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“Os trés pontos cardeais da vida sdo: a esperanga, que a ilumina;

a certeza, em que se apoia; a fé, que a conduz”.
(Prof. José de Souza Marques)

APRESENTACAO

As Faculdades Souza Marques mantidas pela Fundagdo Técnico-
Educacional Souza Marques - FTESM atuam na formacgdo de
pessoas, desenvolvendo competéncias, habilidades e atitudes,
capazes de favorecer a continua transformagdo de suas realidades,
em bases técnicas, cientificas, politicas e eticamente aceitdveis, por
meio da oferta de cursos de graduacgdo e de pds-graduagao e pela
promogdo de pesquisas e iniciagdo cientifica e atividades de
extensdo.

1. ANO LETIVO

O Calendério 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 letivos regulares.
Exceto o curso de Medicina que é anual.

2. CADASTRO DOCENTE

Todo docente deve possuir o curriculo atualizado na Plataforma
Lattes - CNPQ. A adogdo de um padrdo nacional de curriculos e a
disponibilizagdo publica desses dados na internet permite que o
acesso as informagdes seja dinamico e fidedigno. (www.cnpqg.br)
Além disso, o cadastro Institucional do professor também precisa
estar atualizado e os comprovantes, devem constar da pasta
académica docente. Esse material estara disponivel as comissdes
de especialistas do INEP/MEC, por ocasido das Avaliagbes Externas.
Assim, em caso de alteragdo de seus dados cadastrais, comunique
oficialmente a Dire¢do de Graduagdo Ensino Presencial da FTESM,
para as providéncias cabiveis.

3. COMPETENCIA DOS COORDENADORES DE CURSO

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

4. Instruir processos que devam ser submetidos a analise do
Conselho do Curso;

5. Apresentar ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo as
indicagdes ou deliberagdes do Conselho do Curso;

6. Promover a integragdo interdisciplinar no curso;

7. Manter a disciplina, no ambito do curso;

8. Preparar, em cada periodo letivo, o programa de atividades
docentes, atribuindo encargos de ensino, pesquisa e iniciagdo
cientifica e também da monitoria;

9. Elaborar, anualmente, a revisdo e atualizagdo do material
didatico necessario;

10. Propor ao CONSEC a contratagdo de professores;

11. Presidir o Nucleo Docente Estruturante do seu curso,
atendendo as prerrogativas pertinentes, conforme determina a
Portaria n2147, de 2007,

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

13. Cumprir e fazer cumprir o Regimento, assim como as decisdes
emanadas dos érgaos colegiados.

4. COMPETENCIA DO CORPO DOCENTE

Conforme o Regimento Geral da FTESM a coordenag¢do didatica
esta a cargo de um Coordenador de Curso, responsavel pelo
funcionamento e operacionalizagdo do respectivo curso, designado
dentre os docentes do curso.

O Coordenador de Curso da Faculdade é designado pelo Diretor
Geral, com mandato de dois anos e nomeado pela Entidade
Mantenedora, podendo ser reconduzido. O Coordenador de Curso
tem as seguintes atribuicGes:

1. Supervisionar o cumprimento da integralizagdo curricular e a
execugdo dos conteudos programaticos, bem como a frequéncia
dos docentes;

2. Participar das Reunides da Congregacdo e do Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensdo - CEPE, com direito a voz e voto;

Conforme o regimento geral da FTESM o Corpo Docente é formado
por quantos nele exer¢am as suas atividades académicas, com
qualificacdo e regime de trabalho definidos nos termos do
Regimento.

Os critérios para sele¢do, admissdo, progressao, remuneragao e
capacitagdo dos docentes serdo estabelecidos em planos préprios.
Compdem o Corpo Docente:

a) Professores integrantes da Carreira Docente; e

b) Professores Visitantes, Colaboradores e Auxiliares. E obrigatdria
a frequéncia docente, salvo nos programas de educagao a distancia
devidamente aprovados pelo érgdo regulatdrio oficial.

