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MANUAL DE BOAS PRATICAS - Faceli

1 APRESENTAGCAO

Manual de Condutas da Faceli € um instrumento institucional que sistematiza os principios, as
diretrizes e os padrdes de comportamento que orientam as relagbes no ambito académico e
administrativo. Sua finalidade é contribuir para a construcdo e a consolidacdo de uma cultura

organizacional fundamentada na ética, no respeito, na responsabilidade e na exceléncia.

O manual aplica-se a todos os membros da comunidade académica — gestores, docentes, técnicos,
discentes, estagidrios e colaboradores —, estabelecendo parametros claros para a convivéncia, o
desempenho profissional e o uso responsavel dos recursos institucionais.

2 OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GERAL

Orientar as condutas esperadas no ambito da Faceli, promovendo um ambiente institucional ético,

respeitoso e alinhado aos principios da organizacao.
2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Promover uma cultura organizacional ética, colaborativa e funcional;
e Prevenir conflitos interpessoais e administrativos;
e Facilitar a identificagdo, o tratamento e a corre¢dao de condutas inadequadas;
e Apoiar a aprendizagem institucional por meio da explicitacdo de comportamentos esperados;

e Assegurar a compreensdo e o cumprimento das normas institucionais por todos os publicos.
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3 FUNDAMENTAGAO

Este manual esta fundamentado nos seguintes documentos e principios:

- Regimento Geral da Faceli (2024)

- Regulamentos especificos (Biblioteca, Laboratérios, Salas)

- Lei Municipal n2 1347/1990 (Estatuto dos Servidores Publicos de Linhares)
- Principios da legalidade, proporcionalidade e equidade

- Missdo, visdo e valores da Faceli (disponiveis em https://faceli.edu.br)

- Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD) — Lei n2 13.709/2018

- ABC da Comunicagao Publica — ABCPublica (disponivel em abcpublica.org.br )

- Convencdo-quadro sobre o controle do uso do tabaco

- Lei n2 12.546/2011

- Decreto n2 8.262/2014

4 ESTRUTURA DO MANUAL

Tanto as condutas desejaveis (as que evidenciam boas praticas e geram consequéncias benéficas no
ambiente) quanto as indesejaveis (aquelas que devem ser evitadas e que podem trazer prejuizos) estao

organizadas, neste Manual, em duas grandes categorias:

1. Condutas Gerais — aplicaveis a toda a comunidade

FACULDADE FACELI 6
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2. Condutas Especificas — organizadas por publico: Discentes, Docentes, Técnicos Administrativos,

Gestores e Liderangas.

Para cada publico, as condutas foram segmentadas em quatro dimensdes organizacionais, a fim de

evidenciar:

- As boas praticas na relagdo com as Normas

- As boas praticas na relagdo com os Outros

- As boas praticas na relacdo com o Patrimonio

- As boas praticas na relagdo com a Marca

5 CONDUTAS GERAIS

As condutas gerais sdo validas para todos os membros da comunidade académica e estdo organizadas
conforme as quatro dimensdes organizacionais: relagdo com as normas, com os outros, com o
patriménio e com a marca institucional. Em cada uma dessas dimensdes, espera-se o
comprometimento com comportamentos que promovam o bom funcionamento da institui¢cdo, o bem-

estar coletivo e a integridade dos valores institucionais.
5.1 BOAS PRATICAS NA RELACAO COM AS NORMAS

Esta dimensdao abrange o cumprimento das regras institucionais e das obriga¢des legais. Envolve o
respeito a prazos, vestimentas adequadas, condutas seguras e o cumprimento das normativas internas.

Espera-se que todos contribuam para um ambiente funcional, seguro e ético.

Sdo exemplos de comportamentos esperados: utilizar trajes adequados ao ambiente académico,
respeitar os prazos definidos pela instituicdo e privar-se de portar substancias proibidas ou objetos de

risco.
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O quadro a seguir apresenta situa¢des frequentes relacionadas a observancia das normas, com
exemplos de condutas adequadas e inadequadas, bem como os resultados esperados e os documentos

que orientam essas condutas:

Utilizar vestimentas Ambiente respeitoso
Usar roupas com mensagens e profissional
Apresentacao adequadas ao ofensivas, Portaria
pessoal ambiente discriminatorias ou Evitar 007/2025
académico incompativeis com o constrangimentos e
ambiente académico. conflitos
Convivéncia
Realizar atividades saudavel
Utilizar os comerciais ndo
Uso dos espacos espagos de autorizadas ou manter Regimento
pag acordo com a interacdes afetivo- Evitar desconfortose  Geral
sua finalidade. romanticas nos espagos ~ t€nsoes em
institucionais. ambientes
compartilhados
Seguranca
) institucional
. Privar-se de e .
Cumprimento de Portar ou utilizar itens Regimento
. portar armas, - . . .
regras legais . proibidos Evitar riscos a Geral
drogas, alcool . . .
integridade fisica e
legal

Fluxo funcional
Descumprir prazos

Entrega de Cumprir prazos institucionais Regimento
documentos institucionais previamente Evitar prejuizo a Geral
estabelecidos. tramitacdo
académica

5.2 BOAS PRATICAS NA RELACAO COM OS OUTROS

Esta dimensdo contempla a forma como as pessoas se relacionam no ambiente institucional. Um
convivio sauddvel depende de respeito mutuo, empatia e escuta ativa, especialmente em momentos

de divergéncia ou em situagGes coletivas de ensino, trabalho e decisdo.
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E esperado que 0os membros da comunidade tratem uns aos outros com respeito, saibam dialogar de

maneira construtiva e busquem apoio institucional em situagées de conflito.

O quadro a seguir ilustra comportamentos que favorecem ou comprometem a qualidade das relacdes

interpessoais, com seus respectivos impactos para o ambiente da Faceli.

Interacdes
interpessoais

Discussoes em

grupo

Conflitos

Comunicagao
Institucional

Uso de contato
pessoal

FACULDADE FACELI

Tratar com
respeito, escuta e
empatia

Participar
ativamente e
aguardar sua vez
de falar

Buscar orientagao
institucional

Utilizar
preferencialmente
0s canais
institucionais para
comunicagao
profissional.

Manter o uso de
contato pessoal
restrito a situagdes
autorizadas
institucionalmente.

Gritar, interromper,
ignorar

Desmerecer, ironizar ou
interromper

Espalhar boatos, criar
embates

Realizar contatos por
meios pessoais, sem
autorizagdo, para tratar
de assuntos
institucionais.

Divulgar contato
pessoal sem
autorizagao.

Relagbes

colaborativas .
Regimento

Evitar conflitos e Geral

clima hostil

Participagao

construtiva
Regimento
Geral

Evitar evasao e

desmotivacao

Evitar violéncia Regimento

verbal ou fisica Geral

Padronizacdo dos

fluxos de

comunicagao

institucional.
Regimento
Geral

Evitar ruidos de

comunicagao e

informalidade

indevida.

Protecdo da

privacidade

institucional e

individual. Regimento
Geral

Evitar exposigao
indevida e conflitos
institucionais.



5.3 BOAS PRATICAS NA RELACAO COM O PATRIMONIO

Esta dimensdao contempla a forma como as pessoas se relacionam com o patrimonio institucional. Zelar
pelo patrimbnio publico é uma forma de responsabilidade coletiva. Os ambientes, materiais e
equipamentos institucionais sdo compartilhados e, por isso, exigem cuidado no uso, na conservagao e

na devolucdo, quando for o caso.

Condutas como manusear livros com atengdo, deixar os espagos organizados apds 0 uso e seguir as

instrucdes nos laboratdrios sdo formas concretas de respeito ao coletivo e a instituicao.

O quadro abaixo apresenta exemplos de comportamentos desejaveis e a evitar em relagdo ao uso e

conservagdo do patrimonio da Faceli.

Uso da
biblioteca

Uso do
Laboratdrio de
Informatica

Conservacdo de
espacgos

FACULDADE FACELI

Manusear os livros
com cuidado e
devolvé-los no
prazo.

Utilizar conforme as
instrucdes e deixar o
espaco limpo apds o
uso.

Manter a limpeza e a
organizagao das
salas

Danificar ou ndo
devolver

Consumir alimentos,
alterar sistemas ou

deixar o espago sujo.

Jogar lixo no chao,
riscar carteiras ou
depredar mobiliario,
equipamentos e
infraestrutura

Preservacdo do
acervo

Evitar perda e
reposicao de
material

Espago funcional

Evitar
interrupgoes,
acidentes ou
avarias

Ambientes
funcionais e
prontos para o
proximo uso

Evitar punicdes e
gastos com
manutengao

Regulamento
da Biblioteca

Orientagdes de
Uso do
Laboratdrio

Orientagdes
para uso das
Salas
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5.4 BOAS PRATICAS NA RELACAO COM A MARCA

A imagem da Faceli é construida diariamente por todos os que fazem parte da instituicdo. Essa imagem
se reflete em como falamos sobre a faculdade, como utilizamos sua identidade visual e como nos

posicionamos nos espacos publicos e virtuais.

Espera-se que, mesmo em ambientes informais e virtuais, como redes sociais ou grupos de mensagens,
a postura de membros da instituicdo preserve os valores institucionais. O uso da logomarca, por sua

vez, deve seguir as diretrizes oficiais e ocorrer somente com autorizagao.

O quadro a seguir traz situagcdes comuns relacionadas a representacdao da marca institucional e os

comportamentos mais adequados para fortalecer sua imagem.

. , Imagem fortalecida Manual de
Publicar contetdos g

. Ofender ou difamar a Identidade

Postagens sobre respeitosos e N . . .

) . C instituicdo nas redes Evitar crise Visual;

a Faceli alinhados a missdo L C .
. sociais institucional e Regimento
institucional o Ly

retratacOes publicas  Geral
Convivéncia digital
Manter conduta Espalhar e

Participacdo em ética e respeitosa, desinformacdo ou .

. Regimento

ambientes mesmo em grupos ofensas contra e

. . : : era
virtuais de mensagens e membros da Evitar conflitos,
espacos informais comunidade académica ©€XPOSIGd0 € queixas
formais
Utilizar somente em Protecao da
materiais Modificar a logomarca identidade
Uso da autorizados, . & ... institucional Manual de
. utilizar sem autorizagao .
logomarca da respeitando a Identidade
. o ou fora de contexto . . . .
Faceli proporgdo, cor e . Evitar uso indevidoe  Visual
académico .
contexto prejuizo a imagem
institucional da Faceli
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6 CONDUTAS ESPECIFICAS PARA DISCENTES

As condutas especificas dos discentes visam garantir que o ambiente de aprendizagem seja acolhedor,
respeitoso e produtivo. Considerando o papel dos estudantes no processo de formacdo académica e
cidada, é essencial que suas ag¢les reflitam responsabilidade, cooperagdao e compromisso com os

valores institucionais.

O comportamento adequado dos discentes influencia diretamente a qualidade das relagdes em sala
de aula, a preservacdo dos espacos académicos e a imagem da instituicdo. A seguir, estdo organizadas
as condutas esperadas e inadequadas conforme as quatro dimensdes comportamentais adotadas

neste manual.
6.1 BOAS PRATICAS DISCENTES NA RELACAO COM AS NORMAS

Essa dimensdo envolve o cumprimento das regras académicas e institucionais por parte dos
estudantes. O comportamento ético, o respeito aos prazos e as normas internas refletem

responsabilidade e contribuem para a equidade no processo educacional.

Espera-se, por exemplo, que os estudantes evitem comportamentos como o uso indevido do celular,
interrupg¢des constantes das aulas e praticas desonestas em avaliacOes, além de adotarem uma postura

colaborativa em sala.

