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APRESENTACAO!

O Manual do Professor dos Cursos de Graduagdo do Centro Universitario Souza Marques
— UniSM constitui documento orientador destinado ao Corpo Docente, aplicavel aos formatos
presencial, semipresencial e educacdo a distancia, contemplando cursos ofertados nos regimes
académicos semestral, modular e seriado anual — exceto Curso de Medicina, em seus diferentes
graus (Bacharelados, Licenciaturas e Cursos Superiores de Tecnologia), nas seguintes unidades
institucionais: Campus Sede — Cascadura, Unidade Avan¢ada Souza Marques Barra da Tijuca —
UABT e Polos de Apoio Presencial, quando aplicavel.

O Manual segue fundamentado no Estatuto, no Regimento Geral e nos Regulamentos
do UniSM, em alinhamento com as diretrizes do Ministério da Educagdo - MEC e com os
principios do Sistema Nacional de Avaliagao da Educac¢do Superior — SINAES. Tem por finalidade
orientar a atuacdo docente no ambito das atividades académicas, alinhamento as politicas
institucionais de ensino, as Diretrizes Curriculares Nacionais (DCNs) e aos Projetos Pedagdgicos
de Cursos (PPCs).

No exercicio de suas func¢des, o docente atua no processo de ensino-aprendizagem,
sendo responsavel pelo planejamento, execucdo e avaliacdo das atividades académicas, pela
mediacdo pedagodgica e pelo acompanhamento do desempenho discente. Sua atuagao envolve,
ainda, a participacdo em processos institucionais, tais como Avaliacdo Interna e Externa,
implementacao da Curricularizacdo da Extensdo, desenvolvimento de praticas investigativas e
cumprimento das exigéncias académico-regulatdrias.

A organizacdo académica compreende o planejamento das disciplinas, a conducdo das
atividades curriculares, a aplicacdo dos instrumentos avaliativos previstos, bem como a
observancia dos prazos e procedimentos estabelecidos no Calenddrio Académico e nos sistemas
institucionais, especialmente o Sistema Escolal e o Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA).

O Manual do Professor pode ser utilizado como referéncia para a atuacdo docente no
UniSM, sendo complementado pelos PPCs, pelos Planos de Ensino e pelos Regulamentos
especificos. Eventuais casos omissos serdo resolvidos pelos 6rgaos competentes da IES, em

conformidade com o Estatuto, Regimento Geral e legislagdo vigente.

1 0 Manual do Professor possui carater orientador e complementar, ndo podendo ser interpretado ou aplicado de modo a
restringir, suprimir ou contrariar disposi¢coes legais e normativas vigentes. Em caso de divergéncia, prevalecerdao, em ordem
hierarquica, as normas emanadas do Sistema Federal de Educagdo Superior, bem como o Estatuto, o Regimento Geral e demais
regulamentos institucionais do Centro Universitario Souza Marques — UniSM.
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ORGANIZAGAO INSTITUCIONAL

A estrutura organizacional da UniSM é composta por érgdos deliberativos, executivos e

operacionais, conforme previsto no Regimento Geral e no Estatuto.

Orgios Deliberativos e de Gest3o

a . Gestdo Académica dos Cursos
Académica

. . Coordenagao de Curso
Conselho Universitario — CONSUNI

Nucleo Docente Estruturante —
NDE

Conselhos de Curso — CONSEC
Corpo Docente

A gestdo académica é orientada por planejamento, avaliacdao continua e articulacdo com

o Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) e aderéncia as Diretrizes Curriculares Nacionais.

ORGAOS INSTITUCIONAIS

Os o6rgaos institucionais do Centro Universitdario Souza Marques — UniSM estruturam-se
de forma integrada e articulada, compreendendo instancias colegiadas, executivas, académicas
e de apoio, responsaveis pela gestdo, deliberagdo e acompanhamento das atividades
institucionais. Destacam-se o Conselho Universitario (CONSUNI), como 6rgdo maximo de
natureza normativa e deliberativa; os Conselhos de Curso (CONSEC) e o Nucleo Docente
Estruturante (NDE), responsdveis pela gestdo académica e pedagdgica dos cursos; a Reitoria e
as Pré-Reitorias, como instancias executivas de administracdo superior; além dos drgaos
complementares e de apoio, que asseguram o funcionamento das atividades académicas,

administrativas e de atendimento ao aluno.
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DEPARTAMENTO DE ARTES, CULTURA, ESPORTES E EVENTOS (DACE)

Orgdo institucional vinculado a Reitoria, responsdvel por planejar, coordenar e executar
atividades culturais, artisticas, esportivas e institucionais no dmbito do UniSM.

Com atuacdo alinhada as diretrizes do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e
as politicas de extensdo e responsabilidade social, promovendo a formacgao integral do aluno
por meio de a¢Ges que estimulam a participa¢do académica, o desenvolvimento de habilidades
socioemocionais, a valorizagdo da diversidade cultural e a integragdo entre a Comunidade
Académica e a sociedade.

O DACE organiza eventos académicos e institucionais, além de iniciativas culturais e
esportivas, com destaque para projetos consolidados, como o Coral e a Banda Sinfénica Souza
Marques, fortalecendo a identidade institucional, o vinculo estudantil e a promocdo da

cidadania.

DEPARTAMENTO DE APOIO PSICOPEDAGOGICO E DE INCLUSAO (DAPI)

Orgdo institucional responsavel por promover o acompanhamento académico,
psicopedagdgico e psicossocial dos alunos, atuando de forma integrada as politicas de
permanéncia, inclusdo e éxito académico do UniSM.

Estruturado como equipe multiprofissional, o DAPI| oferece servicos de apoio
psicopedagdgico, atendimento psicoldgico, orientacdo educacional e supervisao académica,
além da gestdo da Central de Estdgios, contribuindo para a articulacdo entre formacdo
académica e inser¢do no mundo do trabalho.

Abrange ag0es preventivas e interventivas, incluindo acompanhamento individualizado,
orientagdo de estudos, apoio a salde emocional, desenvolvimento de competéncias académicas
e socioemocionais, além de medidas de acessibilidade e inclusdo para alunos com necessidades
educacionais especificas.

Disponibiliza atendimento institucional aos docentes e aos colaboradores técnico-
administrativos, por meio de ac¢des de acolhimento, orientacdo psicopedagdgica e suporte
psicossocial, contribuindo para a promocao do bem-estar, da saide mental e da qualidade das

relagdes institucionais.
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O DAPI também atua em articulagdo com Coordenagdes, Docentes e demais érgdos
institucionais, fortalecendo os Projetos Pedagdgicos de Cursos (PPCs) e promovendo um

ambiente académico inclusivo, acolhedor e orientado a formacgao integral.