Na composi¢do da Carreira Docente, devera ser observado que ndo
menos de 1/3 (um tergo) dos Professores serdo portadores do
titulo de Mestre ou de Doutor.

Compete, portanto, aos professores:

a)Apresentar Projetos de Ensino, Praticas Investigativas e Extensdo
afeitos a sua area de conhecimento para educacéo presencial e/ou
a distancia;

b) Supervisionar e coordenar a execugdo das atividades sob sua
responsabilidade;

¢) Adotar medidas que signifiquem aprimoramento e melhoria das
atividades de ensino, pesquisa e extensao;

d) Ministrar aulas, considerando a indissociabilidade do ensino, da
pesquisa e da extensdo;

e) Cumprir, integralmente, os programas das disciplinas e suas
respectivas cargas horarias;

f) Exercer outras atribuigdes inerentes as suas atividades docentes
ou determinadas pelos

6rgdos ou autoridades superiores no ambito de sua atuagdo;

g) Manter e zelar pela disciplina do corpo discente no exercicio de
suas fungoes;

h) Cumprir os compromissos educacionais com assiduidade e
pontualidade;

i) Cumprir o plano de cargos e saldrios, o Regimento das Faculdades
e Escolas, o estatuto da instituicdo mantenedora, bem como a
legislagdo em vigor.

5. PROFESSOR TUTOR

Conforme o Regimento Geral da FTESM, cabe ao professor tutor
orientar e acompanhar a participagdo dos alunos nas atividades
propostas no ambiente virtual de aprendizagem; avaliar o
desempenho dos alunos mediante provas, trabalhos e participagdo
em atividades interativas; orientar os alunos no meios de
comunicacgdo disponiveis, dentro dos prazos e das cargas-horarias
previamente estabelecidas; avaliar e corrigir atividades avaliativas
dentro dos prazos e das cargas-hordrias previamente
estabelecidas; orientar os alunos dentro dos prazos e das cargas-
horarias definidas no modelo de educagdo a distancia (EaD)
adotado pelas Faculdades e Escolas mantidas pela FTESM; elaborar
relatérios com indicagdo dos indices de evasdo e de aprovagdo nas
atividades desenvolvidas; exercer atividades de pesquisa e
extensdo no ambito da EaD; e exercer toas as atividades inerentes
a fungdo de tutor.

6. AVALIACAO INSTITUCIONAL

Instituido pela Lei 10.861, de 14 de abril de 2004, a avaliagao das
Instituicbes de Ensino Superior é parte integrante dos
procedimentos avaliativos compostos pelo SINAES — Sistema
Nacional de Avaliagdo da Educagdo Superior.

Este sistema é formado pela Avaliagdo de Cursos de Graduagao,
Avaliagdo Institucional e Exame Nacional de Avaliagdo dos
Estudantes - ENADE.

A Avaliagdo Institucional é composta pela Autoavaliagdo e pela
avaliagdo externa. Na Autoavaliagdo vdrios aspectos sdo
analisados, como: qualidade da formagdo 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 diretrizes para a melhoria da
qualidade das politicas de educagao superior e suas respectivas
relevancias.
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A Autoavaliagdo fica sob a responsabilidade da Comissdo Prépria
de Avaliagdo - CPA. A CPA possui como representantes da
comunidade académica: docente, discente, pessoal técnico-
administrativo e sociedade civil, com o apoio dos dirigentes da
Instituicdo. Esta comissdo é responsdavel por coordenar e analisar a
avaliagdo institucional, buscando responder questdes fundadas na
qualidade do processo educacional e normas reguladoras fixadas
pelo Ministério da Educagdo.

A FTESM entende que o processo de avaliagio deve ser
considerado como processo global e integrado, no qual a
responsabilidade é de todos os membros que fazem parte da
Instituicdo, observadas as metas prioritdrias a serem alcangadas.
Nesse sentido, a finalidade do processo avaliativo é previamente
estabelecida a fim de que os mecanismos da avaliagdo estejam em
consonancia com a sua missdo prioritaria, que é a Exceléncia no
Ensino, analisando-se, ainda, os seus multiplos aspectos de ensino,
pesquisa e iniciagdo cientifica, extensdo e gestdo, com vistas ao
aperfeicoamento da qualidade académico-administrativa das suas
atividades.

