DISPOSICOES INICIAIS

O Laboratério de Topografia e Geodésia da Universidade Federal de Uberlandia (LTGEO-
UFU) foi concebido com o objetivo de propiciar apoio técnico e pedagdgico no desenvolvimento
de componentes curriculares que envolvam a aquisicdo e o processamento de dados
topograficos e geodésicos, o que inclui: aulas praticas, trabalhos de campo e atividades de
pesquisa e extensdo. Para tanto, a estrutura conta com sala de informatica com softwares
especializados, sala de apoio com equipamentos topograficos e geodésicos (estagbes totais,
niveis, teodolitos, receptores GNSS, etc.) a disposicdo da comunidade académica, além da sala
técnica, com profissionais especialmente dedicados a gestdao do ambiente laboratorial e de suas
atividades.

O laboratdrio possui gestdao compartilhada entre duas unidades académicas: o Instituto
de Geografia (IGUFU) e a Faculdade de Engenharia Civil (FECIV). Atualmente, respondem como
coordenadores os professores Vinicius Francisco Rofatto (IGUFU) e Leticia Cristina Ribeiro
(FECIV).

DA UTILIZACAO DO ESPACO FiSICO, DOS EQUIPAMENTOS E SOLICITACAO DE APOIO TECNICO
A) SALA DE INFORMATICA

A utilizacdo da sala de informdatica do LTGEO pela comunidade académica obedece a
seguinte ordem de prioridade:

I Aulas praticas das disciplinas regulares;

1. Trabalhos referentes as aulas praticas das disciplinas regulares;
1. Trabalhos de Conclusdo de Curso;

V. Aulas praticas de outras disciplinas;

V. Iniciacdo cientifica.

O agendamento da utilizacdo da sala de informatica para aulas praticas de disciplinas
regulares para o semestre letivo deve ser solicitado pela coordenagdo do curso interessado
junto a secretaria do curso de Engenharia de Agrimensura e Cartografica, responsavel pela
elaboragdo do cronograma semestral.

Para as demais atividades em que esteja prevista a utilizacdo da estrutura do laboratério, o
agendamento deverd ser realizado diretamente junto ao corpo técnico e se restringird aos
horarios em que ndo houver aulas regulares.

B) SALA TECNICA

A sala técnica é o local do LTGEO no qual o corpo técnico desenvolve suas atividades
cotidianas e é também onde a comunidade académica realiza o agendamento e a retirada dos
equipamentos, via atendimento no balc3o.

O balcdo sempre serd a via de aproximacado inicial entre os técnicos do laboratério e a
comunidade, de maneira que o acesso a area interna (para reunides, acompanhamento
pedagodgico, etc.) estard sempre condicionado a prévia autorizagdo dos servidores e funcionarios
lotados no local.

Desta maneira, a separagao de itens selecionados para retirada é competéncia exclusiva
dos funciondrios do setor e o acesso a sala de apoio é restrito a estes ou a pessoal por eles
autorizado, sob responsabilidade de quem concedeu a autorizagao.



C) AGENDAMENTO E RETIRADA DE EQUIPAMENTOS

A equipe do LTGEO recomenda o agendamento prévio para a retirada de equipamentos
a serem utilizados em aulas praticas, trabalhos, demonstra¢des e eventos afins e informa que a
comunicacdo prévia da intencdo é a Unica garantia de direito ao uso de modo que, havendo
conflito de horarios, prevalecera o interesse daquele que primeiro realizou o agendamento.

No ato do agendamento, o solicitante devera informar também quais serdo os itens
acessorios necessarios no desenvolvimento de seu trabalho e a equipe técnica se encarregara
da separacao dos itens, averiguacdo de cargas de baterias e do acondicionamento dos itens
solicitados, até o hordrio agendado.

E importante salientar que os requisitos e procedimentos de agendamento variam conforme
a natureza da solicitacdo, que podem ser de dois tipos:

e Agendamento para utilizacdo de equipamentos durante o hordrio de expediente do
laboratorio;

e Agendamento para utilizacdo de equipamentos fora do horario de expediente do
laboratério.

Sera respeitada uma tolerancia maxima de 15 minutos para retirada dos equipamentos.
Portanto, é imprescindivel a presenca de pelo menos um membro do grupo solicitante. Expirado
o prazo de tolerdncia, o agendamento serd cancelado e o equipamento podera ser repassado a
outro grupo, caso solicitado.

C.1) Agendamento para utilizacdo de equipamentos durante o horadrio de expediente do
laboratério

Quando o uso dos equipamentos ocorrer durante o periodo ordinario de funcionamento
do laboratdrio, basta que o solicitante compareca ao balcado e informe ao atendente quais serao
os equipamentos e acessorios demandados e qual sera o hordrio de retirada. O atendente
registrard a solicitagcdo na planilha de agendamentos e se encarregara da separag¢do dos itens.