OUVIDORIA

Org3o institucional responsavel por atuar como canal formal, imparcial e acessivel de
comunica¢do entre a Comunidade Académica e a gestdo institucional. Tem como func¢do
receber, analisar e encaminhar manifestagdes como sugestdes, reclamagdes, denuncias, elogios
e solicitacdes de informacgdo, contribuindo para o aprimoramento continuo dos processos
académicos e administrativos. A Ouvidoria ndo substitui os canais administrativos regulares,
mas atua de forma complementar, fortalecendo a cultura de didlogo, participacdo e melhoria

continua no ambito do UniSM.

BIBLIOTECAS

As Bibliotecas do Centro Universitario Souza Marques — UniSM, localizadas no Campus
Cascadura (Sede) e na Unidade Avancada Souza Marques Barra da Tijuca (UABT), constituem
unidades académico-administrativas essenciais ao suporte informacional das atividades de
ensino, praticas investigativas e extensao.

Oferecem a Comunidade Académica um conjunto integrado de servigos, incluindo
acesso ao acervo fisico e virtual, empréstimo domiciliar, renovacdo e reserva de materiais,
consulta as bases de dados cientificas, orientacdo a pesquisa e a normalizacdo de trabalhos
académicos, elaboragdo de ficha catalografica e capacita¢cGes para uso qualificado das fontes de
informacdo. Dispdem, ainda, de espacos para estudo individual e em grupo, recursos de
acessibilidade e atendimento presencial e remoto, com sistemas informatizados que permitem
acesso integrado aos conteudos.

Destaca-se, também, o Portal de Periddicos Institucional, que relne as publicacGes
cientificas da IES, como a Revista Souza Marques e a ACTA Souza Marques (ACTA MSM),
ampliando a difusdo do conhecimento e incentivando a producdo académica. A atuacdo das
bibliotecas esta diretamente alinhada ao Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI
2025/2029) e articulada aos Projetos Pedagdgicos de Cursos (PPCs), contribuindo para a

qualidade da formacgao académica e o acesso democratico a informacao.
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DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAGAO (DPDOC)

Orgdo institucional responsavel pela gestdo, organizacdo, preservacdo e acesso a
documentagdo académica e administrativa do UniSM, assegurando a integridade, autenticidade
e rastreabilidade dos registros institucionais.

O DPDOC atua por meio do Arquivo Central e do Centro de Meméria Leopoldina Amélia
Ribeiro de Souza Marques (CMLARSM), utilizando sistemas de Gerenciamento Eletronico de
Documentos (GED) para controle das informagdes ao longo de todo o seu ciclo de vida. Entre
seus servicos, destacam-se a custddia documental, digitalizagdo, indexacdo, recuperagao de
documentos e atendimento a demandas.

Integra ainda sua estrutura o Repositério Institucional Souza Marques (RISM),
plataforma digital de acesso publico que relne, preserva e dissemina a producdo académica,
cientifica e institucional da Comunidade Académica, ampliando a visibilidade do conhecimento

produzido na IES e contribuindo para a preservacdo da memédria institucional.

COMISSAO PROPRIA DE AVALIACAO (CPA)

Orgdo responsavel por coordenar o processo de Autoavaliagdo Institucional, em
conformidade com o Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior (SINAES). Atua de
modo a promover a melhoria continua da qualidade académica e administrativa, por meio da
coleta, analise e sistematizacdo de dados relativos as atividades de ensino, praticas
investigativas, extensao e gestao institucional.

A CPA é composta por representantes da Comunidade Académica e da sociedade civil,
assegurando participagdo, transparéncia e pluralidade no processo avaliativo. Entre suas
atribuicGes, destacam-se a elaboragdo de relatérios institucionais, o acompanhamento do Plano
de Desenvolvimento Institucional (PDI), a analise de indicadores de qualidade do MEC e a
proposicdo de planos de melhoria.

A CPA atua de forma articulada com Coordenagbes de Curso, Nucleos Docentes
Estruturantes (NDEs) e demais setores institucionais, contribuindo para o aperfeicoamento dos
Projetos Pedagogicos de Cursos (PPCs) e para o fortalecimento da cultura de avaliagdo,

planejamento e gestdo no UniSM.
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AVALIACAO INSTITUCIONAL (CPA)

A Avaliagdo Institucional do UniSM esta fundamentada na Lei n2 10.861, de 14 de abril
de 2004, que institui o Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior — SINAES,
constituindo-se como instrumento estratégico de gestdo académica e de garantia da qualidade.
O SINAES é estruturado por trés eixos articulados: a Avaliacdo das Instituicées de Educagdo
Superior (Avaliagdo Institucional), a Avaliacdo dos Cursos de Graduagdo e os Exames Nacionais
de Desempenho dos Estudantes — ENADE, ENAMED e PND, os quais, de forma integrada,
subsidiam os processos de regulagao, supervisdo e melhoria continua da educacgdo superior.

No ambito institucional, a Avaliacdo Institucional compreende dois processos
complementares e indissocidveis: a Autoavaliagdo e a Avaliagdo Externa. A Autoavaliagdo
constitui processo continuo, sistematico e participativo, voltado a andlise critica das dimensdes
institucionais, incluindo a qualidade da formagdo académica, as politicas de ensino, praticas
investigativas e extensdo, a gestao institucional, a responsabilidade social e a sustentabilidade
académico-administrativa. Seus resultados orientam o planejamento estratégico institucional, a
revisdo de politicas académicas e a implementacdo de a¢bes de melhoria, em alinhamento ao
Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e ao Projeto Pedagdgico Institucional (PPI).

A conducao da autoavaliagdo é de responsabilidade da Comissao Prépria de Avaliacao —
CPA, 6rgao colegiado autdonomo, instituido nos termos da legislacao vigente e com composicao
representativa da Comunidade Académica e da sociedade civil, incluindo docentes, discentes,
corpo técnico-administrativo e representantes externos. Compete a CPA planejar, coordenar,
sistematizar e analisar os processos avaliativos, elaborar relatdrios institucionais e promover a
ampla divulgacdo dos resultados, assegurando transparéncia, participacdo e utilizacdo efetiva
das evidéncias para a tomada de decisdo institucional.

