“Os trés pontos cardeais da vida sdo: a esperanga, que a iluming; a certeza, em que se apdia; a 6, que o
conduz”.
(Prof. José de Souza Marques)

APRESENTACAO

As Faculdades e Escolas mantidas pela Fundagdo Técnico-Educacional Souza Marques - FTESM atuam na
formacgio de pessoas, desenvolvendo competéncias, habilidades e atitudes, capazes de favorecer a continua
transformaggio de suas realidades, em bases técnicas, cientificas, polificas e eticamente aceitdveis, por meio da
oferta de cursos de graduacdo e de ps-graduagdo e pela promogdo de pesquisas e iniciacio cientifica e
atividades de extensio.

1.ANO LETIVO

0 Calenddrio Escolar terd a duragdo minima de 200 (duzentos) dias letivos. De acordo com o regimento da
FTESM, as atividades de ensino serdo desenvolvidas em dois periodos lefivos regulares. Exceto o curso de
Medicina que é anual.

2. CADASTRO DOCENTE

Todo docente deve possuir o curriculo atualizado na Plataforma Lattes - CNPQ. A adoc@io de um padrio
nacional de curriculos e a disponibilizaciio pdblica desses dados na intemet permife que o acesso ds
informacBes seja dindimico e fidedigno. (Www.cnpg.br)

Além disso, o cadastro Institucional do professor também precisa estar atualizado e os comprovantes, devem
constar da pasta académica docente. Esse material estard disponivel ds comissdes de especialistas do
INEP/MEC, por ocasito das Avaliagoes Externas. Assim, em caso de alteragdo de seus dados cadastrais,
comunigue oficialmente a Coordenacio Académica da FTESM, para as providéncias cabiveis.

3. COMPETENCIA DOS COORDENADORES DE CURSO

Conforme o Regimento Geral da FTESM a coordenagiio diddtica estd a cargo de um Coordenador de Curso,
responsdvel pelo funcionamento e operacionalizagdo do respectivo curso, designado dentre os docentes do
Qrs0.

0 Coordenador de Curso da Faculdade é designado pelo Diretor Geral, com mandato de um ano e nomeado
pela Enfidade Mantenedora, podendo ser reconduzido. O Coordenador de Curso tem as seguintes atribuicges:
1. supervisionar o cumprimento da infegralizagdo curricular e o execugdo dos conteddos programdticos, bem
como afreqiiéncia dos docentes;

2. participar das Reunides da Congregagdo e do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo - CEPE, com direito a
V0z e voto;

3. convocar e presidir as reunies do Conselho de Curso - CONSEP, com direito a voto, além do de qualidade;

4. instruir processos que devam ser submetidos & analise do Conselho do Curso;

5. apresentar ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo as indicagdes ou deliberacges do Conselho do Curso;
6. promover a integracgo interdisciplinar no curso;

7. manter a disciplina, no dmbito do curso;

8. preparar, em cada periodo letivo, o programa de atividades docentes, atribuindo encargos de ensino,
pesquisa e iniciacdo cientifica e também da monitorig;

9. elaborar, anualmente, a revisdo e atualizagio do material diddtico necessdrio;

10. propor ao CONSECa contratagio de professores;

11. decidir ad referendum do Conselho de Curso, em casos de urgéncia ou emergéncia comprovados; e

12. cumprir e fazer cumprir o Regimento, assim como as decisdes emanadas dos drgdos colegiados.

4. COMPETENCIA DO CORPO DOCENTE

Conforme o regimento geral da FTESM o Corpo Docente é formado por quantos nele exercam as suas atividades
académicas, com qualificagdo e regime de frabalho definidos nos termos do Regimento.

Os critérios para selecdo, admissdo, progressdo, remuneragdo e capacitado dos docentes serdo estabelecidos
em planos proprios.

Compdem o Corpo Docente:

a) Professores integrantes da Carreira Docente; e

b) Professores Visitantes, Colaboradores e Auxiliares. £ obrigatéria o frequéncia docente salvo nos programas
de educagdo d distncia devidamente aprovados pelo drgdo regulatério oficial.

