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3.2. FACULDADE DE EDUCACAO A DISTANCIA

RESOLUCAO AD REFERENDUM NUM ERO 34 de 24/05/2024

PRESIDENTE DO CONSELHO DIRETOR DA FACULDADE DE EDUCACAO A
DISTANCIA DA UFGD, no uso de suas atribuicdes legais, resolve ad referendum:

Manifestar-se favoravelmente pela aprovacéo do Regulamento dos Laboratdrios de Audiovisual:
Estudio | e Estadio Il da Faculdade de Educacéo a Distancia.

GRAZIELLY VILHALVA SILVA DO NASCIMENTO

Presidente

REGULAMENTO DOS LABORATORIOS DE AUDIOVISUAL: ESTUDIO | E ESTUDIO
Il DA FACULDADE DE EDUCAGCAO A DISTANCIA DA UFGD

Secéo |

Dos Objetivos

Art. 1° - Essa norma tem como objetivo regulamentar e sistematizar o uso dos Laboratérios de
Audiovisua: Estudio | e Estudio Il da Faculdade de Educacéo a Disténcia da UFGD.

Secao ||

Das Competéncias

Art. 2°. A administracdo dos espacos da Faculdade de Educacdo a Distancia sdo de
responsabilidade da Direcéo e da Coordenadoria Administrativa da Faculdade;
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Art 3°. Todos os servidores da Faculdade de Educacéo a Distancia, bem como, de outros setores
administrativos e Unidades Académicas da UFGD podem utilizar e / ou solicitar a utilizagdo e reserva dos
Laboratorios de Audiovisual: Estadio | e Estudio |1 da Faculdade de Educacdo a Distancia.

Art 4°. A Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo da Faculdade de Educacéo
a Distancia é responsavel pela manutencédo, organizacdo e funcionamento dos Laboratérios de Audiovisual:
Estidio | e Estudio Il dafaculdade.

Paragrafo Unico: para solicitar a infraestrutura dos Laboratérios de Audiovisual: Estidio | e
Estudio 1l da Faculdade de Educacéo a Distancia é necessario que se cumpra, sem ressalvas, 0 presente
regulamento.

Secgo 11

Dos laboratérios de audiovisual

Art. 5° - Os Laboratérios de Audiovisual: Estadio | e Estadio |1 da Faculdade de Educacdo a
Distancia sdo de uso preferencial para as atividades de ensino, pesquisa e extensdo da Faculdade.

Art. 6° - Laboratérios de Audiovisual: Estudio | e Estidio |1 podem ser solicitado por outras
Unidades Académicas, mediante acompanhamento de um técnico administrativo com conhecimentos de
audiovisual e informatica, lotado na Faculdade de Educagéo a Distancia, e nas seguintes hipdteses:

a) Para utilizagdo em horérios que ndo prejudiquem as atividades de ensino, pesquisa e extensao e
suas productes de audiovisuais e 0s servicos de traducdo e interpretacdo da Faculdade de Educagdo a Distancia,
ambos desenvolvidos nos laboratorios;

b) Para programas de pds-graduacéo de outras Unidades Académicas;
¢) Para atividades de pesguisa e extensdo de outras Unidades Académicas,

d) Seja apontado um servidor do setor requisitante que se responsabilize pela utilizagdo e possiveis
danos que possam ser causados aos equipamentos e a infraestrutura da Faculdade de Educagdo a Distancia;

Paragrafo Unico: A prioridade no uso dos Laboratérios de Audiovisual: Esttdio | e Estidio 11 da
Faculdade de Educacdo a Distancia é dos docentes lotados na faculdade, profissionais tradutores intérpretes de
Libras lotados na faculdade e /ou a servico da faculdade e aos docentes e assistentes a docéncia bolsistas
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vinculados aos cursos da Facul dade de Educacéo a Distancia.

Art. 7° - A utilizagdo dos laborat6rios de Audiovisual: Estudio | e Estidio Il deve observar:

a) Os laboratérios de Audiovisual: Estudio | e Estudio Il sb podera ser utilizado pelo corpo
discente mediante supervisao e orientacdo de um servidor da Faculdade de Educacdo a Distancia para as
atividades de ensino, pesquisa e extensao;

b) Nenhum software (programa) podera ser instalado nos computadores dos laboratérios de
Audiovisual: Estidio | e Estudio Il sem a avaliagdo e autorizagdo da Coordenadoria de Tecnologia da
Informag&o e Comunicacdo da Faculdade de Educagdo a Distancia;

