
13 – NORMAS PARA USO DOS RECURSOS DE INFORMÁTICA 
 

Durante as aulas de vários cursos, os alunos deverão fazer uso dos computadores do colégio, que estão 
conectados à nossa rede, para a realização das atividades pedagógicas previstas. A fim de estabelecer os 
limites éticos e legais desse uso, o colégio exige que os futuros usuários ou seus responsáveis, assinem 
um Termo de Compromisso; indicativo de conhecimento das regras de uso dos laboratórios e das 
penalidades previstas no Regimento Escolar em casos de inadequação no uso dos computadores. 
Recomendamos ainda o acesso aos sites indicados no documento onde as normas de uso são explicitadas. 
 
 

ABERTURA DE ÁREA NA REDE – COTUCA                            Data: ___/___/___ 

INSTRUÇÕES: 
1. Leia com muita atenção todos os itens do Termo de 

Compromisso do COTUCA. 
2.  Preencha este formulário com letra de forma. 
3.  Seu username e senha serão entregues após 

cadastramento. 
Nome: ___________________________________ RA:___________ 
Curso: __________________________ Semestre/Série: ___ Turno: _______  
 
COMPROMISSO 
Pelo presente termo eu, abaixo assinado, comprometo-me a: 

1. Não ceder a nenhuma outra pessoa qualquer código de acesso (senha) 
aos equipamentos de Informática pertencentes à UNICAMP de que tenha 
conhecimento, inclusive o meu; 

2. Não utilizar códigos de acesso de outros usuários de que porventura venha 
tomar conhecimento; 

3. Não utilizar os equipamentos de Informática, aos quais tenha acesso no 
CTC, para trabalho de natureza particular; 

4. Utilizar os equipamentos de Informática do CTC apenas para projetos 
solicitados pelos professores das disciplinas autorizadas a utilizá-los; 

5. Não copiar, sem autorização, software instalado nos equipamentos de 
Informática do CTC; 

6. Não instalar software não licenciado nos equipamentos de Informática do 
CTC; 

7. Zelar pela boa conservação dos equipamentos de Informática do CTC e 
responsabilizar-se pelo ressarcimento de possíveis danos causados aos 
mesmos; 

8. Comunicar qualquer problema de funcionamento de equipamentos de 
Informática aos responsáveis pelo Laboratório ou à Chefia do 
Departamento responsável pelo laboratório; 

9. Comunicar ao Chefe de Departamento, Direção ou funcionário do 
departamento, o conhecimento da existência nos equipamentos de 
Informática de materiais inadequados ao ambiente escolar, ou mesmo a 
observação do mau uso dos equipamentos de Informática do CTC; 

10. Seguir os demais itens estabelecidos pelas Normas de Utilização dos 
Laboratórios de Informática do CTC, conforme normas e portarias 
divulgadas e periodicamente atualizadas nos murais e sites dos 
laboratórios do Colégio e da UNICAMP (Resolução GR nº 05/05 - 
Normas e Procedimentos para o Uso dos Recursos de Tecnologia 
da Informação e Comunicação na Universidade Estadual de 
Campinas); 

 
Declaro que estou ciente de que a não observância dos itens acima especificados 
está sujeita às penalidades previstas pelas normas e regulamentos disciplinares da 
UNICAMP e do Regimento Escolar do CTC. 
 
Assinam o termo: Aluno (a) e Responsável legal pelo aluno (a) 

 
NORMAS DE UTILIZAÇÃO DOS  

LABORATÓRIOS DE INFORMÁTICA  
 

http://www.pg.unicamp.br/resolucoes/2005/RESOL0505.htm
http://www.pg.unicamp.br/resolucoes/2005/RESOL0505.htm
http://www.pg.unicamp.br/resolucoes/2005/RESOL0505.htm
http://www.pg.unicamp.br/resolucoes/2005/RESOL0505.htm


Os laboratór ios de informát ica do Colégio Técn ico de Campinas são laboratór ios de 
ensino  sob a responsabi l idade dos departamentos a e les  l igados e abertos ao uso  
para a lunos,  moni tores,  estagiár ios,  professores e func ionár ios cadastrados da 
comunidade escolar ,  de acordo com as normas aba ixo estabelec idas.  

