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NORMAS DE UTILIZA(,'I':\O DAS SALAS DE AULA
SUMARIO

COMPETENCIA DOS COLABORADORES

CAPITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULO II - DAS ATIVIDADES E USOS

CAPITULO III - DOS HORARIOS DE FUNCIONAMENTO
CAPITULO IV - DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES
CAPITULO V - DAS PENALIDADES

CAPITULO VI - DAS DISPOSICOES GERAIS

COMPETENCIA DOS COLABORADORES

E de responsabilidade dos colaboradores designados para o controle e a
organizagao das salas de aula da Faculdade BP:

I. Garantir a preparagao das salas de aula para a recepgao de docentes e
discentes, mantendo um ambiente adequado ao aprendizado;

II. Estar cientes dos planos de ensino, horarios e cronogramas dos
professores que utilizam as salas diariamente;

III. Reportar periodicamente a gestao académica eventuais necessidades de
manutengdo, melhorias ou aquisicdes para o pleno funcionamento das
salas;

IV. Zelar pela organizacao e limpeza dos ambientes, assegurando um
espaco seguro, moderno e propicio ao ensino.

CAPITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 10 - As salas de aula da Faculdade BP sdao ambientes académicos
projetados para oferecer infraestrutura inovadora e tecnologicamente
equipada para o ensino superior.

Art. 29 — Os objetivos da gestdao dos ambientes de aprendizagem sao:

I. Proporcionar espacos modernos e adaptaveis as metodologias ativas de
ensino;

II. Garantir o uso eficiente e sustentavel dos recursos institucionais;
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III. Criar um ambiente académico dinamico e inovador para professores e
estudantes;

IV. Favorecer a interatividade e o aprendizado colaborativo por meio de
tecnologia educacional avancada.

CAPITULO II - DAS ATIVIDADES E USOS

Art. 3° — As salas de aula destinam-se prioritariamente as atividades
académicas, podendo ser utilizadas para eventos institucionais mediante
autorizacao prévia da Direcao Académica.

Art. 40 — E estritamente proibido o uso indevido das instalacdes, incluindo:

I. Atividades que comprometam a integridade fisica do espago ou dos
usuarios;

II. Utilizacao inadequada dos equipamentos e do mobilidrio disponivel;
III. Praticas que perturbem o ambiente de aprendizado;

IV. Qualquer forma de depredacdo ou mau uso do patriménio institucional.

CAPITULO III - DOS HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

Art. 5° — As salas de aula funcionarao conforme o calendario académico
vigente, sendo seu uso regulamentado pela Diretoria Académica.

Paragrafo Unico - Para utilizacao fora do horario regular, é necessaria
solicitacao prévia a Coordenacao de Curso.

CAPITULO IV - DAS ATRIBUI(;GES E RESPONSABILIDADES
Art. 60 - Compete a Diretoria Académica:
I. Supervisionar e garantir a qualidade dos ambientes de aprendizagem;

II. Implementar melhorias estruturais e tecnoldgicas conforme as
necessidades pedagdgicas;

III. Monitorar a eficiéncia e a seguranga no uso das salas.
Art. 79 — Compete aos Coordenadores de Curso:
I. Planejar a ocupacgao dos espagos conforme as necessidades curriculares;

II. Acompanhar e relatar demandas estruturais e tecnolégicas;
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ITI. Assegurar que os docentes tenham suporte adequado para o uso dos
recursos disponiveis.

Art. 8% — Compete aos Professores:

I. Utilizar as salas e seus recursos de forma responsavel e inovadora;
II. Zelar pela conservacdo dos equipamentos e mobiliario;

ITI. Reportar eventuais falhas ou necessidades de melhorias.

Art. 99 — Compete aos Alunos:

I. Manter a organizagao e boa conservagao dos espacos utilizados;
I1. Utilizar os recursos com responsabilidade e respeito;

III. Cumprir as normas institucionais relativas ao uso das salas.

CAPITULO V - DAS PENALIDADES

Art. 109 - O descumprimento das normas sujeitara o infrator as seguintes
sangoes:

I. Adverténcia formal;
II. Suspensdo temporaria do direito de uso das salas;
III. Obrigacao de ressarcimento por danos materiais causados;

IV. Outras medidas disciplinares conforme previsto no Regimento Geral.

CAPITULO VI - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 119 - Situacdes nao previstas neste regulamento serdo analisadas
periodicamente pela Diretoria Académica, de modo a garantir o alinhamento
com as diretrizes institucionais.

Art. 12° — Este regulamento entra em vigor apos sua aprovagao e
publicacdo oficial pela Direcdo Académica da Faculdade BP.
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NORMAS DE USO DO ESPACO DE TRABALHO DOS
PROFESSORES
SUMARIO

COMPETENCIA DOS COLABORADORES

CAPITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO II - DAS ATIVIDADES E USOS

CAPITULO III - DOS HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

CAPITULO IV - DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

CAPITULO V - DO USO DOS LOCKERS

CAPITULO VI - DO USO DA COPA E DO ESPAGO DE DESCOMPRESSAO
CAPITULO VII - DAS PENALIDADES

CAPITULO VIII - DAS DISPOSICOES GERAIS

COMPETENCIA DOS COLABORADORES

Compete aos colaboradores designados para a gestao e organizacao do
espaco de trabalho dos professores da Faculdade BP as seguintes
responsabilidades:

I. Garantir a organizacdo e a manutencdo de todos os espagos dedicados ao
corpo docente, incluindo os ambientes privativos para professores em
tempo integral, os espacgos reservados a docentes em regime parcial e
horista, o espaco de descompressao e as salas de reuniao;

II. Controlar e gerenciar o agendamento das salas de reunido por meio da
Secretaria Académica;

III. Garantir a manutencdo dos equipamentos e mobilidrios disponiveis para
uso dos docentes;

IV. Assegurar a limpeza e organizacao do ambiente, incluindo os armarios e
a copa.

CAPITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 10 - O espaco de trabalho dos professores da Faculdade BP é destinado
exclusivamente ao corpo docente da instituicao, com o objetivo de oferecer
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condicOes adequadas para o desempenho das atividades académicas e
pedagdgicas.

