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REGULAMENTO DA POLITICA DE COMPARTILHAMENTO DE ARQUIVOS E
PASTAS NO GOOGLE DRIVE DA FACULDADE SANTA LUZIA - FSL

CAPITULO | - DA INSTITUIGAO DA POLITICA

Art. 1° Fica instituida a Politica de Compartilhamento de Arquivos e Pastas no
Google Drive da Faculdade Santa Luzia, aplicavel a todos os setores académicos,
administrativos, coordenadorias e docentes vinculados a instituicdo. Esta politica tem

por objetivo assegurar:

I. aprotecédo e integridade das informacgdes institucionais;
II. a conformidade com a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (Lei n°
13.709/2018 — LGPD);
lll. a eficiéncia na gestdo e compartihamento de documentos académicos e

administrativos da Faculdade Santa Luzia.
CAPITULO Il - DOS PRINCIPIOS

Art. 2° Sao principios que orientam esta politica:

I. Confidencialidade: As informacbes da Faculdade Santa Luzia sdao de uso
institucional e ndo devem ser divulgadas a pessoas ndo autorizadas;
Il. Integridade: As informacdes devem permanecer integras, sem alteragdes

indevidas;

. Disponibilidade: As informagdes devem estar acessiveis aos usuarios

autorizados;

IV. Responsabilidade: Todos os colaboradores e docentes sdo responsaveis pelo

cumprimento desta norma.
CAPITULO Il - DA CLASSIFICAGAO DAS INFORMACOES
Art. 3° Os dados e arquivos da Faculdade Santa Luzia serdo classificados em:

I.  Publicos: materiais de divulgagao e formularios sem restricdo de acesso;
Il.  Internos: documentos de uso interno, como comunicados, planos de ensino,

relatorios e atas. Acesso restrito a comunidade académica interna, incluindo
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colaboradores, docentes, gestores e académicos, conforme a necessidade de
uso relacionada as suas atividades académicas ou administrativas. O acesso
podera ser limitado por setor, fungao ou vinculo institucional, de acordo com a
natureza do documento;

Confidenciais: informagdes sensiveis, como dados de alunos, registros
académicos, documentos financeiros e administrativos. Acesso: restrito
exclusivamente a colaboradores, gestores e setores especificos previamente
autorizados, de acordo com suas atribuicdes funcionais e a finalidade do uso
da informacdo. O acesso sera concedido apenas quando estritamente
necessario e em conformidade com a legislagéo vigente, especialmente a Lei
Geral de Protecédo de Dados (LGPD).

CAPITULO IV - DAS PERMISSOES DE ACESSO

Art. 4° O acesso aos arquivos, as pastas e aos drives compartilhados deve respeitar

o principio do minimo privilégio, sendo concedido apenas o nivel necessario para o

desempenho das atividades.

Art. 5° O acesso aos arquivos deve ser configurado da seguinte forma:

Nivel Arquivo Pasta
) ) ) : . Visualizar os arquivos da pasta e das
Leitor Visualizar o conteudo do arquivo
subpastas
Visualizar o conteudo do arquivo, Visualizar e comentar os arquivos da pasta e
Comentador o o o
visualizar e adicionar comentarios das subpastas
Edit Visualizar, comentar e editar o Visualizar, comentar, editar, adicionar, mover
itor
arquivo e excluir arquivos da pasta e das subpastas

§1° O acesso de nivel “Editor’ a arquivos confidenciais deve ser autorizado pela

diretoria a qual o setor estd subordinado de acordo com o organograma da

Faculdade Santa Luzia.
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§2° Sempre que possivel, o compartihamento deve ser feito por grupos
institucionais (ex: coordenagao@faculdadesantaluzia.edu.br), e ndo por e-mails

individuais.
Art. 6° O acesso ao drive compartilhado deve ser configurado da seguinte forma:

l. Administrador de conteudo: pode adicionar, editar, mover, excluir e
compartilhar conteudo;

. Administrador: pode gerenciar conteudo, pessoas e configuragdes.

§ 1° A permissao de administrador de conteudo deve ser dada preferencialmente

aos colaboradores do setor, por meio do e-mail do setor.

§ 2° A permissdo de administrador deve ser dada preferencialmente ao titular do

setor ou ao diretor responsavel pelo setor.

CAPITULO V - DO COMPARTILHAMENTO EXTERNO

Art. 7° E permitido o compartilhamento de arquivos publicos, como editais e

comunicados.

Art. 8° O compartilhamento de arquivos internos com pessoas externas a Faculdade
Santa Luzia deve ser evitado e, quando indispensavel, autorizado pela diretoria

responsavel.
Art. 7° E proibido compartilhar arquivos confidenciais com terceiros.
Art. 8° E recomendado utilizar recursos como:

a) Expiracao de acessos temporarios;
b) Bloqueio de download, impressao e cépia de documentos sensiveis;

c) Verificagao periddica das permissdes concedidas.

