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UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MINAS GERAIS
CAMPUS DIVINOPOLIS

REGULAMENTO DE USO E FUNCIONAMENTO DOS
LABORATORIOS DE INFORMATICA

Dispde sobre as normas regulamentadoras, critérios de alocacdo de horarios,
procedimentos de uso, deveres, proibicbes, conservagdo patrimonial, canais de
comunicacdo e atribuicbes da equipe de gestdo dos Laboratérios de Informatica da
Universidade do Estado de Minas Gerais — Unidade Divinopolis.

O presente regulamento estabelece o conjunto de diretrizes, normas e procedimentos
operacionais padronizados para a alocacdo de horérios, uso cotidiano, preservacao e
administracdo dos Laboratérios de Informatica da Universidade do Estado de Minas
Gerais (UEMG) — Unidade Divinépolis, sendo de cumprimento obrigatério por parte de
todos os docentes, discentes, servidores técnico-administrativos e demais usuarios
devidamente autorizados.

CAPITULO | - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES E DA
INFRAESTRUTURA

Art. 1° — Os Laboratdrios de Informatica da UEMG Unidade Divinépolis constituem-se
como recursos institucionais essenciais, cuja destinagdo prioritaria visa o0
desenvolvimento pleno de atividades de ensino de graduacdo, pesquisa cientifica e
acles de extensdo universitaria.

Art. 2° — A infraestrutura tecnoldgica instalada compreende o total de 7 (sete)
laboratérios fisicos, distribuidos geograficamente nos blocos da unidade e equipados
com quadro de aula, projetor multimidia (Data Show) e sistema de climatizacdo por
ar-condicionado, com as seguintes especificacdes e finalidades:

| — No Bloco 1, situam-se os Laboratorios 109 e 110, contendo cada um a
capacidade instalada de 22 (vinte e dois) computadores operacionais,
destinados ao uso académico geral da unidade;
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Il — No Bloco 2, situam-se os Laboratorios 220 e 221, contendo cada um a
capacidade instalada de 22 (vinte e dois) computadores operacionais,
destinados ao uso académico geral da unidade;

Il — No Bloco 10, situa-se o Laboratorio 1001, contendo a capacidade instalada
de 20 (vinte) computadores operacionais, destinado ao uso académico geral da
unidade;

IV — No Bloco 10, situa-se o Laboratério 1002, caracterizado como Laboratorio
de Circuitos Elétricos e Eletrdnicos, destinado para a realizacdo de praticas e
ensaios experimentais dessa natureza, de uso exclusivo e restrito do curso de
Engenharia da Computacéo ou para praticas da finalidade citada;

V — No Bloco 4, situa-se o Laboratério 404(antigo 406), contendo a capacidade
ampliada de 40 (quarenta) computadores operacionais, destinado ao uso
académico geral com prioridade para turmas de grande contingente discente.

CAPITULO I — DO PLANEJAMENTO, DAS MATRICULAS E DA
ALOCACAO SEMESTRAL

Art. 3° — O processo de planejamento e distribuicdo espacial dos laboratérios ocorrera
antes do inicio de cada periodo letivo, exigindo articulacdo prévia das coordenacdes de
Ccurso.

8§ 1° — Visando mitigar a escassez dos espacos e otimizar a gestdo diaria, as
Coordenacdes de Curso deverao atuar em regime estritamente conjunto e colaborativo,
distribuindo as cargas horarias praticas de forma equilibrada ao longo de todos os dias
Uteis da semana e turnos, vedando-se a concentracao excessiva de demandas em dias
especificos.

§ 2° — A defini¢éo, atribuicdo e alocacéo final das salas de laboratério para o semestre
letivo ocorrera, impreterivelmente, pés o encerramento oficial do periodo de matriculas.
A escolha dos espacos tomara como critério técnico central e mandat6rio o niUmero real
de estudantes matriculados em cada turma, sendo o Laboratorio 404 (Bloco 4)
reservado de maneira prioritaria para o atendimento das turmas com maior quantitativo
de alunos confirmados.

Art. 4° — As Coordenagdes de Curso deverdo formalizar a relacdo de disciplinas cuja
matriz curricular demande o uso integral (utilizagdo continua em todas as semanas do
semestre) dos recursos de informatica. Para a indicagdo de uso integral, devera ser
enviado e-mail formal para a Técnica Universitaria Ana Clara Vieira de Sousa
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(ana.sousa@uemag.br), obrigatoriamente com coépia para o Prof. Willyan Michel Ferreira
(willyan.ferreira@uemg.br) e para a Profa. Patricia Mascarenhas Dias
(patricia.dias@uemag.br).

