UNIVERSIDADE DE SANTA CRUZ DO SUL (UNISC)
LABORATORIOS DE INFORMATICA (LABINFO)

Roteiro de Procedimentos para Utilizacao dos Recursos Tecnolégicos

O presente roteiro tem por objetivo orientar a utilizacdo dos recursos tecnolégicos
dos Laboratodrios de Informatica da UNISC, situados no Bloco 17 do Campus Universitario,
bem como dos campi fora de sede, complementando o Regulamento de Utilizagao dos
Recursos de Informatica da UNISC, aprovado pelo CONSUN em 29 de margo de 2001.

Os procedimentos abaixo correspondem ao somatdrio da experiéncia administrativa
dos Laboratodrios de Informatica e representam uma necessidade minima de a¢Oes para a
manutencdo, utilizacdo, bom funcionamento e atendimento a comunidade académica,
com qualidade.

1. Das condig¢des de utilizagdo para as aulas:

Os microcomputadores devem estar em perfeito funcionamento (hardware e
software);

Para utilizar o Laboratério locado (item 4), o professor deverd retirar a chave do
mesmo na Recepcdo, ficando o laboratério sob sua responsabilidade.

2. Das condig¢des de utilizagdao durante a aula:

Os professores que tiverem aulas nos laboratdrios devem utilizar sua propria conta da
Intranet;

Os alunos devem utilizar sua matricula e senha, que sdo informados no Protocolo
guando efetuada a matricula;

Que os alunos salvem seus arquivos em midia, pois os Laboratdrios ndo se
responsabilizam por arquivos salvos nos microcomputadores, devido as manutengdes
corretivas e/ou preventivas.

2.1 Cabe ao professor:

Coordenar o uso de hardware e software para que se evite ma utilizacdo dos mesmos;

Informar aos funcionarios da Recepc¢do dos Laboratdrios de Informatica, caso haja
gualquer problema ou irregularidade em hardware ou software;

Fazer com que os alunos utilizem os laboratérios de acordo com o presente roteiro de
procedimentos;

Atentar para a instalacdo adequada de software, conforme item 4.

3. Das condig¢Oes de utilizagdao apds aula:

Que os alunos fechem os aplicativos e desliguem os microcomputadores;

O recolhimento do equipamento instalado para a aula, bem como sua liberacdo para
usuarios, se necessario, esta condicionado a entrega da chave pelo professor.

3.1 Utilizacao dos Laboratdrios pelos académicos:

De segunda-feira a sexta-feira, das 07h30min as 22h20min, em horarios livres de
quaisquer aulas ja estabelecidas.

Os recursos da Internet para trabalhos extraclasse, podem ser utilizados pelos alunos
nos horarios livres, desde que o acesso seja para fins académicos. Caso contrario, estao
sujeitos a penalidades, conforme Regulamento de Utilizagdo dos Recursos de
Informatica da UNISC.



Obs.: Os usudrios podem solicitar assessoramento aos funciondrios, quando necessario.

3.2 Utilizacdo dos Laboratérios pelo corpo docente:

O uso dos recursos de informatica pelo corpo docente que ministra aulas nos
Laboratérios de Informatica podera ser utilizado, sem cobranca de taxas, para
planejamento das aulas. Entretanto, para os que ndo ministram aulas nos laboratérios -
Departamentos, Coordenacdes, Setores, bolsistas, professores - deverdo apresentar oficio
e/ou e-mail na Recepgdo, informando que estdo autorizados a utilizar, bem como a
debitar os valores correspondentes a hora-uso e impressGes para a Verba e Centro de
Custo do mesmo.

3.3 Das condig¢Oes para locagdo de laboratodrios e instalagdo de softwares:

A reserva deve ser solicitada pelos Professores ou Coordenacdo dos Cursos através do
Formulario de Reservas com antecedéncia de 24 horas Uteis e, quando houver
necessidade de instalacdo de softwares, o mesmo deve ser solicitado por meio do
Sistema Workflow, com antecedéncia de 48 horas Uteis.

Reservas pelo site da Unisc:
https://www.unisc.br/pt/home/estrutura-administrativa/setores/laboratorios-de-
informatica

Clique na aba “Reservas” e preencha sua solicitacao.