O quadro a seguir apresenta situa¢des frequentes relacionadas a observancia das normas, com
exemplos de condutas adequadas e inadequadas, bem como os resultados esperados e os documentos

que orientam essas condutas:

Conduta Exemplos de conduta Consequéncias Documento
Adequada Inadequada esperadas Norteador

Situacao

R Aproveitamento
Comparecer as

Frequéncia e aulas Faltar ou chegar académico e Regimento
a . constantemente organizagao &
pontualidade pontualmente e o Geral
atrasado institucional

com regularidade

FACULDADE FACELI 12



Situacao

Conduta
Adequada

Exemplos de conduta
Inadequada

Consequéncias
esperadas

Documento
Norteador

Participagao em
avalia¢Oes

Cumprimento
de prazos

Comportament
o em sala de
aula

Alimentacdo em
sala

Interrupgdes

FACULDADE FACELI

Realizar provas e
trabalhos de
forma autébnoma
e honesta

Entregar
atividades no
prazo
determinado

Usar celular
somente quando
autorizado e de
forma discreta

Alimentar-se
apenas com
acordo prévio
com o professor

Contribuir de
forma pertinente
ao debate e
respeitar turnos

Colar, plagiar ou fraudar

avalia¢Oes

Ignorar prazos e
comprometer o
calendario do curso

Utilizar o celular
constantemente, com
distracGes e ruidos

Comer durante a aula
sem autorizagdo ou
causar distracdes

Interromper de forma
continua e fora de
contexto

Evitar perda de
conteldo e retrabalho

Integridade académica

Evitar sangdes e
desvalorizagdo da
formacao

Fluxo académico
regular

Evitar prejuizo a
propria aprendizagem
e a organizac¢do do
curso

Foco e respeito ao
ambiente de
aprendizagem

Evitar dispersao e
conflitos com o
docente

Convivéncia
respeitosa

Evitar desconfortos e
desrespeito as regras
definidas pela turma
Ambiente
participativo e focado

Evitar desgaste
emocional e prejuizo a
dindamica da aula

Regimento
Geral;
Regulamento
Interno
Académico

Regimento
Geral

Regimento
Geral

Regimento
Geral

Regimento
Geral
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6.2 BOAS PRATICAS DISCENTES NA RELACAO COM OS OUTROS

As interagOes entre discentes, docentes, técnicos e demais membros da comunidade académica devem
ser pautadas pelo respeito, cordialidade e colaboracdo. A forma como os estudantes se relacionam

reflete diretamente na constru¢ao de um ambiente seguro, motivador e inclusivo.

Espera-se que os discentes desenvolvam habilidades de convivéncia respeitosa, saibam ouvir e

argumentar com civilidade, além de buscar apoio institucional em caso de conflitos.

O quadro a seguir ilustra comportamentos que favorecem ou comprometem a qualidade das relacdes

interpessoais, com seus respectivos impactos para o ambiente da Faceli.

Conduta Documento

Situagdo

Adequada

Exemplo de conduta
Inadequada

Consequéncias
esperadas

Ambiente seguro e

Norteador

respeitoso
- Tratar com - .
Relacdo com , Intimidar, ofender ou Regimento
respeito e . . . o
colegas . N excluir colegas Evitar bullying, evasdo  Geral
consideracao .
e sofrimento
psicolégico
Relacdo educativa e
Ouvir, dialogar e ;
. ’ Desacatar, confrontar de  Produtiva ,
Relagdo com  seguir as . Regimento
) N forma agressiva ou
professores orientagdes com ) Geral
) ignorar regras . .
respeito Evitar conflitos e
acOes disciplinares
Funcionamento fluido
. dos servigos
Cumprir .
. . o Tratar com desdém ou .
Relagdo com orientagdes . . . Regimento
. S . grosseria tecnicos e Evitar queixas,
servidores institucionais com .. . Geral
. administrativos retrabalho e
cortesia . o
desmotivagao da
equipe
Convivéncia saudavel
Compartilhar )
i Gritar, tumultuar ou .
Ambientes espagos de forma i q Regimento
) ) monopolizar espagos de .
coletivos organizada e Evitar desconfortose  Gery|

respeitosa

FACULDADE FACELI

convivéncia

tensdes em ambientes
compartilhados
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6.3 BOAS PRATICAS DISCENTES NA RELAGAO COM O PATRIMONIO

A responsabilidade pelo uso adequado do patrimonio institucional é de todos, incluindo os discentes.
Zelar pelos materiais e espacos é uma demonstracao de pertencimento e respeito ao investimento

coletivo na educagao.

Os estudantes devem utilizar livros, carteiras, laboratdrios e outros ambientes com cuidado, evitando

danos ou desperdicio de recursos.

O quadro abaixo apresenta exemplos de comportamentos desejaveis e a evitar em relagdo ao uso e

conservagdo do patrimonio da Faceli.

—— Conduta Exemplos de conduta Consequéncias Documento
ituacao

9 Adequada Inadequada esperadas Norteador

Manusear e . Preservagdo do acervo
Uso de . Danificar, rasurar ou
- devolver os itens . Regulamento

materiais da reter material sem . - .

- conforme ~ Evita reposi¢cdes, multas da Biblioteca
biblioteca devolugdo

orientagdes e perda de acesso

Continuidade de uso

Utilizar os . ici . o
) Comer, danificar ou seguro e eficiente Orientagdes
Uso de equipamentos .
L. modificar programas sem de Uso do
laboratérios corretamente e L Lab L.
com higiene autorizagdo vt satEiEs & aboratdrio

prejuizos técnicos

Ambientes funcionais e

Jogar lixo no chdo, riscar  prontos para o préximo

Manter a limpeza Orientagdes

Conservagao o carteiras ou depredar uso
e organizagao das el ) para uso das
de espagos salas mobilidrio, equipamentos Salas
e infraestrutura Evita punicdes e gastos

com manutengao
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6.4 BOAS PRATICAS DISCENTES NA RELACAO COM A MARCA

Cada estudante é também representante da instituicdo nos diversos espagos em que atua. Por isso, é
fundamental que sua postura, sobretudo nos ambientes virtuais, esteja alinhada aos principios

institucionais.

Comportamentos inadequados em redes sociais, o uso indevido da logomarca da Faceli ou o
compartilhamento de desinformag¢des podem prejudicar ndo apenas a imagem da instituicdo, mas a

relacdo de confianca desta com a comunidade.

O quadro a seguir traz situagdes comuns relacionadas a representacdo da marca institucional e os

comportamentos mais adequados para fortalecer sua imagem.

. . Exemplo de conduta Consequéncias Documento
Situacao Conduta Adequada

EL L [IETE] esperadas Norteador

Reputacdo protegida

e engajamento Manual de
Postagens Fazer mengGes com Ridicularizar, ofender positivo Identidade
sobre a respeito, coerénciae ou espalhar boatos Visual;
instituicdo responsabilidade sobre a Faceli Regimento

Evitar processos e Geral

crises institucionais

Ambiente digital

saudavel
. Participar com ética, . .
Ambientes . Incentivar conflitos, .
. ) linguagem adequada . . Regimento
virtuais e o desinformagdes ou . -
e respeito as . Evitar exposigoes Geral
grupos ) mensagens ofensivas -
diferencgas publicas e
descredibilizagao do
ambiente académico
Uso d Utilizar a logomarca Preservacdo da marca
so a . . .
. . apenas com . . institucional Manual de
identidade . Editar, distorcer ou usar .
. autorizagdo e .. Identidade
visual da L a marca sem permissao .
conforme diretrizes Visual

Faceli . . o .
oficiais Evitar sNangoes legais e
confusdes com
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Exemplo de conduta Consequéncias Documento

Situacao Conduta Adequada

Inadequada esperadas Norteador

comunicagoes
externas

7 CONDUTAS ESPECIFICAS PARA DOCENTES

O corpo docente desempenha papel central na missao institucional da Faceli. Além de ser responsavel
pelo processo de ensino e aprendizagem, o docente também representa a instituicdo nas praticas

pedagdgicas, nas relagdes interpessoais e na difusdo do conhecimento.

Por isso, espera-se dos docentes comportamentos alinhados aos principios institucionais, a ética
profissional e a legislacdo vigente. A seguir, as condutas sdo apresentadas conforme as quatro
dimensdes comportamentais, detalhando comportamentos esperados e aqueles que devem ser

evitados, bem como os efeitos institucionais associados.

Essa dimensdo aborda o comprometimento do docente com os regulamentos internos, com a
legislacdo educacional e com os principios da funcdo publica. Espera-se que o professor atue com

responsabilidade, assiduidade e transparéncia em relagdo a suas obrigacdes institucionais.
7.1 BOAS PRATICAS DOCENTES NA RELACAO COM AS NORMAS

Essa dimensdo aborda o comprometimento do docente com os regulamentos internos, com a
legislacdo educacional e com os principios da funcdo publica. Espera-se que o professor atue com

responsabilidade, assiduidade e transparéncia em relagdo a suas obrigacdes institucionais.

Comportamentos esperados incluem a assiduidade, o cumprimento do plano de ensino, a entrega de

notas e o respeito as normas didatico-administrativas.
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O quadro a seguir apresenta situa¢des frequentes relacionadas a observancia das normas, com

exemplos de condutas adequadas e inadequadas, bem como os resultados esperados e os documentos

que orientam essas condutas:

Situacao

Conduta Adequada

Exemplo de conduta
Inadequada

Consequéncias

esperadas

Documento
Norteador

Assiduidade e
pontualidade

Cumprimento
do plano de
ensino

AvaliagOes e
notas

Postura ética
em processos
formais

FACULDADE FACELI

Cumprir carga
horaria com
pontualidade e
frequéncia regular

Seguir o cronograma
previsto e atualizar
alunos regularmente

Corrigir e registrar
notas no prazo,
conforme critérios
claros

Responder
solicitagdes
administrativas com
responsabilidade

Faltar frequentemente

ou atrasar-se sem
justificativa

Ignorar o plano e/ou
nao comunicar
alteragGes

Atrasar langamentos
e/ou mudar critérios
sem justificativa

Ignorar prazos de atas,

requerimentos ou
comunicagoes oficiais

Continuidade do
processo educativo

Evitar perda de aula,
queixas e
desorganizagdo
Coeréncia no
processo formativo

Evitar prejuizo a
aprendizagem e
avaliagOes
desajustadas

Justica avaliativa

Evitar reclamagdes,
processos e
desmotivagao
discente
Colaboragdo com a
gestao

Evitar atrasos e
falhas em processos
institucionais

Regimento
Geral, Lei
1347/1990

Regimento
Geral

Regimento
Geral,
Regulamento
Académico

Regimento
Geral, Lei
1347/1990
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7.2 BOAS PRATICAS DOCENTES NA RELACAO COM OS OUTROS

As interagbes estabelecidas pelos docentes com estudantes, colegas e demais profissionais da

instituicdo devem refletir empatia, profissionalismo e respeito a diversidade. O comportamento do

professor tem impacto direto no clima institucional e no bem-estar dos envolvidos.

Espera-se que os docentes cultivem relacdes respeitosas, conduzam debates com abertura e conduzam

criticas de forma ética. Atitudes como ironia, sarcasmo, agressividade ou descaso ndo condizem com a

funcdo docente em uma instituicdo publica.

O quadro a seguir ilustra comportamentos que favorecem ou comprometem a qualidade das rela¢des

interpessoais, com seus respectivos impactos para o ambiente da Faceli.

