REGULAMENTO DO LABORATORIO
DE INFORMATICA DA CTE/PROGRAD

Ultima alteracdo: 13 de Setembro de 2024

Este documento contém as recomendacgdes e normas de utilizacdo do Laboratério
de Informatica, sala 102, do Prédio 14 da Coordenadoria de Tecnologia Educacional da
Pré-reitoria de Graduagéao da UFSM (CTE/PROGRAD):

Figura 1. Foto do Laboratério de Informatica

Sala 102 - Laboratério de Informatica

O laboratério possui 20 computadores com sistema operacional Microsoft Windows

e 5 computadores com SO Ubuntu Linux, ambos com o pacote de escritérios LibreOffice.

O laboratério também possui 2 computadores com teclado para baixa viséo e leitor

de tela para cegos.
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1. RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS

1.1 REGRAS DO AGENDAMENTO

Para utilizar os espagos (salas) da CTE/PROGRAD, os usuarios devem realizar

antecipadamente a reserva dos mesmos.

As reservas devem ser realizadas por meio do Sistema de Agendamentos da UFSM

(https://portal.ufsm.br/agendamento), que pode ser visto e acessado no site da CTE, no
menu: SERVICOS-> INFRAESTRUTURA -> RESERVA DE LABORATORIO

Figura 2 - Login no portal de agendamento

E=3 BRAsIL Acesso & informagdo Participe  Servigos  Legislagio  Canais

Usudrio
1760201

Esqueci minha senha

Agendamento - Versao 2.4.8 Copyright © 2018 CPD-UFSM. Todos os direitos reservados.

Somente os servidores (docentes e técnicos-administrativos) podem fazer
0 agendamento das salas da CTE. Demais pessoas, que ndo pertengam
ao quadro de servidores, nao visualizarao as salas do prédio 14 - CTE no

sistema e precisarao solicitar a algum servidor a realizag&do da reserva.
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https://portal.ufsm.br/agendamento
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prograd/cte/servicos/reserva-de-laboratorio-de-informatica

A solicitacao de agendamento devera ser realizada com, no minimo, 5 dias de

antecedéncia a data solicitada.

Entre os dias 1° e 15 do més atual, sera possivel agendar até o dia 15 do més

seguinte.

Entre os dias 16 e 31 do més atual, sera possivel agendar até o ultimo dia do més
seguinte.
A reserva sera confirmada ou negada, em média, 3 dias Uteis apds a solicitacao.

O usuario solicitante recebera um e-mail automatico no momento que sua requisicao
for confirmada ou nado por algum responsavel da CTE. No caso de confirmagéo, o evento
passara a constar no calendario de reservas do prédio 14 da CTE ( Figura 3), que pode ser

acessado no link abaixo:

https://portal.ufsm.br/agendamento/publico/painel/predio.htmi?idEspaco=%202712

Eventos agendados

Prédio Espago*
Prédio 14 - Coordenadoria de Tecnologia Educacional L ahoratorio de Informatica 102 v|

— ione um espago —-
Laboratorio de Informatica 103
Miniauditorio 109

Laboratorio de Informatica 102

11 12 13 14 15 16 17
7:30 DEQE31 - TERMOL

18 19 20 21 22
7:30 MIP 1001 - Microbicl} 7:30 Aula EaD do Curso || 13:30 UFSMO0040 - MAJl 7:30 DEQE31 - TERMOI] 8:00 Realizar provas fing
9:00 UFSMO0091 - FISIC 10:30 ELC1090 - DESEN

25 26 27 28 29

8:00 EAD1261 - ESPANI

9:00 UFSM00091 - FISICY7:30 Aula EaD do Curso [13:30 UFSMO0040 - MA | 7:30 DEQ&31 - TERMOI
13:30 UFSMO0040 - MAY9:35 Limpeza e Manuter | 15:30 DPEE1036 - INST§10:30 ELC1030 - DESE
10:30 ELC1090 - DESE!

13:30 BEM1077 - BIOQL

Figura 3 - Calendario de Reservas Confirmadas
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https://portal.ufsm.br/agendamento/publico/painel/predio.html?idEspaco=%202712

O Laboratério de informatica da CTE tém como principal objetivo atender as
necessidades dos cursos do polo de Santa Maria, da Universidade Aberta do Brasil
(UAB) na UFSM e dos cursos de capacitagao ¢ eventos da CTE, estes sempre terdo
prioridade sobre as demais solicitagcdes. As solicitagcbes que nao possuirem relagao direta
com a CTE ou com os cursos da UAB/UFSM devem se limitar ao uso esporadico destes
espacos. Reservas de caracter continuo ou periddico, como aulas regulares devem ser
evitadas e podem ser negadas pela CTE. As sextas-feiras e sabados sido destinados
somente para atividades da CTE ou dos cursos do Polo de Santa Maria da UAB/UFSM, nao
permitindo a sua utilizagao para outros fins. Qualquer excegédo, somente sera aceita, se tiver

uma autorizagao prévia da direcdo da CTE.