Para instalacio de softwares e/ou manuten¢des devera ser aberto chamado de
instalagdao por meio do seguinte caminho:

Intranet/Processos/Workflow/Catalogo de Servico de Informatica e Desenvolvimento
Organizacional - DO/Laboratério de Informatica

3.4 Outros recursos:

Ndo sera instalado nenhum equipamento ou software que nao tenha sido solicitado
com a antecedéncia mencionada acima;

Nos casos de atraso do locatario, sera dado um prazo de tolerancia de no maximo 30
minutos. Logo apds, o laboratério sera liberado para usuarios, sendo cobrado do
departamento/setor os 30 min em que o laboratdrio esteve reservado;

Se ndo houver locacdo prévia pelos departamentos/setores, a Recep¢do dos
Laboratérios nao disponibilizard recursos para loca¢des de ultima hora, mesmo que haja
laboratoérios livres, isto porque, os mesmos serdo disponibilizados a comunidade
académica;

A instalacdo de software nos computadores dos Laboratdrios sera realizada somente
pelos funcionarios, ndo podendo ser realizado sob qualquer hipotese por alunos ou
professores de acordo com Regulamento de Utilizacdo dos Recursos de Informatica da
UNISC.

Caso um departamento ou setor queira adquirir hardware e software que vise
atender objetivos especificos da area, e que serd utilizado nos laboratdrios, este deve
previamente, ser analisado pelo Setor de Informatica em conjunto com os Laboratérios
de Informatica para obterem informagdes como: compatibilidade técnica com a
plataforma da rede, upgrade, tipo de instalacdo, etc.

N3o serdo instalados programas, aplicativos, sistemas operacionais, etc. sem que haja
o licenciamento desses, conforme Regulamento de Utilizacdo dos Recursos de
Informatica da UNISC;


https://online.unisc.br/acadnet/moduloCatalogoServicos?inpDsUsername=andressarocha&inpCodFlow=255
https://online.unisc.br/acadnet/moduloCatalogoServicos?inpDsUsername=andressarocha&inpCodFlow=255

De acordo com orientacdo da Assessoria Juridica da UNISC quanto a instalacdo de
versoes Trial ou Demo: elas poderao ser instaladas mediante ciéncia da empresa para
serem utilizados nos processos de ensino e de aprendizagem nos laboratérios de
informatica. Isto porque, essas versdes sdo somente para avaliacdo e demonstracao;

Os laboratérios locados serdo cobrados conforme valores calculados pelo setor
responsavel desta instituicdo ao final de cada més pelo formuldrio de servicos internos,
gue serd entregue a Contabilidade e debitado na Verba do curso em questao;

Os laboratdrios que sdo mantidos pelo crédito diferenciado dos cursos poderdo ser
utilizados pelos mesmos durante todo o semestre sem 6nus, independente dos turnos.

4. Das condigdes de utilizagdo dos Recursos da Internet em aula:

O critério de pesquisa na Internet deve ser definido pelo professor e uma especial
atencdo deve ser dada, visando somente possibilidades de pesquisa académica;

O professor é o responsavel por esclarecer aos académicos, quanto a correta
utilizacdo dos recursos da Internet, conforme Regulamento de Utilizagdo dos Recursos
de Informatica da UNISC.

5. Das condi¢oes de impressao:

Terdo direito a 12 (doze) paginas a cada 15h de carga horaria financeira matriculada
alunos dos Cursos de Graduacdo!, assegurando aos alunos matriculados em disciplinas
de estagio, monografia e TCC o minimo de 240 paginas;

Observagdo: alunos que ingressaram a partir de 2020/01 (curriculos da Reinvencdo
Pedagdgica), ndo recebem cotas de impressao;

A cota de impressao é zerada e ajustada de acordo com a regra no primeiro semestre
letivo e cumulativa do primeiro para o segundo semestre do ano vigente. Os ajustes
ocorrem apods o término de ajuste de matricula, presentes em cada semestre conforme
calenddrio académico. Impressdes de trabalhos para terceiros sdo cobradas, mesmo que
o aluno tenha cota de impressao disponivel;

S3ao cobradas as impressdes quando essas nao forem académicas, por exemplo:
cartles, cartazes, Internet (e-mail, hordscopo, culinaria, piadas, desenhos, cifras, etc);

Para a comunidade é cobrado uma taxa de utilizagdao e impressao por folha;

Para as impressdes, somente sdo usadas as folhas A4, A3, e AO que estdo disponiveis
na Recepcdo, bem como, capa da UNISC e laminas para impressora Laser, que podem ser
adquiridas na livraria situada na universidade.

As impressGes somente sao liberadas mediante a presenca do usuario solicitante, ndo
havendo responsabilidade dos funcionarios sobre as impressdes que ndo forem retiradas;

Para que sejam efetuadas as impressGes de pOsteres os usuarios deverdo entregar o
arquivo ja configurado, ndo cabendo aos funciondrios qualquer tipo de ajuste/alteracdo
do mesmo;

6. Das condi¢Ges para manutengao:
As manutengdes que seguem sdo realizadas em datas e horarios definidos pela
Coordenagao dos laboratorios.

CONSUN em 29 de margo de 2001.

' A cota de impressdo dos alunos dos campi fora de sede, na modalidade integral de matricula, ocorre a partir
dos créditos matriculados no semestre vigente.