Situacao

Conduta Adequada

Exemplo de conduta Consequéncias Documento

Inadequada esperadas Norteador

Relagdo com
os discentes

Resposta a
duvidas e
solicitagdes

Relagdo com
outros
docentes

Relacdo com
servidores

Tratar com respeito,
escuta e equidade

Responder as
duvidas de forma
objetiva e dentro
dos prazos
institucionais.

Colaborar, ouvir e
manter comunicagao
objetiva

Reconhecer e
respeitar o trabalho
dos demais
profissionais

FACULDADE FACELI

Relagdes formativas

Intimidar, ironizar ou saudaveis .
Regimento
constranger Geral
publicamente Evitar evasdo, queixas
e desgaste emocional
Estimulo a
aprendizagem e
Desprezar, ignorar ou confianca Regimento
reagir com impaciéncia Geral
Evitar desmotivacao e
clima hostil
Ambiente académico
Concorrer de forma cooperativo .
Regimento
desleal ou gerar Geral
rivalidades publicas Evitar conflitos
institucionais
Tratar com indiferenca  Valoriza¢do do
ou Superioridade’ trabalho coletivo
" . Regimento
desqualificar ou realizar
Geral

interferéncias . ,
Evitar ruidos entre

indevidas. .
setores e ambiente de

19



. o Exemplo de conduta Consequéncias Documento
Situagao Conduta Adequada

EL [ [IETE] esperadas Norteador

trabalho
desmotivador

7.3 BOAS PRATICAS DOCENTES NA RELACAO COM O PATRIMONIO

Os docentes utilizam uma variedade de recursos da instituicdo para desenvolver suas atividades de
ensino, pesquisa e extensdo. A preservacdo desses recursos e o uso consciente dos espagos e

equipamentos sao deveres éticos e legais.

E esperado que o professor colabore com a conservacdo dos ambientes, utilize 0s equipamentos de
forma adequada e informe qualquer necessidade de manutencado ou uso indevido. O mau uso de
materiais, salas ou sistemas compromete o funcionamento coletivo e pode gerar danos financeiros a

instituicao.

O quadro abaixo apresenta exemplos de comportamentos desejaveis e a evitar em relacdo ao uso e

conservacgdo do patrimoénio da Faceli.

Exemplo de conduta Consequéncias Documento
EL [ [IETE] esperadas Norteador

Situagao Conduta Adequada

Ambientes
Deixar residuos, preparados para o
carteiras fora do lugar uso coletivo
ou equipamentos
ligados Evitar sobrecarga da
equipe de limpeza

Organizar o
ambiente e zelar pela
limpeza apds a aula

Orientagbes
para uso das
Salas

Uso das salas de
aula
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Exemplo de conduta Consequéncias Documento
EL [ [IETE] esperadas Norteador

Situagao Conduta Adequada

Durabilidade dos

equipamentos

Utilizar projetores,
Uso de RECI Forcar, modificar ou

. ; computadores e deixar de relat Regimento
equipamentos eixar de relatar ; .
ST outros recursos com . Evitar prejuizos Geral
institucionais cuidado problemas TElETe e
interrupgdes em
aula
Preservacdo de
espacos técnicos e
Laboratérios e Seguir orientagdes . . funcionais Orientagbes
. ree Usar de forma indevida
ambientes especificas de cada o de Uso do
- ou sem autorizagao . . L.
especiais espacgo Evitar acidentes, Laboratoério
perdas e bloqueios
de acesso
Uso racional dos
. Solicitar materiais recursos publicos )
Impressdes, . . Lei 1347/1990,
. conforme a demanda Desperdigar ou retirar .
papeéis e didati | Regimento
I idatica, com para uso pessoa Evitar desperdicio e Geral
economia

custos
desnecessarios

7.4 BOAS PRATICAS DOCENTES NA RELACAO COM A MARCA

Os docentes, por sua atuacdo publica e direta com a comunidade, sdo figuras centrais na construcdo e
projecdao da imagem institucional. Suas a¢Oes e falas — dentro e fora da sala de aula, inclusive em

ambientes virtuais — influenciam diretamente a reputacdo da Faceli.

Espera-se que o docente represente a instituicdo com responsabilidade, respeite as diretrizes de uso

da identidade visual e mantenha uma postura ética nos meios de comunicacdo e redes sociais. Atitudes

FACULDADE FACELI 21



inadequadas nesse campo podem comprometer a credibilidade institucional e gerar sancdes

administrativas.

O quadro a seguir traz situacdes comuns relacionadas a representacdo da marca institucional e os

comportamentos mais adequados para fortalecer sua imagem.

Situacao

Conduta
Adequada

Exemplo de conduta

Inadequada

Consequéncias
esperadas

Documento
Norteador

Comunicagao
publica sobre a
instituicao

Participagdao em
redes e
ambientes
virtuais

Uso da
logomarca

Expressar-se com
respeito,
responsabilidade e
compromisso com
a missao

Manter postura
ética e respeitosa,
mesmo em espago
pessoal

Usar a identidade
visual apenas com
autorizacdo e
respeitando o
manual

Divulgar criticas
destrutivas ou
informacdes falsas
sobre a Faceli

Debater
institucionalmente com
ironia, desrespeito ou
exposicdo de conflitos
internos

Alterar, adaptar ou
aplicar a logomarca em
contextos pessoais ou
informais

Reputacao
fortalecida

Evitar crises de
imagem e conflitos
administrativos

Convivéncia
equilibrada

Evitar desgastes

publicos e quebra de

confiancga

Coeréncia visual e
institucionalidade

Evitar uso indevido
da marca

8 CONDUTAS ESPECIFICAS PARA A EQUIPE TECNICA ADMINISTRATIVA

Regimento
Geral; Manual
de Identidade
Visual

Regimento
Geral

Manual de
Identidade
Visual

Os técnicos administrativos da Faceli sdo essenciais para o funcionamento cotidiano da instituicdo.
Suas acbes garantem o suporte as atividades académicas, administrativas e de atendimento a
comunidade. Por isso, é fundamental que seu desempenho esteja alinhado aos principios

institucionais, as normas internas e a legislagao vigente.

Nesta secdo, os comportamentos esperados s3ao organizados conforme as quatro dimensdes

comportamentais, com foco na prestacdo de servicos publicos com eficiéncia, respeito e ética.
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Essa dimensdao contempla o comprometimento com horarios, regras internas, legislaces aplicaveis ao
servico publico e demais regulamentos institucionais. Espera-se que o técnico atue com

responsabilidade e clareza em relacdo as suas funcdes e deveres.

Comportamentos esperados incluem assiduidade, cumprimento de prazos, sigilo profissional e

observancia as diretrizes administrativas.

O quadro a seguir apresenta situacGes frequentes relacionadas a observancia das normas, com
exemplos de condutas adequadas e inadequadas, bem como os resultados esperados e os documentos

que orientam essas condutas:

Continuidade dos

servigos e
Cumprir horarios de Atrasar-se sem credibilidade da Lei
Assiduidade e entrada, saida e equipe 1347/1990;

justificativa ou sair

ontualidade ausas com .
P P antes do expediente

regularidade

Regimento
Evita prejuizos ao Geral
atendimento

publico
Eficiéncia
administrativa
. . Regimento
Cumprimento Executar tarefas Ignorar procedimentos Geral
) ) eral;
de rotinas conforme normas e ou criar atalhos S il S
administrativas  fluxos internos irregulares operacionais, M
retrabalho e riscos
legais
. . Comunicacao
Utilizar e-mail e . . ¢
N . Desinformar, atrasar eficaz .
Comunicacgdo canais oficiais de . Regimento
. respostas ou ignorar
institucional forma clara e C . , Geral
, comunicagoes Evitar ruidos
responsavel

institucionais e
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Exemplo de conduta Consequéncias Documento
Inadequada esperadas Norteador

Situagao Conduta Adequada

atraso nos
processos

Seguranca da

informacao
. Manter . .
Sigilo e confidencialidade e Expor ou compartilhar Lei
responsabilidad dados sensiveis sem Evitar danos a 1347/1990;
uso correto das L T
e com dados . . autorizagdo g LGPD
informacdes institucional e

responsabilizagdo
legal

8.2 BOAS PRATICAS DA EQUIPE TECNICA ADMINISTRATIVA NA RELACAO COM OS OUTROS

O trabalho dos técnicos administrativos envolve contato constante com estudantes, professores,
outros servidores e o publico externo. Por isso, as rela¢des interpessoais devem ser pautadas por

respeito, empatia, acolhimento e profissionalismo.

Atitudes colaborativas, escuta ativa e comunicacdo clara fortalecem o ambiente institucional. Ja
comportamentos como grosseria, sarcasmo, indiferenca ou falta de paciéncia podem comprometer a

confianga na equipe e gerar conflitos.

O quadro a seguir ilustra comportamentos que favorecem ou comprometem a qualidade das relacdes

interpessoais, com seus respectivos impactos para o ambiente da Faceli.

: 5 Conduta Exemplo de conduta Consequéncias Documento
Situagao

Adequada Inadequada esperadas Norteador

Satisfacdo dos

usudrios e
. Tratar com .. fortalecimento Regimento
Atendimento ao N N Falar de forma rispida o 8 .
Ly educacado, atencao . institucional Geral, Lei
publico ou negligente

e clareza 1347/1990
Evitar reclamacgdes e

perda de credibilidade
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Clima organizacional

saudavel

S Falar de forma rude, )
Comunicagao Colaborar e manter . Regimento
| 5 " competir ou Geral
com colegas postura respeitosa . f : era
desautorizar colegas Evitar disputas

internas e queda no
desempenho coletivo

Apoio a permanéncia

Esclarecer duvidas - estudantil
o Tratar com indiferenca, .
Relagdo com e prestar descaso ou Regimento
estudantes orientagdes com Evitar evasdo e quebra Geral

superioridade

paciéncia da relagdo de
confianca
Comunicacao fluida e
gestao participativa
N Acatar orientagdes, Ignorar orientagoes, Regimento
Relacdo com . .
] dialogar com confrontar de forma Geral, Lei
superiores . .
2 responsabilidade desrespeitosa Evitar conflitos 1347/1990

hierdrquicos e a¢oes
disciplinares

Os técnicos administrativos sdo corresponsaveis pela preservacdo e uso eficiente dos recursos
materiais da instituicdo. Isso inclui desde o zelo por equipamentos e documentos até a manutengdo de

ambientes organizados e funcionais.

A ma utilizacao do patrimbnio publico compromete os servicos prestados, gera desperdicios e pode
configurar infracdo administrativa. J4 o uso adequado contribui para a sustentabilidade e para a

qgualidade do atendimento institucional.

O quadro abaixo apresenta exemplos de comportamentos desejaveis e a evitar em relacdo ao uso e

conservacgado do patrimoénio da Faceli.
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Prolongamento da

Utilizar com vida util dos recursos
Uso de cuidado, Usar para fins pessoais Regimento
equipamentose conforme as ou danificar por Evitar reposicoes Geral; Lei
materiais finalidades descuido desnecessarias e 1347/1990
institucionais responsabilizacdo
funcional

Ambiente funcional e

seguro
Organizacdo do  Manter local Acumular papéis, deixar i ¢
) . . . . egimento
espaco de limpo, organizado  cabos soltos ou materiais EVitar acidentes, -
, era
trabalho e acessivel espalhados perdas de
documentos e ma
impressao
institucional
Preservacdo da
Arquivar e membria institucional .
Regimento
N proteger Perder, rasurar ou
Manutencdo de . Geral;
documentos guardar de forma Evitar processos .
documentos ; . . Portarias
conforme inadequada administrativos,
. o - Internas
orientacoes perdas e sanc¢des
legais
Ambientes prontos
Cumprir normas . L. ; Regimento
Zelar por o Desrespeitar hordrios, para o uso coletivo
. de uso e higiene . . Geral;
ambientes regras ou deixar lixo no
tilhad dos espagos local Regulamentos
compartilhados oca ; x o
SETAE Evitar reclamacgdes e especificos

conflitos entre setores

Os técnicos administrativos também contribuem para a construcao da imagem institucional da Faceli.
Sua postura nos atendimentos, nas comunicacbes oficiais e nas interacdes externas reforca (ou

enfraquece) a credibilidade e os valores da instituicdo perante a sociedade.
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Espera-se que os servidores utilizem a identidade visual de forma adequada, representem a instituicao

com responsabilidade e mantenham ética e profissionalismo também nos espacos digitais.