Sempre que houver cancelamento da reserva, comunicar a CTE/PROGRAD via

sistema de agendamentos (https://portal.ufsm.br/agendamento) ou por meio do e-mail

(apoio@cead.ufsm.br), com a maior antecedéncia possivel. Os solicitantes que nao

realizarem o cancelamento prévio, ndo comparecerem no dia e horario agendados e nao

fornecerem uma justificativa poderao ter suas futuras reservas negadas.

A confirmagdo das reserva das salas (espagos fisicos) feita no Portal de
Agendamento nao garante que exista, no dia e horario da reserva uma equipe técnica

para acompanhar a atividade ou resolver duvidas sobre a utilizagcao dos equipamentos.

Sugerimos que os usuarios solicitantes comparegam ao CTE antes do seu
evento/aula para conhecer e testar os equipamentos e recursos que serao
utilizados na sua atividade, principalmente se a atividade for complexa ou se os

usuarios néo tiverem uma boa fluéncia tecnoldgica.

Caso a atividade compreender a gravagao ou transmissao da aula ou evento, é
imprescindivel citar esta necessidade no campo descri¢cao da reserva e também abrir

um ticket de solicitacdo de transmissdo no Sistema OTRS da UFSM. Caso contréario

nao havera um técnico para auxiliar na gravagao ou transmissao.
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https://portal.ufsm.br/agendamento
mailto:apoio@cead.ufsm.br
https://servicos.cpd.ufsm.br/otrs/customer.pl?Action=CustomerTicketProcess&ProcessEntityID=Process-0d8db5447d61c1f749e46736aaddbe5e

Maiores informacgbes no servigco de transmissao do site da CTE:

https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prograd/cte/servicos/transmissao-de-eventos

Além da reserva aprovada no sistema de agendamento, o usuario solicitante
recebera por e-mail 0 “Termo de Reservas e Utilizagdo dos espacos fisicos”, que
precisara ser assinado eletronicamente no gov.br e devolvido por e-mail para que possa
retirar a chave do espago reservado no dia agendado. Este Termo de Uso tem validade por
determinado tempo, geralmente um ano, podendo ser gerado novos termos de uso em
reservas futuras. O objetivo do termo de uso & garantir a ciéncia das regras de utilizagao

dos espacos pelos usuarios.

1.2 REGRAS DE UTILIZAGAO

Todos os usuarios poderdo ser responsabilizados pelo uso inadequado do espago.
Desta forma, sugere-se que o0s responsaveis pela reserva controlem, na medida do

possivel, as acdes dos demais usuarios conforme as orientagdes abaixo:

ENTRADA NA SALA

e Respeitar o horario agendado para utilizacdo da sala e ndo entrar na sala enquanto
estiver sendo utilizada para outra atividade. Esperar no hall de entrada do prédio até

que sua aula/atividade tenha inicio;

e A chave da sala devera ser retirada na sala 104 do Prédio 14, que fica ao lado do
laboratério de informatica. Caso, e somete se, esta sala estiver fechada, procurar

algum outro servidor/colaborador no prédio 14 para a devolugao da chave.

e Somente o usuario solicitante da reserva ou uma pessoa indicada por ele podera

receber a chave da sala.

e Fechar a porta da sala quando estiver falando (apresentando) em voz alta ou

utilizando caixas de som;
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https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prograd/cte/servicos/transmissao-de-eventos
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DURANTE SUA VISITA AO PREDIO

e Na&o conversar, em voz alta, nos corredores, para nao prejudicar outras atividades da

CTE, como aulas e gravagao de videoaulas;
e Nao fumar nas dependéncias do prédio (salas, hall, corredores);

e As dependéncias internas da CTE sao de uso restrito dos colaboradores do prédio

14, inclusive a copa,;

e A CTE disponibiliza armarios com chave em seu hall de entrada para os usuarios
guardarem seus objetos pessoais (mochilas, notebooks, pastas, bolsas, etc.) que

nao s&o necessarios para a atividade proposta;

e Nao consumir alimentos e bebidas no laboratério de informatica (agua, cha, suco,

café, refrigerante, chimarrao, etc.);
e Os usuarios podem consumir agua e outras bebidas no hall de entrada.