¢) Nenhum programa pode ser “baixado” da Internet pelo corpo docente e/ou discente sem prévia
autorizacdo da Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo da Faculdade de Educacéo a
Distancia;

d) Fica proibido aos usuérios adentrar com liquidos e alimentos nos laboratérios de Audiovisual:
Estadio | e Estadio 11, sob pena de ser retirado do ambiente e ressarcir a Faculdade de Educag&o a Distancia de
possiveis danos causados aos equi pamentos;

e) E obrigatorio aos usuérios / requisitantes desligar todos os equipamentos e periféricos (Camera,
refletores, ring light, computador, monitor, estabilizador, ar-condicionado) ao término das atividades;

f) E proibido retirar, abrir, desmontar, ou mesmo trocar de local, qualquer mével ou equipamento
dos |laboratdrios de Audiovisual: Estudio | e Estadio I

g) A utilizagdo de outros equipamentos deve seguir as regras apresentadas no item “6” destas
normas de utilizacao;

h) E proibido adentrar os |aboratorios portando equipamentos semel hantes aos existentes;

i) As chaves devem ser retiradas e entregues na Coordenadoria Administrativa da Faculdade de
Educacéo a Distancia, ou na Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo, juntamente com o
Livro de Ocorréncias dos respectivo laboratérios, mediante a assinatura do livro de protocolo;
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j) Havendo qualquer problema nos equipamentos devera ser utilizado o Livro de Ocorréncia,
sendo preenchido pelo servidor responsavel com a descri¢do do(s) problema(s) nos equipamentos, mobilidrio ou
estrutura fisica dos laboratérios de Audiovisua: Estudio | e Estudio ll;

Paragrafo Unico: o servidor que estiver realizando suas atividades € o responsavel pelo
laboratdrio, considerando todas as restri¢Ges e responsabilidades ja descritas nesta norma para a utilizagéo dos
laboratérios de Audiovisua: Estudio | e Estudio 11.

Art. 8. Os materiais permanentes pertencentes ao patrimonio da Faculdade de Educacdo a
Distancia e disponibilizados para uso individual dos servidores dentro das dependéncias dos |laboratérios de
Audiovisual: Estudio | e Estudio |1 da faculdade séo de responsabilidade de seus usuarios durante o periodo de
utilizacgo.

Paragrafo Unico: E de responsabilidade dos servidores notificarem a Coordenadoria
Administrativa da Faculdade de Educacdo a Disténcia das ocorréncias com os bens patrimoniais sob sua
responsabilidade dentro dos laboratérios de Audiovisual: Estudio | e Estudio 1.

Art. 9. E permitido o uso de bens particulares, nas dependéncias dos |aboratorios de Audiovisual:
Estidio | e Estudio 1l da Faculdade de Educacdo a Distancia, que ndo sejam necessarios as atividades
administrativas, de ensino, pesguisa e extensdo, desde que comunicado previamente e autorizado pela direcdo da
faculdade.

Art. 10. Os bens particulares utilizados nas dependéncias nas dependéncias dos Laboratérios da
Faculdade de Educacéo a Distancia, que ndo sejam necessarios as atividades administrativas, de ensino, pesquisa
e extensado, que sejam necess&rios as atividades de ensino, pesquisa e extensdo sd necessitam de comunicagdo
prévia a coordenadoria administrativa.

Secdio IV

O uso por disciplinas curriculares ou projetos de ensino, extensio e pesquisa

Art. 11. O docente é responsavel pelo laboratério quando o utiliza para ministrar ou produzir materiais para
disciplinas e ou atividades de projetos de ensino, pesquisa ou extensdo e caso necessite de apoio técnico deve ser
combinado com o técnico responsavel pelo Laboratorio.

Art. 12. A requisicdo de softwares ou programas necessérios as disciplinas praticas devem ser
solicitados antecipadamente ao Técnico responsavel pelo Laboratorio.
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Art.13. Qualquer software a ser instalado nos laboratorios esta condicionado ao tipo de licenca e
viabilidade parainstalagéo.

Art.14. Qualquer material que for utilizado na aula ou producdo de audiovisual é de
responsabilidade do Professor e cabe ao Técnico apenas o aLixilio na organizacdo do laboratério;

Art. 15. Toda atividade que exige preparo especial dos laboratorios devem ser agendadas e
combinadas com o técnico da Coordenadoria de Tecnologia de Comunicacdo e Informagéo da faculdade para a
organizacdo prévia do espaco.

Parégrafo Unico - E vetada a utilizagio dos laboratdrios de Audiovisual: Estudio | e Esttdio Il para
fins particulares e producéo de audiovisual de natureza comercial privada.

Segéo V

O uso por profissionais Tradutores Intérpretes de Libras: ensino, extensio e pesquisa

Art. 16. O profissional tradutor intérprete de Libras é responsavel pelo laboratério quando o utiliza para a
producéo e gravacdo de traducdes de materiais de disciplinas e ou traductes de atividades de projetos de ensino,
pesquisa ou extensdo dos cursos e projetos da Faculdade de Educacdo a Disténcia, e caso hecessite de apoio
técnico deve ser combinado com o técnico responsavel pelo Laboratério.

Art. 17. A requisi¢do de softwares ou programas necessarios as praticas de traducéo e
interpretacéo devem ser solicitados antecipadamente ao Técnico responsavel pelo Laboratorio.

Art. 18. Qualquer software a ser instalado nos laboratdrios esta condicionado ao tipo de licenca e
viabilidade parainstal agao.

Art. 19. Qualquer material que for utilizado na produc&o de audiovisuais é de responsabilidade do
profissional tradutor intérprete de Libras e cabe ao Técnico apenas o auxilio na organizacdo do laboratério.