A Avaliagdo Externa, por sua vez, é realizada pelo Instituto Nacional de Estudos e
Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira — INEP, no ambito dos processos regulatérios do
Ministério da Educagdo (MEC), incluindo credenciamento, recredenciamento institucional e atos
autorizativos de cursos. Esses processos consideram os resultados da autoavaliacdo, os
indicadores de qualidade (CPC, IGC, IDD, ENADE), as evidéncias documentais e as condi¢des
académicas, administrativas e de infraestrutura da Instituicao.

O UniSM adota a avalia¢do institucional como processo global, integrado e permanente,
cuja responsabilidade é compartilhada por todos os segmentos da Comunidade Académica.

Nesse contexto, a avaliacdo ndo se limita ao diagndstico, mas se configura como instrumento de
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gestdo orientado por evidéncias, com foco na exceléncia académica, na efetividade das politicas
institucionais e no aprimoramento continuo das atividades de ensino, praticas investigativas e

extens3do.

PRO-REITORIA DE CIENCIA, TECNOLOGIA & EXTENSAO (PROCT&E)

Org3o responsavel pela formulagdo, coordenagdo e acompanhamento das politicas
institucionais de pesquisa — na forma de praticas investigativas —, inova¢do tecnoldgica e
extensdo, promovendo a integracdo entre ensino, produgdo do conhecimento e interagdo com
a sociedade.

Atuacdo organizada em trés eixos estruturantes: Pesquisa (Iniciagcao Cientifica),
Extensdo Académica e Inovacdo Tecnoldgica, incentivando a participacdo de alunos em projetos
cientificos, tecnoldgicos e sociais, bem como em programas institucionais, editais e eventos
académicos. Destaca-se o Programa de Iniciacdo Cientifica (PIIC), que contribui para o
desenvolvimento de competéncias investigativas e para a preparacdao académica, além das
acOes extensionistas voltadas a comunidade e das iniciativas de inovacao aplicadas.

A PROCT&E promove, ainda, Congressos Cientificos e demais eventos académicos,
estimulando a socializagdo do conhecimento, a divulgagdo de trabalhos cientificos e a integracao
entre diferentes areas do saber. Atua também na difusdo da produg¢do académica por meio de
periddicos institucionais, publicagdes cientificas e repositdrios digitais, contribuindo para a
formacdo integral do aluno e para o fortalecimento da cultura cientifica e extensionista no

UniSM.

PRO-REITORIA DE POS-GRADUAGCAO (PROPGRAD)

Org3o responsavel pelo planejamento, coordenacdo, supervisdo e avaliacio das
atividades de pds-graduacdo lato sensu e strcito sensu (quando for aplicavel). APROPGRAD tem
por finalidade promover a qualificagdo académica e profissional em nivel avangado, articulando
ensino, pesquisa — na forma de praticas investigativas — e extensdo, contribuindo para a
producdo e difusdo do conhecimento, o desenvolvimento cientifico e tecnoldgico e o
fortalecimento da insercdo institucional na sociedade.

Assegura a implementacdo das politicas institucionais de formacdo continuada,

inovacdo e producdo académica, em articulacdo com a Vice-Reitoria Académica, Prd-Reitoria de
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Graduagdo (PROGRAD), Pré-Reitoria de Ciéncia, Tecnologia & Extensdo (PROCT&E),
Coordenacdes de Cursos, Nucleos Docentes Estruturantes (NDE), Comissao Prépria de Avaliacdo

(CPA) e Procuradoria Educacional Institucional (PROEDI).

PRO-REITORIA DE ENSINO DIGITAL (PROEDIG)

Org3o responsavel pela gestdo académica, pedagdgica e tecnoldgica das atividades
educacionais mediadas por tecnologias digitais, incluindo a oferta de disciplinas online e
semipresenciais, em conformidade com a legislagao vigente e com as diretrizes institucionais.

Por meio de uma equipe multidisciplinar, é responsavel pela adequada utilizagdo das
Tecnologias da Informagdo e Comunicagao (TICs), pela produgao de conteudos digitais, suporte
a docentes e alunos e monitoramento dos processos de ensino-aprendizagem.

A PROEDIG operacionaliza o Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), integrado ao
Sistema Académico Escolal, com o acompanhamento da frequéncia, do desempenho e da
participacao discente, além de disponibilizar recursos interativos sincronos e assincronos.

Atua de forma articulada com Coordenacgdes de Curso, Nucleos Docentes Estruturantes
(NDE) e Comissdo Propria de Avaliagdo (CPA), promovendo a melhoria continua da qualidade do

ensino digital e o desenvolvimento académico.

PRO-REITORIA DE GRADUACAO (PROGRAD)

Orgdo responsavel pela coordenacdo, supervisio e acompanhamento das atividades
didatico-pedagdgicas dos Cursos de Graduagdo, em conformidade com o Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI), o Regimento Geral e a legislacdo educacional vigente.

Atua de forma integrada com as Escolas Académicas, Coordenagdes de Curso, Nucleos
Docentes Estruturantes (NDE), Comissao Prépria de Avaliacdo (CPA), Departamento de Assuntos
Académicos (DAA) e demais setores institucionais, promovendo a articulagdo das funcgGes
académicas entre ensino, praticas investigativas e extensao.

Entre suas atribuicdes, destacam-se o planejamento académico, o acompanhamento
dos Projetos Pedagodgicos de Cursos (PPCs), a supervisdo dos processos seletivos, a gestdo de
indicadores académicos, o apoio as avaliagdes externas, além do monitoramento dos processos
regulatérios junto ao Ministério da Educacdao — MEC, em articulagcdo com a Procuradoria

Educacional Institucional (PROEDI).
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A PROGRAD também coordena a revisdo curricular, o planejamento de oferta de
disciplinas e a organizacao do Calendario Académico, contribuindo para a formagao qualificada

e o desenvolvimento académico dos alunos.

DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS ACADEMICOS (DAA)

Orgdo responsavel pelo acompanhamento e gestdo dos processos académico-
administrativa que constituem a vida académica dos alunos, desde o ingresso até a conclusdo
do curso. O DAA assegura a regularidade, padroniza¢do e conformidade dos atos académicos,
atuando de forma integrada com as Coordenagdes de Curso, Pré-Reitorias, Comissao Prépria de
Avaliagdo (CPA), Procuradoria Educacional Institucional (PROEDI) e demais setores
institucionais.

