelos cursos ou disciplinas que necessitem obrigatoriamente e
desde que esteja previsto no PPC;

1)) Dar apoio a formacéao avancada dos alunos vinculados ao IFPA;

1) Auxiliar nas atividades de pesquisa e inovacéo, prioritariamente vinculados aos
projetos de pesquisa e inovagao devidamente registrado no campus e que
necessitem obrigatoriamente da utilizagdo dos laboratérios, oferecendo o
acesso a Internet;

V) Beneficiar as atividades de extensao e integragao, prioritariamente vinculados
aos projetos de extensdo e comunitarios devidamente registrado no campus e
que necessitem obrigatoriamente da utilizagdo dos laboratorios, com o0s
recursos de computacao.

V) Beneficiar as atividades de ensino, prioritariamente vinculados aos projetos de
ensino devidamente registrado no campus e que necessitem obrigatoriamente
da utilizacdo dos laboratérios, com os recursos de computagéo, excluindo-se
as atividade relacionadas as disciplinas citadas no inciso |.

VI)  Apoiar agdes de instituicdes parceiras.

Art. 8° - Os Laboratérios de Informatica serdo administrado pelo Conselho

Administrativo dos Laboratérios de Informatica sendo este composto

automaticamente pelos seguintes membros:

) Coordenador do Curso de TADS, que sera o presidente nato do Conselho
Administrativo do Laboratérios de Informatica;

I Coordenador do Curso de TI;

1 Coordenador da CTIC;

V) Um técnico laboratorista responsavel pela area de informatica; e

V) Bolsista (s) e/ou estagiario (s).

§ 1° - A ordem de presidéncia, seguira a ordem apresentada na constituicdo dos

incisos deste caput, caso exista a auséncia do presidente nato. Excluindo-se o inciso

Y

§ 2° - Compete ao Conselho Administrativo dos Laboratorios de Informatica:
) Elaborar e homologar as normas de trabaiho e funcionamento dos Laboratérios

de Informatica;

1) Discutir e aplicar as normas contidas neste Regimento;




1)

Alterar este Regimento, quando se fizer necessario, sob anuéncia do comité
técnico cientifico, homologacgao da diregao de ensino e aprovacao do conselho

diretor.

§ 3° - Compete ao Técnico laboratorista responsavel pela administragédo do
Laboratorio, Monitores ou Estagiarios:

)

Vi)

Vi)

VI

1X)

X1)

X

X1

Manter o Laboratorio em condigdes de utilizagdo;

Administrar o acesso dos usuarios aos equipamentos;

Realizar a manutencao dos equipamentos e da rede de comunicagao sob
orientacao e apoio dos integrantes da CTIC;

Orientar os demais Bolsistas e/ou Estagiarios no desempenho de suas fungdes;
Divulgar e controlar as diretrizes organizacionais e de uso do Laboratério para
Seus usuarios;

Verificar com antecedéncia o funcionamento dos equipamentos que seréao
utilizados em aula pelos servidores e usuarios;

Orientar os usuarios para cursos e treinamentos;

Supervisionar o comportamento dos usuarios e utilizacao dos equipamentos;
Controlar o patriménio do Laboratorio;

Os laboratoristas/Estagiarios possuem autoridade nos laboratérios podendo
intervir junto aos usuarios que nao cumprirem este regulamento;

Acompanhar os Docentes, dentro da solicitagdo do mesmo, no decorrer da sua
utilizacdo;

Acompanhar os docentes e os estagiarios em projetos de ensino, pesquisa e
extensdo, dentro da solicitagcado desses;

Executar as penalidades necessarias aos usuarios, de acordo com as normas

estabelecidas no Regimento.

Art. 9° - A nenhum usuario é dado o direito de alegar desconhecimento das normas

aqui dispostas.

Art. 10° - O direito a propriedade e/ou controle de qualguer software ou hardware,

bem como dos dados criados ou armazenados no sistema do IFPA — Campus ltaituba

ou transmitidos através de seu sistema computacional, pertencem a esta Instituigéo.