1. Período e  Horário de Funcionamento  

Os laboratór ios de informát ica func ionam de acordo com o ca lendár io escolar ,  com os 
horár ios  de aulas e de t raba lho  dos  responsáveis  pe la  abertura dos mesmos.  

2. Usos Autorizados  

a)   Desenvolv imento  at iv idades curr icu lares so l ic i tadas pelos professores;  

b) Oferec imento de au las por professores,  de acordo com horár io def in ido pe lo  
Departamento  responsável  pelo  laboratór io;  

c)  Pesqu isa na Internet de assuntos re lac ionados ao ensino no COTUCA,  mediante  
autor i zação da Chef ia  do  Departamento e do responsáve l  pe lo laboratór io ;  

d)  Uso por professores para desenvolv imento  de pro jetos,  t rabalhos e mater ia i s  
didát icos dest inados ao apr imoramento do ensino no COTUCA.  

3. Cadastramento de Usuários  

Para tornarem-se usuár ios regulares dos laboratór ios e,  ass im, poderem desenvolver 
at iv idades curr icu lares de ens ino e pesquisa,  os professores,  func ionár ios e a lunos 
deverão assinar o Termo de  Compromisso .  Caso  os usuár ios se jam menores de 
idade,  o  refer ido  Termo deverá também ser  ass inado pelo  responsáve l  legal .  

Será c r iada para o usuár io uma conta/senha ind iv idua l  cu jo uso  e cu idado passará a 
ser de sua to tal  responsabi l idade,  devendo este responder pe lo mau uso da mesma 
em qualquer  s i tuação que venha a ser detec tada pe lo s i s tema de contro le de uso da 
rede.  

 

4.     Uti l ização dos Laboratórios  

a)  Os alunos poderão ut i l i zar os laboratór ios para ass ist i rem suas au las de acordo 
com o horár io estabe lec ido pe la escola e pelo Departamento responsáve l  pe lo 
laboratór io  e sob as or ientações do professor da disc ip l ina;  

b)  O usuár io é responsáve l  por cóp ias de segurança (backup) dos arquivos gravados 
em sua área;  

c)  Os a lunos poderão ut i l i zar os laboratór ios para desenvo lverem at iv idades extra -
c lasse,  de acordo com os dias e  horár ios em que estes estejam dispon íveis para essa 
f inal idade,  segundo as or ientações dos responsáve is pelos laboratór ios,  e em 
conformidade com o i tem 2;  

d)  É terminantemente pro ib ido fazer uso  do laboratór io e da Internet nos 
laboratór ios para f ina l idades desv inculadas de pro jetos cur r icu lares so l ic i tados por  
um pro fessor,  durante as au las ou em outros horár ios,  sob pena de sanções prev is tas 
pela  Un ivers idade e leg is lação em v igor;  

e)   As restr ições de acesso à Internet devem ser respe itadas e não é permi t ido o  uso  
de nenhum recurso  para v io lar ta i s restr ições.  

f )  Os usuár ios devem freqüentemente ut i l i zar ant iv í rus para detecção e remoção de 
ví rus em seus arquivos;  

g)Os usuár ios que dani f icarem qualquer equipamento dos laboratór ios durante as 
aulas ou não,  deverão prov idenc iar o  ressarc imento das despesas de manutenção ou 
reposição,  conforme o previs to no Regimento Escolar do CTC –  Capí tu lo II ,  art igo 66,  
i tem IV -  inden izar o Colégio pe los preju ízos que causar ao préd io,  às suas 
instalações,  aos equ ipamentos d idát icos e aos mater ia i s  em gera l;  

h)  Ao f ina l i zar  sua sessão de trabalho,  o usuár io deverá desconectar -se da rede 
loca l .  A não real ização desse procedi mento poderá impl icar em mau uso da senha por 
outro  usuár io e,  por tanto,  em problemas para o  responsável  pela  senha.  