Art. 20. Toda atividade que exige preparo especial dos Laboratérios devem ser agendadas e
combinadas com o Técnico da Coordenadoria de Tecnologia de Comunicagéo e Informagdo da faculdade paraa
organizagdo prévia do espago.

Parégrafo Unico - E vetada a utilizagdo dos laboratdrios de Audiovisual: Estidio | e Esttdio Il para
fins particulares e producdo de audiovisual de natureza comercial privada

Secdo VI

Dos Direitosdo Usuario
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Art. 21. Usar os laboratdrios e os equipamentos disponiveis nos termos deste regulamento.
Art. 22. Ter acesso arede internet, salvo se houver indisponibilidade de servico.
Art. 23. Usar todos os equipamentos e os softwares instalados nos L aboratérios.

Art. 24. Receber auxilio/apoio do Técnico responsavel sempre que estiver com qualquer divida
referente a utilizag&o dos recursos disponiveis nos |aboratérios.

Secdo VII

Dos Deveresdo Usuério
Art. 25. Conhecer e respeitar as regras estipuladas neste regulamento.

Art. 26 . Conhecer e respeitar as normas institucionais relacionadas ao uso e gerenciamento de
recursos de tecnologia da informagdo e comunicagéo.

Art. 27. Estar ciente dos horarios de funcionamento dos laboratérios e respeita-los.

Art. 28. Cabe a0 usuario realizar o backup de seus dados.

Art. 29. Zelar pelalimpeza e organizagdo dos ambientes e equipamentos.

Art. 30. Ser cadastrado e estar com o cadastro ativo parater o uso do laboratério liberado.

Art. 31. Zelar pela sua senha, que é pessoal eintransferivel.

Secéo VIII
Dasrestricdes ao usuario (é proibido ao usuario)

Art. 32. Acessar sites da internet que causem algum constrangimento a outros usudrios, ou que
causem danos aos equipamentos, ou ainda, improprios para 0 ambiente académico ou ainda qualquer material
gue possa causar algum tipo de discriminagéo e constragimento seja nas telas individuais ou compartilhadas com
0s colegas e professores por meio de ferramentas tais como: webconf, meet, zoom, Ava Moodle.

Art. 33. Instalar qualquer tipo de software.
Art. 34. Praticar danos a ambientes operacionais ou a rede como um todo.

Art. 35. Violar, ou tentar violar, a seguranca dos servidores ou outros equipamentos.
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Art. 36. Realizar mudancas nas configuragdes dos computadores, cameras, teleprompter e
iluminacéo.

Art. 37. Utilizar software, ou fazer uso de midias diversas (video, audio, imagem, etc) ou
documentacdo, todos obtidos com violagdo dalei de direito autoral ou de contrato de licenciamento.

Art. 38. Ignorar ou evitar o uso de medidas estabelecidas de protecéo contra virus, ou outros
softwares maliciosos.

Art. 39. Abrir ou violar qualquer camera ou computador disponivel nas dependéncias dos
laboratorios.

Art. 40. Trocar mouses, webcams, , teclados ou qual quer outro periférico dos equipamentos.

Art. 41. Alterar, danificar ou retirar do computador: cabos de rede, energia, de video ou qual quer
outro mesmo que este Ndo esteja em uso N0 momento.

Art. 42. Alterar o Layout dos laboratdrios de Audiovisual: estidio | e estidio |1 modificando a
disposicdo de equipamento, ou trocando de estudios.

Art. 43. Fazer copiada chave dos Laboratérios.

Secdo I X
DO DESCUMPRIMENTO DASREGRAS

Art. 44. O descumprimento ou inobservancia de quaisquer regras ou politicas dos servigos da
Secéo de Laboratorios, supramencionadas, seréo comunicadas a coordenacdo dos Laboratdrios de Audiovisual:
Estudio | e Estadio Il e adiregdo da Faculdade de Educacdo a Distancia.

Art. 45. A equipe de suporte da coordenadoria de TI, objetivando cumprir as regras
supramencionadas, reserva-se o direito de, semestralmente, verificar a correta utilizacdo e emprego dos
equipamentos e recursos dos L aboratérios com a ciéncia dos Coordenadores.

Secéo X

Das Disposi¢oes Gerais

Art. 46. A Coordenacdo de Tl e Técnicos de Informética ndo se responsabilizam por eventuais perdas de
informacGes e dados el etrénicos nos equipamentos dos | aboratorios de Audiovisual dafaculdade.

Art. 47. Objetos particulares deixados/esquecidos nos Laboratérios de Audiovisual: Estadio | e
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Estudio 11 ndo sdo de responsabilidade da Faculdade de Educagéo a Distancia;

Art. 48. A Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo e Comunicacédo recomenda ao usuério néo
ingerir alimentos e bebidas nas dependéncias dos L aboratorios.

Art. 49. Os casos omissos neste regulamento serdo apreciados pela equipe da Coordenadoria de
tecnologia da Informagdo e Comunicacdo, Coordenadoria Administrativa e Dire¢do da Faculdade, e caso
necessite, em instancias superiores.
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