8 1° — As disciplinas aprovadas na modalidade de uso integral gozam de prioridade na
montagem da grade horaria inicial.

§ 2° — Os docentes vinculados as disciplinas de uso integral assumem 0 compromisso
de utilizar efetivamente o espago ininterruptamente. Em datas previamente
identificadas em que n&o houver necessidade do suporte de hardware, o docente
devera comunicar formalmente a equipe de alocacao para que o espaco seja liberado
temporariamente para a comunidade.

§ 3° — A auséncia injustificada ou o ndo uso do laboratdrio por 2 (duas) semanas
consecutivas por parte de uma disciplina integral acarretard na perda automatica do
direito de prioridade de uso fixo daquele espaco, sendo o horario imediatamente
disponibilizado para o atendimento de demandas remanescentes da Unidade.

CAPITULO Ill = DAS SOLICITACOES PERIODICAS E EVENTUAIS

Art. 5° — Os docentes que necessitarem de uso periddico ou fracionado deveréo
protocolar o cronograma de necessidades enviando e-mail exclusivamente para Ana
Clara Vieira de Sousa (ana.sousa@uemag.br) nas primeiras duas semanas de aula.

Art. 6° — As requisicbes de carater eventual, esporadico ou pontual deverdo ser
formalizadas via e-mail direcionado exclusivamente a Ana Clara Vieira de Sousa
(ana.sousa@uemg.br), com antecedéncia minima e obrigatéria de 72 (setenta e duas)
horas em relac&o ao horério de inicio da atividade pretendida.

Art. 7° — Constatando-se choque de horarios onde o numero de solicitacdes
concomitantes supere a quantidade de laboratorios gerais disponiveis na Unidade, a
Equipe de Coordenacéo aplicard os seguintes mecanismos de resolucéo:

| — Rodizio Semanal: implantagdo de um cronograma de revezamento equitativo
e alternado entre as disciplinas que disputam o mesmo intervalo de tempo;

Il — Prioridade do Eventual Pontual: uma marcacdo eventual devidamente
aprovada e agendada possuira prioridade estrita naquela data especifica sobre a
escala movel do rodizio;

Il — Consulta Consultiva e Colaborativa: a equipe gestora realizara uma consulta
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direta aos docentes das disciplinas de uso integral que compartilham o turno,
avaliando a viabilidade de cessé&o solidaria do espaco ou permuta pontual.

CAPITULO IV — DO INCENTIVO AO ESTUDO E DO HORARIO DE
LIVRE ACESSO DISCENTE

Art. 8° — Com a finalidade de incentivar a permanéncia dos discentes na universidade
como ambiente de estudo continuado, bem como fornecer alternativa de inclusao digital
para alunos que nao possuem computador pessoal ou que enfrentem problemas
técnicos em seus equipamentos, fica instituido o Horério de Livre Acesso aos
Laboratorios.

§ 1° — O Laborat6rio 110, situado no Bloco 1, permanecera aberto para livre utilizacao
de estudantes de todos os cursos da Unidade, impreterivelmente no periodo da tarde,
entre as 14:00 horas e as 16:00 horas.

§ 2° — A escolha do Laboratério 110 fundamenta-se em critério estratégico de
localizacdo, dada a sua proximidade geografica com a Biblioteca da Unidade,
facilitando o acesso simultaneo a fontes de informacéo fisicas e digitais e favorecendo
o desenvolvimento académico do estudante.

§ 3° — O funcionamento e o acompanhamento das atividades discentes durante este
periodo de livre acesso ocorrerdao sob a supervisao direta da Técnica Universitaria Ana
Clara Vieira de Sousa (ana.sousa@uemg.br).

CAPITULO V - TRANSPARENCIA E COMUNICACAO EM TEMPO REAL

Art. 9° — Como garantia de ampla transparéncia e divulgacdo da informacéo, a grade
completa com os horarios de ocupacdo de cada laboratério estara disponibilizada
permanentemente na pagina oficial de horarios de aulas da UEMG Divinépolis.

§ 1° — A referida pagina eletronica contara com links para tabelas dindmicas que serao
atualizadas automaticamente pelo sistema a cada nova alteragdo, cancelamento ou
inclusdo de uso eventual, assegurando a confiabilidade imediata dos dados para
consulta de professores e estudantes.