O quadro a seguir traz situacdes comuns relacionadas a representacdo da marca institucional e os

comportamentos mais adequados para fortalecer sua imagem.

Situagao

Conduta

Exemplo de conduta
inadequada

Consequéncias
esperadas

Documento
Norteador

Representagao
institucional

Uso de redes
sociais e grupos
virtuais

Uso da
identidade visual

Adequada

Agir com
profissionalismo,
respeito e clareza
nos contatos com o
publico

Manter postura
ética, sigilo e
respeito a
instituicdo mesmo
fora do expediente

Aplicar
corretamente a
logomarca apenas
guando autorizado

Falar em nome da Faceli
com criticas, boatos ou

opinides pessoais

Publicar criticas, dados

internos ou
posicionamentos
agressivos sobre a
Faceli

Alterar, distorcer ou
usar a marca sem
autorizagao

9 CONDUTAS ESPECIFICAS: GESTORES E LIDERANGAS

Fortalecimento da
imagem da
instituicao

Evitar exposi¢ao
negativa, conflitos e
retratacOes publicas
Imagem respeitada e
coerente

Evitar processos
administrativos e
desgastes publicos

Comunicacgao
padronizada e
institucional

Evitar
descaracterizagdo e
uso indevido da
marca

Regimento
Geral

Regimento
Geral

Manual de
Identidade
Visual

Os gestores e lideres institucionais da Faceli exercem papel importante na organizagao do trabalho, na

tomada de decisdes e na promoc¢ao de um ambiente institucional colaborativo.
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Suas condutas influenciam o funcionamento das equipes, a qualidade das relacdes de trabalho e a

forma como a instituicao é percebida pela comunidade académica.

Espera-se que as liderancas atuem com responsabilidade, transparéncia, respeito as normas
institucionais e compromisso com os objetivos coletivos. A atuagdo dos gestores deve contribuir para
a organizacdo dos processos, o dialogo nas equipes e a promo¢do de um ambiente institucional

saudavel.
9.1 BOAS PRATICAS DOS GESTORES E LIDERES NA RELACAO COM AS NORMAS

A atuacdo dos gestores deve considerar o conhecimento e a observancia das normas institucionais, dos

fluxos administrativos e da legislacao aplicavel ao servigco publico.

Cabe também as liderancas orientar suas equipes quanto aos procedimentos institucionais e contribuir

para que as atividades sejam realizadas de acordo com os regulamentos vigentes.

O quadro a seguir apresenta situacdes frequentes relacionadas a observancia das normas, com
exemplos de condutas adequadas e inadequadas, bem como os resultados esperados e os documentos

que orientam essas condutas.

Exemplo de conduta Consequéncias Documento

Situagao Conduta Adequada
g N inadequada esperadas Norteador

Legitimidade da

gestao
. Seguir e fazer Ignorar ou flexibilizar . - Regimento
Cumprimento ) Evitar decisGes .
das normas cumprir as regras normas sem respaldo arciais. conflitos Geral; Lei
institucionais legal p R 1347/1990
institucionais e
questionamentos
administrativos
Justica organizacional
Agir com base em Regimento
Aplicacdo de critérios justos e Punir arbitrariamente ou Geral;
sangdes documentagio por motiva¢do pessoal Evitar fragilidades que  Regulamentos
adequada possam levantar Disciplinares

guestionamentos
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Exemplo de conduta Consequéncias Documento
inadequada esperadas Norteador

Situagao Conduta Adequada

institucionais e perda
de confianga

Equipes orientadas e

. eficazes
Monitorar e . .
- . Ser omisso diante de .
Supervisdo de  orientar o L . o Regimento
. . falhas operacionais ou Evitar desorganizacao,
rotinas cumprimento de N . . o Geral
desvios éticos insatisfacdo e
tarefas . .
instabilidade na
gestao
Transparéncia e
Atuar com ética e omiti - credibilidade Lei
L . mitir-se ou manipular it e
Participacdo  transparéncia em , . institucional 1347/1990;
informagdes para L
em processos conselhos, L Cédigo de
; . L beneficiar interesses B
ormais comissoes e pessoais sfie @ ies tica do
decisdes Servidor

institucionais e
desgaste da lideranga.

9.2 BOAS PRATICAS DOS GESTORES E LIDERES NA RELACAO COM OS OUTROS

A lideranca exerce influéncia direta na cultura institucional por meio da forma como conduz a

comunicac¢ao, organiza o trabalho e media situag¢des do cotidiano.

Espera-se que os gestores promovam intera¢des respeitosas, orientem suas equipes com clareza e

contribuam para a resolugdo construtiva de eventuais divergéncias.

A escuta das demandas da equipe, a comunicacdo objetiva e a atuacdo equilibrada favorecem o

engajamento coletivo e a cooperagdo no ambiente de trabalho.

O quadro a seguir ilustra comportamentos que favorecem ou comprometem a qualidade das relagdes

interpessoais, com seus respectivos impactos para o ambiente da Faceli.
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Conduta Exemplo de conduta Consequéncias Documento

Situacao .
Adequada inadequada esperadas Norteador

Clima organizacional

Dialogar com saudavel
Comunicacao . Gritar, humilhar ou Regimento
i clareza, empatia L . .
com a equipe intimidar colaboradores  Evitar conflitos e Geral
e abertura ,
desengajamento nas
equipes

Resolugdo eficiente de

Ouvir as partes problemas
o com Tomar partido sem .
Mediagdo de . alidad . L Regimento
conflitos imparcialidade e  ouvir, omitir-se ou Evitar rupturas entre Geral
buscar solucdo escalar o conflito setores e processos
conjunta administrativos
formais
Justica e isonomia
. . institucional .
Tratamento Agir com respeito . Regimento
. - . Favorecer aliados ou .
com diferentes e imparcialidade unir desafetos Evitar queixas e Geral; Lei
publicos com todos P q_ ~ 1347/1990
desmotivacdo das
equipes.
Alinhamento e
transparéncia
institucional
- Manter Regimento
Relagdo com . Ocultar dados,
StANCi colaboragdo e oul itad Geral;
instancias manipular resultados ; P .
) clareza nas e Evitar sofrer sangdes  poriarias
superiores . - ou sabotar decisoes ;
informacdes legais contra a Internas

instituicao e
enfraquecimento da
governanga

9.3 BOAS PRATICAS DOS GESTORES E LIDERES NA RELACAO COM O PATRIMONIO

Os gestores também tém papel relevante na organizagdo e no acompanhamento do uso dos recursos
institucionais. Isso envolve orientar as equipes quanto ao uso adequado de equipamentos, materiais e

demais bens da instituicdo.
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A gestdo responsavel dos recursos publicos contribui para a continuidade das atividades académicas,
para a preservagao do patrimoénio institucional e para o funcionamento adequado dos servigos da

Faceli.

O quadro abaixo apresenta exemplos de comportamentos desejaveis e a evitar em relagdo ao uso e

conservacdo do patrimoénio da Faceli.

. o Exemplo de conduta Consequéncias Documento
Situagao Conduta Adequada
inadequada esperadas Norteador
Integridade e
sustentabilidade
Planejar e aplicar Usar recursos sem financeira .
Uso de ) P ooar ! Lei 1347/1990;
verbas com justificativa, sem .
recursos - . . . Regimento
. . responsabilidade e registro ou em beneficio Evitar
financeiros N . . Geral
transparéncia proprio guestionamentos
institucionais e perda
de confianga.
Uso racional e
prolongado dos bens
. Supervisionar uso o publicos Regimento
Gestdo de Liberar materiais sem
. adequado e ) ] Geral;
equipamentos tor ; controle ou negligenciar Portari
autorizar conforme : ; ortarias
e materiais o o danos e perdas Evita extravios,
critérios objetivos reposicdes Internas
injustificadas e
auditorias
Ambientes seguros e
preparados
~ Garantir ue lgnorar edidos de Regimento
Manuteng¢ao q & p . . &
dos  espacos espacos estejam reparo, limpeza ou Evitar acidentes, Geral,
institucioFr)\a?s funcionais, limpose organizar espacos interrupcées no uso Regulamentos
acessiveis inadequadamente dos espacos e especificos
insatisfacdo dos
usudrios.
Transparéncia e
5 Registrar, arquivar . L. e .
Prestacdo de Omitir relatdrios, controle institucional | ej 1347/1990,

contas e
relatérios
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e divulgar dados de
gestdo conforme

prazos legais

atrasar justificativas ou
falsificar informacoes

Evitar sofrer sancdes

legais contra a

Regimento
Geral
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Exemplo de conduta Consequéncias Documento
inadequada esperadas Norteador

Situagao Conduta Adequada

instituicdo e perda de
recursos

9.4 BOAS PRATICAS DOS GESTORES E LIDERES NA RELACAO COM A MARCA

Os gestores também contribuem para a forma como a Faceli é percebida pela comunidade académica
e pela sociedade. Suas manifestacbes em eventos, comunicac¢ées institucionais e ambientes digitais

refletem os valores da instituicao.

Espera-se que as liderancas utilizem a identidade visual de forma adequada e realizem comunicacdes

alinhadas aos principios institucionais, fortalecendo a credibilidade e a imagem da Faceli.

O quadro a seguir traz situacdes comuns relacionadas a representacdo da marca institucional e os

comportamentos mais adequados para fortalecer sua imagem.

Situacs Conduta Exemplo de conduta Consequéncias Documento
{IETET)
g Adequada inadequada esperadas Norteador
Reputagao
fortalecida
- Falar em nome da Usar o cargo para emitir Regimento
Posicionamento . e . .
tblico Faceli com cautela, criticas pessoais ou Evitar desgaste da Geral; Manual
P o responsabilidade e  promover disputas imagem de Identidade
institucional a . o S .
coeréncia publicas institucional e Visual
guestionamentos
publicos
Imagem
Representar a institucional
Participagao em o Criticar publicamente . .
L instituicao com protegida Regimento
redes e midias . colegas, setores ou
- postura etica e R Geral
sociais . decisdes internas
respeitosa

Evitar repercussao
negativa e
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Conduta Exemplo de conduta Consequéncias Documento
Adequada inadequada esperadas Norteador

Situagao

questionamentos
administrativos

Comunicacao

padronizada e Manual de
Uso da . . . Usar a marcaem e .
Seguir as diretrizes " institucional Identidade
logomarca e contextos politicos, .
documentos do Manual de religiosos ou pessoais Visual;
. Identidade Visual & ) p~ Evitar Regimento
oficiais sem autorizagdo -
descaracterizacao Geral
da marca e san¢des
Fortalecimento da
credibilidade e das
Representar Omitir dados parcerias
. corretamente os importantes ou Regimento
Apresentacgdes e L .
objetivos e denegrir a imagem da Geral; Estatuto
eventos externos . ) e
conquistas da Faceli perante outras Interno
instituicdo instituicdes desvalorizagdo da
missao
institucional

10 CONSEQUENCIAS — PENALIDADES

O descumprimento das condutas estabelecidas neste manual poderd acarretar penalidades
proporcionais a gravidade da infracdo, respeitando-se os principios da legalidade, da
proporcionalidade e do direito a ampla defesa. As san¢des aplicdveis estdo previstas nos normativos
institucionais e na legislacdo vigente, incluindo as san¢des previstas no art. 24 do Cédigo de Etica do
agente publico do Poder Executivo do Municipio de Linhares estabelecido pelo Decreto N2 924, de 28

de Maio de 2024:
- Adverténcia
- Censura privada

- Censura Publica
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A aplicagdo das penalidades compete as instancias formais: coordenagao de curso, chefia imediata,

Comissdo de Etica, Comissdo Disciplinar ou Dire¢do Geral, de acordo com a natureza da infragdo e a

categoria da pessoa envolvida.