e Nao desplugar os cabos dos computadores da sala (forgca, rede, monitor, mouse,

fones de ouvido) sem a autorizagdo de algum técnico ou responsavel da sala;

e Os telefones celulares e notebooks pessoais dos usuarios somente devem ser

plugados em tomadas que estiverem inicialmente livres (desocupadas);

e Nao utilizar computadores para jogos ou fins recreativos que nao estiverem

associados as atividades académicas;

e Nao acessar sites com conteudos ilicitos, ilegais ou que venham a ferir as
diretrizes da UFSM (ensino, pesquisa e extensdo), como, por exemplo, pornografia e

racismo.

e Responsabilizar-se por arquivos sigilosos, indevidos ou maliciosos (virus) gravados

no disco rigido dos computadores;

e Responsabilizar-se por quaisquer danos causados intencionalmente, ou por falta de

cuidado, aos equipamentos da sala;

e Nao retirar nenhum equipamento, mesa ou cadeira do laboratério de informatica,

sem prévia autorizacdo de algum funcionario do prédio;
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SAIDA DA SALA

2)

Entregar a sala limpa, organizada (cadeiras, computadores, teclados, mouses, etc.,
organizados no seu devido lugar e quadro branco limpo, sem as anotacbes
realizadas durante a aula/atividade) e com todos os equipamentos desligados

(computadores, projetores, ar-condicionado, luzes);
Fechar e conferir se as janelas estdo fechadas e trancadas (cadeadas)
Entregar a chave na sala 104, que fica ao lado do laboratdrio;

Sempre comunicar ao técnico ou outro funcionario do prédio (sala 104) sobre o nao
funcionamento de algum equipamento (computador, projetor, etc) da sala para que a

CTE fique ciente;

No caso de desrespeito as normas de utilizacdo das salas, o solicitante ou o
responsavel pelo uso pode ficar impossibilitado de fazer novas reservas. Em

casos mais graves podera ser aberto processo administrativo-disciplinar.

RESPONSABILIDADES DA CTE

A CTE possui uma equipe técnica de Tecnologia da Informacao (Tl), que possui

entre as suas atribui¢cdes, a gestdo e manutengéo do laboratériode informatica. Essa equipe

fica sediada na sala 104, ao lado do laboratério. A equipe é responsavel por:

Disponibilizar os computadores e demais equipamentos em boas condi¢gdes de uso;
Controlar as reservas (agendamentos) das salas e;

Solucionar duvidas ou problemas referentes aos equipamentos das salas

(computadores, projetor multimidia, conexao com a internet);

ATENCAO: O auxilio de um técnico de Tl ou bolsista durante o uso da sala depende
do horario e disponibilidade dos servidores/bolsistas/estagiarios da CTE, que

também desempenham outras atividades na CTE.
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A CTE nao se responsabiliza por:

Suporte na utilizacdo de softwares que forem diferentes dos softwares padroes dos

computadores da sala;

e Objetos esquecidos nas salas. Far-se-a contato com o dono, quando houver
indicagdo de nome e contato no objeto. Caso contrario, este ficara armazenado, por

uma semana, na sala 104 da CTE. Apds esse periodo, podera ser descartado;

e Arquivos ou documentos que forem armazenados (salvos) nos computadores da
sala. A gravacao dos dados (arquivos) devera ser realizada pelos usuarios em um

pendrive ou outra forma de armazenamento externo durante o horario da reserva;
e Falta de energia elétrica ou falta de conectividade decorrente de fatores externos;
e Problemas nos arquivos dos usuarios, virus ou uso inadequado dos equipamentos;

e Uso indevido de dispositivos pessoais utilizados no laboratério, como "pen drives”,

cartdes de memoria, maquinas fotograficas, notebooks, etc.

e Configuragdes ou instalagbes solicitadas em computadores pessoais dos usuarios.

Documento assinado digitalmente

b ALEXANDRE SCHLOTTGEN Documento assinado digitalmente
g Ll Data: 13/09/2024 16:40:44-0300 b LAISER DOS SANTOS MELLO

Verifique em https://validar.iti.gov.br g L Data: 13/09/2024 14:55:05-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

Alexandre Schlbttgen Laiser dos Santos Mello
Analista de Tecnologia da Informagéo Técnico de Tecnologia da Informagéo
Chefe da Subdivisdo de Tecnologias Educacionais em Rede Subdivisdo de Tecnologias Educacionais em Rede
(STER-PROGRAD) (STER-PROGRAD)
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