7. PLANO DE ENSINO DA DISCIPLINA

9. AVALIAGCAO DO DESEMPENHO

No inicio de cada semestre letivo o docente devera entregar o
Plano de Ensino da(s) disciplina(s), sob sua responsabilidade, para
a coordenagdo de seu curso. Assim como apresentar o mesmo
plano aos Discentes, conforme determina a LDB n?
9.394/1996, em seu art. 47, §12. A coordenacdo de curso
enviard, via e-mail, o formulario para atualizagdo, se for o caso.

A devolugdo dos documentos solicitados, nos prazos estabelecidos
pela respectiva Coordenagdo, é de suma importancia para a
eficacia da gestdo académica do curso. Essa tarefa envolve a
adequagdo permanente da disciplina ministrada ao projeto
pedagdgico do curso, considerando a verificagdo do conteudo
programatico, dos recursos de ensino e laboratoriais utilizados,
bem como a atualizagdo permanente da bibliografia adotada
(Basica e Complementar). E importante ressaltar que estes
documentos serao exigidos nas visitas do MEC.

8. AVALIACAO

O processo de avaliagdo é de responsabilidade Unica do professor
que, deve ter bem definidos, os critérios e comunicar aos alunos,
antecipadamente, principalmente quanto a valoragdo da prova.

Os alunos realizardo ao longo do semestre letivo, 2 (duas) provas
(GQ1 e GQ2), 1 (um) Exame Especial (GQE) e 1 (um) exame final de
recuperagdo (GQF) se necessario for, graduados de 0 a 10 (zero a
dez), admitindo-se notas fracionadas, até a primeira casa decimal.

A avaliagdo do desempenho escolar é feita por disciplinas e
praticas, incidindo sobre a frequéncia e o aproveitamento,
observando-se os aspectos qualitativos e quantitativos.

A frequéncia as aulas e demais atividades escolares, permitidas
apenas aos matriculados, é obrigatdria, vedado abono de faltas.
Independente dos demais resultados obtidos é considerado
reprovado na disciplina, o aluno que ndo obtenha frequéncia igual
ou superior a setenta e cinco por cento das aulas e demais
atividades programadas.

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

O primeiro GQ serd obtido através de testes, relatérios ou
trabalhos equivalentes, realizados nos primeiros meses do periodo
letivo, tendo em vista o programa parcialmente lecionado. A nota
sera obtida por média aritmética. O nimero de testes relatérios ou
trabalhos equivalentes serdao fixados de acordo com normas
baixadas pelo CEPE.

0 segundo GQ, resultante de prova escrita e/ou oral ou de projeto
e sua defesa, devera cobrir toda matéria lecionada durante o
periodo letivo.

Sdo condigcGes para aprovacgdo 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 e o segundo GQ, considerando
que o primeiro GQ equivalerd a quarenta por cento e o segundo a
sessenta por cento.

O aluno que n3o satisfizer as condi¢Bes estabelecidas no item (b)
acima poderd prestar exame final na época prevista pelo
Calendario Académico, desde que tenha alcangado o minimo de
frequéncia de setenta e cinco por cento das aulas lecionadas e M1
igual ou superior a trés.

O aluno que prestar Exame Final de que trata o paragrafo anterior,
serd considerado aprovado se obtiver grau numérico igual 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 satisfizer
as seguintes condigdes:

a) Ter alcangado 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 GQ's e o grau do Exame Final (GQF),

considerando que o GQ equivalerd a quarenta por cento e o exame
final a sessenta por cento.

OBSERVACAO:

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

Casos especificos para a realizagdo do GQE:

a) Na falta de um dos graus de qualificagdo (GQ's), o aluno podera
realizar o exame especial (GQE) para substituir somente uma das
avaliagdes (GQ1 ou GQ2), por disciplina cursada no periodo letivo,
de acordo com os prazos definidos no Calendario Académico das
Faculdades Souza Marques;

b) O aluno somente poderad realizar um exame especial (GQE), por
disciplina cursada no periodo letivo.

