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Mackenzie
Rio

ATO DA DIRECAO 07/2023

Estabelece normas para a Utilizacdo e
Manutengéo da Sala dos Professores nas

novas instalacdes da Faculdade
Presbiteriana Mackenzie Rio e da outras
providéncias

O DIRETOR-GERAL DA FACULDADE PRESBITERIANA MACKENZIE RIO, no uso
de suas atribuicdes regimentais,

CONSIDERANDO a inauguracao das novas instalacdes da Faculdade Presbiteriana
Mackenzie Rio (FPM RIO) no ultimo dia 08 do corrente e a imperiosa necessidade de
zelar pelos espacos institucionais,

RESOLVE:

INSTITUIR as seguintes normas de utilizacdo e manutencao da Sala dos Professores
na nova sede da Faculdade.

DAR CIENCIA do presente ao Instituto Presbiteriano Mackenzie.

DAR VIGENCIA a este Ato a partir de 10 de marco de 2023.

Direcdo Geral da Faculdade Presbiteriana Mackenzie Rio
Rio de Janeiro, 10 de marco de 2023.

Wmmo

Diretor-Geral
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NORMAS PARA A UTILIZACAO E MANUTENCAO DA SALA DOS
PROFESSORES DA FACULDADE PRESBITERIANA MACKENZIE RIO

DOS OBJETIVOS DA SALA DOS PROFESSORES

Art. 1° A sala dos professores tem como finalidade viabilizar o trabalho docente, a partir
de um ambiente que conta com recursos tecnoldgicos e de comunicacgao e espacgo para
guarda de equipamentos e materiais, além de apoio da Inspetoria, que
permite/promove o0 espaco para estudo e/ou trabalho e momentos de interacdo para
troca de experiéncia e integracéo entre os professores, bem como com a Coordenacao
Académica.

DO AMBIENTE

Art. 2° A Sala dos Professores conta com a seguinte organizacdo de espaco e de
recursos:

| - EstacBes para estudo e/ou trabalho individual equipadas com computadores,
softwares académicos e bases de dados;

Il - Bancadas e mesas para estudo e/ou trabalho coletivo;

lIl - Armarios para guarda de equipamentos e materiais;

IV - Quadro fisico de vidro para acesso as informacdes dos cursos;

V - Atendimento e apoio ao professor pela Inspetoria de Educacao.

Art. 3° O Nucleo de Suporte Operacional, em cooperacdo com o Nducleo de
Atendimento a Pessoas com Necessidades Especificas, devera assegurar a Integracao
das Pessoas Portadoras de Necessidades Especificas, garantindo-lhes o acesso e a
utilizagdo plena de todos os servigos oferecidos pela FPM RIO a Comunidade
académica.

§ Unico: A infraestrutura instalada na Sala dos Professores deve ser constantemente
atualizada, tendo como referéncia a Norma Brasil 9050, da Associagdo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT), visando a garantir aos professores condi¢cdes adequadas e
seguras para uma acessibilidade autbnoma nos ambientes da Faculdade.
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DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Art. 4° A Sala dos Professores sera mantida aberta e disponivel aos docentes de
segunda a sexta-feira, das 7h as 22h, e aos sadbados 7h as 17h.

DO ACESSO AS DEPENDENCIAS

Art. 5° Nao é permitida a entrada ou permanéncia de pessoas estranhas a Sala dos
Professores, tendo em vista que o ambiente é destinado exclusivamente aos
integrantes do Corpo Docente da FPM RIO, bem como nédo é permitido que pessoas
nao autorizadas manuseiem e retirem equipamentos existentes na sala dos
professores.

DO FUNCIONAMENTO, EQUIPAMENTOS E ARMARIOS

Art. 6° O uso da sala dos professores nao esta condicionado a agendamento preévio,
sendo possivel a qualquer momento dentro do horario de funcionamento do espaco.

Art. 7° Todo o material pertencente a sala dos professores € de uso exclusivo dela,
dentro das suas dependéncias, para a realizacdo de seus objetivos.

Art. 8° As acbes de manutencao patrimonial e de equipamentos, bem como a garantia
de acessibilidade, seguem as normas estabelecidas no ambito institucional.

Art. 9° O docente que utilizar a sala dos professores tem a responsabilidade pelo uso
adequado do espaco, bem como de materiais e equipamentos e sobre o contetddo
deste Ato.

Art. 10 O uso de armarios pelos docentes € destinado a guarda de seus equipamentos
e materiais, sendo de sua inteira e exclusiva responsabilidade.

Art. 11 Os armarios séo providos de fechadura, de modo que cada professor possui
sua prépria chave sendo responsavel por ela.
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Art. 12 A FPM RIO nao se responsabiliza, em nenhuma hipotese, pelo material deixado
no armario, bem como nao tera em seu poder copia das chaves dos cadeados.

Art. 13 E expressamente proibida a guarda de qualquer material ilicito, sendo essa
considerada infracéo grave ao Cédigo de Etica da Instituicdo e do Decoro Académico.

Art. 14 A autoavaliacdo da sala dos professores sera conduzida pela Comissao Propria
de Avaliacéao.

DA LIMPEZA E DA CONSERVACAO

Art. 15 A empresa hodiernamente contratada para a limpeza e conservacédo das
instalacdes da Faculdade sera a responsavel por verificar, acompanhar e orientar a
limpeza da Sala dos Professores, com efetivo de colaboradores no turno da manha, no
horario de 22 a sabado, das 6h as 14h20m, e no turno da tarde, de 22 a 62 feira das
13h40m as 22h e aos sabados das 9h40m as 18h, suficientes a devida realizacao dos
servicos contratados.