Art. 11° - Sera garantido pela CTIC a confiabilidade e confidencialidade no tratamento
dos dados dos alunos, de acordo com a tecnologia disponivel. Entretanto, o
Administrador de Rede podera acessar arquivos de dados pessoais corporativos nos
sistemas, inclusive nos casos de copias de seguranga (backup) ou diagndstico de

problemas nos sistemas, inclusive nos casos de suspeita de violag&o regras.

Art. 12° — Nenhum integrante do Conselho Administrativo se responsabiliza por
arquivos nos computadores sendo estes de inteira responsabilidade do usuario,
devendo ser salvos nas midias proprias do usuario. A equipe dos Laboratérios nao se
responsabilizara pelos arquivos deixados nos computadores.

Paragrafo Gnico: Exceto quando solicitado ao conselho a utilizagao exclusiva de um

computador para produgéo de documentos do ensino, pesquisa ou extensao.

CAPITULO Il - DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Art. 13° - Os horarios de funcionamento dos Laboratérios de Informéatica
correspondem ao horario de funcionamento deste estabelecimento de ensino.

§ 1° - Os horarios se restringem aos horarios de aulas estabelecidos pela instituicao,
salvo por necessidade de abertura antecipada onde a demanda tenha sido solicitada
a um dos membros do Conselho Administrativo dos Laboratérios de Informatica,
seguindo a ordem de presidéncia;

§ 2° - Sera disponibilizada aos funcionarios uma tabela atualizada de horarios
contendo as atividades programadas, bem como horarios livres para utilizag&o;

§ 3° - O usuario devera ter conhecimento suficiente do funcionamento dos
equipamentos, dos softwares e dos recursos a serem utilizados. Nao sera oferecido

treinamento e sim orientacao para utilizagéo das tecnologias.

Art. 14° - Os Laboratérios de Informatica somente poderao ser utilizados as atividades
de ensino, pesquisa, inovagao e extenséo, de acordo com o horario alocados para o
Laboratério, divulgado pelo Conselho Administrativo dos Laboratérios, desenvolvido
com o intuito de englobar, principalmente, as aulas regulares dos cursos e disciplinas

onde exista a necessidade obrigatdria da utilizagao.




Paragrafo Gnico: Atividades e/ou agdes de instituicbes parceiras poderao utilizar os

laboratorios desde que tenha horario disponivel e seja devidamente agendado.

Art. 15° - Sa0 permitidos no maximo 2 (dois) usuarios por micro, um acessando o
sistema do Laboratdrio, responsavel pelas atividades, e um acompanhante;
Paragrafo Gnico: Sé poderdo ficar 2 (dois) usuarios por micros caso ndo exista

computadores disponiveis para todos presentes nos laboratérios.

Art. 16° - Cada usuario é responsavel pelo equipamento no periodo em que estiver

fazendo uso desse.

Art. 17° - As chaves dos Laboratérios ficarao disponiveis na Portaria da instituicao e
na Coordenacio dos Cursos Citados no Art. 5° o acesso a estas chaves se dara
apenas pelo agendamento dos Laboratérios de Informatica e/ou pela Coordenagao de

Infraestrutura e Contratos, com seu devido controle e autorizagéo.

Art. 18° - Em n&o havendo agendamento de aula para referido horario, assim,
havendo disponibilidade dos laboratérios, os mesmos poderéo ser utilizados para
atividades externas as atividades regulares, como cursos de extensdo e outras
atividades habilitadas pelo Conselho Administrativo dos Laboratérios.