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

OBS: O Curso de Medicina é organizado em séries anuais e possui
regime de aprovacdo diferenciado.

10. AS PROVAS

O docente devera lancar na Ata de Prova somente o total final
(Prova + Atividades).

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

N3o é permitida ao aluno a realizagdo de prova fora da turma, dia
e horario a que esteja vinculado, obedecendo obrigatoriamente ao
calendario de provas previamente divulgado.

A duragdo da prova, respeitadas as particularidades de cada
disciplina, coincidird com o tempo normal de duragdo da aula.
Portanto, o grau de dificuldade de cada prova deve ser compativel
com o tempo de aula disponivel para a realizagdo das questdes.

A folha de prova é personalizada, ndo sendo permitida a realizagdo
de prova em folha que ndo seja destinada para tal fim.

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 disciplina, grampeada pelo professor a prova. Cabera ao
docente langar as notas das provas no sistema académico,
obedecendo aos prazos fixados em Calendario Escolar, bem como
devolver aos alunos, as provas para a devida possibilidade de
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pedido de revisdo de nota, conforme determina o regimento,
dentro do prazo previsto.

10.1 PROVAS

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

Na folha de questdes devera conter, além das questbes relativas ao
conteddo do bimestre, as orientagGes para o aluno, tais como:
valor de cada questdo, procedimentos de respostas, se ele podera
consultar o material de aula, etc.

10.2 NA HORA DA PROVA

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

10.3 VISTA DE PROVA

O Professor deverd realizar vista de prova na primeira aula
posterior aos GQ's, obedecendo aos prazos determinados em
regimento e calendario. A corregdo da prova pode tornar-se um
momento privilegiado de aprendizagem. Alunos bem sucedidos
podem participar das corregdes e auxiliar os colegas que ainda ndo
atingiram as competéncias esperadas.

O aluno tem direito a receber suas provas, exceto os Exames Finais,
que deverdo ser arquivados na Secretaria Académica das
Faculdades.

10.4 DIVULGAGAO DAS NOTAS

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

N3o é recomendada a divulgagdo de uma lista, com cdpia da Ata de
prova contendo as notas. Os alunos possuem acesso a internet e,
uma vez que as notas forem langadas pelo professor, serdo
visualizadas pelos estudantes, apds o periodo de sincronizagdo do
Sistema Académico.

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

11. REGIME DOMICILIAR

De acordo com os diplomas legais supramencionados, o regime
domiciliar tem por fim atribuir aos alunos que estdo nessa situagao,
a compensagdo das auséncias as aulas, mediante exercicios
domiciliares ou trabalhos com o acompanhamento da
Coordenacdo a que pertenca o aluno, sempre que compativeis com
seu estado de saude e as possibilidades da Institui¢do.

A concessdo do regime domiciliar dependera do laudo médico
elaborado por autoridade oficial e vigorara a partir do periodo
estipulado, sendo possivel que, em casos excepcionais,
devidamente comprovados mediante atestado médico, possa este
periodo de repouso ser aumentado. O aluno requerera a concessao
do beneficio através de requerimento proprio, anexando a
documentagdo necessaria.

A documentacdo serd analisada pela Diregao da Faculdade, ouvida
a coordenagdo 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
proporc¢do de um trabalho ou médulo de exercicios para cada trinta
dias. Convém ressaltar que, tanto o trabalho quanto os exercicios
indicados, servirdo apenas para compensar as auséncias do aluno
as aulas, ndo valendo qualquer grau. Entretanto, se a turma for
avaliada por trabalho, possibilidade prevista apenas para o 12 GQ,
o aluno deverd fazer dois trabalhos, o especifico para o regime
domiciliar e o que a turma estiver fazendo para a avaliagdo.

O estudante em regime domiciliar fara jus a prestagdo 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 a Coordenagdo do Curso sobre a
impossibilidade de comparecer a prova. A coordenagdo do curso se
encarregard de entrar em contato com o professor da disciplina e
marcar nova data de prova.