Os quadros a seguir apresentam exemplificagdes de condutas inadequadas, gerais e especificas por

publico, com suas respectivas consequéncias institucionais.

10.1 CONDUTAS GERAIS INADEQUADAS E CONSEQUENCIAS RECOMENDAVEIS

Relacionamento
interpessoal

Discriminagao

Redes sociais

Seguranga

Comércio
irregular

Uso de drogas

FACULDADE FACELI

Usar linguagem
ofensiva com
colegas, professores
ou servidores
Comportamentos
discriminatdrios
(racismo, machismo
etc.)

Ofender ou ameagar
membros da
comunidade em
redes sociais

Recusar-se a cumprir
regras de seguranga
(ex: laboratério)

Venda ou comércio
dentro da instituicdo
sem autorizagao

Usar e/ou
comercializar drogas
licitas e ilicitas nas
dependéncias da
instituicao

Feedback corretivo /
Adverténcia verbal

Adverténcia formal
+ Educacdo em
direitos humanos

Adverténcia formal
+ orientagdo ética

Adverténcia e
orientacao imediata

Adverténcia e
apreensao dos
produtos

Comunicacdo a
Diregao +
Adverténcia formal

Adverténcia formal /
Encaminhamento a
coordenacdo ou
ouvidoria

Representacao
formal (ética,
ouvidoria, MP)

Encaminhamento a
ouvidoria /
Penalidade conforme
regimento

Suspensao
tempordria de acesso

Suspensdo e/ou
responsabilizagdo
disciplinar

Encaminhamento a
autoridade
competente /
desligamento

Regimento
Geral

Regimento
Geral;
Constituicao
Federal

Regimento
Geral; Manual
de Identidade
Visual
Normas do
Laboratorio;
Regimento
Geral

Regimento
Geral;
Legislacao
Municipal
Cadigo Penal;
Regimento
Geral;
Convencgao-
quadro sobre o
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Porte de armas

Portar arma na
instituicao

Adverténcia formal
e apreensao

Comunicacdo a
Policia / Processo
disciplinar

10.2 CONDUTAS DISCENTES INADEQUADAS E CONSEQUENCIAS POSSIVEIS

Situacao

Trabalho
académico

Avaliagdo

Assiduidade

Ambiente

Conduta publica

Biblioteca

FACULDADE FACELI

Conduta
Inadequada

Plagio em trabalhos

Colar em provas

Faltar sem
justificativa
Alimentar-se sem
autorizacao
Relacionamento
romantico com
exposicao no
campus

N3o devolver livros

Consequéncia para
os casos de baixa
gravidade

Reprovagado da
atividade +
orientagdo ética

Anulac¢do da prova +
conversa
pedagdgica

Comunicacdo formal

Adverténcia verbal

Adverténcia verbal

Adverténcia +
bloqueio

Consequéncia

para os casos de

Reincidéncia ou alta
Gravidade

Reprovagao na

disciplina / Processo
disciplinar

Reprovagao +
Registro da infracdo

Perda de frequéncia
/ reprovagao

Adverténcia formal

Adverténcia formal /
Suspensao

Reposigao e
responsabilizacao

controle do uso
do tabaco Lei n?
12.546/2011;
Decreto n®
8.262/2014

Estatuto do
Desarmamento;
Regimento
Geral

Documento
Norteador

Regimento
Geral;
Regulamento
Académico
Regimento
Geral;
Regulamento
Académico

Regimento
Geral

Regimento
Geral

Regimento
Geral; Codigo
de Etica

Regulamento da
Biblioteca
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Situagao

Equipamento

Infraestrutura

Ambiente virtual

Conduta
Inadequada

Uso indevido de
computadores
Depredar carteiras,
banheiros, etc.
Conflito ou discurso
de édio em grupos
académicos

N Consequéncia
Consequéncia para
. para os casos de
os casos de baixa ..
Reincidéncia ou alta

gravidade

Gravidade

Adverténcia +

- , . Suspensdo de acesso
restricdo temporaria

Adverténcia + . .
N Suspensao + registro
reparagao

Encaminhamento a

Adverténcia formal .
ouvidoria

10.3 CONDUTAS DOCENTES INADEQUADAS E CONSEQUENCIAS POSSIVEIS

Situagao

Pontualidade

Relagdo com
alunos

Plano de ensino

AvaliagGes

Laboratorio
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Conduta

Inadequada

Atrasos frequentes
ou auséncia sem
justificativa

Gritar, ironizar,
intimidar alunos

Nao cumprir ou
atualizar plano

N3o registrar notas
no prazo

Modificar
programas ou usar
indevidamente

Consequéncia
para os casos de
Reincidéncia ou alta

Consequéncia para
os casos de baixa

ravidade
e Gravidade

Adverténcia pela

chefia Sindicancia / PAD

Adverténcia com Encaminhamento a

registro Comiss3o de Etica

Reorientacdo formal Adverténcia formal

Lembrete e
comunicacgdo da Adverténcia formal

chefia

Adverténcia +
responsabilizagdo

Suspensdo do uso /
PAD

Documento
Norteador

Regulamento da
Biblioteca
Regimento
Geral

Regimento
Geral

Documento
Norteador

Regimento
Geral; Lei
1347/1990
Regimento
Geral

Regimento
Geral

Regimento
Geral

Normas de
Laboratorio;
Regimento
Geral
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MANUAL DE BOAS PRATICAS

10.4 CONDUTAS INADEQUADAS DA EQUIPE TECNICA ADMINISTRATIVA E SUAS CONSEQUENCIAS

POSSIVEIS

Situacao

Atendimento

Recursos publicos

Assiduidade

Organizacao

Comunicacgao
institucional

Conduta
Inadequada

Grosseria com o
publico

Uso pessoal de
materiais da
instituicdo

Auséncia sem
justificativa

Deixar documentos
desorganizados ou
expostos

Ignorar e-mails ou
instrucdes
administrativas

Consequéncia para
os casos de baixa

gravidade

Adverténcia oral

Adverténcia verbal +
registro

Adverténcia verbal

Adverténcia com
orientagao

Adverténcia com
registro

Consequéncia

para os casos de
Reincidéncia ou alta
Gravidade

Adverténcia formal +
capacitagao
obrigatdria

Responsabilizacdo
disciplinar

Desconto em folha +
sindicancia

Encaminhamento
formal

Responsabilizagao
funcional

Documento
Norteador

Lei
1347/1990;
Regimento
Geral

Lei
1347/1990

Lei
1347/1990

Regimento
Geral

Regimento
Geral

10.5 CONDUTAS INADEQUADAS DOS GESTORES E LIDERES E SUAS CONSEQUENCIAS POSSIVEIS

Situagao

Supervisao

Conduta
Inadequada

Omitir-se diante de
irregularidades

Consequéncia
para os casos de
baixa gravidade

Adverténcia formal

Consequéncia para

os casos de
Reincidéncia ou alta
Gravidade

Processo
administrativo

Documento
Norteador

Lei
1347/1990;

FACULDADE FACELI
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Regimento

Geral
Desperdicar ou
aplicar . Responsabilizagao Regimento
Recursos . ) Adverténcia formal
indevidamente legal Geral
verbas
Ocultar dados, a L .
A . Adverténcia e T Regimento
Transparéncia manipular . ~ Sindicancia ou PAD
. o orientagao Geral
informacdes
Manual de
s . . Identidade
. Criticas a instituicao . Encaminhamento a .
Conduta publica Adverténcia formal Lo .. Visual;
em redes ou eventos Comissdo de Etica .
Regimento
Geral

11 CANAIS DE DENUNCIA E APOIO

A Faceli disponibiliza canais institucionais seguros, éticos e acessiveis para o encaminhamento de

denuncias, sugestdes, solicitacdes de orientacdo e situagdes que envolvam condutas inadequadas.

Esses canais visam garantir o acolhimento, a escuta qualificada e a responsabilizacdo proporcional dos
envolvidos, respeitando os principios do sigilo, da imparcialidade, da protecao das partes e da

promocdo de uma convivéncia saudavel e de um ambiente institucional funcional.
Canais Disponiveis

e Coordenagao de Curso — para questdes envolvendo o ambiente académico, comportamento

de colegas ou situacdes que afetem o processo de ensino-aprendizagem.

e Chefias de Setor — para demandas relacionadas ao ambiente de trabalho técnico-

administrativo.

e Comissdo de Etica e Conduta — quando constituida, atua em casos que envolvem principios

éticos institucionais ou conflitos de maior complexidade.
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e Comissao Disciplinar — 6rgdo responsavel pela apuracdo formal de infragdes que envolvam

estudantes.

e Ouvidoria Institucional — canal oficial e sigiloso para acolhimento de denuncias e sugestdes:

https://faceli.edu.br/ouvidoria

e Diregdao Geral — instancia final de decisdo para situacdes graves ou que envolvam multiplos

setores da instituigao.
11.1 USO INSTITUCIONAL DA OUVIDORIA E DA COMISSAO PROPRIA DE AVALIAGAO (CPA)

A Ouvidoria e a Comissao Prépria de Avaliagdo (CPA) sdo canais institucionais destinados ao registro e

ao tratamento de manifestag¢Ges relacionadas ao funcionamento da instituicdo.

A Ouvidoria recebe comunicagdes, solicitagdes, sugestdes, elogios ou reclamag¢des encaminhadas a
administracdo académica. A CPA conduz processos de avaliagao institucional, analisando informacgdes

e propondo melhorias para os diferentes setores da Faceli.
O uso desses canais deve observar alguns principios basicos:
e registrar manifestacGes de forma objetiva e baseada em fatos;
e apresentar informacdes claras e verificaveis, que permitam andlise institucional;
e utilizar esses canais para demandas relacionadas ao funcionamento institucional.
N3ao é finalidade da Ouvidoria ou da CPA:
e realizar avaliagOes pessoais ou juizos de valor sobre individuos;
e registrar interpretacdGes subjetivas ou opinides sem base factual;

e utilizar esses canais como espaco para conflitos interpessoais nao relacionados ao

funcionamento institucional.
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O uso adequado desses instrumentos contribui para o aprimoramento institucional, para a melhoria
continua dos servigos prestados pela Faceli e para a manutengao de um ambiente académico orientado

por critérios técnicos e institucionais.

12 DISPOSICOES FINAIS

Este Manual foi elaborado com base nas normativas da Faceli, na legislagdo vigente e nas contribui¢des

da Comissdo Especial para Elaboracao de Manual de Boas Praticas.

Ele visa orientar comportamentos desejaveis, prevenir condutas inadequadas e fortalecer o
compromisso coletivo com uma cultura institucional ética, respeitosa e colaborativa, mas nao substitui
as normativas de disciplina do servidor publico e demais ditames previstos na legislacdo de Direito

Administrativo.

