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UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA
SUPERINTENDENCIA DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL
PROGRAMA INSTITUCIONAL DE ASSISTENCIA E INTEGRACAO ESTUDANTIL
PROGRAMA DE APOIO PEDAGOGICO

Instrucdo Normativa SAEST/UFPA N° 13, 28 de fevereiro de 2018.

Dispde sobre o Regimento Interno do
INFOCENTRO coordenado e/ou apoiado pela
Superintendéncia de Assisténcia Estudantil
(SAEST) da Universidade Federal do Para.

O  SUPERINTENDENTE DE ASSISTENCIA  ESTUDANTIL DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA (UFPA), no uso das suas atribui¢6es que lhe confere
0 Magnifico Reitor, resolve:

CAPITULO | - DA FINALIDADE

Art. 1° Estabelecer normas, procedimentos de organizagdo e funcionamento do
INFOCENTRO - Centro de Acesso Estudantil a Informatica, vinculado ao Programa de Apoio
Pedagogico (PROAP) da Superintendéncia de Assisténcia Estudantil (SAEST).

CAPITULO Il - DO INFOCENTRO

Art. 3°. O INFOCENTRO:

I E vinculado ao Projeto PRODIGITAL: inclusdo e autonomia digitais estudantes da
UFPA;

] E uma sala de estudo informatizada para apoio educacional, composta por uma rede de
computadores, conectados a Internet banda larga, impressora e programas de
informética, de acesso gratuito aos discentes da UFPA, especialmente os em
vulnerabilidade socioecondmica.

I Tem como objetivo promover a inclusdo e autonomia digital, académica e social dos
discentes da UFPA, utilizando as tecnologias da informacéo e da comunicacdo como
instrumento para a melhoria das condi¢gdes académicas, de vida para o pleno exercicio
da cidadania;

v E de uso exclusivo dos discentes de graduacdo, prioritariamente, os em situagio de
vulnerabilidade socioeconémica.

§ Unico. No INFOCENTRO, os monitores prestardo atendimento e orientagdo em informatica

basica para inclusdo e autonomia digital dos discentes-usuarios.

CAPITULO 11l - DO REGIME DE FUNCIONAMENTO

Art. 4°. O INFOCENTRO funcionara, obrigatoriamente, em dias Uteis, de acordo com 0s

horérios abaixo:

I De segunda a sexta-feira, no horario de 8h00min as 21h00min, ininterruptamente;

] Durante o periodo de férias, o horario poderd ser reduzido, conforme a demanda
existente, cabendo ao gestor decidir, com base no parecer da SAEST ou da Coordenagéo
do campus em que estiver instalado o INFOCENTRO.



Art. 5°. O horério de funcionamento do INFOCENTRO e a programacdo das atividades
desenvolvidas devem estar afixados em local visivel, preferencialmente em placas apropriadas,
devendo ser alterados sempre que ocorrerem as alteracdes.

§ Unico. A abertura ou fechamento excepcional do INFOCENTRO devera ser autorizado
previamente pela SAEST ou pela Coordenacdo do Campus em que estiver instalado.

CAPITULO IV - DAS OBRIGACOES

Art. 6°. Da SAEST:
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Garantir o bom atendimento e o pleno acesso de discentes ao INFOCENTRO, de forma
gratuita e sem discriminacao de qualquer natureza;

Garantir aos discentes-usuarios no espaco educacional do INFOCENTRO, sua incluséo
e autonomia digital;

Coordenar as atividades do INFOCENTRO, zelando pelo seu bom funcionamento;
Manter o INFOCENTRO acessivel e em condic¢des de funcionamento nos horérios e
dias da semana pré-estabelecidos

Prover o INFOCENTRO de todos os materiais de consumo e permanente necessarios
ao seu bom funcionamento;

Contratar e/ou substituir discente-bolsista;

Garantir a higiene do ambiente, a seguranca e a boa conservacdo dos equipamentos e
mobiliarios;

Permitir e participacao do discente-bolsista em eventos e cursos de capacitacao;

Zelar pelos equipamentos, mobiliarios e instalagdes de propriedade da UFPA,;

Tomar todas as providéncias administrativas e legais cabiveis, em eventuais casos de
infortunio, avaria extravio ou desaparecimento dos equipamentos, mobiliarios e
instalacBes do INFOCENTRO.