12. SETOR DE APOIO AO DOCENTE (SAD) - SALA DOS
PROFESSORES

O atendimento de alunos deve ser realizado somente na sala de
reunides, com agendamento autorizado pelo docente e organizado
por uma das Assistentes do Setor de Apoio as Coordenagdes de
Curso.

12.1 AUDIOVISUAL/MULTLIMEIOS

O professor deverd solicitar aos funciondrios do Setor de
Multimidias (Audiovisual), no Nucleo de Apoio ao Docente (NAD),
com antecedéncia minima de uma semana, as suas necessidades
de equipamentos.

N3o serdo atendidos pedidos para o dia.

12.2 REPROGRAFIA

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

Para solicitar a reprodugdo de prova, € necessdria, a
disponibilidade do material com 72 horas de antecedéncia, que
podera ser feita via e-mail ou pessoalmente na sala de Professores.

13. DIARIO DE CLASSE

O Regime Domiciliar é o tratamento excepcional concedido ao
aluno de qualquer nivel de ensino portador de afec¢Ges congénitas
ou adquiridas, infeccbes traumatismo ou outras condi¢Ges
mérbidas, determinados disturbios 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.

O professor deverda estar sempre inteirado dos avisos e
comunicados afixados no mural da Sala dos Professores ou no
ponto.

O professor deve assinar o Registro da Frequéncia (Ponto), tanto
na entrada, na chegada a Institui¢cdo, quanto na saida, ao término
das aulas.

A Sala de Professores é de uso e permanéncia exclusiva dos
docentes da Institui¢do.

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

Nos apontamentos, usar sempre caneta esferografica azul ou
preta. A indicagdo da presencga do aluno se faz pelo registro de um
ponto (. ) e a auséncia, pela indicagdo do (F).

N3do existe a figura do “abono de faltas” na legislagao educacional,
somente na trabalhista. De acordo com a legislagdo em vigor, a
frequéncia as aulas dadas é obrigatdria, estando prevista a
possibilidade de 25% (vinte e cinco por cento) de faltas. E
importante que o aluno compreenda que essa margem de
concessdo (25%) visa a atender as inevitaveis e imprevisiveis
circunstancias que o obriguem a faltar as suas aulas.

O professor ndo deve rasurar o Didrio. Do contrdrio, estara
depondo contra si.

O professor ndao tem poder ou prerrogativa de atribuir presenga
quando o aluno (ou colega dele) apresentar qualquer atestado
(trabalho, atestado médico, 6bito, etc.) procurando o “abono” de
falta. Em qualquer caso recomende ao aluno procurar amparo legal
junto a Secretaria Académica.

Ndo deverd ser incluido ou excluido qualquer aluno do Didrio, isto
é tarefa da Secretaria que procedera ao expediente tdo 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.
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O didrio é documento que ndo podera sair da Instituicdo. Depois de
colhida a frequéncia e registrada a matéria lecionada, o Diario
devera ser devolvido a Secretaria Académica, no mesmo dia. Apds
o diario ser entregue na Secretaria Académica, a falta langada sera
imediatamente digitada no Sistema.

Para o langamento de notas e faltas, o professor devera seguir os
prazos indicados no Calendario Académico. Quando o nimero de
faltas for igual a O (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 podera se
retirar apontando a matéria do dia e aplicando falta coletiva. O
mesmo critério serd usado para os horarios posteriores, em que a
situagdo se repita. Em caso de duvida, a Secretaria Académica
deverd ser consultada.

As Atas de notas devidamente assinadas pelo docente e contendo
todos os apontamentos oficiais dos alunos (frequéncia e notas),
deverdo ser entregues, impreterivelmente, ao final de cada
semestre letivo.

14. HORARIO DE AULA

uma excelente opg¢do para esses casos. Toda atividade devera ser
motivo de corre¢do ou comentarios na primeira aula posterior a
falta. E importante também que elas sejam valorizadas.

