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CAPITULO | - DA NATUREZA

Art. 1°. O Laboratério de Gestdo configura-se como um espago, com
infraestrutura adaptada, para o desenvolvimento de atividades praticas
relacionadas a formacdo académica do aluno do Curso de Administracdo da
Universidade do Estado do Amazonas - UEA, de forma a complementar a
praxis do conteudo tedrico aprendido nas aulas, visando capacitar os alunos
para o dominio de tecnologias, metodologias e processos implementados nas
organizagbes, mas em um ambiente relativamente controlado e sob a
supervisdo docente. Dentre suas areas de atuacdo estdo contempladas:
atividade de ensino, pesquisa e extensao.

CAPITULO Il - DA ESTRUTURA

Art. 2°. O Laboratério de Gestao esta administrativamente subordinado ao
Curso de Administragdo, assim como a gestdo e uso do seu espaco fisico e
equipamentos.

Art. 3° A inclusdo de novos procedimentos neste regimento estara
condicionada a analise de suas especificidades com discussao e aprovagao no
Colegiado do Curso de Administragao.

Art. 4°. O Laboratério de Gestao voltado para o Ensino, Pesquisa e Extensao
do Curso de Administragdo é composto por: | - Materiais permanentes
relacionados no controle patrimonial: Mobiliario, Equipamentos e Softwares.

Paragrafo Unico: Todos os materiais e/ou equipamentos a serem utilizados
deverdo ser solicitados com antecedéncia de pelo menos 48 (quarenta e oito)
horas, para os responsaveis pela gestado do espaco, a fim de permitir o preparo
das aulas e as providéncias necessarias, indicando qual docente sera
responsavel pela supervisdo/coordenagao das atividades.

CAPITULO Il - DOS OBJETIVOS

Art. 5°. Constituem-se objetivos do Laboratério de Gestéo:

1. Propiciar aos estudantes do curso de Administracdo da UEA praticas
profissionais, sob supervisdo/orientagdo docente, alinhadas as
disciplinas da estrutura curricular e as demandas de organizagdes
publicas, privadas e do terceiro setor;

2. Ser um espaco de pratica profissional simulada e multidisciplinar para a
consolidacado dos conhecimentos tedricos adquiridos em sala de aula;
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3. Oferecer suporte e infraestrutura técnica e tecnologica para a execugéo
de atividades de ensino, pesquisa e extensao relacionadas ao campo da
Administracio.

CAPITULO IV - DOS USUARIOS E SUAS COMPETENCIAS

Art. 6°. Define-se como usuario, todo e qualquer individuo que fara uso das
instalacbes dos laboratérios, com a finalidade de desenvolver atividades de
Ensino, Pesquisa e Extensao, que estejam relacionadas as areas de gestao.

Art. 7°. Sdo usuarios do Laboratério de Gestao:
| — Coordenador do Curso de Administracéao;
Il - Docente da disciplina Laboratério de Gestao | e |l;

Il — Docentes, lotados no curso de administracdo que desenvolvam e
executem atividades destinadas ao ensino, pesquisa e/ou extensao na area de
gestao;

IV - Alunos de graduagado e pds-graduacgdo, regularmente matriculados em
cursos ofertados pela area da Administragao.

Paragrafo Unico: Os alunos poderdo fazer uso do Laboratério de Gest&o no
desenvolvimento de atividades curriculares e extracurriculares de ensino,
pesquisa e extensdo, acompanhado pelo docente orientador ou devidamente
autorizado por este, através de formulario préprio de acesso a reserva (ANEXO
I) encaminhado a Coordenag¢éo do Curso de Administragao.

Art. 8° Ao Coordenador do Curso de Administragao compete:

| — Planejar, organizar, dirigir, coordenar, acompanhar as atividades
desenvolvidas no laboratério.

Il — Acompanhar com o docente da disciplina Laboratério de Gestao | e Il as
atividades praticas de simulagao de gestao;

lIl — Zelar pelo cumprimento das finalidades do laboratério.

IV — Cumprir e fazer cumprir o presente regimento;

Art. 9° Ao Docente das disciplinas Laboratério de Gestao | e || compete:

| — Contribuir com propostas de adequacdes tecnoldgicas para aquisicdo de
softwares e simuladores de gestdo para melhoria da qualidade do ensino,
pesquisa e extensao;
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Il - Criar atividades praticas (simulagdes, jogos, dinamicas), utilizando ou nao
os recursos tecnolégicos da Tecnologia da Informagéo e Comunicagao;

[l - Organizar a programacédo e o cronograma de atividades para uso do
Laboratorio, junto com os docentes das outras disciplinas e encaminhar a
Coordenacéao do Curso de Administracao;

IV - Elaborar relatério pertinente a utilizacdo do laboratério e encaminha-lo a
Coordenacao de Administracao;