Paragrafo Gnico: As aulas nos Laboratérios de Informatica contaréo obrigatoriamente
com a presenca de, pelo menos, um servidor-responsavel, ou na auséncia deste, de
um responsavel designado pelo servidor, pelo Conselho Administrativo dos
Laboratorios ou pelas coordenacdes citadas no Art. 5°, seguindo a ordem

apresentada.
CAPITULO Il - POLITICAS DE ATUALIZAGAO E MANUTENGAO

Art. 19° - A Coordenagado de Tecnologia de Informagéo e Comunicacéo (CTIC) e o
Técnico Laboratorista da area de informatica, sob essa coordenagao, estao envolvidos
na atualizacéo dos equipamentos e de novas tecnologias, além de fazerem reunides
semestrais para planejamento. Em caso de alguma mudanga, esta acontecera no

semestre seguinte ao curso em andamento.




Paragrafo Unico: Caso ocorra alguma situagdo atipica que demande algum
planejamento de aquisigdo ou instalagdo fora do prazo estipulado, devera ser

encaminhado para analise e devidas providencias da CTIC.

Art. 20° - A manutencao e a instalagao do software e hardware sao realizadas pela
Coordenagédo de Tecnologia de Informagao e Comunicagdo (CTIC) e o Técnico
Laboratorista da area de informatica do IFPA — Campus ltaituba.

Paragrafo unico: Somente funcionarios e estagiarios previamente autorizados do

setor poderao realizar a manutengéo e/ou atualizacao dos equipamentos.

CAPITULO IV — DAS BOAS PRATICAS DE UTILIZACAO

Art. 21° - Algumas recomendagbes que constituem boas praticas de utilizagdo dos

Laboratérios de Informatica:

) Os computadores, estabilizadores e/ou nobreaks devem ser desligados no final
da secao diaria de trabalho pelos préprios usuarios e conferidos posteriormente
pelo servidor-responsavel ou responsavel designado pelo servidor;

1)) Arquivos salvos pelo usuario nos computadores devem ser copiados para seu
dispositivo de armazenamento pessoal ao termino da sessdo de uso, pois 0s
discos rigidos poderédo ser apagados sem prévio aviso;

1) Problemas e ocorréncias estranhas observadas com o equipamento devem
imediatamente ser reportadas ao servidor-responsavel ou responsavel
designado pelo servidor, conforme o caso;

IV)  As cadeiras devem ser organizadas ap6s o uso do laboratério por seus
usuarios;

V) Zelar pela boa utilizacdo dos computadores, cadeiras, mesas e demais
equipamentos dos laboratérios de informatica;

VI) Nenhum equipamento deve ser trocado de lugar, inclusive troca de periféricos
entre as maquinas;

VIl) Todo material esquecido no laboratério, por algum usuario, nao sera de
responsabilidade do Conselho Administrativo, Servidor-responsavel, ou pela

Instituigao.

CAPITULO V — DA RESERVA DOS LABORATORIOS




Art. 22° - Os servidores que desejarem fazer uso dos laboratérios e de seus recursos
deverao reservar exclusivamente no sistema online disponivel para este fim.

Paragrafo unico: Caso o sistema esteja fora do ar dever&ao entrar em contato com o
Conselho Administrativo, seguindo a ordem apresentada nos incisos do Art. 8°, para

verificar datas e horarios disponiveis dentro do planejamento semestral.

Art. 23° - As reservas para cursos ou aulas, fora do planejamento semestral, deveréo
ser solicitadas no sistema online disponivel para este fim, com no minimo 3 dias € no
maximo 7 dias uteis de antecedéncia e obedecendo o paragrafo Unico do artigo
anterior.

Paragrafo unico: O Laboratério de Informatica nao podera funcionar sem a presenga
de uma pessoa responsavel, que podera ser um aluno, maior de idade, desde que o
mesmo apresente um documento assinado por um servidor responsavel pelo acesso

(vide em Anexo).

Art. 24° - As reservas podem ser feitas por alunos, o laboratério devera esta ocioso
para habilitar esta reserva. Os alunos poderao reservar 1 computador, pelo periodo
maximo de 2 horas, a reserva tera que ocorrer com um prazo minimo de 2 e no
maximo 4 dias de antecedéncia, dentro do funcionamento normal do laboratoério, o
mesmo devera apresentar um documento assinado por um servidor responsavel pelo

seu acesso (vide em Anexo).