Na composigdo da Carreira Docente, deverd ser observado que ndo menos de 1/3 (um terco) dos Professores
serdo portadores dotitulo de Mestre ou de Doutor.

0 regime de frabalho do professor poderd envolver as atividades em aulas, pesquisas, iniciagio cientifica,
orienfacdio de monitoria, extensiio, produco cientifica e infelectual, gestdo acad@mica ou outras.

A distribuigio do nimero de horas desfinadas ao ensino, pesquisa, iniciagio cientifica extensdo e d
administragio acadmica serd definida pela Diregio da Faculdade/Escola, apds aprovagio da Entidade
Mantenedora, nos termos da legislagdo.

0 corpo docente, além dos deveres inerentes ao seu contrato de trabalho, preconizados pela Consolidagdo das
Leis do Trabalho, deve cumprir as disposicdes regimentais.

Afrequéncia dos docentes as aulas & obrigatdria, assim como, a execugdo infegral dos programas previstos
aprovados pelo conselho competente, bem como o cumprimento das horas estabelecidas no respectivo regime
de trabalho e no calenddrio acadgmico da Instituigdo.

5. PRODUCAO ACADEMICA

As publicagdes e/ou produgdes cientificas, técnicas, pedagdgicas, culturais e artisticas expressam uma direfriz
de acdio, acessivel ao conhecimento da comunidade inferna, realizadas no dmbito institucional. Esta pratica
deve ocorrer de forma regular e compativel com as atividades académicas desenvolvidas pelos docentes na
implementacdo do projeto pedagégico de um curso. Em outras palavras, a produgio dientifica de uma
Insfituigdo de Ensino Superior constitui-se em um dos principais instrumentos que refletem o nivel da
maturidade académica, bem como o grau de aperfeicoamento do curso, dada a participagto dos docentes,
como aufores e da utilizagdo das produgdes como referéncia bibliogrdfica ou técnica pelo corpo discente.

6. AVALIACAO INSTITUCIONAL

Insfituido pela Lei 10.861, de 14 de abril de 2004, a avaliago das Instituicdes de Ensino Superior é parte
integrante dos procedimentos avaliativos compostos pelo SINAES - Sistema Nacional de Avaliagio da
Educaggo Superior.

Este sistema é formado pela Avaliogio de Cursos de Graduacdio, Avaliagdo Institucional e ENADE Exame
Nacional de Avaliagtio dos Estudantes.

A Avaliagdo Insfitucional & composta pela autoavaliago e pela avaliagdo externa. Na autoavaliagdo vdrios
aspectos sdo analisados, como: qualidade da formacio académica oferecida pela IES; seus processos de
gestdo; suas responsabilidades e seus compromissos para com a sociedade. Esses processos servem como
subsidios para a formulagdo de direfrizes para a melhoria da qualidade das politicas de educago superior e
suas respectivas relevncios.

A autoavaliagio fica sob a responsabilidade da Comissdo Prépria de AvaliacGio - CPA. A CPA possui como
representantes da comunidade académica: docente, discente, pessoal técnico-administrativo e sociedade civil,
com 0 apoio dos dirigentes da Instituicgo. Esta comissdo & responsdvel por coordenar e analisar  avaliagio
institucional, buscando responder questdes fundadas na qualidade do processo educacional e normas
reguladoras fixadas pelo Ministério da Educagdo.

AFTESM entende que o processo de avaliagio deve ser considerado como processo global e integrado, no qual
aresponsabilidade é de fodos os membros que fazem parte da Instituicdo, observadas as metas priorifdrias a
serem alcangadas. Nesse sentido, afinalidade do processo avaliativo é previamente estabelecida, a fim de que
os mecanismos da avaliago estejam em consondncia com a sua missdo prioritdria, que é a Exceléncia no
Ensino, analisando-se, ainda, os seus mltiplos aspectos de ensino, pesquisa e iniciagdo cientifica, extensio e
gestdo, com vistas ao aperfeicoamento da qualidade académico-administrativa das suas atividades.

7.PLANO DE ENSINO DA DISCIPLINA

No inicio de cada semestre letivo o docente deverd entregar o Plano de Ensino da(s) disciplina(s), sob sua
responsabilidade, para a coordenado de seu curso. A coordenagdo de curso enviard, via e-mail, o formuldrio
para atualizagdo, se for o caso.

