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MANUAL LABORATORIO DE INFORMATICA

OBJETIVO

Este manual em por objetivo apresentar as normas e procedimentos para utilizacdo dos
Laboratorio de Informatica da FACULDADE SANTA TERESA DE PARINTINS, buscando
otimizag&o dos recursos e disciplinar o uso adequado pelos alunos, docentes e demais usuarios
dos laboratorios

ESTRUTURA FiSICA
O laboratério de informatica da FACULDADE SANTA TERESA DE PARINTINS esté equipado

segundo a finalidade e atendem suficientemente aos requisitos de dimenséao, limpeza,

iluminacao, acustica, ventilacdo, conservacao e comodidade necessaria a atividade proposta.

HORARIO DE FUNCIONAMENTO

O Laboratério de Informatica funciona de segunda a sexta durante o periodo letivo regular. Os
horarios poderdo ser alterados, e flexiveis, a bem da comunidade, por ato da direcdo da
FACULDADE SANTA TERESA DE PARINTINS.

UTILIZACAQ

Neste laboratério sdo realizadas aulas praticas de simulacdo para turmas de no maximo 40
alunos. A divisdo de turmas é imprescindivel, tanto pelo aspecto pedagdgico, como por questao

de seguranca, tendo em vista 0 manuseio dos equipamentos.

ATIVIDADES PROCEDIMENTAIS:

O aluno devera escolher o seu lugar;

Avaliar se os computadores estdo em condi¢cdes normais de uso:




e Caso o computador estiver com algum problema, € obrigacdo do usuario abrir uma solicitacédo

de manutencdo da mesma através do seu representante:
e E de competéncia de cada usuario se responsabilizar pelo uso dos computadores e seus
periféricos durante sua atividade:

e Compete ao representante observar o mal uso dos equipamentos e identificar ao professor da
disciplina;

e Aos procedimentos de cuidados especiais, é expressamente proibido o uso de alimentos,
bebidas ou similares durante o uso do laboratorio:

e E expressamente proibido o uso de elementos cortantes ou similares como prejuizo de danificar
a formica das mesas e dos equipamentos:

e E expressamente proibido realizar marcagées e riscos que danifiquem o mobiliario;

e Nas acbes de nédo conformidades com os procedimentos relatados, cabe ao professor da
disciplina promover os devidos procedimentos de penalidade:

e Nao conformidades que as atividades procedimentais n&o relatam neste documento, cabem do

professor ou representante tomar as decisfes e procedimentos necessarios:

ATIVIDADES PROCEDIMENTAIS DO PROFESSOR

e Apresentar o procedimento operacional padrao — POP

e Apresentar o plano de atividades das salas de laborat6rio

e Apresentar o regulamento da sala de laboratério;

e Efetuar o cadastro dos alunos pela lista identificando os usuarios.

e Preencher junto com o aluno a ficha do chamado de manutencdo dos equipamentos
identificando o defeito caso o tenha;

e Observar a finalizagéo da atividade dos discentes e limpeza do espaco utilizado;
O ndo cumprimento dos procedimentos leva o usuario a penalidade de uso com identificacao
pelo professor da atividade.




BOAS PRATICAS DE UTILIZACAQ

Algumas recomendacdes que constituem boas préticas de utilizacdo dos laboratérios de

informética:
a) ter atitudes respeitosas com os professores e colegas;

b) ndo modificar a localizacdo dos periféricos e componentes dos computadores de onde estédo

instalados, tais como monitor, teclado e mouse.

¢) ndo fazer download e instalacdo de qualquer tipo de arquivo ndo relacionado as atividades e

sem permissao.
d) nao alterar as configuracdes dos computadores e programas;

e) preservar a ordem de limpeza dos ambientes;
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