Compete ao DAA, entre outras atribuicdes: garantir o cumprimento das normas
institucionais e das deliberacdes dos Orgdos Colegiados; manter atualizados, integros e seguros
os registros académicos de alunos e docentes nos sistemas institucionais; expedir documentos
académicos oficiais, como declaragdes, histdricos escolares, certificados e diplomas; registrar e
acompanhar todos os atos académicos, incluindo matricula, rematricula, trancamento,
transferéncia, aproveitamento de estudos e colagdo de grau; assegurar a gestdo e a preservagao
do acervo académico, em meio fisico e digital; e garantir a conformidade com a legislacdo
educacional vigente, incluindo as normas do Ministério da Educacdo (MEC) e a Lei Geral de

Protecdo de Dados (LGPD).

PROCURADORIA EDUCACIONAL INSTITUCIONAL (PROEDI)

Orgdo de assessoramento estratégico responsavel pela gestdo, acompanhamento e
interlocugao dos processos regulatdrios e avaliativos junto ao Ministério da Educacdo (MEC) e
seus drgdos vinculados, especialmente a Secretaria de Regulacdo e Supervisdo da Educagao
Superior (SERES) e o Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira
(INEP).

A PROEDI exerce funcdo na garantia da regularidade institucional e académica, atuando
no monitoramento, organizacdo e atualizacdo dos dados institucionais e académicos nos
sistemas oficiais, especialmente o sistema e-MEC, bem como na condug¢do dos processos de

credenciamento, recredenciamento, autorizacdo, reconhecimento e renovagdo de
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reconhecimento de Cursos de Graduagao, além da regularidade dos Cursos de pds-Graduacgdo
junto ao MEC.

A atuacdo da PROEDI é essencial para a manutenc¢do da regularidade institucional,
académica e para o éxito nos processos de Avaliagdo Externa, contribuindo para o

posicionamento do UniSM no Sistema Federal de Educagdo Superior.

NUCLEO DE LABORATORIOS INSTITUCIONAIS (NULAB)

Org3o complementar de apoio académico do Centro Universitario Souza Marques —
UniSM, responsavel pela gestdo, organizacdo e supervisdo dos ambientes laboratoriais
destinados as atividades de ensino, praticas investigativas e extensdo. O NULAB atua em nivel
de Coordenacdo Geral, de forma articulada com as Coordenacdes de Curso, com apoio de
equipes técnico-administrativas, docentes e técnicos especializados, além do suporte do
Departamento de Tecnologia da Informacgao (DTI), quando aplicavel.

Compete ao Nucleo assegurar o funcionamento continuo dos laboratérios, o
cumprimento das normas de utilizacdo e biosseguranga, a manutencao preventiva e corretiva
dos equipamentos, bem como o controle operacional dos espacos e recursos, para as condi¢cdes

adequadas do desenvolvimento das atividades académicas.

GERENCIA DE COMUNIGAO E MARKETING

Orgdo responsavel pelo planejamento, coordenacio e execu¢do das acdes de
comunicacdo institucional e posicionamento da IES. Abrange a gestdo dos canais oficiais de
comunicagdo, a divulgacdo de atividades académicas, cientificas, culturais e extensionistas, bem
como o fortalecimento da identidade institucional e da relagdo com a Comunidade Académica
e a sociedade. No campo do marketing, desenvolve campanhas institucionais, promove a
visibilidade da IES, apoia a¢Oes de captagdo e permanéncia de alunos e assegura a padronizagdo
da identidade visual. De forma integrada com os demais setores, contribui para a circulacdo
qualificada de informacgdes, o alinhamento institucional e o fortalecimento da imagem do UniSM

no cenario educacional.
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COMITE DE ETICA EM PESQUISA (CEP)

Orgdo colegiado, interdisciplinar e independente, responsavel pela avaliacdo e
acompanhamento ético de pesquisas que envolvam seres humanos, em conformidade com as
diretrizes do Sistema CEP/CONEP e com a legislagdo vigente. Vinculado as politicas institucionais
de pesquisa, o CEP orienta pesquisadores, analisa e emite pareceres sobre projetos antes de sua
execucdo, acompanha o desenvolvimento das pesquisas e atua na apurag¢do de eventuais
irregularidades, assegurando a protegdo dos participantes e a integridade cientifica.

O CEP atende projetos desenvolvidos por docentes, discentes e pesquisadores,
incluindo atividades de iniciagdo cientifica, trabalhos académicos e estudos institucionais. Além
de sua func¢do regulatdria, o CEP desempenha papel educativo, promovendo a formagao ética
na produgao do conhecimento e contribuindo para o desenvolvimento de uma cultura cientifica

responsavel, alinhada as diretrizes institucionais e a responsabilidade social do UniSM.
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ORGANIZACAO ACADEMICA

ANO LETIVO E CALENDARIO ACADEMICO

O ano letivo dos Cursos de Graduagdo do Centro Universitdrio Souza Marques — UniSM
observard a duragao minima de 200 (duzentos) dias de efetivo trabalho académico, conforme a
legislagdo educacional vigente.

As atividades académicas serdo organizadas em periodos letivos regulares, conforme o
regime do curso (semestral, modular ou seriado anual), definidos e divulgados por meio do
Calendario Académico, o qual estabelece prazos, datas e procedimentos obrigatérios para a vida

académica do aluno.

FORMATOS DE OFERTA E REGIME ACADEMICO DOS CURSOS

Os Cursos de Graduacdo da UniSM podem ser ofertados nos seguintes formatos:

Formatos de Oferta

Presencial
Semipresencial

Educacgdo a Distancia (EaD

Regime Académico

Regime Semestral - Organizagdo curricular estruturada em periodos
semestrais, com matricula, inscricdo em disciplinas por créditos e
avaliacdo continua.

Regime Seriado Anual - Aplicavel a cursos especificos, com organizacdo
anual, exigindo integralizagdo progressiva por ano letivo e avaliagdo
continua.
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UNIDADES DE OFERTA

Cada unidade dispde de infraestrutura académica, tecnoldgica e administrativa
compativel com os cursos ofertados.
Campus Sede — Cascadura;
Unidade Avancada Souza Marques Barra da Tijuca (UABT);

Polos de Apoio Presencial (EaD).

NATUREZA DOS CURSOS

Os Cursos de Graduacdo da UniSM sao classificados em:

Bacharelados

eFormagdo superior generalista, cientifica e profissional, voltados ao
desenvolvimento de competéncias amplas e aprofundadas em determinada
area do conhecimento, habilitando o egresso para atuacdo qualificada no
mundo do trabalho e a formacao cidada.

*Curso de Medicina, regime académico seriado anual, com estrutura curricular

propria, integrada e progressiva, orientada pelas Diretrizes Curriculares
Nacionais especificas, contemplando atividades tedricas, praticas e de
Internato.