A devolugdo dos documentos solicitados, nos prazos estabelecidos pela respectiva Coordenacgio, € de suma
importncia para a eficdcia da gestdo académica do curso. Essa tarefa envolve a adequagdo permanente da
disciplina ministrada ao projeto pedagdgico do curso, considerando a verificacGio do conteddo programtico,
dos recursos de ensino e laboratoriais utilizados, bem como a atualizagGio permanente da bibliografia adotada
(Bisica & Complementar). E importante ressaltar que estes documentos serdo exigidos nas visitas do MEC.

8.AVALIACAO

0 processo de avaliagdo  de responsabilidade Gnica do professor que, deve ter bem definidos, os critérios
comunicar aos alunos, antecipadamente, principalmente quanto d valoragio da prova.

0s alunos realizardo ao longo do semestre letivo, 2 (duas) provas (GQ1 e 6Q2), 1 (um) Exame Especial (GQE) e
1 (um) exame final de recuperagiio (6QF) se necessdrio for, graduados de 0 a 10 (zero a dez ), admitindo-se
notas fracionadas, até a primeira casa decimal.

9. AVALIACAO DO DESEMPENHO

A avaliagio do desempenho escolar é feita por disciplinas e prdticas, incidindo sobre & frequéncia e o
aproveitamento, observando-se os aspectos qualitativos e quantitativos.

A frequéncia ds aulas e demais afividades escolares, permitidas apenas aos matriculados, é obrigatoria,
vedado abono de faltas. Independente dos demais resultados obtidos é considerado reprovado na discipling, o
aluno que nio obtenha frequéneia igual ou superior a setenta e cinco por cento das aulas e demais atividades
programadas.

Aavaliago do aproveitamento escolar em cada disciplina ou prdtica serd expressa por meio de dois graus de
qualificagdo (6Q), apresentados numericamente em escala de zero a dez e computados somente até a primeira
casa decimal.

0 primeiro 6Q serd obfido através de fesfes, relatdrios ou trabalhos equivalentes, realizados nos primeiros
meses do periodo letivo, tendo em vista o programa parcialmente lecionado. A nota serd obtida por média
aritmética. 0 ndmero de testes relatdrios ou trabalhos equivalentes serdo fixados de acordo com normas
baixadas pelo CEPE.

0 segundo GQ, resultante de prova escrita e/ou oral ou de projefo e sua defesa, deverd cobrir toda matéria
lecionada durante o periodo lefivo.

Sto condicBes para aprovacdo na disciplina:

a) alcangar o minimo de frequéncia de setenta e cinco por cento das aulas lecionadas;

b) obter grau numérico igual ou superior a sete na média ponderada (M1) entre o primeiro & 0 segundo GQ,
considerando que o primeiro 6Q equivalerd a quarenta por cento e 0 sequndo a sessenta por cento.

0 aluno que ndo satisfizer as condides estabelecidas no item (b) acima poderd prestar exame final na época

prevista pelo Calenddrio Académico, desde que tenha alcancado o minimo de frequéncia de setenta e cinco por
cento das aulas lecionadas e M1 igual ou superior a trés.

0 aluno que prestar Exame Final de que trata o pardgrafo anterior, serd considerado aprovado se obtiver grau
numéricoigual ou superior a cinco na média aritmética entre o grau de exame final e a média (M1).

Na falta de um dos graus de qualificagdo (GQ) o aluno fard exame final (GQF) sendo considerado aprovado na
disciplina se safisfizer ts seguintes condicBes:

a) ter alcancado um minimo de frequéncia de setenta e cinco por cento das aulas lecionadas;

b) obter grau numérico igual ou superior a sete na média ponderada entre um dos 6Q's & 0 grau do Exame Final
(6QF), considerando que 0 6Q equivalerd a quarenta por cento e o exame final a sessenta por cento.

OBSERVACAO:

De acordo com o Regimento da Instituigdo ndo existe mais segunda chamada de prova para nenhum dos graus
de qualificagdo (6Q's). Entretanto, foi aprovado pelo Colegiado Superior da Instituigdo, o Exame Especial,
também denominado Grau de Qualificagdo Especial (GQE).

