APENDICE F - REGULAMENTO DOS LABORATORIOS
DIDATICOS

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° — Os laboratérios do curso de Jornalismo tém como funcéo apoiar
as atividades académicas dos discentes, com orientagdo dos docentes
e/ou técnicos-administrativos vinculados aos cursos de graduacdo da

Universidade Federal de Mato Grosso.

CAPITULO Il
DOS USUARIOS

Art. 2° — S&o considerados usuarios os discentes, docentes e técnicos-
administrativos vinculados aos cursos de graduacdo da éarea de
Comunicagéo Social ou a Universidade Federal de Mato Grosso.

8§ 1° — Os discentes deverdo estar regularmente matriculados no

semestre/ano em curso.

8 2° — Os docentes e técnicos-administrativos deverdo estar em efetivo
exercicio de suas funcdes no curso de Jornalismo da Universidade

Federal de Mato Grosso/Cuiaba.

CAPITULO Il

DO CADASTRAMENTO DOS USUARIOS




Art. 3° — Para a utlizacdo dos equipamentos, 0S usuarios serao
cadastrados no sistema dos Laboratérios, tendo prioridade os alunos de

graduacé&o do curso de Jornalismo, conforme se segue:

a) os discentes deverdo apresentar a planilha de matricula do
semestre/ano do Curso em que estiverem matriculados; os docentes e
técnicos-administrativos deverdo apresentar o nimero de matricula do
SIAPE;

b) para a primeira utlizacdo, deverdo se identificar junto ao

responsavel pelo Laboratoério que fara o seu cadastramento.

CAPITULO IV
DA UTILIZACAO

Art. 4° — Para a utilizacdo dos equipamentos, € necessario observar o que

segue:

| — o usuario devera efetivar a sua reserva junto ao responsavel pelo
Laboratério obedecendo aos horéarios estabelecidos para utilizacdo, com
antecedéncia de 5 (CINCO) dias;

Il — haverd tolerancia no horario da reserva de, no maximo, 15 (quinze)

minutos;
Il — o usuario devera, obrigatoriamente, apresentar documento com foto;

IV — o usuéario podera utilizar o equipamento dentro do horario

estabelecido;

V — sera permitida a permanéncia de até 2 (dois) usuarios por

equipamento;

VI — o usuario deverd trazer papel e pen drive, Cds, DVDs, cartdo de

memoria e/ou HD externo de acordo com a sua necessidade;



VIl — 0 usuéario sera responsavel pelo equipamento durante o horario em

gue o estiver utilizando;

VIII — a permanéncia nos laboratoérios s6 seréa permitida aos usuarios que

estiverem utilizando os equipamentos;

IX — o usuario devera informar, ao responsavel pelo Laboratorio, eventuais

problemas que venham a ocorrer nos equipamentos;

X — todos os trabalhos desenvolvidos no Laboratério deverdao ser

armazenados em equipamento do préprio usuario;

Xl — para utilizar pen drives, CDs, DVDs, cartdo de memdria e/ou HD
externo o usuario devera entrega-lo ao responséavel pelo Laboratério que
far4 a verificacdo de virus. Caso ndo haja a possibilidade de limpeza dos
arquivos infectados, o equipamento ficara retido e sera devolvido ao

usuario somente ao término de suas atividades no laboratério;

XIl — pessoas com necessidades especiais terdo prioridade na reserva de

equipamentos com softwares especificos;

Xlll - quando o deficiente visual solicitar a sua reserva e nao houver
disponibilidade do equipamento, o responsavel pelo laboratério devera
remanejar o Ultimo usuario que efetivou reserva no equipamento

especifico;

XIV — o empréstimo de equipamentos se dard mediante assinatura de
acordo com a legislagcdo em vigor, e o preenchimento de formularios

especificos (em anexo);

XV — preferencialmente, o empréstimo de equipamentos sera durante os
fins de semana ou em horarios que ndao afetem o desenvolvimento da
agenda de aulas, sempre que tenham como objetivo o desenvolvimento
de trabalhos académicos devidamente aprovados pelo Colegiado de

Curso;



XVI — em caso de extravio ou danos materiais nos equipamentos em uso
interno ou externo, 0 usuéario serd responsavel e devera arcar com a
manutencdo ou reposicdo do equipamento, eximidos os casos de

acidente no manuseio dos mesmos durante as aulas.

CAPITULO V
DOS IMPEDIMENTOS
Art. 5° — E expressamente proibido:

| — instalar, remover ou alterar a configuracdo dos softwares dos

equipamentos;
Il — instalar, remover ou alterar os hardwares dos equipamentos;
Il — acessar sites que ndo sejam de interesse académico;

IV — utilizar os equipamentos para a confeccdo de trabalhos que néo

estejam estritamente vinculados as atividades académicas;
V — gravar arquivos no disco rigido;

VI — utilizar o cadastro de outro usuario.

CAPITULO VI
DAS PENALIDADES

Art. 6° — A violagdo das normas vigentes torna o0 usuario sujeito as

seguintes penalidades:

| — na primeira ocorréncia, tera o seu cadastramento suspenso por um

periodo de 5 (cinco) dias uteis;



Il — na segunda ocorréncia, tera o seu cadastramento suspenso por um

periodo de 15 (quinze) dias uteis;

lll — na terceira ocorréncia, tera o seu cadastramento suspenso por um

semestre letivo.

Paragrafo Unico — E facultado ao usuério apelar & Diretoria do Instituto a

respeito das penalidades recebidas.

Art. 7° — As suspensbes serdo encaminhadas oficialmente as

subunidades as quais 0s usuarios estiverem vinculados.

CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES
Art. 8° — Cabe ao atendente do Laboratorio:
| — garantir o cumprimento destas normas;
Il — cadastrar 0s UsSuUarios;

lIl — efetivar a reserva feita pelos usuarios, registrando o nome e o nimero

de matricula;

IV — ndo permitir, em qualquer hipétese, que usuarios ndo cadastrados

utilizem os equipamentos;
V — ndo se ausentar do laboratdrio em seu horario de trabalho;

VI — zelar pelo estado de conservacéo dos equipamentos verificando as

condi¢Bes de devolucao e entrega do equipamento;
VIl — solicitar a Diretoria do Instituto a manutencédo dos equipamentos;

VIII — manter o controle das condicbes ambientais e higiénicas do

laboratério;



IX — solicitar ao usuario a liberacdo do equipamento, caso verifique que o

mesmo esteja sendo utilizado sem finalidade académica;

X — solicitar ao usuario que libere o equipamento ao término do seu

periodo de utilizacdo;

Xl — efetuar a manutencao preventiva dos equipamentos periodicamente.
Art. 9 — Cabe ao usuério:

| — cumprir estas normas;

Il — cadastrar-se para a utilizacdo dos laboratoérios;

lIl — efetivar a reserva para a utilizacdo dos laboratérios e equipamentos;

IV — zelar pelo estado de conservacgéo dos laboratérios e equipamentos.

Art. 10° — Cabe a Diretoria da Faculdade de Comunicacdao e Artes:
| — viabilizar a aquisicdo e manutencao dos equipamentos;
Il — implementar cursos de capacitacdo aos atendentes;

lll — gerenciar os laboratorios de acordo com as normas.

Art. 11 — Os casos omissos serdo avaliados pela Diretoria da Faculdade

de Comunicacao e Artes.

Art. 12 — Este regulamento entra em vigor a partir da aprovacao deste
PPC.