Art. 20 - O espaco esta organizado da seguinte forma:

I. Mesas colaborativas de trabalho destinadas aos professores parciais e
horistas;

I1. Mesas privativas individuais para professores em tempo integral;
I11. Area para impressdo compartilhada (pool de impressdes);

IV. Trés salas de reunido para discussdes pedagdgicas e atendimentos a
discentes, mediante agendamento prévio. As salas 2 e 3 sdo de uso
preferencial dos professores em tempo integral para esse fim;

V. Armarios com fechadura digital, destinados ao armazenamento seguro de
materiais e itens pessoais;

VI. Copa e espaco de descompressao, destinados as refeicdes e momentos
de descanso.

CAPITULO II - DAS ATIVIDADES E USOS

Art. 39 — O uso do espacgo deve seguir as normas estabelecidas, garantindo
um ambiente profissional, colaborativo e respeitoso.

Art. 409 — As salas de reunidao devem ser utilizadas exclusivamente para
atividades pedagdgicas e atendimentos a discentes, mediante agendamento
prévio junto a Secretaria Académica.

Art. 5° — E vedado o uso do espaco para atividades ndo relacionadas as
funcdes académicas.

CAPITULO III - DOS HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

Art. 6° - O espaco de trabalho dos professores funcionara de segunda a
sexta-feira, das 7h as 22h, e aos sabados, das 8h as 14h.

Art. 70 - O acesso a copa e ao espaco de descompressao seguira os
mesmos horarios de funcionamento.

CAPITULO IV - DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Art. 80 - Compete a Faculdade BP garantir a infraestrutura e as condicoes
adequadas para o uso do espaco de trabalho dos professores.
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Art. 99 - Compete aos professores:

I. Manter a organizacao do espaco, evitando o acumulo de objetos e o
armazenamento de alimentos ou itens pereciveis em armarios, gavetas e
mesas compartilhadas, garantindo a conservagcao e o bom uso do ambiente;

II. Respeitar os agendamentos e as regras de uso das salas de reuniao;

III. Utilizar os armarios para o armazenamento de pertences e materiais de
trabalho, evitando deixar objetos pessoais nas mesas compartilhadas;

IV. Utilizar os recursos disponiveis de forma consciente, respeitosa e
colaborativa.

CAPITULO V - DO USO DOS ARMARIOS

Art. 10° - Os armarios com fechadura digital sdo de uso exclusivo dos
professores e devem ser utilizados para o armazenamento de materiais
académicos e objetos pessoais durante o periodo de permanéncia na
instituicao.

Art. 119 — E proibido armazenar alimentos, itens pereciveis ou inflamaveis
nos armarios.

Art. 129 - O esquecimento de pertences nos armarios apds o encerramento
do semestre vigente podera acarretar a remocgao e o descarte dos itens pela
administracao da Faculdade BP.

CAPITULO VI - DO USO DA COPA E DO ESPACO DE DESCOMPRESSAO

Art. 139 - A copa e o espago de descompressao sao de uso exclusivo dos
professores, destinados a refeicdes e momentos de descanso.

Art. 14° — Os usuarios devem:
I. Manter a limpeza e a organizagao do local;

II. Respeitar o uso compartilhado do espacgo, evitando a ocupagao
prolongada de equipamentos e utensilios;

III. Descartar corretamente os residuos e zelar pela higiene do ambiente.

CAPITULO VII - DAS PENALIDADES

Art. 15° — O descumprimento das normas estabelecidas podera acarretar as
seguintes penalidades:
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I. Adverténcia verbal e/ou escrita;
II. Suspensdo temporaria do uso dos espacos;

III. Encaminhamento a Direcdo Académica para avaliagao disciplinar.

CAPITULO VIII - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 16° - Os casos omissos serao avaliados e resolvidos pela Diregao
Académica da Faculdade BP.

Art. 179 - Situagdes nao previstas neste regulamento serao analisadas
periodicamente pela Diretoria Académica, visando o alinhamento com as
diretrizes institucionais.

Art. 18° — Este regulamento entra em vigor apos sua aprovagao e
publicagao oficial pela Direcdo Académica da Faculdade BP.
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NORMAS DE UTILIZA(,'I':\O DAS SALAS DE ESTUDO
SUMARIO

COMPETENCIA DOS(AS) COLABORADORES(AS) DA BIBLIOTECA
CAPITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO II - DAS ATIVIDADES E USOS

CAPITULO III - DOS HORARIOS DE FUNCIONAMENTO
CAPITULO IV - DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES
CAPITULO V - DAS PENALIDADES

CAPITULO VI - DAS DISPOSICOES GERAIS

COMPETENCIA DOS(AS) COLABORADORES(AS) DA BIBLIOTECA

Os funcionarios designados da Biblioteca da Faculdade BP sdo responsaveis
pela gestao e organizacao dos espagos de estudo individuais e em grupo,
cabendo-lhes:

I. Gerenciar os agendamentos das salas de estudo individuais e em grupo,
assegurando equidade no uso dos espacos;

II. Garantir a organizacdao e a manutencao adequada das salas de estudo;

II1. Realizar vistorias periddicas para assegurar a integridade dos
equipamentos e mobiliarios;

IV. Reportar a administracdo académica eventuais necessidades de
manutengdo ou casos de uso indevido dos espacos.

CAPITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19 - As salas de estudo da Faculdade BP sao vinculadas a Biblioteca e
destinam-se prioritariamente as atividades académicas.