16. 12 DIADE AULA

O quadro de horario abaixo deve ser obedecido rigorosamente,
tanto para o inicio quanto para o término das aulas. Especial
atencgdo deve ser dispensada ao horario de intervalo, no sentido de
ndo se amplia-lo em demasia. Retardar o inicio ou antecipar o
término, sem duvida ird atrapalhar as demais aulas.

TURNO MANHA TURNO NOITE

08h00 as 08h50 17h40 as 18h20
08h50 as 09h40 18h20 as 19h00
09h40 as 10h30 19h00 as 19h40
10h40 as 11h30 19h40 as 20h20
11h30 as 12h20 20h30 as 21h10
12h20 as 13h10 21h10 as 21h50

Se precisar chegar atrasado, o professor deve ligar para a Secretaria
da sua Coordenacao estimando o horario de sua chegada, para que
os alunos possam ser comunicados.

15. FALTA DO PROFESSOR

O professor deve apresentar os objetivos da disciplina, explicitar
claramente a metodologia de trabalho e os tipos de avaliagdo
adotados, bem como mencionar as competéncias esperadas dos
alunos, por meio de instrumentos de avaliagdo aplicados ao longo
do periodo letivo. A referéncia bibliografica também deve ser
mencionada (basica 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.

O estudante deve ter consciéncia da sua participa¢do no processo
de construgdo da aprendizagem e o docente deve estabelecer a
filosofia de trabalho adotada, desde o primeiro dia de aula.

O Plano de Ensino e o Cronograma da disciplina devem ser
apresentados aos discentes, considerando as datas das avaliagdes
e os conteudos ministrados em cada aula (Plano de Aula).

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

Todos os trabalhos académicos sempre deverdo ser entregues ao
professor da disciplina.

A Secretaria Académica somente podera receber os trabalhos de
alunos que se encontram em Regime Domiciliar, através do
Protocolo. Em suma, todos os documentos que tramitam, nos
diversos setores da Instituigdo para despacho, devem ser
protocolizados.

17. BIBLIOTECA

cursos para servir de apoio as aulas ministradas, palestras e/ou
aperfeicoamento da Comunidade Académica. O acervo é composto
por 47.681 titulos e 89.563 volumes de materiais impressos e
eletrénicos, como livros, periddicos, e-books.

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

O professor devera conhecer o acervo da Biblioteca e recomenda-
lo para seus alunos. A utilizacdo dos periddicos e videos do acervo
deve ser incentivada.

E importante verificar se as recomendagdes bibliograficas
(bibliografia basica, complementar e outras) constam do acervo de
nossa Biblioteca. O professor também pode utilizar a Biblioteca
para as suas pesquisas e prepara¢do de aulas.

18. LABORATORIOS

O professor deve comunicar ao coordenador do curso sobre sua
falta, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis. Se a falta
for por urgéncia/emergéncia, o mesmo deverd enviar a Secretaria
Académica 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 tarefas, é sempre

A Biblioteca Rosa Domingas Marques integra o Departamento de
Documentagdo da FTESM, composto ainda pelo Arquivo Central e
pelo Centro de Memdria Leopoldina Amélia Ribeiro de Souza
Marques — este tem como finalidade recuperar, preservar e
disseminar a memoria institucional da FTESM.

A Biblioteca é organizada segundo os principios modernos da
biblioteconomia, e, quanto ao seu funcionamento, rege-se por
normas especiais baixadas pela Dire¢do Administrativa. Os servigcos
de Biblioteca sdo supervisionados por Bibliotecario legalmente
habilitado e auxiliares.

A Biblioteca é totalmente automatizada através do sistema de
administracdo de bibliotecas PERGAMUM, integrado ao Sistema
Académico da FTESM. As colegGes da Biblioteca sdo pertinentes as
areas de atuagdo das Faculdades e Escolas Souza Marques. Sao
formadas, principalmente, de acordo com a grade curricular dos

Visando otimizar a utilizacdo do Laboratério de Informatica, o
Departamento de Tecnologia da Informagdo (DTI) estabelece as
seguintes regras para a utilizagdo do mesmo:
O acesso ao Laboratério de Informatica esta disponivel para
professores, alunos e funcionarios da FTESM.