Art. 25° - A prioridade de uso dos Laboratérios e de seus recursos & das disciplinas

em gue as atividades de Laboratério constem obrigatoriamente no Plano de Ensino.

CAPITULO VI - DO USO

Art. 26° - N&o é permitido a utilizagao dos Laboratorios de Informatica para atividades
que nao estejam diretamente ligadas ao ensino, pesquisa, inovacao, extensao e

integracéo educacional de interesse da institui¢ao.




Art. 27° - O servidor-responsavel, quando em sua permanéncia no horario agendado
no Laboratério de Informatica, € autoridade no ambiente de sala de aula, cabendo ao
mesmo a responsabilidade de tomar as providencias cabiveis em relagao ao usuario

que nao cumprir com este e outros regulamentos que constam elencados ao ensino
do IFPA.

CAPITULO VIl - DOS DEVERES E DIREITOS DOS USUARIOS

Art. 28° - S30 deveres dos usuarios dos Laboratérios de Informatica:

[. Respeitar o regulamento do Laboratério de Informatica;

Il Prezar pelo bom uso e conservagcdo dos equipamentos e moveis
disponiveis nos Laboratorios de Informatica;

1. Conferir o horario de aula e de funcionamento;

V. Respeitar os horarios disponiveis e as reservas realizadas previamente por
servidores;

V. Desligar o computador e seus equipamentos, além de deixar devidamente
arrumadas as mesas e cadeiras, quando do término de aula em meio aos

turnos de atividade;

VI. Manter o siléncio e o bom ambiente de trabalho / estudo;

VII.  Salvar arquivos de maneira correta para evitar problemas, com perda dos
dados: e

VIIl.  Comunicar os responsaveis pelo Laboratério caso ocorra algum imprevisto

ou dificuldade enfrentadas no mesmo.

Art. 29° - S&o direitos dos usuarios dos Laboratoérios de Informatica:

l. Ter acesso aos recursos computacionais existentes no Laboratorio para a
concretizacao de suas atividades académicas;

[l. Ter orientacdo e instrugdo sobre a utilizagdo dos recursos informaticos,
tanto da equipe do Laboratorio como dos servidores-resposnaveis;

. Ter acesso a internet para a realizar pesquisas, acessar arquivos de
apostilas de bases de dados que embasem ou complementem seus estudos
e praticas;

V. Elaborar trabalho diretamente direcionados as disciplinas e/ou projetos de

ensino, pesquisas e extensao da Instituicéo; e



Enviar e receber mensagens eletrénicas desde que com conteldos

relacionados as atividades académicas.

CAPITULO VIII - DO USO INDEVIDO DOS LABORATORIOS

Art. 30° - Constitui uso indevido dos Laboratérios de Informatica:

[1.

VI.

VII.

VIII.

Xl.
XII.

Xl

Praticar atividades que afetem ou cologuem em risco as instalagbes e
equipamentos;

Permitir o acesso aos Laboratérios de pessoas estranhas ao IFPA —
Campus ltaituba e/ou pessoas ndo autorizadas (empréstimo de chaves,
copias de chaves, abertura de portas, senhas, etc.);

Exercer atividades que coloquem em risco a integridade fisica das
instalacdes e/ou equipamentos dos Laboratérios (comer, beber, fumar,
atender o celular etc.);

Perturbar o ambiente com brincadeira (s), algazarras e/ou qualquer outra
atividade alheia as atividades do IFPA — Campus ltaituba;

Utilizar celular durante a permanéncia nos Laboratérios, salvo sob
autorizacdo do servidor-responsavel ou atividade que necessite de seu uso;
Jogar no Laboratério: Jogos virtuais, Baralho, Domind, Uno e outros. Em
carater excepcional, serd permitida a utilizacao de jogos sobre autorizagéo
do servidor-responsavel;