Art. 10 — Fica formalmente instituido um canal de comunicacéao digital instantaneo, por
meio de grupo na plataforma de mensagens WhatsApp, composto pela equipe de

Avenida Parana, 3.001, bairro Jardim Belvedere — Divindpolis (MG)
CEP 35501 170 | uemg.br/divinopolis | diretoria.divinopolis@uemg.br


mailto:ana.sousa@uemg.br

UNIDADE
DIVINOPOLIS | Uemc

Diretoria
coordenacao e pelos docentes que utilizam os laboratérios com maior regularidade.

§ 1° — O referido canal destina-se estritamente a comunicagdo agil de imprevistos em
tempo real; caso ocorra uma dispensa excepcional ou cancelamento de aula de Ultima
hora por parte de um professor, este devera notificar imediatamente os demais
integrantes no grupo, viabilizando que outro docente faca uso oportuno do laboratorio e
do horario vacante.

CAPITULO VI-DOS PROCEDIMENTOS DE ACESSO, USO E
OPERACAO DIARIA

Art. 11 — Salvo no periodo estipulado no Art. 8°, a abertura, acompanhamento e
fechamento do laboratério sdo de responsabilidade personalissima e indelegavel do
docente responséavel pela atividade, o qual devera cumprir integralmente o seguinte
protocolo operacional:

| — Abertura e Retirada: o professor devera dirigir-se pessoalmente ao Apoio
Técnico Administrativo (ATAD) para efetuar a retirada da chave fisica do
laboratério e, caso julgue necessario, do controle remoto do sistema de
ar-condicionado, assinando a respectiva cautela de retirada se solicitado;

Il — Encerramento e Conferéncia: previamente ao término do horario de aula e
liberacdo dos discentes, constitui dever do professor inspecionar, orientar e
garantir 0os seguintes parametros: a) certificar-se de que todos os alunos
efetuaram o encerramento correto do sistema operacional e que todos os
computadores encontram-se efetivamente desligados; b) desligar o projetor
multimidia (Data Show) utilizando o controle apropriado e aguardando o
processo correto de resfriamento da lampada; c) desligar integralmente os
aparelhos de ar-condicionado do recinto; d) proceder a limpeza fisica do quadro
de aula, deixando-o completamente em branco e limpo para o usuario do
periodo subsequente.

lll — Devolugédo e Fechamento: o docente devera trancar as portas de acesso,
apagar as luzes e restituir imediatamente a chave fisica e o controle remoto do
ar-condicionado nas dependéncias do Apoio Técnico Administrativo (ATAD).
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CAPITULO VIl - DOS DEVERES, PROIBICOES E CONSERVACAO
PATRIMONIAL

Art. 12 — Constituem deveres fundamentais dos usuarios docentes, técnicos e
discentes durante a permanéncia nos Laboratorios de Informética:

| — Zelar ativamente pela conservacgéao, limpeza e integridade fisica de todos os
equipamentos de informatica, mobiliarios, periféricos e estruturas elétricas ou
|6gicas instaladas;

Il — Exercer fiscalizacdo ativa quanto ao comportamento dos discentes, coibindo
praticas que possam danificar o patrimdnio publico;

lll — Atentar para que os discentes ndo removam, desconectem ou alterem o
arranjo fisico do cabeamento estruturado (cabos de rede UTP, cabos de
alimentacdo elétrica, conectores de mouse e teclado). Caso ocorra qualquer
desconexao acidental ou indispensavel para fins didaticos, o docente deve
orientar os alunos e garantir que todo o cabeamento seja reestabelecido
exatamente nos seus devidos lugares de origem antes da saida do recinto;

IV — Manter o ambiente em condi¢cdes adequadas de siléncio, sendo vedadas
conversas em tom elevado, ruidos excessivos ou a utilizacdo de dispositivos
sonoros sem o uso correspondente de fones de ouvido individuais;

V — Responsabilizar-se pela guarda de seus arquivos e dados de trabalho,
estando ciente de que a instituicdo ndo se responsabiliza por arquivos salvos
localmente nos discos rigidos das maquinas, os quais poderao ser eliminados a
gualguer momento durante os procedimentos rotineiros de manutencdo e
limpeza técnica do sistema.