12.1 SITUACOES NAO PREVISTAS

Casos omissos ou situacOes especificas que ndo estejam expressamente descritas neste manual
deverdao ser encaminhados as instancias competentes da Faceli, como coordenagdes, chefias
imediatas, Comiss3o de Etica, Ouvidoria ou Direcdo Geral, para analise e deliberacdo, com base nos
principios institucionais, na legislagdo vigente e nos valores que regem a conduta ética e o interesse

publico.

12.2 CONSIDERAGOES FINAIS

e O manual serd revisado a cada dois anos ou sempre que houver atualizacGes relevantes nos

documentos institucionais.
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e Sua versao atualizada sera disponibilizada no site oficial da Faceli e divulgada por meio dos canais

internos de comunicagao.

e Recomenda-se que este documento seja apresentado a todos os novos membros da comunidade
académica (estudantes, professores, servidores e gestores) durante seus momentos de acolhimento e

integracao.

e A adesdo aos principios e condutas aqui descritos é condicao fundamental para o convivio

institucional saudavel e o cumprimento da missdo publica da Faceli.

Linhares/ES, [data de aprovagdo ou publicagdo].

13 GLOSSARIO

Ambiente funcional: Condicdo do espaco institucional em que os equipamentos, mobiliarios, sistemas
e estruturas estao operantes, organizados, limpos e disponiveis para uso regular sem necessidade de

intervencao corretiva.

Ambiente saudavel: Contexto institucional caracterizado pela auséncia de comportamentos ofensivos,
agressivos, discriminatérios ou desorganizadores, com manutencdo de condicdes fisicas e relacionais

adequadas ao ensino, ao trabalho e a convivéncia.

Comunicagao institucional: Troca de informacgdes realizada por meio dos canais oficiais da Faceli, como

e-mail institucional, sistemas internos e comunicados formais.

Conduta adequada: Comportamento observavel descrito no manual que estd em conformidade com

as normas institucionais e produz consequéncias funcionais positivas para o ambiente académico.
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Conduta inadequada: Comportamento observavel que viola normas institucionais e gera prejuizos ao

funcionamento, as rela¢des, ao patrimoénio ou a imagem da instituicdo.

Convivéncia saudavel: Conjunto de interacdes no ambiente institucional caracterizado pela auséncia

de agressdes verbais, fisicas, simbdlicas ou digitais.

Criticas destrutivas: Manifestacdes publicas que envolvem ataques pessoais, difamacao, exposicdo de

conflitos internos, uso de linguagem ofensiva ou divulgacao de informagdes falsas sobre a instituicdo.

Desinformagao: Compartilhamento de informagdes falsas, imprecisas ou sem fonte confidvel sobre a

instituicdo, seus membros ou seus servigos.

Documento norteador: Norma formal que fundamenta uma conduta, incluindo leis, regimentos,

regulamentos, portarias, manuais e demais documentos institucionais oficiais.

Empatia: Conjunto de comportamentos observaveis que incluem ouvir sem interromper, responder

com linguagem respeitosa, manter tom de voz adequado e considerar a fala do outro na interacao.

Espaco institucional: Ambientes fisicos pertencentes a Faceli, como salas, laboratérios, biblioteca,

patios, setores administrativos e demais dependéncias.

Imagem institucional: Percepcao publica construida a partir das a¢des, comunicagdes, posturas e

representacdes feitas por membros da Faceli.

Informalidade indevida: Uso de linguagem, meios de contato, horarios ou formas de interacao

incompativeis com os padrdes institucionais estabelecidos.

InteragOes afetivo-romanticas: Comportamentos observaveis de natureza intima ou sexual explicitos,
tais como caricias de cunho sexual, simulacdes ou pratica de ato sexual, realizados nos espacos

institucionais e incompativeis com as finalidades académicas ou administrativas.

Justica organizacional: Aplicagao de normas e sangdes com critérios objetivos, registro formal, direito

a ampla defesa e auséncia de favorecimento pessoal.
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Logomarca: Elemento grafico oficial que representa visualmente a identidade da Faceli, cujo uso é

regulamentado pelo Manual de Identidade Visual.

Postura profissional: Conjunto de comportamentos observaveis compativeis com o exercicio ético da
fungao institucional, incluindo linguagem adequada, cumprimento de horarios, respeito a normas e

limites funcionais.

Prejuizo evitado: Dano institucional, relacional, material, legal ou pedagdgico que deixa de ocorrer em

funcdo da adoc¢do da conduta adequada.

Privacidade institucional: Protecdo das informacgdes, dados, contatos e comunicagées internas contra

exposicao nao autorizada.

Processo Administrativo Disciplinar (PAD): procedimento formal utilizado pela administracdo publica
para apurar infragdes funcionais atribuidas a servidores e, caso comprovadas, aplicar san¢des previstas

em lei.

Profissionalismo: Execucdo de atividades institucionais conforme normas, com respeito hierarquico,

responsabilidade funcional e cumprimento de deveres formais.

Protecdo da identidade institucional: Preservacao da imagem, simbolos, discursos, documentos e

comunicagdes da Faceli contra usos indevidos ou distorcidos.

Resultado positivo esperado: Efeito funcional previsto da ado¢ao da conduta adequada, expresso em
termos institucionais mensuraveis, como organizacao, preservagdo, continuidade, protecdo e

regularidade.

Respeito: Comportamento observavel caracterizado pela auséncia de ofensas, interrupgdes agressivas,

humilhacgodes, ironias, ameacas ou desqualificacdo do outro.
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Sindicancia: procedimento investigativo preliminar, normalmente utilizado na administragao publica e
em institui¢cGes privadas, com o objetivo de apurar fatos, irregularidades ou responsabilidades antes

de uma decisdo formal, como a abertura de um processo disciplinar.

Uso indevido: Utilizacdo de bens, sistemas, documentos, marcas ou espacos institucionais de forma

diversa da finalidade autorizada.

Uso responsdvel: Utilizagdo dos recursos institucionais sem desperdicio, sem dano, conforme

instrucdes técnicas e com registro quando solicitado.

Vestimenta adequada: Roupa compativel com o ambiente académico, ndo contenha mensagens

ofensivas, discriminatdrias, politico-partiddrias ou incompativeis com atividades educacionais.
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ANEXOS

ANEXO | — BOAS CONDUTAS PARA AGENDAMENTO E USO DO LABORATORIO

1. Boa Conduta para Agendamento do Laboratério

1.1 Uso compartilhado

O laboratdrio é destinado ao uso de professores e alunos. Para garantir acesso equitativo, todas as

normas estabelecidas devem ser respeitadas, sem excegoes.

1.2 Prioridade para a disciplina de Informatica

A prioridade de uso do laboratdrio é dos professores da disciplina de Informatica, visto que suas aulas

dependem diretamente da infraestrutura tecnolégica do espaco.

1.3 Agendamento prévio

e Quando houver necessidade de instalagdo de softwares especificos: agendamento minimo de 5 dias

de antecedéncia.

® Para uso comum: agendamento minimo de 2 dias Uteis de antecedéncia.

e N3o sera permitido reservar periodos superiores a 4 semanas consecutivas, a fim de garantir acesso

equitativo aos demais docentes.

® Os agendamentos devem ser formalizados exclusivamente via formulario do Google.

e Solicitacdes fora dos prazos poderdo ser analisadas conforme disponibilidade e conveniéncia da

equipe responsavel.

1.4 Proibicdo de alimentos e bebidas
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E proibido consumir qualquer tipo de bebida ou alimento dentro do laboratério.
2. Orientagdes para Uso do Laboratoério
2.1 Nao comer nem beber

E proibido consumir alimentos ou bebidas no laboratério, incluindo dgua, para evitar danos aos

equipamentos e manter o ambiente adequado.
2.2 Manuseio adequado dos equipamentos

Utilize computadores, teclados, mouses e demais recursos com cuidado, evitando impactos, forca

excessiva ou mau uso.
2.3 Manutencao da limpeza

Mantenha mesas e estacbes organizadas. Evite deixar papéis, embalagens, lixo ou objetos pessoais

sobre a bancada.
2.4 Uso apropriado da internet e do equipamento

Utilize os computadores apenas para fins educacionais ou profissionais. Evite acessar sites ou

conteudos que ndo tenham relagdo com as atividades académicas.
2.5 Instalacdo de software

E proibida a instalagdo ou download de programas sem autorizacdo da equipe técnica responsavel.

Instalacbes ndo autorizadas podem afetar o desempenho e a segurancga do laboratério.
2.6 Ambiéncia e convivéncia

Evite falar alto ou produzir ruidos que possam atrapalhar outros usudrios. Mantenha o ambiente

adequado ao estudo e ao trabalho.

2.7 Respeito aos horarios
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Respeite rigorosamente os hordrios agendados, garantindo o uso adequado do espaco e a rotatividade

entre turmas e atividades.
2.8 Senhas e logins

Proteja suas credenciais de acesso e ndo compartilhe logins. Ao finalizar o uso, faga logout de todas as

contas e sistemas.
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ANEXO Il — BOAS CONDUTAS PARA AGENDAMENTO E USO DE SALAS E PATIO EXTERNO

1. Orientagdes Gerais

Este anexo estabelece as normas de boa conduta para utilizacdo das salas internas, sala de reunido,
auditdrio da UAB e patio externo, garantindo organizacao, conservac¢ao e uso adequado dos espagos

compartilhados da instituigao.

2. Agendamento dos Espacgos

2.1 Locais contemplados

e Salas internas

e Sala de reuniao

e Patio externo

2.2 Procedimento obrigatério de agendamento

2.2.1. Todos os agendamentos devem ser realizados exclusivamente por meio do formuldrio

institucional disponivel em:https://forms.gle/6b7gXAu3zGnGCqtJA

2.2.2. O agendamento so serd validado mediante preenchimento completo e correto do formulario.

2.2.3. A concessao dos espacos esta sujeita a disponibilidade e avaliagdo da equipe responsavel.

3. Entrega dos Espacos Apds o Uso

3.1 Limpeza e organizagao

3.1.1. Retorne cadeiras, mesas, quadros e demais materiais as posi¢des originais.

3.1.2. Recolha papéis, embalagens e residuos, descartando-os nos recipientes adequados.
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3.1.3. Mantenha o espaco e a lousa limpos e organizados, preservando condi¢cdes adequadas para o

proximo usudrio.
3.2 Desligamento de equipamentos

3.2.1. Desligue todos os equipamentos utilizados, como computadores, projetores, sistemas de som,

ventiladores e luzes auxiliares.

3.2.2. Caso algum equipamento possua local de armazenamento, devolva-o adequadamente.

3.2.3. Verifique se equipamentos ndo essenciais estdo desligados para evitar desperdicio de energia.
3.3 Pertences pessoais

3.3.1. Certifique-se de nao deixar pertences pessoais no espago ao final do uso.

3.3.2. Ainstituicdo ndo se responsabiliza por objetos esquecidos ou perdidos.

4. Reporte de Problemas ou Danos

4.1. Qualquer dano, problema técnico ou irregularidade observada no espaco (como falhas em
equipamentos, mobilidrio danificado ou ocorréncias estruturais) deve ser comunicado imediatamente

ao setor responsavel.

4.2. O reporte radpido permite que a instituicdo adote as providéncias necessdrias e garanta a

continuidade de uso adequado pelos demais usuarios.
5. Pontualidade e Cumprimento do Horario

5.1. E obrigatério respeitar os horarios estabelecidos no agendamento, tanto para inicio quanto para

término.