No momento agendado, o solicitante (ou grupo) deve comparecer ao laboratdrio e
retirar os itens, encarregar-se de conferir a checklist de pegas solicitadas e responsabilizar-se
por elas, por meio de sua assinatura na planilha de retirada de equipamentos.

E importante salientar que, nesta modalidade de agendamento, a devolugdo dos
equipamentos devera ocorrer obrigatoriamente na mesma data da retirada, durante o horario
de funcionamento do LTGEO. Ademais, caso a equipe de trabalho necessite realizar pausas
durante a utilizacdo, a guarda dos itens estard sob inteira responsabilidade de seus integrantes
e deve ocorrer obrigatoriamente nas dependéncias do campus.

C.2) Agendamento para utilizagcdo de equipamentos fora do horario de expediente do
laboratorio

Quando existir a necessidade, por parte da comunidade académica, da utilizacdo dos
equipamentos do LTGEO fora do horario de expediente do laboratério (finais de semana e
feriados, por exemplo), a solicitacdo devera ocorrer mediante oficio a ser lavrado pela equipe
técnica e assinado: por um representante do grupo solicitante, pelo professor da disciplina e
pelo coordenador do laboratério vinculado a unidade académica ofertante da disciplina. O oficio
devera conter, obrigatoriamente:



e Relacdo completa dos itens demandados contendo o numero de patrimonio dos
equipamentos que o possuirem;

e Descricdo sumdria da natureza da utilizagdo (tipo de atividade a ser desenvolvida);

e Data e horario da retirada dos itens;

e Data e horario previstos para devolucdo dos itens;

e Data e horario de efetiva devolucdo dos itens e

e Descricdao do local de armazenamento dos itens, que deverdo obrigatoriamente estar
guardados no interior do campus (salas de pesquisa, laboratérios, salas de PETs, CAs,
etc.).

D) SOLICITAGCAO DE APOIO TECNICO

As equipes que necessitarem de suporte no desenvolvimento de atividades de aquisi¢do e
processamento de dados deverdo recorrer, em um primeiro momento, ao monitor da disciplina.
Na auséncia da figura do monitor ou na impossibilidade deste em realizar o atendimento, a
comunidade podera solicitar o apoio técnico dos servidores do laboratdrio, seja para atividades
no interior do campus ou para trabalhos externos.

Este tipo de atendimento ocorrerd mediante agendamento prévio ou na inexisténcia de
tarefas imediatas a serem cumpridas. O LTGEO, assim como nos casos de solicitacdo de
equipamentos, recomenda o agendamento do apoio técnico, como garantia do direito do
atendimento uma vez que, existindo conflito de solicitagdes, prevalecera o interesse daquele
que primeiro realizou o agendamento.

DISPOSICOES FINAIS

Informamos que, em casos de perda de acessérios ou avarias aos equipamentos, ainda que
ndo intencionais, pesardo medidas exemplares, tomadas administrativamente. Ademais,
lembramos que existem acessorios de dimensdes reduzidas e cuja perda em situa¢des de campo
(longas distancias, vegetacdo alta, etc.) pode significar um desfalque definitivo. Nestes casos, a
atenc¢do no momento da utilizagdo deve ser constante e redobrada.

E comum em determinadas épocas do ano que o acimulo de sujeira sobre os equipamentos
e acessorios durante sua utilizacdo se intensifique (notadamente em periodos chuvosos). Sobre
esta questdo, destacamos que os alunos devem ser orientados a devolverem os aparelhos e
acessorios sempre em condigOes de limpeza e conservagao similares as encontradas quando de
sua retirada. Contudo, é necessario mencionar que a remogao do excesso de sujeira deve
ocorrer em locais apropriados, fora dos espagos de circulagdo de pessoas, de maneira a ndo
prejudicar o trabalho das equipes de limpeza predial (existem, espalhadas pelo campus,
torneiras que se situam em areas externas aos blocos e que podem ser utilizadas para este fim.
Sempre que houver duvidas quanto a sua localiza¢do, o estudante poderd buscar o auxilio de
um funcionario da instituicdo).

Ao realizar retiradas de equipamentos no laboratério, o transporte destes até o local de
utilizacdo e posteriormente em sua devolugao deve ocorrer OBRIGATORIAMENTE pela rampa,
como estratégia para evitar possiveis acidentes e avarias. O transporte via elevador estd
TERMINANTEMENTE PROIBIDO.

No que diz respeito a utilizagao da sala de computadores, solicitamos que todos os usudrios
sejam orientados a SEMPRE DESLIGAREM as maquinas ao fim de sua utilizagdo, pois é sabido
que longos periodos sem reinicializagdo podem comprometer o desempenho de computadores
e periféricos.