Art. 13 — E terminantemente proibido no interior de qualquer um dos Laboratérios de
Informatica da Unidade Divinépolis:

| — O consumo de qualquer modalidade de alimento, lanches, salgados,
pastilhas ou guloseimas sélidas;

Il — A circulacdo ou o posicionamento de recipientes contendo &gua, sucos,
cafés, refrigerantes ou quaisquer outras substancias liquidas nas bancadas de
trabalho ou em &reas proximas aos computadores, periféricos e fiagdes,
mitigando riscos de sinistros por curto-circuito, choques elétricos e perda

Avenida Parana, 3.001, bairro Jardim Belvedere — Divindpolis (MG)
CEP 35501 170 | uemg.br/divinopolis | diretoria.divinopolis@uemg.br



UNIDADE
DIVINOPOLIS | Uemc

Diretoria
irremediavel de hardware;

Il — Realizar a instalacdo de softwares de qualquer natureza, modificacdo de
diretivas de seguranca dos sistemas operacionais, formatagdes ou alteracdo da
disposicao fisica dos computadores. Caso haja necessidade de instalacdo ou
atualizacdo de softwares de suporte didatico, o professor interessado devera
obrigatoriamente procurar a equipe de Tl da unidade ou formalizar a demanda
enviando e-mail para o endereco eletrénico: ti.divinopolis@uemg.br, esse é o
novo e-mail do setor, no momento ainda esta instavel entdo qualquer coisa envia
também para informatica.divinopolis@umeg.br.

CAPITULO VIII - DA EQUIPE DE COORDENACAO DE LABORATORIOS

Art. 14 — Sob a supervisdo e determinacdo da Diretoria da Unidade Divindpolis,
exercida pela Diretora Profd. Camila Fernanda Costa e Cunha Moraes Brandao
(diretoria.divinopolis@uemg.br), fica instituida a Equipe de Coordenacdo de
Laboratérios de Informéatica como o nucleo responsavel pela gestédo, planejamento e
fiscalizacdo destas estruturas, temporariamente e de forma experimental para o ano
letivo de 2026.

Art. 15 — A referida equipe experimental é constituida pelos seguintes membros, com a
respectiva divisdo de competéncias e atribuicdes funcionais:

| — Ana Clara Vieira de Sousa (ana.sousa@uemg.br), Técnica Universitaria:
fica incumbida da execucdo operacional do acompanhamento diario das
condicbes de uso dos espacos, supervisdo fisica direta, triagem inicial de
solicitacdes e gerenciamento direto de fluxos e alocacGes de carater periddico
ou eventual;

Il — Prof2. Patricia Mascarenhas Dias (patricia.dias@uemag.br), atualmente
Chefe do Departamento de Ciéncias Exatas: fica incumbida da organizacao
geral, planejamento estratégico semestral, governanca da infraestrutura e
mediacdo de diretrizes institucionais junto aos departamentos e colegiados,
atuando em regime conjunto com a coordenacao;

Il — Prof. Willyan Michel Ferreira (willyan.ferreira@uemg.br), atualmente
Coordenador do Curso de Engenharia da Computacdo: fica incumbido da
organizacdo geral, planejamento estratégico semestral, governanca da
infraestrutura e mediacéo de diretrizes institucionais junto aos departamentos e
colegiados, atuando em regime conjunto com a chefia de departamento.
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8§ 1° — O processo de planejamento, distribuicdo e homologacdo de toda e qualquer
alocacgéo integral serd obrigatoriamente deliberado e realizado de forma conjunta por
todos os membros designados da equipe (Docentes e Técnica Universitaria), em estrita
observancia aos critérios técnicos deste regulamento.

CAPITULO IX — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16 — O descumprimento parcial ou integral das normas estipuladas neste
instrumento sujeitara o infrator as san¢Bes administrativas, civis e disciplinares
previstas no Estatuto e no Regimento Geral da UEMG, sem prejuizo da obrigatoriedade
de ressarcimento financeiro integral ao erario publico em caso de constatacdo de dano
doloso ou decorrente de flagrante negligéncia.

Art. 17 — Os casos omissos, dubios ou excepcionais decorrentes da aplicacdo deste
regulamento serdo analisados e deliberados em parecer conjunto emitido pela Equipe
de Coordenacdo de Laboratérios, pelo Apoio Técnico Administrativo (ATAD) e pela
Dire¢éo da Unidade.

Divindpolis, 24 de junho de 2026.
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