Art. 7°. Da Coordenacgéo do INFOCENTRO:
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Administrar as atividades do INFOCENTRO, zelando pelo seu bom funcionamento e a
boa conservacdo dos equipamentos e mobiliarios, bem como a exceléncia no
atendimento aos discentes;

Repor os materiais de consumo necessarios a operacionalizacdo do INFOCENTRO;
Zelar pelos equipamentos, mobiliarios e instalagdes do INFOCENTRO, comunicando
imediatamente a ocorréncia e quaisquer danos a SAEST;

Em caso de infortinio, avaria extravio ou desaparecimento dos equipamentos,
mobiliarios e instalagdes do INFOCENTRO, tomar as providéncias necessarias, sem
prejuizos das medidas cabiveis;

Coordenar a agéo dos discentes-bolsistas, englobando seu acompanhamento académico,
orientacdo, cadastro no sistema de SIGAEST e atualizacéo de cadastro;

Emitir mensalmente frequéncia dos monitores;

Informar a SAEST quando da necessidade de contratar e/ou renovar o quadro de
bolsista;

Acompanhar a alimentacéo do cadastro de usuarios, solicitacdo de oficinas, cadastro de
turmas, agendamento;

Garantir que os discentes-bolsistas realizem atividades voltadas exclusivamente aos
objetivos do INFOCENTRO;

Realizar reunides (com ata) de planejamento e feedback periddicas, com a equipe de
discentes-bolsistas;

Planejar, organizar e realizar eventos de aprendizagem (cursos e/ou oficinas) de
informatica basica para os discentes-usuarios;

Acompanhar as pesquisas sobre satisfacdo dos discentes-usuarios em relacdo aos
servicos prestados pelo INFOCENTRO;
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Acompanhar a operacdo do INFOCENTRO verificando atendimento, cumprimento de
normas e regras, entre outros;

Solicitar por escrito, via e-mail, materiais didaticos necessarios a operacionalizacdo do
INFOCENTRO, como: papel, tonner de impressora, etc.;

Apresentar relatorio anual de atividades do INFOCENTRO, bem como relatérios
parciais, quando solicitado.

Art. 8°. Do discente-bolsista:
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Apresentar-se ao discente-usuario, devidamente identificado por meio de crachd;
Prestar bom atendimento ao discente-usudrio, indiscriminadamente, possibilitando-lhe
a utilizacdo eficiente/eficaz dos equipamentos do INFOCENTRO;

Orientar para que o discente-usuério preencha o Questionario Socioecondmico no
SIGAEST, disponivel nos computadores do INFOCENTRO;

Organizar a utilizacdo dos equipamentos do INFOCENTRO, mantendo a lista de espera,
por ordem de chegada, assegurando o atendimento preferencial a quem de direito,
conforme legislacdo vigente e nos termos desta Instrucdo Normativa;

Cumprir o horario de uso livre dos equipamentos, de 1(uma) hora no maximo,
respeitando a fila ou ordem de chegada, liberando o computador no horério estipulado.
Caso ndo haja fila de espera, podera ser renovado o tempo para o usuario por mais 30
(trinta) minutos, dada a devida preferéncia, para aqueles que estiverem preenchendo
0 Questionario Socioecondémico do Programa Permanéncia da UFPA ou do
Programa Permanéncia do MEC (PBP);

Permitir o acesso as redes sociais (Facebook, Twiter, etc.) nas quintas e sextas-feiras,
no horério de 14 as 20 horas;

Em caso de infortinio, avaria extravio ou desaparecimento dos equipamentos,
mobiliarios e instalagdes do INFOCENTRO, comunicar imediatamente, por escrito, a
ocorréncia e quaisquer danos a Coordenacdo do INFOCENTRO. No impedimento da
coordenacdo, comunicar ao gestor na SAEST, sob pena de responsabilizagéo;

Zelar pelos equipamentos, mobiliarios e instalacdes do INFOCENTRO;

Colaborar na realizacdo de pesquisa sobre satisfacdo dos discentes-usuarios em relagédo
ao atendimento e aos servicos prestados pelo INFOCENTRO;

Coordenar a agenda diaria e inscri¢des para participacdo em cursos ou oficinas;
Colaborar no planejamento, organizacéo e realizacdo de eventos de aprendizagem
(cursos/oficinas) de informatica para discentes da UFPA;

Cumprir carga horaria semanal de 20 horas semanais ou 4 horas diarias;

Assinar diariamente a frequéncia emitida pela Coordenacéo;

Ser assiduo e pontual, evitando constrangimentos no atendimento dos discentes-
USUArios;

Obter desempenho académico de no minimo 7,0 (BOM), aferido pelo SIGAA. Caso isso
ndo aconteca, a bolsa podera ser cancelada;

Apresentar relatorios sobre as acdes desenvolvidas no INFOCENTRO, incluindo
levantamentos estatisticos, tabelas e graficos com base no questionario socioecondmico
preenchido pelos discentes, quando solicitado pela SAEST.

