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REGULAMENTO DE UTILIZACAO DOS LABORATORIOS DE INFORMATICA
DO IF BAIANO - CAMPUS BOM JESUS DA LAPA

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente regulamento visa normatizar a utilizacdo dos
Laboratérios de Informatica do IF Baiano, Campus Bom Jesus da Lapa com o
intuito de proporcionar melhores condigdes para o desenvolvimento de
atividades praticas pelos usuarios dos mesmos.

Art. 29 Este regulamento aplica-se a todos os usuarios dos laboratérios
de Informatica, existentes atualmente e demais laboratdérios que forem
montados: docentes, técnicos administrativos, terceirizados, alunos dos cursos
técnicos de nivel médio ou superior bem como visitantes, desde que tenham
acesso ou permanéncia autorizada pelo servidor responsavel pela atividade.

8§ 19°. Atualmente existem no IF Baiano Campus Bom Jesus da Lapa 4
Laboratérios de Informatica a saber: 1 Laboratério de Manutencao, capacidade
para 20 pessoas sentadas, de uso exclusivo para os cursos de Informatica e 3
Laboratérios de Software com capacidade para 40 pessoas sentadas cada de uso
geral.

§ 29. Os Laboratérios de Informatica tém como finalidade:

a) Incentivar o aproveitamento da tecnologia computacional e areas afins;

b) Estudar o aproveitamento da tecnologia de software e hardware
aplicado ao ensino, pesquisa e extensao;

c) Aplicacao da tecnologia para otimizar o processo ensino aprendizagem;

d) Fazer intercambio de trabalhos e atividades a nivel médio, técnico,
graduacao e pés-graduacao;

e) Atender os bolsistas e estagiarios vinculados aos projetos de ensino,
pesquisa ou extensao;

f) Apoiar o desenvolvimento de atividades de pesquisa cientifica e
tecnoldgica.

CAPITULO II
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 3° Todos os usuarios deverdo ter conhecimento prévio destas
normas de utilizacao.

Paragrafo Gnico. Na primeira aula pratica realizada no laboratério, o
professor de cada turma devera apresentar o presente regulamento e orientar os
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discentes com relacdo as normas de utilizacdo dos laboratérios esclarecendo as
duvidas em relagao aos procedimentos de utilizacdo bem como pegar ciéncia dos
discentes sobre o conhecimento desta norma.

Art. 4° E de inteira responsabilidade do servidor e/ou orientador, o uso
adequado dos equipamentos, ferramentas ou acessorios pertencentes aos
laboratdrios, observando inclusive a conservagao dos mesmos.

§ 10 A limpeza e organizacao das bancadas apods as atividades praticas é
de responsabilidade dos usuarios. O descarte de material devera ser feito de
forma e em local adequado e as ferramentas e acessoérios devem ser colocados
onde foram encontrados.

§ 2° Excegoes serdo admitidas em situagdes onde nao haja tempo habil
para os usuarios realizarem a limpeza antes de outra atividade obrigatoria.

§ 39 Os estudantes devem realizar tal atividade mediante supervisao dos
professores ou responsaveis pelo laboratério.

Art. 5° Os materiais a serem, posteriormente, utilizados em aulas
praticas no Laboratério de Manutencao ou atividades de pesquisa , tais como,
cabos de rede, conectores, alicates, chaves e afins, serao identificados e
armazenados em local reservado para este fim.

§ 1° Devera ser comunicado ao NGTI sobre este armazenamento, bem
como a data para retirada dos mesmos.

Art. 6° Havendo quebras de materiais, avarias de equipamentos ou
acidentes, o responsavel pela atividade devera informar ao NGTI (via, email,
SUAP ou pessoalmente) que devera ser comunicado no momento do ato ou até o
proximo dia util apdés o acontecimento, bem como o informar ao setor CAE
(Coordenacao de Assisténcia ao Educando) nos casos que envolvam discentes.

Paragrafo (nico. Os usudrios serdo responsabilizados por
comportamentos negligentes na utilizacao de equipamentos que resultem danos
materiais ou acidentes, bem como por sua reposicdo em caso de inutilizacao,
avaria ou extravio.