V - Sistematizar, encaminhar e acompanhar as solicitagcbes de compras de
equipamentos e materiais dos laboratérios;

VI - Zelar pelas instalagbes fisicas do laboratorio e orientar os discentes e
docentes quantoao uso adequado;

VII- Cumprir e fazer cumprir o presente regimento.
Art. 10 Ao Docente vinculado ao curso de administracdo compete:

| - Definir, encaminhar, orientar e acompanhar as atividades de ensino,
pesquisa e extensdo desenvolvidas no Laboratorio;

Il - Utilizar o laboratério para as aulas praticas, observando o Planejamento
Académico aprovado pelo Colegiado do Curso de Administragao;

lII- Promover atividades de ensino, pesquisa e extensdo que nao
necessariamente estejam vinculadas as suas disciplinas regulares, mas que
contribuam para o desenvolvimento das habilidades necessarias a formagao
académica de exceléncia dos discentes;

IV - Responsabilizar-se pelo zelo e integridade dos equipamentos durante a
realizacao das atividades académicas no laboratério;

§1°. Para os casos nao previstos no Planejamento Académico do Curso sera
necessario reserva antecipada do Laboratério, através do sistema de reserva
de espaco fisico, com antecedéncia minima de 07 (sete) dias uteis.

Art.11 Ao aluno de graduacéao e pds-graduagaéo compete:

| - Zelar pelo patriménio do laboratorio;
Il - Comunicar formalmente eventuais irregularidades ao Docente Orientador;

[l - Responsabilizar-se pelo uso adequado dos computadores e softwares
utilizados nas atividades;

Art. 12 Nao compete a docentes e alunos:
| - Alterar configuragdo de mobilia, equipamentos, softwares e simuladores;

Il - Retirar equipamentos, mobilia e material de consumo das dependéncias do
laboratorio sem autorizagéo.

T
UEA Universidade do Estado do Amazonas . [] S
UNIVERSIOADE Av. Djalma Batista, 3578 - Flores @ AMEAMZM“TNMA

AMAZONAS Cep: 69050-010 / Manaus - AM



Paragrafo Unico: Qualquer alteragdo, retirada ou mudanga que se fizer no laboratério
de gestdo devera ter autorizagdo da Coordenagdo do Curso de Administragdo que
avaliara o cenario e, se for necessario, fara o encaminhamento para o Nucleo Docente
Estruturante — NDE do curso deAdministracao para decisdes finais.

Art. 13 Nao sera permitida a permanéncia de pessoas nao autorizadas nas
dependéncias do laboratério de gestao.

Art. 14 As visitas formais por outras instituicoes devem ter a anuéncia da
direcado da unidade e coordenagao de curso.

CAPITULO V - DA ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

Art. 15 O laboratério de gestdo pode ser utilizado por alunos de graduacgao,
pos-graduacao e docentes. Caso exista outro tipo de demanda, esta devera ser
encaminhada a coordenacdo do Curso de Administracdo, que avaliara as
condicdes e possibilidades existentes.

Art. 16 A chave do laboratério devera ser retirada na Coordenacdo do Curso de
Administragdo para o inicio das aulas, mediante o fornecimento de assinatura
do responsavel pela atividade. Ao término, deve ser devolvida a Coordenacao
do curso de Administracdo ou na portaria, permanecendo sob a
responsabilidade da Se¢ao de Conservagao e Manutengao, nos casos em que
a secao estiver fechada ou a aula se encerrar apés as 22 horas, ou ocorrer aos
sabados e/ou feriados.

Art. 17 Durante os intervalos das aulas, o laboratério devera ser fechado pelo
responsavel pelas atividades, quando necessitar ausentar-se deles.

Art. 18 Ao final das atividades, o docente responsavel no laboratério de gestao
devera trancar as portas, desligar equipamentos e reorganizar o ambiente.

Art. 19 O horario de funcionamento regular do Laboratério de Gestao é de
segundas as sextas-feiras das 14h as 22h. Fora deste periodo e horario, a
utilizacdo podera ser feita mediante solicitacdo antecipada que possibilite a
tomada deprovidéncias pelo responsavel do Laboratério de Gestao.

Art. 20 Em dias nao-letivos esse horario € modificado, permanecendo a sec¢ao
aberta entre 14h e 17h; a solicitagcao para realizagao de atividades nos finais de
semana necessitara de analise prévia de disponibilizacdo de recursos humanos
da Unidade, e deve ocorrer antecipadamente, para a tomada de providéncias
pelo responsavel do Laboratorio de Gestdo, Coordenagcdo do Curso de
Administragdo e anuéncia da Diregao.