Licenciaturas, incluindo Programa de Formagao Pedagdgica
de Docentes

* Formacdo de profissionais para o exercicio da docéncia na educacdo basica,
fundamentados em conhecimentos pedagodgicos, didaticos e especificos da
area de ensino, articulando teoria, pratica e compromisso com a educagado e a
formacao cidada.

Cursos Superiores de Tecnologia (CST):

eFormacdo especializada, focada e orientada a aplicacdo prética do
conhecimento, voltados ao atendimento de demandas especificas do setor
produtivo e ao desenvolvimento de competéncias técnicas e profissionais em
areas delimitadas.
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CADASTRO DOCENTE — CNPQ/LATTES

O docente deverd manter seu curriculo atualizado na Plataforma Lattes do Conselho
Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico (CNPq), conforme padrdo nacional
adotado para registro, validacdo e transparéncia das informagGes académicas, cientificas e
profissionais.

E obrigatéria a atualizacdo permanente do cadastro institucional do docente junto ao
Centro Universitdrio Souza Marques — UniSM, incluindo dados pessoais, titulacdo, regime de
trabalho, producdo académica e demais informagbes pertinentes. Os documentos
comprobatédrios deverao estar devidamente organizados, de modo digital, para atualiza¢do na
Pasta Académica Docente.

As informagoes disponibilizadas subsidiam os processos de regulagdao, supervisdo e
avaliacdo da educacdo superior, sendo disponibilizadas as ComissGes de Avaliagdo Externa do
Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP/MEC), quando da
realizacdo de visitas in loco.

Em caso de alteracdo de dados cadastrais, académicos ou profissionais, o docente
deverd comunicar formalmente ao Departamento Pessoal e Departamento de Recursos
Humanos, com o acompanhamento das Pré-Reitoria de Graduacao, para fins de atualizacdo nos
sistemas institucionais e manutencao da conformidade com as exigéncias legais e regulatérias

vigentes.

COORDENACAO DE CURSOS DE GRADUAGCAO

A Coordenacgdo de Curso constitui instancia da gestao académica no Centro Universitario
Souza Marques — UniSM. E responsdvel por planejar, coordenar, supervisionar e acompanhar as
atividades de ensino no ambito de seu curso, assegurando a adequada execucdo pedagodgica e
administrativa, em consonancia as Diretrizes Curriculares Nacionais (DCNs) e a legislacdo
vigente.

No ambito da atuacdo docente, a Coordenacdo de Curso exerce papel de articulagdo
entre o planejamento académico e a execuc¢do das atividades curriculares, promovendo o
acompanhamento do desempenho discente, a organizacao da oferta de disciplinas, a supervisdo
das praticas pedagdgicas e o alinhamento continuo com os Projetos Pedagdgicos de Cursos

(PPCs). Atua em permanente interlocu¢do com o Nucleo Docente Estruturante (NDE) e com o
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Conselho de Curso (CONSEC), além de conduzir processos de Avaliagdo Interna e Externa,
monitorar indicadores académicos e implementar a¢ées de melhoria continua. Compete ainda
a Coordenagdo orientar e apoiar o Corpo Docente no cumprimento das normas institucionais,
no uso dos Sistemas Académicos (Escolal e AVA) e na observancia dos padrdes de qualidade

exigidos pelos processos regulatérios do Ministério da Educagdo (MEC)

CORPO DOCENTE DOS CURSOS DE GRADUAGAO

O Corpo Docente constitui elemento da Comunidade Académica, sendo responsavel
pela execucdo das atividades de ensino, pesquisa (na forma de praticas investigativas) e
extensdo. Constituido por professores integrantes com titulagdo, regime de trabalho e vinculo
definidos conforme os critérios estabelecidos em Politicas Institucionais. Na sua composic¢do,
deve ser observado o atendimento aos requisitos legais e regulatérios, incluindo a qualificacdo
académica compativel com as areas de atuagao e a propor¢dao minima de docentes com titulagdo
Stricto Sensu, assegurando padrdo de qualidade académica compativel com os referenciais do
Ministério da Educagdo (MEC).

A selecdo, admissdo, desenvolvimento, avaliacdo e progressdao do Corpo Docente
obedecem a critérios institucionais formalizados, orientados pela qualificacdo académica,
experiéncia profissional, producao cientifica e aderéncia as dreas de conhecimento dos cursos.

A |ES promove, de forma sistematica, politicas de capacitacao e formacgao continuada,
incentivando a participagdo em programas de pos-graduacdo, cursos de aperfeicoamento,
atividades de extensdao e inovagao, bem como ag¢des institucionais de desenvolvimento
pedagdgico.

Compete ao Corpo Docente, no exercicio de suas atribuicdes académicas:
| — planejar, organizar e executar as atividades de ensino, em conformidade com os PPCs, planos
de ensino e diretrizes institucionais;

Il — ministrar aulas e desenvolver atividades académicas com base na integragdo entre ensino,
praticas investigativas e extensao;

Il — cumprir integralmente os conteudos programaticos e as cargas-horarias das disciplinas sob
sua responsabilidade;

IV — participar da elaboracgdo e implementacao de projetos académicos, incluindo atividades de

extensao, iniciacao cientifica e praticas investigativas;
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V — supervisionar e acompanhar atividades académicas, incluindo estagios, projetos
integradores e trabalhos de conclusdo de curso, quando aplicavel;
VI — adotar metodologias e praticas pedagdgicas inovadoras, alinhadas as diretrizes
institucionais e as demandas contemporaneas da educagdo superior;
VIl — participar dos processos de Avaliagdo Institucional, autoavaliagdo (CPA), AvaliagGes
Externas (INEP/MEC) e demais instrumentos de regulagio e supervisdo;
VIl — manter atualizados os registros académicos e utilizar os Sistemas de Gestdao Académica
(Escolal e AVA);
IX — cumprir as normas institucionais, o Estatuto, o Regimento Geral, os regulamentos internos
e a legislacdo vigente;
X — zelar pela disciplina, pelo ambiente académico e pela ética profissional no exercicio de suas
funcoes;
Xl — atuar com assiduidade, pontualidade e responsabilidade no desempenho de suas
atividades;
Xl — exercer outras atribuicdes académicas e institucionais que lhe sejam designadas pelos
drgdos competentes.

O Corpo Docente pode integrar, ainda, os érgdos colegiados e instancias académicas,
como o Nucleo Docente Estruturante (NDE) e o Conselho de Curso (CONSEC), contribuindo

ativamente para a gestdao académica, a atualizagdo curricular e a melhoria continua dos cursos.