Art. 20 — Os objetivos das salas de estudo sao:

I. Proporcionar um ambiente adequado para estudos individuais e em
grupo;

II. Garantir o acesso organizado e igualitario aos alunos da Faculdade BP;

III. Facilitar a realizacdo de atividades académicas e projetos de pesquisa;
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IV. Oferecer suporte a rotina académica por meio de espacgos reservados e
silenciosos.

CAPITULO II - DAS ATIVIDADES E USOS

Art. 3° - As salas de estudo devem ser utilizadas exclusivamente para
atividades académicas e estudos.

Art. 40 — As reservas devem ser feitas previamente junto a Biblioteca,
observando os seguintes critérios:

I. Cada aluno podera reservar uma sala por até 2 horas consecutivas;
II. Nao é permitido reservar dois periodos seguidos no mesmo dia;

III. A reserva tera uma tolerancia de 15 minutos. Apds esse periodo, caso o
aluno ou grupo ndao compareca, a sala sera disponibilizada para outros
usuarios;

IV. O agendamento deve ser feito com, no minimo, 24 horas de
antecedéncia e esta sujeito a disponibilidade. No entanto, se ndo houver
reserva prévia, a sala podera ser utilizada livremente.

Art. 50 - A capacidade maxima de cada sala deve ser respeitada conforme
descrito abaixo:

Sala 1: 4 pessoas
Sala 2: 3 pessoas
Sala 3: 3 pessoas
Sala 4: 3 pessoas
Sala 5: 1 pessoa
Sala 6: 1 pessoa
Sala 7: 1 pessoa
Sala 8: 3 pessoas
Sala 9: 3 pessoas
Sala 10: 6 pessoas
Art. 6° — E expressamente proibido:

I. Consumir alimentos e bebidas nas salas de estudo;
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II. Utilizar aparelhos eletronicos com volume elevado que possa incomodar
0os demais usuarios;

III. Deixar lixo ou materiais espalhados apds o uso;
IV. Danificar ou remover equipamentos e mobilidrios das salas;

V. Ultrapassar o tempo de reserva sem autorizacao prévia da Biblioteca.

CAPITULO III - DOS HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

Art. 79 - As salas de estudo seguirdo o horario de funcionamento da
Biblioteca Académica:

I. Segunda a sexta-feira: das 7h as 22h

II. Sdbados, domingos e feriados: 8h as 14h

CAPITULO IV - DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES
Art. 80 - Compete a Biblioteca:
I. Gerenciar as reservas das salas e garantir o cumprimento das normas;

II. Realizar vistorias periddicas para manter a ordem e a conservacgao dos
espacos;

III. Reportar a administracao académica eventuais problemas estruturais ou
descumprimentos das normas.

Art. 99 — Compete aos alunos:
I. Utilizar as salas conforme as regras estabelecidas;
I1. Zelar pela conservacao dos mobilidrios e equipamentos;

III. Respeitar os horarios de uso e os agendamentos realizados
previamente;

IV. Informar a Biblioteca qualquer dano ou irregularidade identificada no
espaco.

CAPITULO V - DAS PENALIDADES

Art. 109 - O descumprimento das normas podera resultar nas seguintes
penalidades:

I. Adverténcia verbal ou escrita;
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II. Suspensdo temporaria do direito de uso das salas;
III. Obrigacao de ressarcimento por danos causados ao patrimoénio;

IV. Outras medidas cabiveis, conforme previsto no Regimento Geral da
Faculdade BP.

CAPITULO VI - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 119 - Os casos omissos serao analisados e resolvidos pela Biblioteca
em conjunto com a Diretoria Académica.

Art. 120 - SituacOes ndo previstas neste regulamento serao avaliadas
periodicamente pela Biblioteca, garantindo alinhamento as diretrizes
institucionais.

Art. 139 - Este regulamento entra em vigor apds sua aprovacao e
publicacdo oficial pela Direcdo Académica da Faculdade BP.
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NORMAS DE UTILIZACAO DOS ESPACOS DE
CONVIVENCIA DOS ALUNOS
SUMARIO

COMPETENCIA DOS COLABORADORES

CAPITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO II - DOS ESPACOS E SUA DESTINACAO

CAPITULO III - DO USO DO ESPACO DE REFEICOES DOS ALUNOS
CAPITULO IV - DO USO DO ESPACO DE CONVIVENCIA

CAPITULO V - DO USO DOS LOCKERS

CAPITULO VI - DAS PENALIDADES

CAPITULO VII - DAS DISPOSICOES GERAIS

COMPETENCIA DOS COLABORADORES

Compete aos funcionarios designados pela Faculdade BP para o controle e
organizacao dos espacos de convivéncia:

I. Garantir a organizagao e conservacdao dos espacos de convivéncia e da
copa dos alunos;

IT. Monitorar e zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas neste
regulamento;

III. Promover a manutencao periédica dos equipamentos e mobilidrios
desses ambientes;

IV. Controlar o acesso e o funcionamento dos lockers e demais
equipamentos disponiveis;

V. Divulgar e assegurar a aplicabilidade das normas previstas neste
documento.

CAPITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 10 - As presentes normas tém como objetivo regulamentar o uso
adequado dos espacos de convivéncia e da copa destinados aos alunos da
Faculdade BP, garantindo ambientes seguros, organizados e acessiveis.
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Art. 20 — Esses espacos sao de uso exclusivo dos alunos regularmente
matriculados, respeitando as regras de uso e conduta estabelecidas neste
regulamento.