(Casos especificos para a realizagdio do GQE:

a) Na falta de um dos graus de qualificac@io (GQ's), o aluno poderd realizar o exame especial (GQE) para
substituir somente uma das avaliagdes (6Q1 ou 6Q2), por disciplina cursada no periodo lefivo, de acordo com
0s prazos definidos no Calenddrio Acaddmico das Faculdades Souza Marques;

b) Os alunos que pretendam melhorar o seu desempenho académico, por disciplina cursada no periodo lefivo,
mesmo tendo realizado as avaliagdes (GQ1 e 6Q2), poderdo fazer o GQE, que serd computado, para fins de
registro no sistema académico.

¢) 0 aluno somente poderd realizar um exame especial (6QE), por disciplina cursada no periodo lefivo.

Para os fins dispostos no arfigo anterior, as médias obtidas pelos alunos serdo apuradas até a primeira casa
decimal, sem arredondamento.

0BS: 0 curso de Medicina é organizado em séries anuais e possui regime de aprovagdo diferenciado. Mais
informagdes, favor acessar o Manual do curso, disponivel em nosso site (www.souzamarques.br)

10. AS PROVAS

0 docente deverd lanar na Ata de Prova somente o tofal final (Prova + Atividades).

Atribuir nota 0 (zero) ao aluno que comprovadamente estiver se utilizando de meios ilicitos para a realizacGo
da verificagdo de aprendizagem (prova). O fato deve ser relatado na prépria folha de prova e, sempre que
possivel, anexar os documentos comprobatdrios.

Ndo ¢ permitida ao aluno a realizagio de prova fora da turma, dia e hordrio a que esteja vinculado,
obedecendo obrigatoriamente ao calenddrio de provas previamente divulgado.

A duragio da prova, respeitadas as particularidades de cada discipling, coincidira com o tempo normal de
duragio da aula. Portanto, o grau de dificuldade de cada prova deve ser compativel com o tempo de aula
disponivel para a realizagdio das questdes.

Afolha de prova é personalizada, nGo sendo permitida a realizac@io de prova em folha que ndo seja destinada
paratalfim.

Nos casos em que a folha personalizada seja insuficiente, serd permitida uma ou mais folhas avulsas,
distribuida pelo professor, que deverdo ser identificadas com o nome, registro académico, turma e discipling,
grampeada pelo professor d prova.

10.1 PROVAS

As questdes deverdo ser elaboradas em formuldrio com o timbre da faculdade.

Na folha de questdes deverd conter, além das questes relativas ao conteddo do bimestre, as orientagdes para
0 aluno, tais como: valor de cada questio, procedimentos de respostas, se ele poderd consultar o material de
aula, efc.

10.2 NAHORA DA PROVA
Orientar os alunos quanto ao preenchimento do cabegalho e enfatizar a necessidade de assinarem a folha de
prova.

10.3 VISTADE PROVA

0 Professor deverd realizar vista de prova na primeira aula posterior aos 6Q's. A corregdo da prova pode fornar-
se um momento privilegiado de aprendizagem. Alunos bem sucedidos podem participar das correges e
auxiliar os colegas que ainda ndo atingiram as competéncias esperadas.

0 aluno tem direifo a receber suas provas, exceto os Exames Finais, que deverdo ser arquivados na Secrefaria
Geral das Faculdades.

10.4 DIVULGACAO DAS NOTAS

As notas dos alunos ndo podem ser divulgadas de forma oral, a fim de evitar inferpretacGes eroneas.

Nio é recomendada a divulgagio de uma lista, com cdpia da Ata de prova contendo as notas. Os alunos
possuem acesso d infemet e, uma vez que as notas forem lancadas pelo professor, serdo visualizadas pelos
esfudantes, apds o periodo de sincronizagio do Sistema Acadgmico.

Uma vez liberada a Ata de Prova para a Secretaria Geral, a nota langada ndo poderd ser alterada.

11. REGIME DOMICILIAR

0 Regime Domiciliar é o tratamento excepcional concedido ao aluno de qualquer nivel de ensino portador de
afeccdes congénitas ou adgquiridas, infeccdes traumatismo ou outras condicges marbidas, deferminados
distirbios agudos ou agonizantes.