Art. 21 O laboratério de gestdo pode ser utilizado por pessoal externo a
Unidade, mediante solicitacdo oficial a Direcdo da Escola Superior de Ciéncias
Sociais e Coordenacdo do Curso de Administracdo e de acordo com a
disponibilidade do laboratério. Neste caso, o material de consumo a ser
utilizado ficara a cargo do usuario.
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Art. 22 Utilizar nos laboratérios a identificagédo de professor e aluno (cracha ou
carteira de aluno).

Art. 23 N&o utilizar celulares ou cameras fotograficas nas dependéncias dos
laboratérios durante as atividades tedrico-praticas, salvo com autorizagdo do
responsavel pela atividade do dia.

Art. 24 Nao ingerir nenhum tipo de alimentos e/ou bebidas na dependéncia do
laboratorio e nem fumar.

Art. 25 Os materiais e equipamentos doados ao Laboratério de Gestao também
deverao obedecer as normas cabiveis existentes na Universidade do estado do
Amazonas.

Art. 26 O usuario, seja ele docente ou aluno, responsabilizar-se-a pelo
transporte, perda, extravio e danos que possam ocorrer decorrente do uso
inadequado do material ou equipamento, repondo-o por outro semelhante e em
iguais condicoes.

Art. 27 Todos os materiais/equipamentos sdo de uso exclusivamente didatico,
impossibilitando o empréstimo pessoal.

Art. 28 Toda vez que houver o interesse por visitar a dependéncia do
laboratério, o contato devera ser realizado junto a Diregdo da ESO e
Coordenacao do Curso de Administragao, que verificara uma data e horario
adequados, reservara o laboratério a ser visitado, e tomara as providéncias
cabiveis. Ao solicitante cabe a responsabilidade de preencher a folha de
requisi¢ao, informando os contatos como nome, E-mail e telefone, quando
possivel (ANEXO II).

Art. 29 Quando houver solicitacdo de compra de Materiais/Equipamentos néo
padronizados para uso didatico, esses pedidos deverdo obedecer a um fluxo
pré-estabelecido e virem acompanhados de uma justificativa, conforme
formulario (ANEXO III).

Art. 30 Nos casos em que as atividades praticas laboratoriais envolverem a
captura e divulgagado de imagem e voz (em formato impresso e/ou em midias
eletrbnicas), o responsavel pela atividade devera orientar os sujeitos
participantes a preencherem um Termo de Consentimento Livre e Esclarecido
(ANEXO 1V). Dessa forma, assume a responsabilidade pela posse e divulgacéo
do material produzido. O material devera ser utilizado exclusivamente para fins
institucionais, fazendo referéncia que se trata do espaco fisico e dos
simuladores/equipamentos do Laboratorio de Gestdo, e para qualquer
utilizacao de outra natureza o responsavel devera realizar uma consulta prévia
aos sujeitos.
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Art. 31 Por outro lado, nos casos em que o publico em geral, como visitantes,
professores, ou até mesmo alunos da Escola Superior de Ciéncias Sociais -
ESO, desejarem obter imagens das dependéncias dos laboratérios (em formato
impresso e/ou em midias eletrbnicas), também deverdo preencher um termo
(ANEXO V) onde comprometem-se a divulgar o material de forma restrita e
legal, agindo com parciménia, visando ndo expor e ndao denegrir a instituicao
citada. No caso de alunos, o termo devera ser assinado por um docente
responsavel.

CAPITULO VI - DA SEGURANGA

Art. 32 Todos os usuarios do laboratério devem seguir as normas e
procedimentos de seguranga adotados pela UEA e, quando necessario, as
orientagdes de utilizagao de materiais e equipamentos definidos neste regime.

CAPITULO VII - PENALIDADES

Art. 33 O usuario que descumprir as normas podera incorrer em outras
sang¢des administrativas previstas no Estatuto do Servidor Publico do Estado e
legislagao sobre regime disciplinar dos discentes da Universidade do Estado do
Amazonas.

§1°. Cabera a Direcdo da Escola Superior de Ciéncias Sociais constituir
comissao de sindicAncia para apuracdo do descumprimento das normas
contidas nesta orientagao.

Art. 34 Em caso de destruicdo e dano ao patriménio do laboratério de gestao
por uso irregular, o usuario se responsabilizara por ressarcir as despesas
decorrentes de eventual conserto e/ou reposigdo, assim que for
administrativamente comunicado.

CAPITULO VIl - DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 35 Cabe a Direcdo da Escola Superior de Ciéncias Sociais prover os
recursos humanos e materiais necessarios ao funcionamento do Laboratério de
Gestao.

Art. 36 Os casos omissos neste regimento serao resolvidos pela Coordenagao
do Curso de Administragdo e o Nucleo Docente Estruturante (NDE) e, se for o
caso, levado as demais instancias hierarquicas da gestao.