Art. 9°. Do discente-usuario:

Identificar-se na chegada ao INFOCENTRO, apresentando seu documento de
identificacdo com foto e comprovante de matricula atualizado (periodo letivo vigente),
e fornecendo informacd@es veridicas para o preenchimento do seu cadastro de usuério;
N&o utilizar a senha de outro usuario, nem tampouco emprestar. Caso isso aconteca, 0
acesso aos servicos do INFOCENTRO sera suspenso imediatamente e 0 usuario estara
sujeito as penalidades, caso seja reincidente.



I Preencher o Questionario Socioecondmico, como inscricdo definitiva no
INFOCENTRO;

v Preencher a ficha de cadastro de acesso, para ser autorizado a utilizacdo dos
equipamentos;

\Y/ Usar adequadamente os equipamentos e instalagfes do INFOCENTRO, zelando pela
sua conservacao;

VI Respeitar os discentes-bolsistas e 0s outros usuarios presentes no INFOCENTRO;

VIl Utilizar o computador do INFOCENTRO, somente quando autorizado pelo discente-
bolsista, aguardando o agendamento e a liberacdo do equipamento que ira utilizar;

VIl N&o acessar sitios eletronicos de jogos, desenhos animados, animes, séries e filmes em
geral, a excecdo de video-aula, desde que nao ultrapasse o tempo maximo estabelecido;

IX Nao acessar sitios eletrénicos que contenham conteldo pornografico, pedofilia, racismo,
violéncia, discriminacdo étnica, religioso, sites com imagens grotescas, salas de bate-
papo ou que sejam contrarios a moral, bons costumes e objetivos do INFOCENTRO;

X N&o entrar no INFOCENTRO sem camisa, descal¢co ou com trajes de banho, com
animais, bicicletas, skates e patins;

XI Né&o fumar, ndo consumir alimentos e/ou bebidas, nem tampouco usar aparelhos de som
nas dependéncias do INFOCENTRO.

XIl  Respeitar o horario de uso livre, de no maximo 1(uma) hora, respeitando a fila ou ordem

de chegada, liberando o computador no horario estipulado. Caso ndo haja fila de espera,
o discente-usuario podera solicitar renovacdo do tempo por mais 30 (trinta) minutos.

XIIl Manter-se em siléncio, evitando discussdes, gritos, assobios, palavras de “baixo caléo”,
etc.;

XIV N&o instalar programas ou salvar arquivos particulares nos computadores do
INFOCENTRO, tornando os discentes-bolsistas autorizados a excluirem quaisquer
programas ou arquivos que tenham sido indevidamente colocados pelos usuarios;

XV N&o desligar o computador ou qualquer outro dispositivo sem autorizagdo do discente-
bolsista;

XVI1  Cumprir as normas deste Regimento e seguir as orientagdes dos discentes-bolsistas.

§ Unico. O discente-usuério so podera acessar as redes sociais (Facebook, Twiter, jogos, etc.)
as quintas e sextas-feiras, no horario de 14 as 20 horas.

a) Caso 0 usuario acesse as redes sociais em horarios ndo permitidos, seu acesso aos
servicos do INFOCENTRO serd suspenso imediatamente e estard sujeito as
penalidades, caso seja reincidente;

b) Para a nova liberagdo da senha, o usuério devera apresentar justificativa da atitude que
0 levou ao bloqueio aos servi¢os do INFOCENTRO a equipe técnica da SAEST.

CAPITULO V - DO USO DE EQUIPAMENTOS/MATERIAIS DO INFOCENTRO

Art. 10. Os equipamentos do INFOCENTRO serdo utilizados Unica e exclusivamente para o
desenvolvimento das atividades descritas conforme o Art. 3°. deste Regimento.

Art. 11. Ndo sera fornecido: pendrive, CD ou DVD para gravar, ficando a cargo do proprio
discente-usuario levar esse tipo de material para utilizacdo no INFOCENTRO.

§ Unico. A SAEST, coordenacéo e discentes-bolsistas ndo sdo responsaveis e nem serio
responsabilizados por quaisquer equipamentos e/ou outros materiais deixados no
ambiente do INFOCENTRO.

Art. 12. Os arquivos liberados para impressao sao: textos de trabalhos digitados ou da internet,
curriculo, documentos pessoais e boleto pagamento, sendo permitido no méaximo 03 (trés)
paginas por usuario.



§ Unico. Para imprimir arquivos pesquisados ou digitados, o discente-usuario encaminhara o
documento para a estagédo da monitoria do INFOCENTRO, para que possa ser dado o comando
de impressao.

Art. 13. O tempo maximo para utilizacdo dos equipamentos do INFOCENTRO ¢ de 1 hora.