CAPITULO II - DOS ESPACOS E SUA DESTINAGCAO
Art. 39 — Os espacos regulamentados por este documento sdo:

Espaco de Convivéncia (15° pavimento): ambiente climatizado e iluminado,
com acessibilidade, Wi-Fi, mobiliario adequado para interagdes informais,
vending machines, armarios com controle de acesso e sistema de audio.

Espaco de Convivéncia (16° pavimento): destinado ao lazer e periodos
livres, equipado com Wi-Fi, televisdo, sistema de audio, opcdes de
entretenimento, mobilidrio informal e vending machines.

Espaco de Refeicdes dos Alunos (16° pavimento): area equipada com pia,
geladeira, micro-ondas, mesas e cadeiras, exaustor e iluminagao
apropriada. Destina-se exclusivamente a realizacao de refeicdoes pelos
alunos.

CAPITULO III - DO USO DO ESPAGO DE REFEICOES DOS ALUNOS

Art. 40 - O espaco é destinado exclusivamente as refeicdes dos alunos,
devendo ser mantido limpo e organizado apds o uso.

Art. 50 - O uso de eletrodomésticos (geladeira e micro-ondas) deve ser
feito de forma consciente, respeitando a ordem de chegada.

Art. 6° — E proibido:

I. Deixar alimentos pereciveis fora da geladeira por periodos prolongados;
IT. Armazenar alimentos na geladeira por mais de 24 horas;

III. Utilizar a copa para atividades que nao envolvam alimentagao;

IV. Consumir bebidas alcodlicas ou utilizar substancias ilicitas no ambiente.

CAPITULO IV - DO USO DO ESPACO DE CONVIVENCIA

Art. 70 - O espaco de convivéncia tem como finalidade proporcionar
momentos de interagao social e descanso nos intervalos entre as aulas.
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Art. 8° - Os usuarios devem respeitar a integridade do mobiliario, dos
equipamentos e dos demais itens disponiveis, mantendo o ambiente limpo e
organizado.

Art. 90 - E proibido:

I. Utilizar caixas de som ou dispositivos sonoros em volume que
comprometa o bem-estar coletivo;

II. Praticar atividades que cologuem em risco a seguranca do ambiente ou
dos seus frequentadores;

III. Fumar, consumir bebidas alcodlicas ou utilizar substancias ilicitas no
espaco.

CAPITULO V - DO USO DOS ARMARIOS

Art. 109 - Os armarios sao disponibilizados aos alunos conforme a
disponibilidade e sob controle da administragao.

Art. 119 — O uso de cada armario esta limitado a 24 horas consecutivas.
Apds esse periodo, os itens esquecidos serao recolhidos pela administragao
e armazenados por até 14 dias, podendo ser descartados apds esse prazo.

Art. 129 — E proibido armazenar:
I. Alimentos pereciveis ou qualquer tipo de liquido;
I1. Materiais inflamaveis, explosivos ou produtos quimicos;

III. Objetos de alto valor monetario ou sentimental, sendo a administracao
isenta de responsabilidade por perdas ou furtos.

CAPITULO VI - DAS PENALIDADES

Art. 13° - O descumprimento das normas estabelecidas neste regulamento
podera resultar nas seguintes penalidades:

I. Adverténcia verbal ou escrita;
II. Suspensdo temporaria do direito de uso dos espacos;
II1. Proibicao temporaria ou definitiva do uso dos armarios;

IV. Responsabilizagdo civil em caso de danos ao patriménio.

CAPITULO VII - DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art. 140 - Os casos omissos serao analisados e resolvidos pela Diregao da
Faculdade BP.

Art. 159 - SituagOes nao previstas neste regulamento serdo avaliadas
periodicamente pela Direcdo Académica, de modo a garantir alinhamento as
diretrizes institucionais.

Art. 160 - Este regulamento entra em vigor apds sua aprovagao e
publicacdo oficial pela Direcdo Académica da Faculdade BP.
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NORMAS DE USO DA SECRETARIA ACADEMICA E
SALAS DE ATENDIMENTO INDIVIDUAL
SUMARIO

COMPETENCIA DOS COLABORADORES

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO II - SECRETARIA ACADEMICA

CAPITULO III - SALAS DE ATENDIMENTO INDIVIDUAL
CAPITULO IV - APOIO PSICOLOGICO E PSICOPEDAGOGICO
CAPITULO V - AGENDAMENTO DAS SALAS

CAPITULO VI - DAS PENALIDADES

CAPITULO VII - DAS DISPOSICOES GERAIS

COMPETENCIA DOS COLABORADORES

Compete aos funcionarios designados pela Faculdade BP para a gestdo e
organizacao dos espacos descritos neste regulamento:

I. Assegurar a organizacao e a manutencao das salas de atendimento
individual;

IT. Controlar e gerenciar os agendamentos das salas por meio da Secretaria
Académica;

III. Garantir a manutencao dos equipamentos e mobilidrios disponiveis para
uso;

IV. Assegurar a limpeza e a organizagao dos ambientes.

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

Art. 10 — As normas estabelecidas neste regulamento visam organizar o uso
da Secretaria Académica e das salas de atendimento individual da
Faculdade BP, assegurando um ambiente funcional, adequado e alinhado as
necessidades académicas e institucionais.

