. INSTITUTO FEDERAL DE EDL!CA(;AO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE
SAO PAULO
CAMPUS- CARAGUATATUBA
CURSO DE PROCESSOS GERENCIAIS

REGULAMENTO DO LABORATORIO DE GESTAO - SALA 114

RESPONSAVEL : PROFa. MARLETTE CASSIA OLIVEIRA FERREIRA

O IFSP - Campus de Caraguatatuba - por meio do Colegiado do Curso de Tecnologia em Processos
Gerencias, define o seguinte regulamento para uso do Laboratério de Gestdo — Sala 114.

1. DOS OBIJETIVOS

O Laboratério de Gestdo - sala 114 - destina-se ao desenvolvimento de projetos de ensino, extensdo
e pesquisa dos cursos de Tecnologia em Processos Gerenciais, Técnico em Administracdo e Pds
Graduacdo em Gestdo Financeira.

OBSERVACAO: Somente serd permitida a retirada de materiais do laboratério mediante a
autorizacdo do professor responsavel e a assinatura do termo de responsabilidade no caderno
de empréstimos.

2. DOS USUARIOS
| - O acesso ao laboratdrio e sua consequente utilizacdo serdo permitidos a:

a) Alunos regularmente matriculados nos cursos de Tecnologia em Processos Gerenciais,
Técnico em Administracdo e Pés Graduagdo em Gestdo Financeira que sejam integrantes de
projetos de ensino, pesquisa e extensao dos seus cursos.

b) Professores da Instituicdo vinculados aos cursos de Tecnologia em Processos Gerenciais,
Técnico em Administracdo e Pés Graduagdo em Gestao Financeira, para realizacdo de projeto
de ensino, pesquisa e extensdo, e orientagdes de trabalhos de conclusdo de curso.

c) Pessoas devidamente autorizadas pela Coordenacdo do Laboratdrio, conforme observacgado
ao final do capitulo

2.1 Recomendacgdes Gerais.

a) Em momentos de grande procura serd necessario fazer a reserva antecipada para utilizagao do
laboratério com o Coordenador do Laboratdrio, podendo ser limitado também o tempo maximo de
utilizacdo de cada usuario;

b) Para ter acesso ao laboratério, os alunos deverdo ter autorizagdo formal do professor
coordenador do projeto de ensino, extensdo ou pesquisa do qual participem, ndo havendo, no
entanto, a necessidade de estarem sempre acompanhados por eles;

c) Em caso de necessidade, a Coordenacdo do Laboratério podera designar um bolsista para atuar
como responsavel pelo laboratério no periodo de funcionamento

OBSERVACAO: Usuarios n3o vinculados aos cursos de Tecnologia em Processos Gerenciais, Técnico
em Administracdo e Pds Graduagdo em Gestdo Financeira poderdo, em cardter excepcional, ter



acesso ao laboratdrio desde que previamente agendado e autorizado pela Coordenagdo do
Laboratério, em dias e horarios ndo concorrentes com as atividades regulares do espaco.

3. DISPOSICOES GERAIS
DISPOSICOES GERAIS

| - Os usudrios do Laboratério de Gestdo poderdo utilizd-lo durante seu horario de funcionamento,
conscientes de que o seu uso é estritamente académico e relacionado ao projeto em que atuam,
sendo proibida sua utilizacdo para outros fins.

Il - Os funcionarios e professores do Curso possuem plena autoridade no que se refere a utilizagcdo do
laboratério, podendo pedir a retirada do usudrio quando este ndo cumprir os termos do presente
Regulamento.

4. DAS NORMAS DE USO

| — O Laboratério de Gestdo deverd ser utilizado observando-se as regras constantes neste
documento, para que se mantenha a integridade dos materiais e equipamentos, bem como a
organizacao e a limpeza do local.

Il - Os horarios de abertura e fechamento do laboratério deverao ser respeitados.
4.1 Recomendagbes Gerais.

a) Os usudrios do Laboratério de Gestdo deverdo ter ciéncia da constituicdo do presente
regulamento

b) O horério de funcionamento do Laboratério de Gestdo é de segunda a sexta-feira, das 8h as
22h30. Aos sabados, seu uso podera ser autorizado das 8h as 12h

c) Em casos especiais podera ser solicitado a Coordenacgdo do Laboratdrio sua utilizacdo em horarios
diferenciados

d) Os usudrios do Laboratdrio de Gestdo deverao zelar pela conservagdo e limpeza do Laboratério;
respeitar os hordrios reservados para as atividades, limpeza e manutengao; manter o siléncio e o
bom ambiente de trabalho; responsabilizar-se pelos seus objetos pessoais e utilizar fones de ouvido,
caso queiram trabalhar com audio. Apds o uso, deverdao guardar os materiais utilizados, colocar
cadeiras no lugar, desligar os equipamentos de forma correta, fechar janelas e persianas e desligar
lampadas, devolvendo a chave do laboratdrio no local pertinente.

e) Problemas encontrados no Laboratdrio de Gestdo deverdo ser imediatamente comunicados ao
Coordenador do Laboratério.