PLANOS DE AULA E DE ENSINO

O planejamento didatico-pedagdgico estrutura-se por meio de dois instrumentos
complementares e obrigatérios: o Plano de Ensino da disciplina e o Plano de Aula, ambos
alinhados ao Projeto Pedagdgico do Curso (PPC), as Diretrizes Curriculares Nacionais (DCNs), ao
Regimento e as diretrizes institucionais de ensino, pesquisa — na forma de praticas investigativas
— e extensao.

O Plano de Ensino constitui o documento norteador da disciplina, de carater obrigatério,
devendo ser elaborado pelo docente responsavel no inicio de cada semestre letivo e submetido
a Coordenacdo de Curso, via e-mail, preferencialmente, conforme cronograma académico. Nos
termos da legislacdo vigente, especialmente a Lei n29.394/1996 (art. 47, §12), o Plano de Ensino
devera ser apresentado aos alunos no inicio do periodo letivo e deve assegurar coeréncia entre

objetivos, ementa, contelddos programaticos, metodologias, estratégias avaliativas, carga-
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horaria e bibliografia, evidenciando sua aderéncia ao perfil do egresso e as competéncias
previstas no PPC.

O Plano de Ensino deve contemplar, quando aplicdvel, a integracdo entre ensino,
pesquisa — na forma de praticas investigativas — e extensao, incluindo a Curricularizacdo da
Extensdo, bem como a previsdo de atividades mediadas por tecnologias digitais, em
conformidade com a legislagdo vigente para oferta de componentes com carga-hordria a
distancia. Deve ainda garantir a atualizagdo permanente da bibliografia (bdsica, complementar
e de apoio), observando a disponibilidade no acervo institucional e a aderéncia cientifica e
pedagdgica. Ressalta-se que este documento constitui evidéncia obrigatdria nos processos de
avaliacdo externa do INEP/MEC, devendo estar devidamente atualizado, validado e disponivel
para consulta.

O Plano de Aula, por sua vez, configura-se como instrumento operacional e continuo de
planejamento docente, derivado diretamente do Plano de Ensino, destinado a organizagdo
detalhada das atividades a serem desenvolvidas em cada encontro ou ciclo de aprendizagem.
Deve explicitar, de forma sistematizada, a sequéncia dos conteudos, metodologias adotadas,
estratégias de ensino-aprendizagem, recursos didaticos e formas de avaliagdo, assegurando a
progressao pedagdgica e a efetiva aprendizagem dos alunos. O Plano de Aula deve evidenciar a
articulagao entre teoria e pratica, o uso de metodologias ativas e, quando aplicavel, a integracdo
com atividades extensionistas e com as diretrizes de preparagdo académica para o ENADE,
ENAMED e/ou PND.

Ambos os instrumentos devem ser elaborados, atualizados e utilizados de forma
sistematica, constituindo evidéncias documentais da organizacao didatico-pedagdgica do curso.
A ndo entrega ou a entrega fora dos padrdes institucionais compromete a regularidade
académica da disciplina e os processos de acompanhamento pedagégico pela Coordenacado de

Curso.

HORARIO DE AULA

O cumprimento dos Horarios Académicos constitui requisito essencial para a
organizacao didatico-pedagodgica, a regularidade das atividades de ensino e o adequado
funcionamento institucional. Os docentes deverdo observar, de forma estrita, os horarios

estabelecidos para inicio e término das aulas, bem como os intervalos definidos.
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O atraso no inicio ou a antecipagdo do término das aulas compromete a integralizacdo
da carga-hordria das disciplinas, a sequéncia das atividades académicas subsequentes e a
qualidade do processo de ensino-aprendizagem, devendo ser evitado. Eventuais situagGes
excepcionais deverdao ser comunicadas previamente a Coordenagdo de Curso para as devidas
providéncias e registros.

Os horarios das aulas estdo organizados por turnos, conforme quadro a seguir:

HORARIO TURNO DA MANHA TURNO DA NOITE
12 TEMPO 08HO0 — 08H50 17H40 - 18H20
22 TEMPO 08H50 — 09H40 18H20 - 19H00
32 TEMPO 09H40 - 10H30 19HO00 - 19H40
INTERVALO 10H30 - 10H40 20H20 - 20H30
42 TEMPO 10H40-11H30 19H40 - 20H20
52 TEMPO 11H30-12H20 20H30-21H10
62 TEMPO 12H20-13H10 21H10-21H50

O docente devera estar presente em sala de aula no hordrio previsto para o inicio das
atividades, garantindo acolhimento dos alunos, organizagdao do ambiente e inicio das atividades
académicas, conforme previsto no planejamento didatico.

O controle de frequéncia docente e discente, bem como o cumprimento da carga-
horaria, constituem evidéncias académicas relevantes para fins de acompanhamento

institucional, avaliagdo interna e processos regulatérios junto ao Ministério da Educagao — MEC.

DIARIO DE CLASSE

O Diario de Classe constitui documento académico oficial, de carater legal e probatério,
utilizado para registro da frequéncia discente, conteddos ministrados e acompanhamento das
atividades académicas, sendo considerado instrumento essencial para fins de fiscalizagdo e
avaliacdo pelos 6rgaos reguladores, especialmente o Ministério da Educagao (MEC).

O Diario de Classe sera disponibilizado ao docente conforme cronograma institucional,
sendo sua retirada e utilizacdo de responsabilidade exclusiva do professor, junto ao
Departamento de Assuntos Académicos (DAA). O documento devera permanecer sob guarda
institucional, sendo vedada sua retirada das dependéncias da IES.

O preenchimento do Didrio devera ser realizado com rigor, clareza e sem rasuras,
utilizando-se caneta esferografica azul ou preta, quando em formato fisico, ou conforme os

procedimentos definidos no Sistema Académico Escolal, quando em formato digital. A presenca
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do aluno devera ser registrada por meio de ponto (.), e a auséncia pela indicagao de falta (F), ou,
ainda, conforme padronizagdo vigente no Escolal.

A frequéncia as atividades académicas é obrigatéria, conforme legislacdo educacional
vigente, sendo exigido o minimo de 75% (setenta e cinco por cento) de presenca para aprovagao.
N3o ha previsdao legal para abono de faltas no ambito académico. O docente ndo possui
prerrogativa para abonar faltas, devendo orientar o aluno a procurar o Departamento de
Assuntos Académicos (DAA) para esclarecimentos.