Art. 37 Este regimento entrara em vigor na data da sua aprovagao pelo
Conselho Académico da Escola Superior de Ciéncias Sociais (CONAESO),
revogadas as disposi¢des em contrario.

Manaus (AM), 15 de margo de 2023.
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ANEXO |
FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE RESERVA DO LABORATORIO
DADOS DO PROFESSOR

NOME: MATRICULA:

E-MAIL: TEL:

ATIVIDADE DESENVOLVIDA () ENSINO () PESQUISA () EXTENSAO ( ) POS-GRADUAGAO
PERIODO: / / ATE / /

HORARIO DE USO:

BREVE DESCRICAO DA ATIVIDADE

PARECER DA COORDENACAO DO CURSO DE ADMINISTRACAO:
() DEFERIDO

() INDEFERIDO

JUSTIFICATIVA (SE FOR NECESSARIO)

ASSINATURA DA COORDENAGAO DE ADMINISTRAGCAO

OBS.: ANEXAR A RELAGAO DE ALUNOS QUE UTILIZARAO O LABORATORIO SOB AORIENTAGAO DO
PROFESSOR, ESPECIFICANDO A DISCIPLINA, TURMA E TURNO.
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ANEXO I
REQUISIGAO DE VISITA AO ESPAGO DO LABORATORIO

ORIENTAGOES:

- O objetivo desse Laboratorio € a pratica simulada de gestdo, com resolugéo
de duvidas, e ndo substituicdo de faltas em atividades das disciplinas.

- Nao sera realizada a demonstragcao da técnica. Os alunos devem estudar
previamente o conteudo agendado.

- Nao sera permitido o treino de procedimentos entre alunos, apenas nos
simuladores ou quando o responsavel pela disciplina definir didaticamente sua
aula.

- O agendamento devera ser feito por docente responsavel na Coordenagéo do
Curso de Administragdo, com pelo menos 7(sete) dias de antecedéncia.

- Nao serao aceitos agendamentos para terceiros ou com prazo superior a 7
dias.

NOME ASSINATURA CURSO/ TEL. PARA | E-MAIL FREQUENCIA
NTAT
DISCIPLINA = °

v
- UEA Universidade do Estado do Amazonas :.' AMAZUNAS
\ ' UNIVERSIDADE Av. Djalma Batista, 3578 - Flores "lt
DO ESTADO DO w GOVERNO DO ESTADO

AMAZONAS Cep: 69050-010 / Manaus - AM



ANEXO Il

SOLICITAGAO DE COMPRAS DE MATERIAIS/EQUIPAMENTOS NAO
PADRONIZADOS PARA USO DIDATICO

1. Dados da Solicitagao Material/Equipamento

Material/Equipamento

Descricao/Modelo/Sites

Quantidade

Disciplina(s) de graduagao que o
material/equipamento sera
utilizado

Outras atividades
(p6s graduacéo, pesquisa e
extensao)

Frequéncia de uso por semestre

Justificativa (impacto no ensino de
graduacao e outros)

Nome do solicitante

Area de Ensino

Solicitante Coordenador

Data:

2. Parecer do Coordenador de Curso

( ) Deferido ( ) Indeferido
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ANEXO IV

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO PARA CAPTAGAO
E DIVULGAGAO DE IMAGEM E VOZ

Pelo presente instrumento autorizo o Laboratério de Gestdo do Curso de
Administracdo da Escola Superior de Ciéncias Sociais, a capturar e divulgar
minha imagem e voz nas atividades a serem realizadas nesse espacgo. O
material serd armazenado e divulgado em formato impresso e/ou em midias
eletrdnicas, e sera utilizado exclusivamente para fins institucionais, dentro da
universidade. A divulgacédo mencionada diz respeito exclusivamente a minha
pessoa e para qualquer utilizacdo de outra natureza devo ser consultado
previamente. Estou ciente de que meu consentimento ndo implica em receber
qualquer tipo de contrapartida em moeda ou espécie.

Atividade:

Nome Completo:

Endereco:

Telefone:( )
RG:
CPF:

Data: E-mail:

Assinatura:
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ANEXO V

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO PARA CAPTAGAO
E DIVULGAGAO DE IMAGEM E VOZ

Pelo presente instrumento responsabilizo-me de capturar imagens através de
fotos ou filmagens do Laboratério de Gestéao.

Ainda comprometo-me a divulgar material de forma restrita e legal, agindo com
parcimbnia, visando ndo expor e ndo denegrir a Universidade do estado do
Amazonas.

Estou ciente de que para qualquer utilizacdo de outra natureza devo consultar
previamente a unidade.

Atividade:

Nome Completo:

Endereco:

Telefone:( )
RG:
CPF:

Data: E-mail:

Assinatura:
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