5.2. A desocupacdo deve ocorrer pontualmente, garantindo que o préximo usuario possa acessar o

espaco sem atrasos nem prejuizos as atividades programadas.
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ANEXO Ill — BOAS CONDUTAS PARA USO DA SALA DE CONVIVENCIA DOS SERVIDORES

1. Orientagdes Gerais

A sala de convivéncia é um espaco compartilhado destinado ao descanso, refeicdes e pausas dos
servidores. Para garantir um ambiente organizado, acolhedor e funcional para todos, é imprescindivel

gue os usudrios sigam as orientacdes estabelecidas neste anexo.

2. Conservagdo do Ambiente

2.1 Limpeza e organizagao

2.1.1. Mantenha mesas, cadeiras, sofas e bancadas limpos apds o uso.

2.1.2. Evite deixar embalagens, copos, guardanapos, talheres ou lixo espalhados; descarte-os nos

recipientes adequados.

2.1.3. Limpe migalhas, sujeiras e respingos gerados durante a refeicdo.

2.1.4. Caso derrame liquidos ou alimentos, limpe imediatamente para evitar odores e atrair insetos.

2.2 Respeito ao espaco coletivo

2.2.1. N3o utilize o espaco para atividades pessoais ou de lazer que possam atrapalhar colegas em

horario de descanso.

3. Uso de Eletrodomeésticos

3.1 Micro-ondas e misteira (sanduicheira)

3.1.1. Apds o uso, se necessario, limpe o micro-ondas e a misteira, removendo residuos de alimentos

e evitando acumulo de sujeira.

3.1.2. Certifique-se de que os aparelhos estejam desligados da tomada, quando indicado, apés o uso.
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3.1.3. Evite preparar alimentos com odores muito fortes que possam incomodar outros servidores.
Caso seja necessdrio aquecer esse tipo de alimento, mantenha as janelas abertas para ventilar o

ambiente e evitar que o cheiro se espalhe pela sala.

3.1.4. N3o deixe recipientes, potes ou alimentos dentro dos equipamentos apds o uso.

3.2 Geladeira

3.2.1. Etiquete alimentos pessoais com nome e data, quando necessario.

3.2.2. N3o deixe alimentos por tempo prolongado, evitando odores desagradaveis e deterioracao.

3.2.3. Produtos vencidos ou esquecidos poderdo ser descartados pela equipe responsavel pela

manuteng¢do do espago.

4. Uso do Ar-Condicionado e lluminacdo

4.1. Sempre desligue o ar-condicionado ao sair da sala.

4.2. Certifique-se de fechar portas e janelas ao usar o ar, para evitar desperdicio de energia.
4.3. Verifique se as luzes foram apagadas ao sair, especialmente quando for o ultimo usuario.
5. Convivéncia e Ambiente Social

5.1 Uso de eletr6nicos

5.1.1. E proibido assistir a novelas, videos ou programas com audio alto.

5.1.2. Utilize fones de ouvido quando for consumir conteddo individual.

5.1.3. Respeite o siléncio e o descanso dos demais servidores.

5.2 Comportamento adequado
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5.2.1. Evite conversas em tom elevado ou brincadeiras que possam causar desconforto.

5.2.2. Mantenha o ambiente acolhedor e respeitoso para todos os usuarios.

6. Pertences Pessoais

6.1. Nao deixe utensilios pessoais (copos, potes, talheres) espalhados pelo espaco.

6.2. Caso utilize loucas da instituicdo, lave e devolva ao local correto.

6.3. N3o deixe itens pessoais armazenados permanentemente no local.

7. Reporte de Problemas ou Danos

7.1. Qualquer problema relacionado a eletrodomésticos, mobiliario, limpeza ou infraestrutura deve ser

comunicado imediatamente a Dire¢do Administrativa.

7.2. O reporte auxilia na manutencdo preventiva e evita prejuizos coletivos.
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ANEXO IV — REGULAMENTO BIBLIOTECA

REGULAMENTO Ne. 002 DE 10 DE ABRIL DE 2025.

DISPOES SOBRE NORMAS DE FUNCIONAMENTO E
NORMAS DE PRESTAGAO E UTILIZAGAO DOS
SERVICOS DA BIBLIOTECA “ESTHER AUGUSTA CALMON”.

CAPITULO |
DA APRESENTACAO

Art. 12 A Biblioteca Central “Esther Augusta Calmon” da Faculdade de Ensino Superior de Linhares — Faceli rege-
se por este Regulamento.

Art. 22 Este Regulamento tem como objetivo definir e apresentar as normas de prestacdo e utilizacdo dos
servicos da Biblioteca.

CAPITULO Il
DAS FINALIDADES

Art. 32 A Biblioteca, por meio de suas instala¢des, do acervo, dos recursos humanos e dos servigos oferecidos
aos usudrios, tem por objetivos gerais:

§19 Dar suporte informacional a comunidade académica e ao publico em geral, na realizagdo de suas atividades
de ensino, pesquisa e extensdao e promover a democratiza¢do da informagao;

§29 Trabalhar préximo a comunidade linharense oferecendo uma contribui¢do social no estimulo a leitura,
além de valorizar a cultura local, regional e nacional em todas as suas formas.

CAPITULO Ill
DO FUNCIONAMENTO
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Art. 42 A Biblioteca esta aberta de segunda a sexta-feira, no horario de 07:30 as 21:00h.

Pardgrafo Unico. Durante o periodo de férias escolares, a Biblioteca funciona em horarios especiais que sao
divulgados com antecedéncia aos usudrios, no site da Faculdade.

CAPITULO IV
DOS USUARIOS

Art. 52 A Biblioteca “Esther Augusta Calmon” reconhece e admite como usudario, com direito a acesso ao acervo
e aos servicos oferecidos:

I.  Estudantes regularmente matriculados nos cursos de graduacdo da Faceli; II. Servidores da Faceli;
lll.  Dirigentes e docentes da Faceli; V.
Comunidade externa.

CAPITULO V
DOS DIREITOS E RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS

Art. 62 S3o direitos dos usuarios:

l. Ter acesso ao conteudo bibliografico;
. Obedecer ao Regulamento da Biblioteca disponivel no site da Faceli, bem como no balcdo da

biblioteca;

. Solicitar empréstimo do material disponivel para tal, sendo esta possibilidade vedada a comunidade
externa;

V. Receber atendimento e auxilio nas pesquisas bibliograficas;

V. Ter o acervo, as dependéncias fisicas e equipamentos em bom estado de conservagdo, além de um

ambiente tranquilo e adequado para o estudo; VI. Manifestar criticas sugestivas para a melhoria dos
servicos oferecidos;

VII. Receber treinamento para utilizar os catadlogos de busca do material disponivel na biblioteca;
VIIL. Utilizar as salas de estudo para grupos, desde que estejam entre 03 (trés) e 06 (seis) usuarios.

Art. 72 S3o de responsabilidade dos usuarios:

l. Respeitar as regras de utilizagdo dos espacos e servigos prestados pela Biblioteca e as normas basicas
de preservagdo do acervo;

1. Preservar o acervo e mobiliario da Biblioteca, sem causar nenhum dano como: estragar, rasgar, riscar,
etc.

II. Repor o material que venha a ser extraviado ou danificado, sob sua custddia;
V. Ndo portar nem ingerir alimentos nas dependéncias da Biblioteca;
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VI.

VIII.

IX.
X.

XI.
XIl.

XII.
XIV.

XV.

Nao portar nem utilizar aparelhos sonoros nas dependéncias da Biblioteca;

Manter os aparelhos celulares ou radiotransmissores no modo vibratdrio, ndo podendo utiliza-los nas
dependéncias da Biblioteca; VII. Nao fumar nas dependéncias da Biblioteca;

Promover o siléncio do ambiente;

Nao retirar indevidamente qualquer material sem autorizacao;

Nao portar nenhum tipo de armamento nas dependéncias da Biblioteca;

N3o trancar por dentro a porta da sala de estudo;

N3o utilizar bolsas/sacolas na Biblioteca;

Manter a organizacado dos bens utilizados na Biblioteca;

N3o repor os livros nas estantes;

Acompanhar os prazos de devolugdo dos materiais em sua posse.

Pardgrafo Unico. O desrespeito a este regulamento ou a conduta irregular do usuario pode determinar a
suspensdo ou o cancelamento de seus direitos de utilizacdo do acervo, espaco fisico e servicos, além da
responsabilizacdo pela reparagdo aos danos causados.

CAPITULO VI
DOS SERVICOS

Art. 82 S3o considerados servicos, os recursos auxiliares disponibilizados aos usudrios da Biblioteca, tais como:

l.
Il.
M.
V.

Consultas locais, levantamento bibliografico e empréstimo de acervo liberado para tal;
Servigos de pesquisa e localizacdo de documentos no catalogo local (BiblioUp);
Elaboracdo de ficha catalografica (para alunos regularmente matriculados);

Empréstimo do acervo de acordo com a categoria do usuario; V. Espaco para estudo individual
e/ou em grupo.

CAPITULO VI
DO SERVICO DE EMPRESTIMO

Art. 92 Devido ao seu carater de biblioteca universitaria, o servico de empréstimo é facultado somente aos
professores, servidores e académicos de graduagao da Faceli devidamente cadastrados no sistema automatico
da Biblioteca. O cadastro do aluno sera efetuado automaticamente no ato de sua matricula na Faceli.

Art. 10 O empréstimo aos académicos sé sera realizado mediante apresenta¢do da carteira de estudante ou
documento de identidade com foto. Aos professores e demais servidores, documento com foto.
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Art. 11 E vedado aos usuarios:

l. Utilizar o servico de empréstimos portando carteira de terceiros;

. Utilizar o servico de empréstimos quando estiverem em atraso na devolucdo de alguma outra

publicacdo ou com penalidade pendente;
. Sair da Biblioteca com material bibliografico sem o empréstimo formalizado.

Art. 12 O limite de volumes emprestados e os prazos de devolucao sao definidos de acordo com a categoria do

usuario, conforme tabela abaixo:

Usuario Quantidade Maxima Tempo de empréstimo
ESTUDANTE 03 14 dias
PROFESSOR 05 20 dias
SERVIDORES 05 20 dias

Art. 13 Ao efetuar um empréstimo, o usudrio assume automaticamente a responsabilidade de, em caso de
perda, roubo, furto ou dano irreparavel a obra, ressarcir a Faceli por meio da entrega de um exemplar idéntico
ou mais atualizado da mesma obra, além de ter seu direito de empréstimo suspenso por 15 (quinze) dias
corridos e multa.

§ 12. Em caso de obra esgotada no mercado nacional e/ou internacional, a Biblioteca indicard outra, cujo
conteudo substitua o material perdido ou irreparavelmente danificado e que atenda ao interesse institucional.

§ 22, Enquanto em falta com a Biblioteca (atraso na devolu¢do, ndo ressarcimento por perda/roubo/furto), o
usudrio ndo podera tomar outras obras por empréstimo. Todavia podera consultar o acervo in loco.

Art. 14 A devolugdo da obra so é efetivada mediante a sua entrega ao servidor responsavel pelo atendimento
e processada a respectiva baixa no sistema da
Biblioteca.

Art. 15 A devolucdo fora do prazo, implica em punicdo que ocorrera na forma de suspensdo do direito ao
empréstimo e multa.

§19. O valor de multa a ser cobrado pela Biblioteca serd de RS 1,00 (um real) por dia Util de atraso na devolugdo
e por obra.