E vedado ao docente incluir ou excluir alunos no Diario de Classe, sendo tal atribuicdo
exclusiva do Departamento de Assuntos Académicos (DAA), responsavel pela gestdo e
atualizacdo dos registros académicos oficiais.

O registro de frequéncia devera ser realizado de forma fidedigna, preferencialmente
durante a aula, permitindo o acompanhamento efetivo da participacdo discente e a
identificacdo de situa¢des de evasao ou abandono.

Apbs o registro da frequéncia e dos contelddos ministrados, o Diario de Classe devera
ser devolvido ao setor responsavel no mesmo dia de sua utilizagdo, conforme fluxo institucional.
Os dados registrados serdo posteriormente inseridos ou sincronizados no Sistema Académico.

O langamento de notas e frequéncia devera obedecer rigorosamente aos prazos
estabelecidos no Calenddrio Académico. Nos casos em que ndo houver faltas registradas, podera

o _n

ser adotada a indicagdo padrao definida institucionalmente (ex.: “="), conforme orientagao do
sistema.

Na hipétese de auséncia coletiva de alunos, o docente devera aguardar em sala de aula
por, no minimo, 15 (quinze) minutos. Persistindo a auséncia, devera registrar o conteudo
previsto para a aula e lancar falta coletiva, conforme normas. Situacées excepcionais deverdao
ser comunicadas a Coordenacdo de Curso ou ao DAA.

As Atas de Notas e Frequéncia, devidamente preenchidas, conferidas e assinadas pelo
docente, deverdo ser entregues ao Departamento de Assuntos Académicos (DAA) ao final do
periodo letivo, nos prazos definidos, constituindo registro oficial das informagcdes académicas
da disciplina.

O correto preenchimento e gestdo do Diadrio de Classe sdo de responsabilidade do

docente e constituem evidéncia essencial para auditorias internas, processos de avaliacdo

institucional e visitas de comissées externas do INEP/MEC.
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1° DIA DE AULA

O primeiro dia de aula constitui etapa fundamental para o adequado desenvolvimento
do processo de ensino-aprendizagem. O docente deverd apresentar aos alunos o Plano de
Ensino, contemplando: objetivos gerais e especificos, competéncias e habilidades a serem
desenvolvidas, conteddos programaticos, metodologia de ensino, critérios e instrumentos de
avaliacdo, bem como as referéncias bibliograficas (basica, complementar e de apoio). Dever3,
ainda, evidenciar a relevancia da disciplina para a formacdo académica e profissional,
contextualizando sua contribui¢cdo no ambito do curso.

E responsabilidade do docente explicitar a metodologia de trabalho adotada ao longo
do periodo letivo, incluindo estratégias didaticas, formas de participagdo, atividades previstas e
critérios de avaliagdo, assegurando transparéncia e alinhamento quanto as expectativas de
desempenho académico.

O cronograma da disciplina devera ser apresentado de forma detalhada, incluindo a
organizacdo dos contelidos por aula (Plano de Aula), datas previstas para avaliacGes e prazos
para entrega de atividades, em conformidade com o Calendario Académico.

Recomenda-se que o docente realize breve apresentacdo de seu perfil académico e
profissional, destacando sua formacgao, experiéncia e dreas de atuagao, contribuindo para o
estabelecimento de vinculo pedagdgico e credibilidade junto a turma.

O docente devera, igualmente, estabelecer desde o inicio a filosofia de trabalho da
disciplina, incentivando o protagonismo discente, a participa¢do ativa, a autonomia intelectual,
0 compromisso com as atividades académicas e o respeito as normas institucionais.

Os trabalhos académicos e atividades avaliativas deverdo ser entregues diretamente ao
docente responsavel pela disciplina, conforme orientagdes previamente estabelecidas.
Excepcionalmente, nos casos de alunos em regime domiciliar, a entrega podera ser realizada por
meio de Protocolo Virtual junto ao Departamento de Assuntos Académicos (DAA), visando o
registro, controle e validade dos documentos.

Todos os documentos académicos que demandem tramitacdo institucional deverdo ser

formalmente protocolados no Sistema de Gestdao Académica Escolal.

Campus Sede Cascadura - Av. Ernani Cardoso, 335 - Cascadura - Rio de Janeiro, RJ - CEP: 21310-310
Unidade Avancada Barra da Tijuca - Rua Vilhena de Morais, 380 - Barra da Tijuca - Rio de Janeiro - R] - CEP 22793-140
Tel.: 21 2128-4900 - www.souzamarques.br 24 /45



VICE-REITORIA ACADEMICA
PRO-REITORIA DE GRADUACAO
f @UDESM MANUAL DO PROFESSOR SOUZA MARQUES

ke mcoon || SUUZA MAROUﬂ
SOUZA MARQUES CENTRO UNIVERSITARIO

SETOR DE APOIO AO DOCENTE (SALA DOS PROFESSORES)

Espaco de uso exclusivo do Corpo Docente, destinado ao planejamento académico,
estudo, interacdo e apoio as atividades de ensino. O atendimento a alunos devera ocorrer em
ambientes institucionais apropriados (salas de atendimento ou reunides), preferencialmente
mediante agendamento prévio, intermediado pela Coordenac¢do de Curso ou pelo Setor de
Apoio, garantindo organizacdo, privacidade e registro adequado das atividades académicas.

A comunicagdo institucional com o Corpo Docente sera realizada prioritariamente por
meios digitais oficiais (e-mail institucional, sistemas e canais internos), podendo ser
complementada por avisos em murais fisicos. E de responsabilidade do professor manter-se
continuamente atualizado quanto as comunica¢les institucionais, prazos académicos e
orientagdes da Coordenagdo de Curso e demais setores.

O registro de frequéncia docente devera ser realizado conforme os procedimentos
institucionais, observando-se os horarios de entrada e saida vinculados as atividades académicas
programadas. O cumprimento dessa rotina constitui requisito para a regularidade funcional e

para fins de acompanhamento institucional.

INFRAESTRUTURA DE APOIO AO DOCENTE

A Sala dos Professores, Biblioteca, ambientes académicos e demais espacos de apoio da
IES disponibilizam infraestrutura tecnolégica e académica de suporte as atividades docentes,
incluindo estacdes de trabalho, acesso a internet, bases de dados cientificas, bibliotecas digitais
e recursos especializados.

A utilizacdo desses recursos deve observar as normas vigentes, uso adequado, ético e
alinhado as finalidades académicas. Tais estruturas constituem elementos essenciais para o
planejamento, execucdo e avaliacdo das atividades de ensino, pesquisa — na forma de praticas

investigativas — e extensao.