Art. 7° Cabe a chefia do NGTI, instituido através de portaria pelo Diretor
Geral, e/ou todo servidor/responsavel lotado nos laboratérios cumprir e fazer
cumprir os itens previstos nestas normas.

CAPITULO III
DO ACESSO E PERMANENCIA AOS LABORATORIOS
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Art. 8° Nao poderdao ser realizadas quaisquer atividades sem o
conhecimento dos setores NGTI e da DA e sem registro de reserva no sistema
SUAP ou sistema que por ventura venha a substitui-lo.

§ 1°. E necessario realizar a reserva antecipada no sistema SUAP, para
ter acesso aos Laboratérios de Informatica, podendo ser limitado, também, o
tempo maximo de utilizagdo de cada usuario.

8§ 29, Os servidores devem fazer a reserva de uso na plataforma SUAP e
aguardar o deferimento pela Diretoria Académica ou Coordenacdo de Ensino. Na
solicitagao realizada por alunos, a reserva e a responsabilidade de uso do
laboratério serdo atribuidas para servidor vinculado a atividade realizada,
ficando este, responsavel por abrir e fechar o laboratério bem como relatar
alguma irregularidade ou incidente que tenha ocorrido no desenvolvimento da
atividade.

8§ 39. Em caso de necessidade, o NGTI poderda designar um bolsista,
estagiario ou mesmo um aluno dos cursos de informatica (técnico/graduacao)
para atuar como responsavel pelo laboratério no periodo de funcionamento.

Art. 9° O acesso ao laboratério e sua consequente utilizacdo sera
permitida para:

I. Alunos regularmente matriculados nos cursos do IF Baiano - Campus
BIL;

I1. Servidores da Instituicao IF Baiano — Campus BIL;

III. Pessoas devidamente autorizadas pela NGTI;

IV. Alunos e professores integrantes dos programas de ensino, pesquisa e
extensao do IF Baiano - Campus Bom Jesus da Lapa;

Art. 10° As atividades praticas de laboratério devem ser planejadas e
agendadas, no sistema SUAP, com antecedéncia minima de 1 (uma) semana,
podendo solicitar:

I - reserva do espaco fisico;

IT - organizagcao do material;

III - presenca do(a) técnico(a) para apoio, mediante disponibilidade.

8 1°. O agendamento visa evitar sobreposicao de atividades para o
mesmo horario e a organizacdo pelo(a) técnico(a) do material a ser utilizado.
O(a) técnico(a) nao se responsabilizara por eventualidades que possam interferir
nas atividades por falta de agendamento.

8§ 29, Em caso de aula pratica recomenda-se o envio de roteiro
juntamente com a solicitagao de agendamento.

8§ 3°. Em caso da impossibilidade da permanéncia do técnico durante a
atividade pratica, o solicitante sera avisado com antecedéncia.
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Art. 11° O controle das chaves dos laboratérios sera de responsabilidade
do NGTI que terd duas copias para cada laboratoério e disponibilizard, uma das
copias, para a Guarita. No momento da aula ou atividade, o responsavel pela
mesma devera dirigir-se a Guarita onde assinara, no formulario de controle (vide
Anexo I), pelo empréstimo da chave e posteriormente, sua devolucdo. Sera
anotada, pelo vigilante, o nome do servidor, a data e horario do empréstimo e
devolugao.

Paragrafo nico. N3o serd permitida a copia das chaves dos laboratérios
para posse de servidores além do NGTI e Guarita.

Art. 12° Os alunos em aula pratica s6 deverdo ter acesso ao laboratério
mediante a presenca do professor da disciplina e durante o horario de
expediente, o qual devera permanecer com os alunos durante o periodo de
desenvolvimento das atividades.

Art. 13° Os alunos em atividade pratica de ensino, pesquisa e/ou
extensao s6 deverdo ter acesso ao laboratério com a presenca do professor
responsavel pela atividade ou de um responsavel designado pelo NGTI durante o
horario de expediente do setor.