O Laboratdrio de Informatica funciona nos seguintes dias e
horarios:

Dias e Horario

Segunda a Sexta, de 08h00 as 21h30

Sébado, de 08h00 as 16h00

A utilizagdo dos equipamentos do Laboratério sé serd efetuada
mediante identificagdo do aluno, professor ou funcionario,
responsabilizando-se assim por sua correta utilizagdo. O tempo
permitido para a utilizagdo dos computadores é de 2 (duas) horas
por vez para acesso a Internet e de 3 (trés) horas, para elaboragdo
de trabalhos, sendo possivel ao mesmo usudrio, continuar
acessando o respectivo terminal, quando ndo houver usuario em
espera. Os usuarios que desejarem fazer cépias de arquivos devem
trazer seu préprio CD-R, CD-RW ou Pen drive.

A disponibilidade para o acesso a Internet, no Laboratério de
Informatica, é mais um instrumento de apoio as atividades
académicas oferecidas pela FTESM ao seu corpo discente e
docente, desta forma, a sua utilizagdo é restrita a pesquisa
académica, estando vedado o acesso a salas de bate papo, sites de
entretenimentos, jogos, etc.

A impressdo de documentos poderad ser realizada mediante o
prévio pagamento de cotas de impressao, por folha, no préprio
Laboratoério da Instituigdo.
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Ndo é permitida a entrada ou permanéncia no Laboratério de
Informatica portando alimentos ou bebidas.

Ao entrar no Laboratério de informatica, portando celular este
devera estar no modo vibratério ou desligado. O laboratério
também é uma sala de aula.

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

19. DEPARTAMENTO DE ARTES, CULTURA E ESPORTES (DACE)

definidos pelo Departamento de Apoio Psicoldgico e Pedagoégico
(DAPP).

Além de orientagdo sobre estagios e de tratar de informagGes sobre
parcerias e orientagdo quanto as duvidas sobre a documentagdo e
relatério de estagio; ha um ambiente confortdvel e com
atendimento individualizado, através de agendamento, com uma
equipe multiprofissional, formada por psicopedagogos, psicélogos,
pedagogos e outros, de acordo com o horario de cada membro da
equipe.

21. MONITORIA, PESQUISA E INICIAGAO CIENTIFICA

a sociedade e ao cidaddo em geral, dando énfase as necessidades
da regido onde esta inserida.

As atividades de extensdo seguem as diretrizes da Coordenacao a
que esteja afeta sua execugdo, e devem ser divulgadas através do
Departamento de Comunicagdo da Instituigdo.

25. DEPARTAMENTO DE COMUNICAGCAO

O Departamento de Artes, Cultura e Esportes (DACE) é articulado a
Presidéncia da FTESM e se estrutura em uma matriz orientadora
que enfatiza o trabalho em grupo, sendo formado por uma equipe
multidisciplinar, que tem por finalidade fomentar e estimular as
praticas esportivas e artisticas dentro do meio académico da IES,
contribuindo para o fortalecimento institucional.

As agdes do DACE refletem sua identidade, por meio da
organizagdo de eventos académicos, sociais, mostras culturais,
praticas musicais, literdrias, lidicas e esportivas, regido pela busca
permanente da exceléncia de todos esses projetos ja
desenvolvidos, fortalecendo o desenvolvimento artistico, cultural e
esportivo no dmbito da Comunidade Académica e entorno.

20. DEPARTAMENTO DE APOIO PSICOLOGICO E PEDAGOGICO
(DAPP)

De acordo com a politica de atendimento aos discentes, sdo
oferecidas, anualmente, por meio de Edital e Processo Seletivo,
bolsas de estudos, como contrapartida aos estudantes
interessados e em condigdes de participar de projetos académicos
da Instituicdo, tendo a concessdo do percentual de 20% de
desconto nas mensalidades, para participagdo em atividades de
Extensdo, Monitoria e Iniciagdo Cientifica.