§ 1°. Se ndo houver fila ou lista de espera, o discente-usuério, poderd solicitar a prorrogacdo do
tempo por mais 30 minutos;

§ 2°. Terdo preferéncia na prorrogagéo do tempo, o discente-usuario que estiver preenchendo o
Questionario Socioeconémico do Programa Permanéncia da UFPA ou do Programa
Permanéncia do MEC (PBP).

Art. 14. Nos equipamentos do INFOCENTRO nédo devem ser instalados programas, jogos,
videos ou salvar arquivos particulares, ficando os discentes-monitores autorizados a excluirem
quaisquer programas ou arquivos que tenham sido indevidamente colocados pelo discente-
usuario.

Art. 15. E terminantemente proibida a retirada de qualquer equipamento do INFOCENTRO,
bem como o uso para outras finalidades que ndo sejam as descritas no caput do Art. 3° deste
Regimento Interno.

CAPITULO VI - DAS PENALIDADES

Art. 16. O discente-usuario que violar as normas de funcionamento do INFOCENTRO estara
sujeito as seguintes penalidades, dependendo da gravidade do ato:

I Adverténcia verbal (uma vez);

I Adverténcia escrita (uma vez);

I Suspensédo do uso dos equipamentos no dia do cometimento da infragcdo (uma vez);

v Suspensdo temporaria de até 60 dias de uso do INFOCENTRO (uma vez);

\/ Proibicéo definitiva de uso do INFOCENTRO.

8§ 1° Todas as penalidades previstas no caput deste Artigo devem ser aplicadas pela SAEST,
com excecdo da adverténcia verbal, que podera ser aplicada diretamente pela Coordenacgéo do
INFOCENTRO e/ou discente-bolsista, registrada em cadastro, logo ap06s constatar a violagdo
da norma pelo discente-usuario.

§ 2° A proibicéo definitiva do uso do INFOCENTRO somente sera aplicada ao discente-usuério
que, dolosamente, cause danos a outrem, ao patriménio da UFPA ou que utilizem os
equipamentos para a pratica de atos ilicitos, descritos nos Incisos VIl e IX do Artigo 9° deste
Regimento/Instrucao.

CAPITULO - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. Todas os campi da UFPA que possuem INFOCENTROS apoiados com recursos de
Assisténcia Estudantil devem seguir regiamente as normas, procedimentos de organizacdo e
funcionamento de acordo com esta Instrugdo Normativa.

Art. 18. Os esclarecimentos aos discentes-usuarios sobre este Regimento, serao fornecidos pela
Coordenacdo de Integracdo Estudantil, por meio dos telefones: 3201-7268/8782 ou pelo e-mail:
saestcie@ufpa.br.

Art. 19. Os esclarecimentos aos discentes-usuarios sobre cursos, oficinas e atividades, serdo
feitos por meio de quadros de avisos disponiveis e afixados nos INFOCENTROS e pelo
telefone: 3201-8819 ou pelo e-mail: saestinfocentro@ufpa.com_no Campus Belém.

Art. 20. A comunicacdo direta dos discentes usuarios p a r a com a SAEST para criticas e/ou
sugestdes podera ser feita pelo e-mail: saestcie@ufpa.

Art. 21. A inscricdo do discente-usuarios para utilizar os equipamentos do INFOCENTRO
implica em aceitagéo de todas as condicdes estabelecidas nesta Instrucdo Normativa.
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Art. 22. As propostas de alteracdo deste Regimento poderdo também ser sugeridas pelos
discentes-bolsistas e/ou discentes-usuérios do INFOCENTRO.

Art. 23. Todos as normas, procedimentos de organizacdo e funcionamento e outras
especificidades relacionados aos INFOCENTROS coordenados e/ou apoiados pela SAEST
estdo estabelecidos nesta Instrucdo Normativa e Regimento, cabendo a SAEST decidir pelos
casos OMissos.

Art. 24. Esta Instrucdo Normativa e Regimento do INFOCENTRO entra em vigor na presente
data e deveré ser fielmente ser cumprido por todos os envolvidos nas atividades, estando afixado
nos quadros de aviso e disponivel para consulta em cada INFOCENTRO/UFPA.

Art. 25. Os casos omissos serdo avaliados em primeira instancia pela Coordenacdo do
INFOCENTRO, e em segunda instancia pela SAEST, para ulterior deliberacgéo.

Art. 26. Esta Instrucdo Normativa revoga as disposi¢cOes anteriores e entra em vigor na data de
sua publicacéo.

Dé-se ciéncia e cumpra-se.
Belém, 28 de fevereiro de 2018
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Prof® Dr. José Maia Bezerra Neto
Superintendente