Art. 20 - A utilizacao das salas de atendimento individual é destinada
exclusivamente as atividades do Centro de Apoio ao Estudante (CAE),
mediante agendamento prévio realizado pelos colaboradores responsaveis,
por meio da Secretaria Académica.
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CAPITULO II - SECRETARIA ACADEMICA

Art. 39 — A Secretaria Académica esta localizada no 14° pavimento.
Art. 49 — O espacgo dispoe de:

I. Rede Wi-Fi;

II. Estacdes de trabalho equipadas com mesas, cadeiras e notebooks;

III. Tomadas posicionadas estrategicamente para evitar interferéncias com
a fiagao;

IV. Ambiente organizado e funcional para atendimento das demandas
académicas.

Art. 50 - Anexa a Secretaria Académica, encontra-se a Sala de Suporte de
TI, equipada com:

I. Uma estacao de trabalho;
II. Armario para guarda de equipamentos;
III. Climatizacao adequada, garantindo conforto e privacidade;

IV. Acessibilidade e manutencgao periddica conforme cronograma
institucional.

CAPITULO III - SALAS DE ATENDIMENTO INDIVIDUAL

Art. 69 — O espaco conta com sete (7) salas de atendimento individual,
localizadas no 14° pavimento.

Art. 79 — As salas destinam-se exclusivamente aos atendimentos individuais
realizados pelos profissionais do Centro de Apoio ao Estudante (CAE).

Art. 8° — As salas sao equipadas com:

I. Climatizacao e iluminacdao adequadas;
II. Mesa, armarios baixos e cadeiras;
ITI. Acessibilidade garantida;

IV. Rede Wi-Fi para suporte tecnoldgico.

CAPITULO IV - APOIO PSICOLOGICO E PSICOPEDAGOGICO
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Art. 9° - A sala destinada ao atendimento psicopedagdgico esta localizada
no 149 pavimento.

Art. 100 - Este espaco € exclusivo para atendimento individual aos
discentes, sendo equipado com:

I. Climatizacao e iluminacdo apropriadas;
II. Mobiliario funcional, incluindo mesa, armarios baixos e cadeiras;
III. Rede Wi-Fi para suporte tecnoldgico;

IV. Acessibilidade garantida.

CAPITULO V - AGENDAMENTO DAS SALAS

Art. 119 - O agendamento das salas de atendimento individual deve ser
realizado exclusivamente pelos funcionarios responsaveis pelo CAE, por
meio da Secretaria Académica.

Art. 129 - O tempo de utilizacdo das salas deve respeitar os horarios
previamente acordados no momento da reserva.

Art. 139 — O ndo comparecimento ao atendimento sem aviso prévio podera
resultar na suspensao temporaria do direito a novos agendamentos,
conforme normativas internas da instituigao.

CAPITULO VI - DAS PENALIDADES

Art. 14° - O descumprimento das normas estabelecidas neste regulamento
podera resultar nas seguintes penalidades:

I. Adverténcia verbal ou escrita;

II. Responsabilizacao civil em casos de danos ao patrimonio.

CAPITULO VII - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 159 - Situacdes ndo previstas neste regulamento serao analisadas
periodicamente pela Direcao Académica, com o objetivo de garantir
alinhamento as diretrizes institucionais.

Art. 16° - Este regulamento entra em vigor apds sua aprovacdo e
publicacdo oficial pela Direcdo Académica da Faculdade BP.
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NORMAS DE USO DAS INSTALA(,'6ES SANITARIAS
SUMARIO

COMPETENCIA DOS COLABORADORES

CAPITULO I - DO REGULAMENTO E SUA APLICACAO
CAPITULO II - DA FINALIDADE

CAPITULO III - DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO
CAPITULO IV - DAS REGRAS DE UTILIZAGAO
CAPITULO V - DAS PENALIDADES

CAPITULO VI - DAS DISPOSICOES GERAIS

COMPETENCIA DOS FUNCIONARIOS DA FACULDADE BP

Compete aos funcionarios contratados e designados pela Faculdade BP para
a manutencdo e controle das instalacdes sanitarias:

I. Realizar a limpeza e higienizacao periddica das instalacdes, conforme
cronograma institucional;

II. Abastecer os sanitarios com insumos essenciais, como papel higiénico,
sabonete liquido e toalhas de papel;

II1. Monitorar e reportar defeitos ou danos em equipamentos e acessorios
sanitarios as areas responsaveis pela manutencgao;

IV. Garantir acessibilidade e pleno funcionamento das instalagdes para todos
os usuarios, incluindo Pessoas com Deficiéncia (PcD).

CAPITULO I - DO REGULAMENTO E SUA APLICACAO

Art. 19 - Este regulamento estabelece as normas e diretrizes para a
utilizacdo das instalagdes sanitarias da Faculdade BP, assegurando sua
organizagao, seguranca e higiene.

Art. 20 - Todos os usuarios devem cumprir as regras aqui previstas.

Paragrafo Unico — Casos omissos ou situagdes nao contempladas serdo
analisados e deliberados pela Diretoria Administrativa.

CAPITULO II - DA FINALIDADE
Secretaria Académica
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Art. 39 - As instalacdes sanitarias da Faculdade BP destinam-se a higiene
pessoal de alunos, docentes, colaboradores e visitantes, garantindo um
ambiente adequado e acessivel.

Art. 49 - Os sanitarios seguem as normas da ABNT quanto a niumero de
unidades, localizacdo, dimensodes, pecas, acessorios, barras de apoio e
demais requisitos de acessibilidade.