Paragrafo unico. Excegdes serdo admitidas apenas mediante solicitacao
prévia por escrito do servidor responsavel pela atividade e autorizacdo do
responsavel pelo laboratodrio.

Art. 14° N3o sera permitido trabalhar nos laboratérios fora do horario
administrativo e em finais de semana e feriados. Excegbes serao admitidas
apenas mediante solicitagdo prévia por escrito do servidor responsavel pela
atividade e autorizacdo do responsavel pelo laboratério.

Art. 15° N&do serd permitido o acesso e permanéncia de pessoas
estranhas as areas restritas dos laboratoérios.

Art. 16° A Diretoria Académica e a Coordenacao de Ensino enviardao ao
NGTI calendarios, atualizados regularmente, para cada semestre letivo, em
relacdo aos dias agendados para os quais o uso do laboratério sera livre aos
discentes realizarem pesquisas ou trabalhos académicos.

§ 19. O NGTI ficara responsavel em abrir os referidos laboratérios nos
horarios pré-estabelecidos pela Diretoria Académica dentro do horario de
expediente do NGTI (Segunda as Sextas-Feiras das 7:30-11:30 e das
13:30-17:30), no qual um técnico, estagiario ou pessoa designada pelo NGTI
acompanhara e monitora os discentes no acesso e uso do referido laboratorio.
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§ 29. Atendimentos em horarios extra-expediente (turnos noturnos e
sabados) poderdao ser solicitados junto ao setor, o qual verificard a
disponibilidade de carga hordria e realizard agendamento informando ao
requisitante a possibilidade do uso.

§ 39. As Coordenacdes de Estagio, Extensdo e Pesquisa deverao manter e
fornecer ao NGTI arquivos com informagoes atualizadas regularmente quanto os
estagiarios, discentes, bolsistas, e colaboradores internos e externos que
possuam vinculos na Instituicao.

CAPITULO 1V
DAS NORMAS DE USO E SEGURANCA

Art. 17° Esta Norma nao substitui o documento Normas de Seguranca
da Informacgao do IF Baiano, que também deve ser seguidas e observadas, por
terem tépicos que tratam de:

I. Responsabilidade dos Orgdos (Norma - 01);

II. Uso da Internet (Norma - 03);
ITI.  Acesso aos recursos de tecnologia da Informagao (Norma - 04);
IV. Desenvolvimento e Manutencao de Aplicacdes (Norma - 09);

V. Protecdo contra cddigo malicioso (Norma - 10)

Art. 18° Os horarios de abertura e fechamento dos laboratérios devem
ser respeitados.
Paragrafo Unico: Em casos especiais podem ser solicitados ao NGTI
horarios diferenciados para funcionamento do laboratério.

Art. 19° As reservas do Laboratério ou equipamentos, devem ser
realizadas previamente e respeitadas. As reservas devem ser feitas com no
maximo uma semana de antecedéncia, exceto para os professores que estao
com as aulas definidas pelo horario dos cursos de informatica. No caso de
realizacdao de projetos como pesquisa, extensao ou outros, que requerem um
uso longo e continuo, estes deverdao enviar um oficio com as datas a serem
reservadas. Estas datas serdo analisadas para verificar a disponibilidade de
horarios dos laboratérios.

Art. 20° Ao usuario é proibido:

I. Utilizar aparelhos sonoros que podem interferir andamentos das aulas,
atividades ou estudantes.

II. Entrar com alimentos ou alimentar-se no recinto, agua somente em
garrafas individuais.

III. Fumar.

IV. Perturbar a ordem e o bom andamento dos trabalhos durante as aulas
ou horarios de uso geral.
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V. Abrir qualquer tipo de equipamento, sem prévia autorizacdo do NGTI
ou, em caso de aula no Laboratério de Manutencdo, sem o professor responsavel
pelo horario presente.

VI. Remover qualquer tipo de cabo ou equipamento

VII. Alterar as configuragdes dos programas instalados ou adicionar novos
programas aos computadores. Esta atividade serd realizada mediante
autorizacao do NGTI.