Art. 16 Qualquer irregularidade, ma utilizacdo ou constatacdo de necessidade de
manutencao fisica ou tecnoldgica na Sala dos Professores devem ser imediatamente
comunicados a Coordenacdao Académica, ao Nucleo de Suporte Operacional e ao
Nucleo de Tecnologia, para as devidas e imediatas providéncias.

Art. 17 A equipe terceirizada, especialmente contratada para esse fim, devera realizar
a manutencao e limpeza da Sala dos Professores diariamente. O Nucleo de Suporte
Operacional fara o acompanhamento diario das necessidades de limpeza e
manutencdo dos equipamentos tecnoldgicos, visando garantir a perfeita organizacéo
das atividades e o bom funcionamento das atividades do Corpo Docente.

§ 1° Para atender a solicitagbes pontuais de emergéncia, a e equipe do Nucleo de
Suporte Operacional fara 0 acompanhamento da sala dos Professores e acionara a
empresa terceirizada sempre que for necessario.

§ 2° Para execucgdo de servicos de natureza estrutural, elétrica, hidraulica e de
marcenaria, sera necessaria abertura de uma ordem de servico, preenchida em
sistema informatizado ou minimamente, um e-mail ou telefonema, dependendo da
gravidade do problema.
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§ 3° Para execucao de servigos pontuais (rede, senha, wi-fi, hardware e software), sera
necessaria a abertura de chamado por meio de formulario disponivel na Intranet ou,
dependendo da gravidade e nivel de urgéncia, este podera ser efetuado via e-mail e/ou
telefone.

Art. 18 Entre os meses de junho, julho, dezembro e janeiro, o0 Nucleo de Suporte
Operacional realizara vistorias minuciosas, com vistas a identificar grandes reparos
estruturais ou manutencdes complexas, seguida de detalhados estudos técnicos para
contratacao de empresas terceirizadas.

§ Unico: Para tais vistorias, o Nucleo de Suporte Operacional fara um levantamento
das necessidades e encaminhara uma lista a Direcdo Geral da FPM RIO que, por seu
turno, ficara responsavel pela execucao dos reparos junto ao IPM.

Art. 19. Ao término de cada semestre letivo, o Nucleo de Tecnologia fara uma revisédo
detalhada de todo o parque tecnoldgico e da infraestrutura de Tl instalada nos espacos
académicos e administrativos da FPM RIO

8 Unico: Essa revisdo tem por objetivo a formatacao e limpeza de todas as maquinas,
substituicdo de equipamentos danificados e/ou obsoletos e reinstalacdo de softwares,
conforme a necessidade de cada curso.

DOS PROFESSORES

Art. 20 Cabe aos docentes:

I. Zelar pela limpeza, organizacao e conservacdo dos materiais e equipamentos da sala
dos professores;

Il. Zelar pelo patriménio da sala dos professores;

[ll. N&o manusear erroneamente 0s equipamentos, sob o risco de ressarcimento desde
gque comprovada sua responsabilidade;

IV. Nao retirar equipamentos e material permanente das dependéncias da sala dos
professores;

V. Solicitar orientagfes essenciais ao uso de qualquer material ou equipamento ao
Help Desk;

VI. Solicitar orientacdes a Secretaria Académica sobre procedimentos académicos
para exercicio de suas atribuicdes como docente;
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VII. Retirar na Secretaria Académica de presenca das aulas, as provas e 0s materiais
de apoio as aulas na sala dos professores, bem como registrar a sua presenca no
controle de ponto docente.
VIII. Utilizar todos os materiais e equipamentos da sala dos professores com
ponderacéo evitando o desperdicio ou 0 mau uso;
IX. Comunicar ao Coordenador de Curso qualquer ocorréncia anormal que tenha
sucedido durante a sua permanéncia na sala dos professores;
X. Manter o maximo de siléncio para ter um bom ambiente de descanso e de estudo
e/ou trabalho;
XI. N&o proceder a ingesta de alimentos e/ou liquidos na Sala dos Professores.
XI. O dever de denunciar qualquer desrespeito a este regulamento;
XIl. Cumprir e fazer cumprir este regulamento.

DAS PENALIDADES

Art. 21 No caso de ndo cumprimento de quaisquer das normas estabelecidas neste
Ato, inclusive infracdes ao codigo de ética e de conduta da FPM RIO, os docentes estéo
sujeitos as seguintes penalidades disciplinares conforme previsto no Regimento da
Faculdade.

Art. 22 Considerando-se o codigo de Etica, o de Decoro Académico e o Regimento
Interno da Faculdade, normas subsidiarias a este Ato, devendo ser respeitadas por
todos os docentes, que utilizam ou venham a utilizar a sala dos professores e seus
recursos.

Art. 23 As sanc¢des porventura impostas pela FPM RIO néo isentam o infrator de outras
acoes legais.

Art. 24 O possivel desconhecimento deste Ato ndo isenta das responsabilidades e das
sancdes aplicaveis.

DAS CONSIDERACOES FINAIS
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Art. 25 E permitido aos docentes trazer material ou equipamento particular para auxiliar
no desenvolvimento das atividades realizadas na Sala dos Professores desde que se
responsabilizem pessoalmente pelos mesmos.

Art. 26 O FPM RIO néo sera responsavel por objetos ou equipamentos pessoais
deixados ou esquecidos em suas dependéncias.

Art. 27 Os casos nao previstos por este Regulamento deverdo ser analisados pelo
Conselho Académico.
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