Art. 59 — A Faculdade BP conta com banheiros familiares equipados com
fraldario, destinados a criancas de até 12 anos acompanhadas por seus
responsaveis.

CAPITULO III - DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Art. 60 - As instalacOes sanitarias permanecerao abertas durante todo o
periodo de funcionamento da Faculdade BP, independentemente da
ocorréncia de aulas.

CAPITULO IV - DAS REGRAS DE UTILIZAGCAO

Art. 79 - As instalagdes sanitarias devem ser utilizadas de forma adequada,
respeitando as seguintes orientagoes:

I. Utilizar os itens com cuidado, evitando depredacgdes ou desperdicios;
II. Comunicar imediatamente a Secretaria qualquer defeito identificado;
III. Fechar as torneiras apds o uso para evitar desperdicio de agua;

IV. Utilizar as lixeiras para o descarte de residuos sélidos, sem jogar papel
higi€nico ou outros objetos no vaso sanitario;

V. Acionar a descarga apds o uso do vaso sanitario;
VI. E proibido consumir alimentos ou bebidas dentro das instalacdes;

VII. Depredar, pichar ou sujar as instalacdes é terminantemente proibido e
sujeito a penalidades.

CAPITULO V - DAS PENALIDADES

Art. 80 - O descumprimento das normas podera resultar em sancgoes
administrativas, tais como:

I. Adverténcia formal;
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II. Suspensao do direito de uso das instalagoes;

ITI. Outras penalidades previstas no Regimento Geral da Faculdade BP.

CAPITULO VI - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 99 — SjtuacOes nao previstas neste regulamento serdao analisadas
periodicamente pela Direcdo Académica, em consonancia com as diretrizes
institucionais.

Art. 100 - Este regulamento entra em vigor apds sua aprovagao e
publicacdo oficial pela Direcdo Académica da Faculdade BP.
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NORMAS DE USO DO LABORATORIO DE
INFORMATICA
SUMARIO

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO II - ACESSO E FUNCIONAMENTO
CAPITULO III - USO ADEQUADO DOS RECURSOS
CAPITULO IV - BOAS PRATICAS DE USO
CAPITULO V - DAS PENALIDADES

CAPITULO VI - DAS DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

Art. 10 - Este regulamento estabelece as normas de uso dos Laboratdrios
de Informatica da Faculdade BP, com foco na organizagao, conservagao dos
recursos e uso responsavel dos equipamentos.

Art. 20 - As normas aplicam-se a todos os usuarios, incluindo alunos,
professores e colaboradores técnico-administrativos.

Art. 3% - Casos omissos serao resolvidos pelo Nucleo de Tecnologia e
Inovacdo Pedagdgica em conjunto com a Coordenacdo Geral dos
Laboratdrios Didaticos.

CAPITULO II - ACESSO E FUNCIONAMENTO

Art. 40 - Os laboratérios sdo vinculados ao setor pedagdgico e seguem os
horarios das aulas de graduacao e pds-graduacao.

Art. 5° — E permitida a utilizacdo dos laboratérios para atividades
académicas fora do horario regular, mediante disponibilidade.

Art. 6° - Durante as aulas, é obrigatdria a presenca do docente ou de um
responsavel designado.

CAPITULO III - USO ADEQUADO DOS RECURSOS
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Art. 70 - Os laboratérios devem ser utilizados exclusivamente para fins
académicos (ensino, pesquisa e extensao).

Art. 89 — E proibido:

I. Instalar softwares sem autorizacao prévia;
II. Alterar configuragdes dos equipamentos;
III. Utilizar programas nao licenciados.

Art. 9° - Também é vedado:

I. Consumir alimentos ou bebidas;

II. Fumar nas dependéncias;

III. Causar desordem no ambiente.

Art. 10° - E terminantemente proibido:

I. Acessar conteldos inapropriados;

II. Instalar ou disseminar virus;

III. Utilizar os equipamentos para finalidades ndo académicas.

CAPITULO IV - BOAS PRATICAS DE USO
Art. 119 - Os usuarios devem:
I. Desligar os computadores apds o uso;

II. Salvar arquivos apenas em dispositivos pessoais, pois os discos rigidos
sao periodicamente formatados;

III. Comunicar imediatamente qualquer problema a equipe de suporte;
IV. Manter o ambiente limpo e organizado.

Art. 129 - O respeito e a colaboracao entre os usuarios sao indispensaveis
para a convivéncia harmoniosa no ambiente.

CAPITULO V - DAS PENALIDADES

Art. 13°9 - O ndo cumprimento das normas acarretara penalidades, que
podem incluir:

I. Adverténcia verbal ou escrita;

II. Suspensdo temporaria do acesso ao laboratério;
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III. Responsabilizagao civil por danos causados ao patrimoénio da instituicao.

CAPITULO VI - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 140 - Situagdes nao contempladas neste regulamento serao avaliadas
periodicamente pela Direcao Académica, visando o alinhamento com as
diretrizes institucionais.