i )  Os usuár ios não devem em hipótese nenhuma e sob nenhum pretexto ingressar na 
sala dos servidores,  ou acessar  algum servidor,  sem autor i z ação;  

j)  Qualquer anormal idade no uso do laboratór io ou defei to em equipamentos deverá 
ser comunicada imediatamente ao responsáve l  pe lo laboratór io,  para que 
providênc ias se jam tomadas.  Os usuár ios não devem trocar par tes ou peças de 
equipamentos,  nem a d i spos ição f í s ica dos mesmos dentro das salas;  

k)  São pro ib idas quaisquer at i tudes que prejud iquem o func ionamento normal do  
laboratór io ,  desvir tuando sua dest inação como laboratór io de ensino,  bem como o 
uso para f ins par t icu lares,  como por exemplo,  instala ção de so ftware não autor i zado 
e a cópia e uso  de jogos de laboratór io,  mesmo que essas at iv idades sejam 
executadas em d ispos it ivos de armazenamento  de propr iedade do usuár io.  

l )  A cóp ia dos softwares dos laboratór ios é pro ib ida,  salvo aqueles provenientes  de 
convênios ou cu jo contrato prevê a dispon ib i l i zação para os alunos e pro fessores.   De 
qualquer fo rma, a cópia deverá ser autor i zada pe lo Depar tamento responsável ,  d iante 
das s i tuações c i tadas ac ima.  

m) Alguns mater ia i s e equipamentos só poderão ser u t i l i zados durante as aulas sob 
supervisão dos professores com objet ivo  de preservação dos mesmos.  Informações 
de qua is mater ia is têm rest r ição de uso estarão d isponíveis com os responsáveis  
pelos laboratór ios.  

n)  Nenhum equ ipamento ou componente deverá ser ret i rado do laboratór io sem a 
autor i zação de um responsáve l .  

o)  No f inal  da at iv idade todo o mater ia l  do laboratór io u t i l i zado deverá ser  devo lv ido  
ao  professor  ou responsáve l  pe lo laboratór io,  de forma organ izada ao  responsável .  

p)  Nos casos de mater ia i s de propr iedade dos usuár ios a serem ut i l i zados no 
laboratór io ,  caberá a e les a responsabi l idade pela guarda e repos ição  dos mesmos 
em caso de perdas ou,  pela  manutenção em casos de danos.   

q)  Equ ipamentos par t icu lares,  como notebooks,  smart fones e outros p odem ser 
usados nos laboratór io,  porém,  é pro ib ido conec tá - los  à rede do Colégio.  

 

5. Uso do laboratório para Aulas  

a)  A reserva do laboratór io  para aulas tem pr ior idade sobre qua isquer out ros t ipos de 
reserva;  

b)  Para usar o laboratór io regularmente em au las,  o  professor deverá encaminhar,  no 
in íc io de cada semestre let ivo,  so l ic i tação à Di reção Administ rat iva que,  de acordo 
com o horár io o f ic ia l  do semestre e de acordo com as d isponib i l idades def in idas pe las 
Chef ias de Departamento responsáve is pelos labo ratór ios,  estabelecerá o laboratór io 
que poderá ser  ut i l izado para essa at iv idade;  

c)  Para usar o  laboratór io  eventua lmente em au las,  o  professor ou outro usuár io,  
deverá reservar o dia e o horár io com antecedênc ia junto a um dos func ionár ios ou 
responsáveis;  

d)  O professor  deve or ientar  previamente func ionár ios,  bo ls is tas e monitores no 
preparo  de todo o  mater ia l  que prec isar  para au las,  supervis ionando - lhes o  trabalho;  

e)  O professor deve zelar pela conservação do sof tware e equ ipamentos e pela boa 
conduta de seus a lunos durante suas au las no  laboratór io;  

f )  Os professores que necess i tam ut i l izar  os recursos dos laboratór ios (mult imíd ia,  
Internet ,  etc .)  deverão se info rmar previamente com os responsáveis  pe los 
laboratór ios  sobre as condições de uso  para a data e hora desejada.  