A excepcionalidade é tratada pelo Decreto-Lei n® 1.044, de 21.10.1969, e confere também o direito a
estudante em estado de gravidez, a partir do oitavo més e pelo prazo de noventa dias, conforme evidéncia a
Lei, n° 6.202, de 1975.

De acordo com os diplomas legais supramencionados, o regime domiciliar tem por fim atribuir aos alunos que
esfdo nessa situacdo, a compensagdo das auséncias as aulas, mediante exercicios domiciliares ou trabalhos
com o acompanhamento da Coordenagdo a que pertenca o aluno, sempre que compativeis com seu estado de
satde e as possibilidades da Instituigo.

A concesstio do regime domiciliar dependerd do laudo médico elaborado por autoridade oficial e vigorard a
partir do perfodo estipulado, sendo possivel que, em casos excepcionais, devidamente comprovados mediante
atestado médico, possa este perfodo de repouso ser aumentado. O aluno requererd a concessdo do beneficio
através de requerimento prdprio, anexando a documentagdo necessdria.

Adocumentagdo serd analisada pela Diregto da Faculdade, ouvida a coordenagio do curso a que o requerente
pertence e, se for o caso, concedida a excepcionalidade ao aluno.

Com o deferimento, serd preenchido o formuldrio especifico, devendo cada professor, informar o titulo do
trabalho ou os exercicios que deverdo ser realizados pelo requerente, na proporgdo de um trabalho ou madulo
de exercicios para cada trinta dias. Convém ressaltar que, tanto o trabalho quanto os exercicios indicados,
servirdo apenas para compensar as auséncias do aluno ds aulas, ndo valendo qualquer grau. Entretanto, se a
turma for avaliada por trabalho possibilidade prevista apenas para o 1° GQ, o aluno deverd fazer dois
trabalhos, o especifico para o regime domiciliar e 0 que a turma estiver fazendo para a avaliacGo.

0 estudante em regime domiciliar fard jus a prestagio dos exames designados previamente para as
disciplinas, nas respectivas datas. Se por algum motivo, ndo puder estar presente nas datas ajustadas para
cada avaliagdo, informard @ Coordenagio do Curso sobre a impossibilidude de comparecer a prova. A
coordenaggio do curso se encarregard de entrar em contato com o professor da disciplina e marcar nova data de
prova.

12. NUCLEO DE APOIO AO DOCENTE (NAD) - SALA DOS PROFESSORES

0 professor deverd estar sempre inteirado dos avisos & comunicados afixados no mural da Sala dos Professores
0U no ponto.

0 professor deve assinar o Registro da Frequéncia (Ponto), tanto na entrada, na chegada d Instituido, quanto
nasaida, ao término das aulas.

Asala de Professores é de uso e permanéncia exclusiva dos docentes da Instituicio.

0 atendimento de alunos deve ser realizado somente na sala de reunides, com agendamento autorizado pelo
docente e organizado por uma das Assistentes do Sefor de Apoio ds CoordenacBes de curso.

12.1 AUDIOVISUAL

0 professor deverd solicitar aos funciondrios do Setor de Audiovisual, no Nicleo de Apoio ao Docente (NAD),
com antecedéncia minima de uma semana, as suas necessidades de equipamentos. No serdo atendidos
pedidos para o dia.

12.2 REPROGRAFIA

Para facilitar o acesso dos alunos aos materiais propostos em aula, o professor poderd solicitar a abertura de
uma pasta em seu nome e identificando a disciplina na Reprografia.

Para solicitar a reproduciio de prova, é necessdrio, a disponibilidade do material com 72 horas de
antecedéncia, que poderd ser feita via e-mail ou pessoalmente na sala de Professores.

13. DIARIO DE CLASSE

0 didrio é um dos instrumentos de fiscalizagdo do MEC. O Didrio de Classe estard disponivel no inicio de cada
més e somente o docente poderd retird-lo do Nucleo de Apoio ao Docente - NAD/Sala dos Professores.