Art. 150 - Este regulamento entra em vigor apds sua aprovagao e
publicacdo oficial pela Direcdo Académica da Faculdade BP.
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REGULAMENTO DA BIBLIOTECA DA FACULDADE BP
SUMARIO

CAPITULO I - DOS OBJETIVOS

CAPITULO II - DO FUNCIONAMENTO

CAPITULO III - DO ACESSO

CAPITULO IV - DO EMPRESTIMO

CAPITULO V - DAS CONDICOES DE EMPRESTIMO
CAPITULO VI - DAS PENALIDADES E RESPONSABILIDADES
CAPITULO VII - DAS RESPONSABILIDADES DA BIBLIOTECA
CAPITULO VIII - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
CAPITULO IX - DAS ATRIBUICOES DO(A) BIBLIOTECARIO(A) RESPONSAVEL
CAPITULO X - DA CLASSIFICACAO E CATALOGACAO
CAPITULO XI - DO ORGAMENTO

CAPITULO XII - DA AQUISICAO DE PUBLICACOES
CAPITULO XIII - DAS DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO I - DOS OBJETIVOS

Art. 19 - Promover o acesso a informacdo, apoiar o processo de
aprendizagem e disseminar o conhecimento cientifico.

Art. 20 - Capacitar os(as) usuarios(as) na busca e recuperagao da
informacao, incentivando a troca e a difusao do conhecimento.

Art. 3° - Disponibilizar acervos fisicos e digitais que deem suporte a
pesquisa e proporcionar ambiente adequado para estudo e desenvolvimento
de atividades académicas.

CAPITULO II - DO FUNCIONAMENTO

Art. 49 — O horario de funcionamento da Biblioteca é das 7h as 2h, de
segunda a sexta-feira, e das 8h as 14h, aos sabados. Quaisquer alteracdes
serdo previamente comunicadas aos(as) usuarios(as).
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CAPITULO III - DO ACESSO

Art. 50 - A Biblioteca podera ser utilizada por estudantes, docentes,
colaboradores(as) da Faculdade BP e visitantes previamente autorizados.

CAPITULO IV - DO EMPRESTIMO

Art. 6° - O empréstimo domiciliar € permitido apenas aos(as) usuarios(as)
devidamente inscritos(as) na Biblioteca.

Art. 70 — A inscrigdo sera realizada mediante:

I - Apresentacao de comprovante de matricula ou confirmacdo em listagem
oficial da secretaria académica contendo nimero de matricula ou
documento de identificacao;

IT - Preenchimento de formuldrio préprio da Biblioteca com os dados
necessarios ao cadastro.

Paragrafo Unico — Apds a inscricao, o(a) usuario(a) podera realizar
empréstimos mediante apresentacao do cracha oficial com foto.

Art. 80 - A Biblioteca tera o prazo de até 24 (vinte e quatro) horas para
efetuar novos cadastros.

Paragrafo Unico — Os(as) usuarios(as) deverao comunicar qualquer
alteracao de dados pessoais por meio de formulario especifico no balcao de
atendimento.

CAPITULO V - DAS CONDIGCOES DE EMPRESTIMO

Art. 99 - Todos(as) os(as) usuarios(as) da Biblioteca poderao emprestar até
3 (trés) itens, com prazo de devolucdo de 10 (dez) dias corridos.

Art. 10° - A renovacao devera ser realizada pelo(a) préprio(a) usuario(a)
no sistema da Biblioteca, desde que nao haja reservas pendentes ou atraso
na devolugao.

§1° — Nao é permitido reservar materiais que o préprio usuario ja tenha
emprestado, nem retirar ao mesmo tempo mais de um exemplar do mesmo
titulo.

§20 - As reservas serao atendidas de acordo com a ordem em que foram
feitas, seguindo a fila gerada automaticamente pelo sistema.

§3° — O prazo para retirada de materiais reservados é de até 24 (vinte e
quatro) horas.

Secretaria Académica
Contato: educacao@bp.org.br

Unidade Educacional - Rua Martiniano de Carvalho, 851, 149, 15° e 16° andares,
Bela Vista, Sdo Paulo - SP, CEP 01321-001

waom bpeducacaoepesquisa | educacaoepesquisa.bp.org.br



Faculdade w 28

8§40 - Renovacodes por telefone ou e-mail serao aceitas em casos
excepcionais, mediante avaliacdo do(a) bibliotecario(a) responsavel.

§5° — Apds devolucdo, o item reservado permanecera disponivel por até 24
horas na estante de reserva. Ndo sendo retirado nesse prazo, sera
devolvido ao acervo ou destinado ao(a) préoximo(a) da lista.

CAPITULO VI - DAS PENALIDADES E RESPONSABILIDADES

Art. 119 - O(A) usuario(a) que ndo devolver o(s) materiai(s) no prazo
estipulado estara sujeito(a) a:

I - Suspensao do direito de empréstimo por nimero de dias correspondente
ao produto entre a quantidade de itens em atraso e os dias de atraso;

IT - Bloqueio temporario dos servigos de empréstimo até o cumprimento da
suspensao.

§1° - Docentes e colaboradores(as) que se afastarem ou se desligarem da
Faculdade BP deverao devolver todos os materiais emprestados
previamente.

§2° — O(A) usuario(a) é responsavel pela guarda e conservagao dos itens.
Em caso de dano ou extravio, devera indenizar a Biblioteca com a reposicao
da obra por exemplar idéntico ou equivalente. Caso isso ndo seja viavel,
sera exigido o ressarcimento financeiro pelo valor atualizado da obra.

§3° — Enquanto a pendéncia ndo for regularizada, o(a) usuario(a) estara
impedido(a) de realizar novos empréstimos.

§4° — A nao reposicao do item extraviado no prazo de até 30 (trinta) dias
da confirmacdo do extravio sera comunicada a Diretoria Académica para
providéncias cabiveis.

CAPITULO VII - DAS RESPONSABILIDADES DA BIBLIOTECA

Art. 129 - Reunir, organizar, conservar e disseminar o acervo fisico e digital,
promovendo o desenvolvimento académico e cientifico da comunidade da
Faculdade BP.