VIII. Utilizar os Laboratérios para atividades alheias ao ensino, pesquisa e
extensao

IX. Entrar de mochila no Laboratério de Manutencao (Laboratério 03).

Paragrafo Unico: A possibilidade de acessar qualquer equipamento ou
servico de Tecnologia da Informacdo disponivel no campus e nos Laboratérios,
bem como o servico de internet, ndo implica em autorizagao para acessa-lo.

Art. 21° Esta normativa, bem como os documentos Politica de Seguranca
da Informacao e Comunicacao e a Normas de Seguranca da Informacao, citada
no Art. 170 desta Normativa, estardo disponiveis no pagina do NGTI no site
Institucional do Campus cabendo, ao NGTI, o upload de suas devidas
atualizagoes.
<http://www.ifbaiano.edu.br/unidades/lapa/ngti/>

CAPITULO V
DAS MANUTENCOES PREVENTIVAS, PROGRAMADAS

Art. 229 A partir do dia 1° de Novembro do ano letivo corrente o NGTI
enviara notificacdo as direcdes solicitando aos usudrios principais dos
laboratorios os softwares que irdo ser utilizados nos computadores nos mesmos,
relacionados ao ano letivo subsequente.

§ 19. Os servidores deverao agendar junto ao NGTI, que disponibilizara
uma maquina, no setor, para que cada docente instale e configure os respectivos
softwares desejados para evitar possiveis problemas, falhas ou conflitos entre os
programas instalados durantes as futuras aulas, com o prazo sendo iniciado a
partir do dia 1° de novembro e finalizando no ultimo dia letivo do ano corrente,
em dezembro.

8§ 29, Os softwares a serem instalados devem seguir as diretrizes contidas
no documento de Seguranca da Informacao do Instituto, informada no artigo
170 desta Normativa.

Art. 232 O NGTI, em cada més de janeiro, ird realizar a manutengao
preventiva e a configuracdo dos laboratérios de Desenvolvimento, utilizando
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como base a imagem da maquina configurada pelos servidores na janela de
instalagdes entre 1° de novembro até o ultimo dia letivo do ano letivo anterior.

Art. 24° As eventuais instalacdes de softwares fora da janela de
manutengao programada, informada no artigo 239, deverao ser solicitadas
mediante chamado no sistema SUAP,

Paragrafo Gnico. O NGTI ira verificar a disponibilidade de atendimento
da demanda e ird notificar ao requisitante a possibilidade de atendimento da
mesma. O setor ird utilizar de horario vago disponivel nas reservas dos
laboratorios, antes da aula ou atividade solicita para realizar a instalagdo ou
configuracdo do software requisitado, bem como possiveis manutencdes
corretivas ou preventivas.

CAPITULO VI
DAS SANCOES CABIVEIS E DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 25° O ndo cumprimento deste Regulamento implicard nas seguintes
sancOes cabiveis aos servidores responsaveis pelas atividades bem como os
envolvidos:

I. Adverténcia por escrito (no maximo duas);

II. Comunicado a chefia imediata, apds a penalidade de adverténcia;

ITI. Ressarcimento de equipamentos e/ou materiais utilizados

indevidamente;

IV. Demais sangdes previstas na legislacao vigente.

Art. 26° As sangdes ao corpo discente devem seguir o regulamento
disciplinar discente do IF Baiano.

Art. 2° Os casos omissos serdo resolvidos pelo responsavel pelo
laboratorio, em primeira instadncia, pela Diretoria Académica, em segunda
instancia e pelo Diretor Geral, a quem cabera a decisao final.

Art. 252 (O desconhecimento desta normativa ndo exime de seu
cumprimento.

Art. 26° Este regulamento entra em vigor a partir de sua aprovacgao pelo
Diretor Geral, revogando as disposicdes contrarias.

Bom Jesus da Lapa, 18 de Outubro de 2019

GEANGELO DE MATOS ROSA
Diretor Geral
Original Assinado