4.2 Ao usuario fica vetado:
a) Em hipdtese alguma consumir qualquer tipo de alimento ou bebidas na sala do Laboratério;
b) Em hipdtese alguma o uso de cigarros e seus assemelhados no local;

c) A retirada de equipamentos do Laboratério sem prévia autorizagdo do seu responsavel;



d) Acessar sites da Internet considerados ofensivos a moral, ética, de natureza racista,
discriminatdria ou pornografica, salvo quando estritamente vinculado a uma atividade académica
com autorizacdo expressa do docente responsavel pela atividade.

e) Acessar sites da Internet para utilizar recursos de comunicagao instantanea, salas de bate-papo e
redes sociais, exceto quando tais acessos estiverem vinculados a alguma atividade académica,
devidamente autorizada pelo docente responsdvel pela atividade;

f) E expressamente proibido aos usudrios abrir equipamentos computacionais pertencentes ao
Laboratério, bem como a retirada de qualquer componente (mouse, teclado etc.), e de outros
objetos do Laboratdrio, independentemente de qualquer justificativa ou motivo.

5. DO DESCUMPRIMENTO DAS REGRAS E PENALIDADES

| - Aos usudrios que praticarem qualquer acao prevista neste regulamento ou ndo, que resulte em
danos ao laboratério de Gestdo - Sala 114 ou prejudique o seu funcionamento adequado estardo
sujeitos as seguintes sancdes:

Aos usudrios que praticarem qualquer agdo prevista neste regulamento ou ndo, que resulte em
danos ao Laboratdrio de Gestdo - Sala 114 ou prejudique o seu funcionamento adequado estardo
sujeitos as seguintes san¢des conforme REGULAMENTO DISCPLINAR DO CORPO DISCENTE DO IFSP
no seu titulo Xl em seu art. 363: AS SANCOES DISCIPLINARES PREVISTAS

1) Adverténcia oral;
2) Adverténcia escrita;
3) Suspensdo de utilizagdo.

I - Compete ao Coordenador do Laboratdrio advertir oralmente o aluno quanto ao
descumprimento deste regulamento e comunicar ao Coordenador do curso ao qual o aluno esta
vinculado. Este, por sua vez, comunicara ao professor responsavel pelo projeto.

lIl - Compete ao Coordenador do curso ao qual o aluno esta vinculado aplicar a adverténcia escrita
ao aluno que reincidir no disposto no item 5 inciso | desse regulamento.

IV - A suspensdo de utilizagdo do Laboratério de Gestdo sera feita pelo Coordenador do curso ao qual
o aluno estd vinculado, quando este insistir no descumprimento deste regulamento, apds a
adverténcia oral e escrita.

5.1 Dos professores

a) Os professores responsaveis por projetos de ensino, extensdo e pesquisa NOs seus cursos ou
gue necessitem realizar atividades de atendimento de orienta¢cdao deverdo agendar previamente o
uso do Laboratério de Gestao com o Coordenador do Laboratdrio.

b) Caso haja desisténcia da reserva, deverdo imediatamente comunicar o Coordenador do
Laboratdrio, a fim de possibilitar a utilizagdo por outros usudrios;

c) Assegurar o cumprimento do regulamento de uso do Laboratério;

d) Respeitar o hordrio reservado para a sua atividade, bem como os horarios de abertura e
fechamento do Laboratério de Gestdo



5.2 Da Coordenagdo do Laboratério
a) Supervisionar o Laboratério de Gestdao — Sala 114 - com intuito de manté-lo em perfeitas
condicbes de uso;

b) Assegurar o cumprimento do regulamento de uso do Laboratério;

d) Estar disponivel para auxiliar os usuarios em caso de duvidas;

e) Controlar o acesso ao Laboratério;

f) Planejar as demandas de materiais e equipamentos para o Laboratério de Gestdo.

5.3 Dos bolsistas do Laboratério, quando houver:

a) Controlar o acesso ao Laboratério fazendo cumprir os horarios de funcionamento;

b) Controlar o empréstimo e a devolucao dos materiais didaticos retirados pelos usuarios;
c) Orientar os usudrios quanto ao uso correto dos materiais e dos equipamentos;

d) Assegurar o cumprimento do regulamento de uso do Laboratério;

e) Estar disponivel para auxiliar os usudrios nos horarios de funcionamento do Laboratério;
f) Auxiliar na organizacdo do Laboratério;

g) Comunicar a Coordenagdo do Laboratério qualquer irregularidade que observar, bem como o
descumprimento deste regulamento

6. DA RESERVA DO LABORATORIO E EMPRESTIMO DE MATERIAIS.

a) O agendamento prévio e a autorizagdo para uso do Laboratério devera ser feito junto ao
Coordenador do Laboratério

b) Os Livros, periddicos e materiais didaticos presentes no Laboratdrio de Gestdo poderdo ser
retirados por qualquer usuario do laboratdrio desde que seja feito o registro em documento
proprio pelo Coordenador do Laboratério ou bolsista designado, e assinado o “Termo de
utilizacdo de Materiais”.

7. DISPOSIGOES GERAIS

a) Esta normativa pode ser alterada sempre que se fizer necessario, desde que aprovada as
alteragGes pelo colegiado do curso de Tecnologia em Processos Gerenciais. A cépia atualizada
ficara disponivel no site do Campus

b) Casos omissos serdo resolvidos pelo colegiado do curso de Tecnologia em Processos
Gerenciais, Diretoria Adjunta Educacional e Diregao Geral

8. DA VIGENCIA

a) Esta normativa entra em vigor a partir da data de sua aprovacdo pelo colegiado do curso de
Tecnologia em Processos Gerenciais, Diretoria Adjunta Educacional e Direcao Geral