§29. 0 mesmo se aplica as hipoteses previstas no artigo 13.
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Art. 16 O usuario podera renovar a obra que se encontra em seu poder, por (03) trés periodos consecutivos,
desde que a mesma ndo esteja reservada e/ou com devolucdo atrasada.

Pardgrafo Unico. O atraso na entrega da obra tendo como justificativa a impossibilidade de acesso a renovacao
on-line, bem como atestados médicos, ndo isenta o usudario da penalidade gerada.

Art. 17 A reserva para obras que ndo estiverem disponiveis, € nominal e obedecerd a ordem cronoldgica de
pedidos. A obra estard disponivel para o primeiro usudrio da lista por 24 (vinte e quatro) horas, e o ndo
comparecimento libera a reserva para o préximo.

Art. 18 As obras de consulta local (com tarja vermelha), estardo disponiveis para empréstimo apenas as sextas-
feiras, com devolugdo na segunda-feira imediatamente posterior, e a quantidade permitida sera de acordo com
a categoria de cada usuario.

Art. 19 N3o serdo emprestados materiais bibliograficos que forem considerados:

I. Obrarara/colecdo especial;
Il.  Obra de referéncia (dicionarios, enciclopédias, etc.); lIl. Periddicos;
lll. Multimidias (CD, DVD, etc.).

Art. 20 O bibliotecdrio devera promover periodicamente o monitoramento do sistema para detectar possiveis
usudrios inadimplentes e dar ciéncia, por e-mail ou ligagao telefonica.

Paragrafo unico. E de responsabilidade do usuario manter seus dados (endereco, telefone, e-mail) atualizados
no sistema.

Art. 21 Aos discentes que estiverem em débito com a biblioteca, é vedada a matricula semestral, bem como a
retirada do diploma de graduacdo, a transferéncia, o trancamento, o desligamento da Faceli e a matricula em
Nnovo curso.

Paragrafo unico. O bibliotecdrio devera liberar o aluno que solucionar integralmente seu débito em tempo habil
a efetivacdo da sua matricula.

Art. 22 Para fins de comprovacgdo da auséncia de débitos com a Biblioteca, torna-se obrigatdria a apresentacao
do documento “Nada Consta”, no ambito desta instituicdo, nos seguintes casos:

l. Retirada do Diploma ou Certificado de Conclusao;
. Transferéncia;

FACULDADE FACELI 57



M. Trancamento de curso;
V. Desligamento da Faceli.

Art. 23 A Biblioteca serd o 6rgdao competente para emissao do documento “Nada Consta”, que devera conter a
assinatura do bibliotecario responsavel.

CAPITULO VIII
DA CATALOGACAO NA FONTE

Art. 24 Todos os usuarios com direito a empréstimo podem utilizar o servico de catalogac¢do na fonte (ficha
catalografica), elaborado pelo profissional bibliotecario, para inclusdo em trabalhos de conclusdo de cursos.

Art. 25 A solicitacdo deverd ser feita através de e-mail com pelo menos 48 (quarenta e oito) horas de
antecedéncia. Os dados do trabalho deverao ser enviados também por e-mail quando solicitado. Havendo uma
grande demanda simultanea de pedidos, a data de entrega sera negociada.

CAPITULO IX
DO USO DOS COMPUTADORES

Art. 26 O uso dos computadores é restrito para fins educacionais como: consulta bibliografica na base de dados
da biblioteca, digitacdo de trabalhos e pesquisa académica.

Art. 27 Os usudrios dos computadores sdo corresponsaveis pela integridade dos recursos materiais colocados
a sua disposicdo. O desvio de finalidade sujeita o infrator a suspensdo do uso do equipamento por 30 (trinta)
dias. Nos desvios de finalidades incluem-se:

. Execugdo ou instalagdo de programas de qualquer natureza ndo autorizados pela Dire¢dao da Faceli;

Il Uso do acesso a internet para fins nao relacionados com atividades do curso, tais como sites de
entretenimento, redes sociais e afins;

I"l. Qualquer outra utilizagdo que prejudique o funcionamento do equipamento, como desconectar
mouse, teclado, video, tirar equipamentos do lugar, entre outros.

§19 No caso de depredagdo dos equipamentos serd cobrado do aluno que estiver tendo acesso naquele
momento, o valor correspondente ao dano, de acordo com a avaliagdo de um técnico;

§29 Ao observar algum defeito no equipamento, o usuario devera imediatamente comunicar ao servidor do
setor.
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Art. 28 O acesso a internet é permitido a todos os usudrios da Biblioteca.

CAPITULO X
DO USO DOS GUARDA-VOLUMES

Art. 29 N3o serd permitida a entrada de usuarios portando bolsas, pastas, sacolas, e etc., devendo esse material
ser deixado no guarda-volumes da Biblioteca.

Art. 30 O usuario é responsavel pelas chaves do guarda-volumes que estiver utilizando, e em caso de perda ou
dano, cabe a este a sua reposicdo ou custeio do reparo.

Art. 31 Os usudrios sé poderdo deixar seus pertences no guarda-volumes enquanto estiverem no interior da
Biblioteca.

CAPITULO XI
DO RECEBIMENTO DE DOACOES

Art. 32 A Biblioteca podera receber doagdes de pessoas fisicas ou juridicas de livros ou outros suportes de
informacdes, devendo no ato ser preenchido o formuldrio de doag¢do (Anexo A) e assinado pelo doador.

Art. 33 Os materiais doados devem estar em bom estado fisico e poderao ter os seguintes destinos:

l. Incorporagao ao acervo;

. Doagdo ou permuta com outras instituigdes;

. Disponibilizagdo aos usuarios da instituicdo, por meio da estante de doagdes de livros presente na
recepgao da instituicao.

Art. 34 N3o serdo recebidos por doagao, os seguintes materiais:

l. Fotocdpias de materiais bibliograficos e outras formas de reprodugao nao autorizadas, tendo em vista
o Art. 29 da Lei de Direito Autoral, Lei n° 9.610 de 19 de fevereiro de 1998;

1. Apostilas ou obras de finalidade comercial;

Il. Materiais riscados, infectados e/ou danificados;

V. Materiais em formatos obsoletos;
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V. Obras publicadas ha mais de cinco anos cujo conteudo esteja claramente desatualizado e ndo possua
carater historico;
VI. Fasciculos de periddicos ja existentes no acervo.

Art. 35 As obras recebidas por doagdo e incorporadas ao acervo ndo serdo devolvidas.

Art. 36 Para fins de registro e patrimonio, os livros recebidos pela biblioteca por meio de doa¢des deverao
seguir as normas da Portaria n2. 074/2024, da Fundagao Faceli.

CAPITULO XII
DA INCORPORACAO AO ACERVO DE TRABALHO ACADEMICO

Art. 37 Os trabalhos académicos dos alunos da Faceli, poderdo ser doados a Biblioteca e incorporados ao
acervo, obedecendo aos seguintes critérios:

l. Aprovacdo em banca de Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), com nota igual ou superior a 7,0 (sete);
l. Formatado em um Unico arquivo, em formato *.PDF, obedecendo as Normas da ABNT e do Manual
da UFES;

1. Mediante a autorizacdo assinada pelo aluno, cujo modelo estd no Anexo B, e fotocépia de documento
de identificacdo valido.

Paragrafo Unico. A assinatura da autorizagdo, cujo modelo esta no Anexo B, deve ser idéntica ao documento
de identificacdo.

CAPITULO XIII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 38 Os casos ndo previstos neste Regulamento serdo resolvidos pelo profissional bibliotecario responsavel,
ou encaminhado a Direcdo Executiva desta Instituicdo.

Art. 39 Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovagdo pelo Conselho Superior da Faceli,
revogando-se as disposicdes em contrario, em especifico o Regulamento n2. 001 de 11 de abril de 2022.

Aprovado pelo Conselho Superior em 10 de abril de 2025.
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ANEXO A

TERMO DE DOAGAO DE LIVROS

N°.
Eu , inscrito (a) no CPF sob n.2 ,
residindo no endereco

, n2 , por livre e
espontanea vontade, faco uma doacdo a Faculdade Faceli de livros/revistas de minha propriedade,

transferindo-lhe irrevogavelmente a posse, jus e dominio sobre os referidos bens.

Caso os livros doados, apds analisados, ndo sejam considerados de interesse da entidade, AUTORIZO-A, a
encaminha-los para bibliotecas de érgdos publicos ou, ainda, descartd-los, caso ndo consiga aproveitar o
material.

Titulo do material doado:

Linhares-ES, de de20

Doador (a)
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TERMO DE AUTORIZACAO (OU NAO AUTORIZACAO) PARA PUBLICACAO DE TCC

ANEXO B

1. IDENTIFICACAO DO(S) AUTOR(ES)

Autor 01:

Nome:

Ne. de matricula:

Telefone de contato:

E-mail:

Autor 02 (se houver):

Nome:

Ne. de matricula:

Telefone de contato:

E-mail:

2. INFORMAGOES DA MONOGRAFIA

Nome do orientador:

Curso:

Data da apresentacao:

Tipo:

( ) Graduacdo Bacharelado

( ) Graduacdo Licenciatura

( ) Pds-Graduacao

3. INFORMACAO DA PUBLICACAO
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A liberagdo para publicacdo é TOTAL, sendo entregue pelo(s) Autor(es) a obra completa no formato
fisico e/ou enviada no formato digital para o e-mail da Biblioteca, estando aquele devidamente
encadernado e este em formato *.PDF.

Disponibilizo(amos) a obra através do site http://www.faceli.edu.br, sem ressarcimento dos direitos
autorais, de acordo com a Lei n2. 9.610, de 19 de fevereiro de 1998, o texto da obra abaixo citada,
conforme vai assinalada abaixo, mesmo que seja para fins de leitura, de impressdo ou de download,
a titulo de divulgacao cientifica brasileira, a partir desta data.

4. LICENCA

DECLARACGAO:

O(s) Autor(es)

a) DECLARA(M) que a obra entregue é fruto de confeccdo autoral prépria, tanto no meio fisico
guanto digital, sendo apresentada a via original, e que detém o direito de conceder os direitos
autorais de publicacdo da obra.

b) DECLARA(M) também que a entrega da obra, no formato fisico e digital, ndo infringe, tanto
qguanto lhe é possivel saber, os direitos de qualquer outra pessoa ou entidade;

C) Se a obra entregue contém material do qual ndo detém os direitos de autor, DECLARA(M)
que obteve autorizacdo do detentor dos direitos de autor para conceder a Faculdade Faceli a
permissdo requerida por esta licenga, e que esse material cujos direitos sdo de terceiros esta
claramente identificado e reconhecido no texto ou conteldo da obra entregue.

5. LICENCA DO DIREITO AUTORAL

Na qualidade de titular(es) dos Direitos de Autor da publicagdo, autorizo(amos) a Faculdade de
Ensino Superior de Linhares - Faceli a disponibilizar meu(nosso) trabalho de conclusdo de curso na
BIBLIOTECA CENTRAL “ESTHER AUGUSTA CALMON?”, tanto no formato fisico quanto no digital, com
as seguintes condicdes:

1) Permissdo para copiar, distribuir e transmitir o trabalho, desde que seja citado o Autor e o
Licenciante, caso haja;

1)) N3o permissdo do uso para fins comerciais, nem a realizacdo de adaptacdo desta;

1)) A continuidade da protecdo pelos direitos autorais e/ou por outra legislacdo aplicavel; e,

V) A utilizacdo da obra fora dos limites da presente licenga e da legislagdo aplicdvel a matéria é
proibida.

ASSINATURA DO(S) AUTOR(ES)

Autor 01

Autor 02

Linhares-ES,  de de 20 .
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