Nos apontamentos, usar sempre caneta esferogrdfica azul ou preta. A indicacGo da presenga do aluno se foz
pelo registro de um ponto (. ) e a auséncia, pela indicaggo do (F).

Ndo existe a figura do “abono de faltas” na legislagdo educacional, somente na trabalhista.

De acordo com a legislagio em vigor, a frequéncia ds aulos dadas é obrigatéria, estando prevista a
possibilidade de 25% (vinfe e cinco por cento) de faltas. E importante que o aluno compresnda que esso
margem de concessdo (25%) visa a atender Gs inevitdveis e imprevisiveis circunstincias que o obriguem a
faltar & suas aulas.

0 professor no deve rasurar o Didrio. Do contrdrio, estard depondo contrasi.

0 professor ndo tem poder ou prerrogativa de atribuir presena quando o aluno (ou colega dele) apresentar
qualquer atestado (trabalho, atestado médico, Gbito, efc.) procurando o “abono” de falta. Em qualquer caso
recomende 0o aluno procurar amparo legal junto a Secretaria.

Nao deverd ser incluido ou excluido qualquer aluno do Didrio, isto é tarefa da Secretaria que procederd ao
expediente o logo que o aluno seja encaminhado para resolver o assunto.

Ao fazer a chamada, eficientemente, o professor também estd indicando quem eventualmente abandonou o
Curso.



0 didrio é documento que ndo poderd sair da Instituigdo. Depois de colhida a frequéncia e registrada a matéria
lecionada, o Didrio deverd ser devolvido @ Secretaria, no mesmo dia. Apds o didrio ser entregue na Secretaria a
falta langada serd imediatamente digitada no Sistema.

Para o lancamento de notas e faltas, o professor deverd seguir os prazos indicados no Calenddrio Académico.
Quando o nimero de faltas for igual a 0 (zero) indicar apenas com um trago (-).

Nos casos de auséncia coletiva, o professor deve aguardar os alunos na sala por pelo menos 15 minutos. Apds
isso poderd se refirar apontando a matéria do dia e aplicando falta coletiva. O mesmo aritério serd usado para
os hordrios posteriores, em que a situagdo se repita. Em caso de ddvida, o Secrefaria dera ser consultada.

14.HORARIO DE AULA
Se precisar chegar atrasado, o professor deve ligar para a Secretaria da sua Coordenagdo estimando o hordrio
de sua chegada, para que os alunos possam ser comunicados.

15. FALTADO PROFESSOR

0 professor deve comunicar ao coordenador do curso sobre sua falta, para que sejom tomadas as providéncias
cabiveis. Se a falta for por urgéncia/emergéncia, o mesmo deverd enviar d Secretaria da Faculdade alguma
atividade para aquele dia, respeitando o Cronograma e o tempo de aula.

Ter sempre alguma atividade planejada tais como: exercicios, estudos de caso, videos, palestras, entre outras
tarefus, & sempre uma excelente opcdo para esses casos. Toda atividade deverd ser motivo de correciio ou
comentdrios na primeira aula posterior d falta. £ importante fambém que elas sejam valorizados.

16.1°DIADE AULA

0 professor deve apresentar os obijetivos da disciplina, explicitar claramente a metodologia de trabalho e os
tipos de avaliaco adotados, bem como mencionar as competéncias esperadas dos alunos, por meio de
instrumentos de avaliagdo aplicados ao longo do periodo lefivo. A referéncia bibliogrdfica também deve ser
mencionada (bdsica e complementar), e ainda, outras fontes consideradas de apoio, quando for o caso. Enfim,
ressaltar a importdncia da disciplina ministrada para o curso e na formagdo profissional do estudante.

0 estudante deve ter consciéncia da sua participagio no processo de construgio da aprendizagem e o docente
deve estabelecer afilosofia de trabalho adotada, desde o primeiro dia de aula.

0 Plano de Ensino & o Cronograma da disciplina devem ser apresentados aos discentes, considerando as datas
dosavaliagdes e os conteddos ministrados em cada aula (Plano de Aula).

£ muito importante que o professor prepare um resumo do seu perfil profissional; considerando as atividades
desempenhadas no mercado de trabalho, além da sua formagdo académica.