Causar excessivo trafego na rede ou sobrecarregar os sistemas
computacionais;

Desrespeitar ou ofender verbalmente e/ou fisicamente a qualquer pessoa
responsavel e/ou aguelas que fazem uso do Laboratério de Informatica;
Jogar Lixo nas dependéncias dos Laboratérios;

Desmontar quaisquer equipamentos ou acessoérios do Laboratério, sob
qualquer pretexto, assim como remover e/ou subtrair equipamento do local
a eles destinados (mesmo dentro do recinto);

Usar qualquer equipamento de forma danosa ou agressiva ao mesmo;
Desenvolver e/ou disseminar cédigos maliciosos (virus, trojan, etc.) nos
equipamentos do laboratério;

Abandonar o computador com programas abertos desde o Sistema

Operacional,



XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Art. 31° -

Praticar ou facilitar a pratica de pirataria de software/dados de qualquer
especie, incluindo plagio total ou parcial;

Praticar intrus@o de qualquer espécie, tal como quebrar privacidade, utilizar
a conta alheia, tentar quebrar sigilo e/ou senha, obter senhas de outros
usuarios, causar prejuizo de operacdo do sistema em detrimento dos
demais usuarios, utilizar programas para burlar o sistema, bloquear as
ferramentas de auditoria automatica e/ou outras acdes semelhantes;
Exercer atividades nao relacionadas com o uso especificos de cada
laboratério; e

Usar as instalagoes do IFPA — Campus Itaituba para atividades eticamente

improprias.

CAPITULO IX — DAS PENALIDADES

Além do que é previsto pela legislacao em vigor e pelo Regimento Interno

do Instituto Federal do Para — Campus ltaituba, o ndo cumprimento das normas

estabelecidas neste Regulamento acarretara em penalidades estipuladas e impostos

pela Conselho Administrativo ou pela Dire¢ao da Instituicdo. Os usuarios dos

Laboratérios de Informatica estdo sujeitos as seguintes penalidades, conforme a

gravidade da infracéo:

L.
Il.

II.
V.
V.

Aplicacao do Regime Interno da Instituigao;

Proibicao de acesso e uso dos Laboratorios de Informatica da Instituigéo de
forma temporaria ou definitivamente;

Responsabilidade administrativa, civil e penal cabivel na Lei;

Adverténcia oral e/ou escrita; e

Outras penalidades, conforme decisao da Direcao da Instituigao.

Art. 32° - A fim de garantir um bom atendimento aos usuarios, a integridade do sistema

e equipamentos, um ambiente adequado e propicio ao desenvolvimento das

atividades de pesquisas educacional, seus responsaveis reservam-se o direito de:

Vistoriar arquivos dos usuarios gravados, de forma a garantir os dados

neles contidos;




I. Suspender o acesso de usuarios que infrinjam as normas constante neste
documento; e
1. Bloguear o uso do computador, caso este ndo esteja sendo utilizado para

fins académicos.
CAPITULO X — DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 33° - Os casos néo previstos neste regulamento serdo resolvidos pelo Conselho
Administrativo dos Laboratérios de Informatica do IFPA — Campus ltaituba.

Art. 34° - Este Regulamento entra em vigor na presente data, deve ser seguido pelo
usuarios a partir da sua assinatura ou de seu responsavel na matricula junto ao
registro académico.

Art. 35° - Revogam-se as disposigdes em contrario.

ltaituba — PA, 09 de dezembro de 20186.




SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA
CAMPUS ITAITUBA

‘ INSTITUTO FEDERAL

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Eu

servidor do [FPA lotado no Campus ltaituba na fungéo de

1

fico responsavel por todas as agdes do aluno

1

de matricula , pertencente ao curso

me responsabilizando por qualquer dano ou infragéo do regimento interno de uso dos
laboratorios de Informatica.

Assinatura do servidor (Sem rubrica)

N° Siape