22. DIRECAO DE ENSINO A DISTANCIA

O Departamento de Comunicagdo e Marketing é um 6rgdo da
Diretoria Executiva (Diregdo Corporativa da FTESM), vinculada a
entidade mantenedora e responsavel pela comunicagdo com a
sociedade e com a comunidade interna, constituindo-se como
referéncia na identificagdo, encaminhamento e solugdo de
problemas de natureza social, técnica, organizacional, econémica,
cultural e ecoldgica, favorecendo a socializagdo das informagdes, a
participacdo coletiva e promovendo a articulagdo entre os cursos e
demais instancias, em ambito institucional.

26. OUVIDORIA

O Departamento de Apoio Psicolégico e Pedagdgico (DAPP) da
FTESM é um 6rgdo de apoio ao Corpo de Profissionais do
Magistério Superior e aos Discentes e estd diretamente ligado a
Presidéncia da Fundagdo Técnico-Educacional Souza Marques-
FTESM.

Cabe a este departamento acompanhar o processo da formagao
integral do alunado, assim como assessorar a Presidéncia,
Diretores e Coordenadores, como também colaborar com o Corpo
de Profissionais do Magistério Superior para que suas atividades
académicas sejam plenas de éxito, com vistas a ter uma atuagdo de
exceléncia. Conta com uma equipe de profissionais especializados
que interagem com o objetivo de superar os desafios e as
dificuldades correntes.

As atividades referentes as oportunidades de Estdgio
Supervisionado, o Servico de Atendimento Psicopedagdgico, a
Orientagdo Educacional e a Supervisao Pedagdgica sdo realizadas
pelo Departamento de Apoio Psicoldgico e Pedagdgico (DAPP) da
FTESM.

Duvidas sobre estagios e Relatdrios de Estagio deverdo ser sanadas
na Central de Estagios, de acordo com os horarios de atendimento

A Diregdo de Ensino a Distancia é formada por uma equipe
multidisciplinar, responsavel pela concepgdo, elaboragao,
implantagdo, implementagdo, acompanhamento e avaliagdao de
estudos na modalidade a distancia em diferentes niveis e
abrangéncias, por meio da utilizacdo de metodologias adequadas
ao ensino e pela mediagdo de ferramentas de tecnologia da
informagdo e comunicagdo (TICs).

A Diregdo de Ensino a Distancia se apoia em um ambiente virtual
de aprendizagem (AVA), infraestrutura e equipamentos
adequados, assim como um corpo social capacitado para atender
aos projetos institucionais.

23. DIRECAO DE POS-GRADUACAO

A Ouvidoria da FTESM é um servigo utilizado pela comunidade
interna e externa que funciona como um canal de comunicagdo,
com o objetivo de dirimir as dividas porventura existentes, receber
informagdes sobre inconformidades, encaminhar sugestGes e
opinides e elogios. Seu acesso pode ser feito através do Formulario
Eletrénico “Fale Conosco/Ouvidoria”.

CONSIDERAGOES GERAIS

A Pés-Graduagdo, dependendo da modalidade, é um o6rgao
executivo superior, com a finalidade de coordenar, planejar,
organizar, acompanhar e avaliar a execugdo dos cursos de pds-
graduacdo (lato sensu e stricto sensu), objetivando aprofundar e
atualizar o conhecimento académico e profissional de acordo com
a necessidade do mercado, bem como para atender aos reclamos
da sociedade.

24. COORDENAGAO DE EXTENSAO

A Coordenagdo de Extensdo da FTESM oferece atividades de
extensdo cultural, criagdo, adaptagdo, difusdo e transferéncia dos
conhecimentos e de tecnologia correlatos e/ou afins as areas de
seus cursos, destinadas a 6rgdos do governo e ndo governamentais,

A Instituigdo esta a disposi¢do, no ambito da competéncia de cada
qual, para atender aos nossos docentes em quaisquer duvidas que
porventura ocorram.

E importante ressaltar que cabe ao docente manter-se sempre
informado, consultando o site da Instituicdo, os quadros de avisos,
as Coordenagdes de Cursos e a Secretaria Académica das
Faculdades e Escolas.
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