Todos os trabalhos acad@micos sempre deverdo ser entregues ao professor da disciplina. A Secrefaria somente
poderd receber os trabalhos de alunos que se encontram em Regime Domiciliar, através do Protocolo. Em
suma, todos os documentos que tramitam, nos diversos sefores da InstituicGio para despacho, devem ser
Protocolizados.

17. BIBLIOTECA

Quando da apresentagdo de trabalhos e semindrios, em que os alunos necessitem de equipamentos, o
professor deverd pessoalmente agendar com a mesma antecedéncia.

0 professor deverd conhecer o acervo da Biblioteca e recomendd-lo para seus alunos. A utilizagio dos
periddicos e videos do acervo deve serincentivada.

E importante verificar se as recomendages bibliogrdficas (bibliografia bésica, complementar ¢ outras)
constam do acervo de nossa Biblioteca. O professor também pode utilizar a Biblioteca para s suas pesquisas e
preparagdo de aulas.
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18.LABORATORIOS

Visando otimizar a utilizacGo do Laboratério de Informdtica, o NINF (Ndcleo de Informdtica) estabelece as
seguintes regras para a utilizagdo do mesmo:

0 acesso ao Laboratdrio de Informdtica estd disponivel para professores, alunos e funciondrios da FTESM.

0 Laboratdrio de Informdtica funciona nos seguintes dias e hordrios:

Dias Hordrio
Segunda & Sexta 08has21h30
Sabado 08has 16h

A utilizacio dos equipamentos do Laboratrio s serd efetuada mediante identificagdo do aluno, professor ou
funciondrio, responsabilizando-se assim por sua correta utilizagdo. O tempo permitido para a ufilizagdo dos
computadores ¢ de 2 (duas) horas por vez para acesso a Internet e de 3 (trés) horas, para elaboragio de
trabalhos, sendo possivel ao mesmo usudrio, confinuar acessando o respectivo terminal, quando ndo houver
usudrio em espera. Os usudrios que desejarem fazer cpias de arquivos devem trazer seu prdprio disquete, (D-
R, CD-RW ou Pen drive.

Adisponibilidade para o acesso & Internet, no Laboratdrio de Informdtica, é mais um instrumento de apoio ds
atividades académicas oferecido pela FTESM ao seu corpo discente e docente, desta forma, a sua utilizacio é
restrita & pesquisa académica, estando vedado o acesso a salas de bate papo, sites de entretenimentos, jogos,
efc.

Aimpressdo de documentos poderd ser realizada mediante o prévio pagamento de cotas de impressdo, por
folha, no préprio Laboratdrio da Instituigdo.

Ndo é permitida a entrada ou permanéncia no Laboratdrio de Informdtica portando alimentos ou bebidas.

Ao entrar no Laboratério de informdica, portando celular este deverd estar no modo vibratdrio ou desligado. 0
laboratério também é uma sala de aula.

Para os professores da FTESM, lembramos que o Nicleo de Apoio aos Docentes (NAD) possui computadores
que poderdo ser utilizados para a realizaio das tarefos académicas, além destes, possuimos também,
computadores na Biblioteca das Faculdades e Escolas Souza Marques.

19.OUVIDORIA

AOuvidoria da FTESM é um servico utilizado pela comunidade inferna e externa que funciona como um canal
de comunicago, com o objefivo de dirimir as dévidas porventura existentes, receber informacdes sobre
inconformidades, encaminhar sugestdes e opinides e elogios. Seu acesso pode ser feito através do Formuldrio
Eletrdnico “Fale Conosco/Ouvidoria”.

CONSIDERAQ()ES GERAIS

AlnstituicGo estd ¢ disposicdo, no dmbito da competéncia de cada qual, para atender aos nossos docentes em
quaisquer ddvidas que porventura ocorram.

£ importante ressalfor que cabe oo docente manter-se sempre informado, consultando o'site da Instituigdo, os
quadros de avisos, as Coordenagdes de Cursos e a Secrefaria Geral das Faculdades e Escolas.

Av. Ernani Cardoso, 335 - Cascadura - Rio de Janeiro - RJ - CEP 21310-310
(21) 2128-4900

Fundacao Técnico-Educacional Souza Marques
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