g)  Após o  término do uso  dos laboratór ios,  ver i f icar  o desl igamento correto dos 
equipamentos,  bem como fechar  ou not i f icar  a lgum responsável  para que feche o  
laboratór io .  

h)  A ver i f icação prév ia de compat ibi l idade e func ional idade par a at iv idades das 
aulas preparadas é responsabi l idade exc lus iva do professor  ou usuár io.  

6.     Disposições gerais  



a)  É pro ibida a insta lação de so ftware não autor i zado nos equ ipamentos.  Caso algum 
usuár io necessi te de a lgum software não existente nos labor atór ios ,  este deve 
encaminhar so l ic i tação à Chef ia do Depar tamento responsáve l ,  para aná l i se da 
viabi l idade de instalação e prov idênc ias cabíveis;  

b)  Se o sof tware será disponib i l i zado pe lo pro fessor ,  este deverá fornecer versões do 
sof tware que sejam lega lmente l icenc iadas,  de l i vre u t i l i zação,  educac iona is,  de 
demonst ração ou out ras cujo uso esteja autor i zado pela leg is lação de dire i tos 
autora is.  

c)  Os arquivos de conf iguração dos equ ipamentos não devem ser al terados pelos 
usuár ios,  em qualquer h ipótese;  

d)  O acesso à rede é f i l t rado e mon ito rado por software,  com o intu i to de in ib ir  a 
propagação de ví rus,  acesso  e download de conteúdo imprópr io;  

e)Se o acesso  a a lgum s i te bloqueado for  necessár io,  favor so l ic i tar  o desb loqueio e 
just i f icar a necess idade ao professor ou ao responsáve l  pe lo laboratór io at ravés do 
e-mai l  lab@cotuca.un icamp.br  .  O uso de recursos outros para l iberação terá 
s ign i f icado de t ransgressão às regras e,  por tanto,  será passíve l  de apl icaçã o de 
sanções previstas no  Regimento  Esco lar do  CTC;   

f )  Atualmente o Colég io possui  rede sem f io,  mas apenas para uso dos professores e 
func ionár ios.  Por tanto,  é  pro ib ido fazer  uso  da rede sem f io  do  Colégio  pe los alunos.   

g)  É pro ibido  comer  ou beber  dent ro do laboratór io ;  

h)  Os usuár ios que perderem a senha ou esquecê - las,  deverão d ir ig i r -se aos 
responsáveis  pe los laboratór ios  e so l ic i tar  nova senha at ravés da apresentação do 
RA. A senha anter ior  será automat icamente cancelada.  

 Os responsáve is pelo  contro le  do uso  dos laboratór ios  que não f i zerem cumprir  estas 
normas,  bem como os usuár ios,  estarão sujei tos às medidas adminis trat ivas e 
pedagógicas cabíveis,  de acordo com a gravidade dos fatos.  

 

7. Casos Omissos  

a) Os casos não prev istos na presente Norma d everão ser encaminhados à Chef ia do 
Departamento responsável ,  para as providênc ias cabíveis,  dentro das normas 
previstas no Regimento Esco lar e no Regimento da Univers idade Estadual  de 
Campinas.  

b) Em caso de necessidade,  a Chef ia do Departamento encaminha rá os casos não 
previstos para as instânc ias super io res do  Colég io.  

Fontes:  

http://cart i lha.cert .br  

http://www.pppadvogados.com.br  

http://www.safernet.org.br  
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