CAPITULO VI - DAS RESPONSABILIDADES

Art. 9° Cabera aos membros do corpo técnico-administrativo, docentes e

coordenadores da Faculdade Santa Luzia:
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l. Cumprir as diretrizes desta politica;
IIl.  Revisar periodicamente as permissdes de pastas e arquivos;

lll.  Comunicar a Tl qualquer uso indevido ou suspeito.
Art. 10. Cabera ao Setor de Tecnologia da Informacao da Faculdade Santa Luzia:

I.  Configurar e monitorar a seguranga no Google Drive institucional;
IIl.  Oferecer capacitagao sobre boas praticas de uso;

lll.  Auditar compartilhamentos e corrigir irregularidades.

Art. 11. Cabera as Dire¢des Geral, Académica e Administrativa da Faculdade Santa

Luzia:

a) Analisar e aprovar as solicitagdes de acesso externo a arquivos e pastas do
Google Drive institucional, observando os critérios de segurangca e
necessidade de uso;

b) Deliberar sobre casos omissos, situacdes excepcionais ou eventuais conflitos
de competéncia relacionados a aplicacido desta Politica;

c) Assegurar o cumprimento deste Regulamento, promovendo, quando
necessario, medidas corretivas e orientagcbes complementares as

coordenacgdes, setores e colaboradores.

Art. 12. E obrigatério que todos os membros do corpo técnico-administrativo da
Faculdade Santa Luzia utilizem o Google Drive institucional compartilhado para o

armazenamento, organizagao e gestao dos documentos de seu respectivo setor.

§1°. Cada colaborador devera manter, no Drive compartilhado, todas as pastas e
arquivos referentes as atividades administrativas sob sua responsabilidade,

assegurando que as informacgdes estejam atualizadas e devidamente identificadas.

§2°. O colaborador devera conceder acesso integral a Dire¢cdo a qual o setor é
subordinado, de forma a garantir a transparéncia, a continuidade das atividades e o

acompanhamento das a¢des administrativas.

§3°. E vedado o armazenamento de documentos institucionais em contas pessoais
ou em locais nao autorizados, sob pena de responsabilizagdo conforme o disposto

neste Regulamento.
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CAPITULO VII - DAS BOAS PRATICAS

Art. 13. Com o objetivo de garantir a organizagao, a seguranca e a eficiéncia no uso

do Google Drive institucional, recomenda-se a observancia das seguintes boas

praticas:

VI.

VII.

Adotar nomenclatura padronizada para arquivos e pastas, de modo a facilitar
a identificagdo e o acesso (exemplo: Coordenagéo_Direito_Atas 2025);
Manter uma estrutura légica e uniforme de pastas, organizada por curso, setor
e tipo de documento, evitando sobreposi¢cdes ou confusdes na hierarquia de
arquivos;

Excluir arquivos duplicados, desatualizados ou sem utilidade, contribuindo
para o bom uso do espaco de armazenamento institucional,

Evitar o armazenamento de documentos institucionais em contas pessoais ou
dispositivos externos, garantindo que todas as informacdes permanegam sob
dominio da Faculdade Santa Luzia;

Revisar periodicamente as permissdes de acesso, certificando-se de que
apenas pessoas autorizadas mantenham acesso as pastas e arquivos;
Proteger dados sensiveis e confidenciais, evitando armazena-los em pastas
abertas ou com permissdes inadequadas;

Utilizar o Drive exclusivamente para fins institucionais, abstendo-se de
armazenar conteudos pessoais, alheios as atividades académicas e

administrativas da institui¢ao.

CAPITULO VIII - DAS PENALIDADES

Art. 14. O descumprimento do disposto neste Regulamento podera acarretar a

adogao de medidas disciplinares e administrativas cabiveis, conforme a gravidade

da infragao, incluindo:

Adverténcia ou aplicagdo de medidas disciplinares previstas no Regulamento
Interno da Faculdade Santa Luzia;
Suspensédo ou bloqueio temporario do acesso ao Google Drive institucional e

demais sistemas da instituicdo, até a regularizagao da conduta;
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lll.  Responsabilizagdo civil, administrativa e/ou penal, nos casos de violagdo a
Lei Geral de Protegao de Dados Pessoais (Lei n°® 13.709/2018 — LGPD) ou de
comprometimento da seguranga das informagdes institucionais;

IV.  Comunicagao formal a Dire¢cao Geral, para as providéncias cabiveis quando

constatadas reincidéncias ou infragdes graves.

CAPITULO IX - DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 15. Os casos omissos ou nao previstos neste Regulamento serdo analisados e
deliberados pela Dire¢do Administrativa, em conjunto com o Setor de Tecnologia da
Informacgdo, podendo, quando necessario, serem submetidos a apreciagdo da

Direcao Geral.

Art. 16. Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacao pelo CONSUP,
revogando quaisquer disposi¢cdes anteriores que contrariem o presente regulamento,
devendo ser amplamente divulgada a todos os setores e colaboradores da

Faculdade Santa Luzia.
Santa Inés - MA, 07 de outubro de 2025.

Luis Martins

Presidente do CONSUP
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