Art. 139 - Atender as necessidades informacionais de estudantes, docentes
e colaboradores(as), de acordo com as condicdes e recursos disponiveis.

Art. 14° - Manter o acervo atualizado, com obras especializadas que
atendam as demandas dos cursos oferecidos pela Faculdade BP.
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CAPITULO VIII - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 150 - A Biblioteca da Faculdade BP é composta por:

I - Profissional com diploma de Biblioteconomia e registro no Conselho
Regional da categoria;

IT - Colaboradores(as) auxiliares da Biblioteca.

Art. 160 — A estrutura da Biblioteca inclui os seguintes setores:
Processamento Técnico;

Nucleo de Referéncia;

Nucleo de Empréstimo;

Nucleo de Servicos Gerais.

Art. 179 — Compete ao(a) bibliotecario(a):

I - Gerenciar, coordenar e avaliar todas as atividades da Biblioteca;
IT - Organizar e atualizar o acervo;

III - Participar da selecdo e capacitacdao da equipe;

IV - Representar a Biblioteca em eventos, quando designado(a);
V — Sugerir melhorias a Diregao;

VI - Apresentar relatérios e indicadores sempre que solicitado;
VII - Coordenar agoes de conservagao e higienizacao do acervo;

VIII - Auxiliar docentes e discentes na normalizagcao de trabalhos
académicos.

Art. 189 - Compete aos(as) auxiliares de Biblioteca:

I — Orientar os(as) usuarios(as) na busca por informacdes;
IT - Divulgar novas aquisigoes;

III - Elaborar relatérios periddicos de atividades;

IV - Apoiar no uso de conteudos digitais;

V — Cumprir e fazer cumprir este regulamento e demais normas
institucionais.
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CAPITULO IX - DAS ATRIBUICOES DO(A) BIBLIOTECARIO(A)
RESPONSAVEL

Art. 199 - Compete ao(a) bibliotecario(a) responsavel (ou equipe, se
aplicavel):

I - Supervisionar o funcionamento da Biblioteca e seus setores;

IT - Organizar as atividades e, se houver equipe de apoio, distribuir tarefas
e promover seu treinamento;

IIT - Preparar relatérios, comunicacdes e dados estatisticos;
IV - Zelar pelo cumprimento dos objetivos da Biblioteca;
V - Analisar e encaminhar solicitacdes de aquisicao a Diretoria Académica;

VI - Elaborar pedidos de compra com justificativa, modalidade e
fornecedores recomendados;

VII - Gerenciar assinaturas e renovagoes de periédicos;

VIII - Coordenar tombamento, classificacao, catalogagao e preparacao para
empréstimo;

IX — Apoiar pesquisas e orientar quanto ao uso de bases e catalogos;
X - Promover treinamentos em habilidades informacionais;

XI - Apoiar docentes e discentes na realizagao de levantamentos
bibliograficos;

XII - Gerenciar os servicos de empréstimo, orientar usuarios(as) e zelar
pelo acervo.

CAPITULO X - DA CLASSIFICACAO E CATALOGACAO

Art. 20° - A Classificacao Decimal de Dewey sera utilizada, podendo ser
substituida por outro sistema a critério do(a) bibliotecario(a), conforme
necessidade técnica.

Art. 219 — A catalogacao seguira o Coédigo Anglo-Americano, podendo ser
substituido por outro, se mais adequado, conforme avaliacdo técnica.

Art. 220 - Os catalogos serao disponibilizados em formatos que garantam
acesso eficiente aos servicos da Biblioteca.

Art. 239 - O acervo da Biblioteca compreende:

I - Livros;
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II - Periddicos;

III - Obras de referéncia;

IV - Materiais multimidia;

V - Trabalhos de Conclusao de Curso (TCCs);
VI - E-books.

CAPITULO XI - DO ORCAMENTO

Art. 24° — A Biblioteca contarad com orcamento préprio, previsto anualmente
pela Faculdade BP, destinado a aquisicao de livros, periddicos, materiais
bibliograficos e ferramentas tecnoldgicas.

CAPITULO XII - DA AQUISICAO DE PUBLICACOES

Art. 25° — A aquisicao de material bibliografico sera feita a partir de
sugestOes de docentes, com justificativa e parecer do(a) coordenador(a) de
curso.

§1° - Estudantes também poderdo apresentar sugestdes de obras.

§20 - Caberd ao(a) bibliotecario(a) responsavel analisar as propostas e
encaminha-las a Diretoria Académica. A compra sera realizada pelo setor
competente da Faculdade.

CAPITULO XIII - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 269 - O servico de empréstimo é exclusivo para usuarios(as)
cadastrados(as).

Art. 27° — O uso do patrimonio da instituicdo deve respeitar os principios
éticos previstos no Regimento Geral.

Art. 289 - A reproducao de documentos deve obedecer a Lei n© 9.610/98
(Lei de Direitos Autorais).

Art. 299 — Casos omissos serdao analisados pelo(a) bibliotecario(a)
responsavel e, se necessario, encaminhados a Diretoria Académica.

Art. 30° - E proibido fumar em qualquer area da Biblioteca.
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Art. 31° — Ndo é permitido fazer ou atender chamadas telefénicas, nem
gravar ou ouvir dudios de aplicativos de comunicacao no interior da
Biblioteca.

Art. 320 - E proibido consumir ou manusear alimentos e bebidas em
qualquer espaco da Biblioteca.

Art. 330 - Este regulamento entra em vigor apds sua aprovagao e
publicacdo oficial pela Direcdo Académica da Faculdade BP.
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