Recursos Audiovisuais e Tecnoldgicos
Os recursos audiovisuais e tecnoldgicos constituem instrumentos pedagdgicos
essenciais e devem ser utilizados de forma planejada, integrada e coerente com as estratégias

didatico-pedagdgicas previstas no Plano de Ensino e no Plano de Aula.
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As solicitagOes de equipamentos e recursos multimidia devem ser realizadas por meio
dos canais institucionais (e-mail institucional, contato telefénico ou diretamente na recep¢ao da
Sala dos Professores) com antecedéncia minima recomendada de 72h, conforme orientag¢Ges do
setor, a fim de assegurar disponibilidade, organizacdo logistica e qualidade na prestacdo do
servi¢o. Solicitagbes emergenciais estardao condicionadas a disponibilidade dos recursos no
momento da demanda.

Recomenda-se ainda a utilizagdo de tecnologias educacionais digitais, incluindo o
Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), recursos interativos e plataformas institucionais, de
modo a potencializar o processo de ensino-aprendizagem, especialmente para componentes

curriculares que compreendem atividades mediadas por tecnologias.

Reprografia e Materiais

A disponibilizacdo de materiais deverd priorizar meios digitais, especialmente por meio
do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), Repositorios (RISM) e Periddicos como a Revista
Souza Marques e Acta MSM, assim como demais plataformas oficiais, em alinhamento as
praticas contemporaneas de ensino.

Quando necessaria a utilizacdo de servicos de reprografia, o docente podera solicitar a
abertura de pasta especifica para a disciplina, devidamente identificada com nome, disciplina e
periodo letivo, conforme os procedimentos do setor. Para reproducdo de avaliacGes e materiais
académicos, deverda ser observada antecedéncia minima recomendada de 72h, a fim de
assegurar disponibilidade, organizacdao logistica e qualidade na prestagdo do servigo.
SolicitagGes emergenciais estarao condicionadas a disponibilidade dos recursos no momento da
demanda.

Os materiais encaminhados para reproducdo deverdo estar finalizados, revisados e
acompanhados de orientacGes claras quanto a quantidade, formato e prazo de entrega. O
atendimento estara condicionado a capacidade operacional do setor e a ordem de solicitacao.

Os docentes sdo responsaveis pela adequada gestdo, atualizacdo e organizacdo dos
materiais disponibilizados, em coeréncia com o Plano de Ensino, observancia as normas de

direitos autorais e alinhamento as diretrizes de qualidade académica.
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AUSENCIAS DO CORPO DOCENTE

A eventual auséncia do docente deverad ser comunicada, com a maior antecedéncia
possivel, a Coordenacdo de Curso, para ado¢do das providéncias académico-administrativas
cabiveis. A comunicacdo devera ser formalizada por meio de e-mail institucional, com cdépia para
a Pré-Reitoria de Graduacdo (PROGRAD) e para o Departamento de Assuntos Académicos (DAA),
para fins de registro da ocorréncia.

Nos casos de auséncia por motivo de urgéncia ou emergéncia, o docente devera,
obrigatoriamente, encaminhar atividade académica substitutiva para o hordrio da aula,
compativel com o Plano de Ensino, o cronograma da disciplina e o tempo previsto de aula. A
atividade devera conter orientagdes claras para execugao pelos alunos, podendo incluir, entre
outras estratégias, listas de exercicios, estudos de caso, andlise de textos, atividades dirigidas,
videoaulas ou outras praticas pedagdgicas pertinentes.

Recomenda-se que o docente mantenha, previamente planejadas, atividades
alternativas alinhadas aos conteudos programaticos da disciplina, de modo a assegurar a
continuidade do processo de ensino-aprendizagem em situacées imprevistas.

As atividades propostas deverdo ser retomadas, discutidas e avaliadas na aula
subsequente, constituindo oportunidade de consolidagdo da aprendizagem. O docente devera
realizar correcao, comentarios ou devolutiva pedagdgica, atribuindo-lhes a devida valorizacao
no contexto avaliativo da disciplina, quando pertinente.

A reposi¢do de carga-hordria, quando necessaria, devera ser planejada em articulagdo
com a Coordenacdo de Curso, respeitando o Calenddrio Académico e assegurando o

cumprimento integral da carga-hordria prevista no componente curricular.
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ORGANIZAGAO DIDATICO-PEDAGOGICA E CURRICULAR

A organizag¢do académica e curricular dos Cursos de Graduagao do Centro Universitario
Souza Marques — UniSM ¢é estruturada de forma sistémica, integrada e orientada por
competéncias, em conformidade com o Estatuto, o Regimento Geral, as Diretrizes Curriculares
Nacionais (DCNs) e os Projetos Pedagdgicos de Cursos (PPCs), integrando formacdo tedrica,
pratica profissional e desenvolvimento de habilidades e atitudes necessdrias ao exercicio
qualificado da profissdo.

A estrutura curricular é concebida com base em principios de interdisciplinaridade,
flexibilidade, contextualizagao e inovagao pedagdgica, promovendo a articulagdo entre ensino,
pesquisa — na forma de praticas investigativas — e extensdo, com foco na formacgao integral do

aluno, no pensamento critico e na resolugdo de problemas reais.

Nivelamento Académico

*0O Programa de Nivelamento Académico tem como objetivo desenvolver
competéncias bdsicas essenciais a trajetdria académica, especialmente nos
periodos iniciais do curso.

eAtua na identificagdo e superacdo de lacunas formativas, podendo ser
ofertado de forma obrigatdria ou optativa.

Monitoria Académica

¢ A Monitoria Académica constitui atividade de apoio ao ensino, desenvolvida
por alunos sob supervisdo docente, contribuindo para o aprofundamento dos
conteudos e fortalecimento da aprendizagem.

Integracdo Curricular e Formacgdo por Competéncias

*A organizag¢do curricular é orientada por competéncias e estruturada em eixos
formativos que integram fundamentos tedricos, praticas profissionais,
investigacdo cientifica e extensao.

¢ Integragdo assegurada por sequenciamento pedagoégico dos componentes
curriculares; interdisciplinaridade e articulacdo entre dareas; praticas
integradoras ao longo do curso; metodologias ativas e uso de tecnologias
educacionais; avaliacdo continua e formativa.

eAlinhamento entre o perfil do egresso, as demandas do mundo do trabalho e
os referenciais regulatérios do Ministério da Educag¢do - MEC.
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Componentes Curriculares

eConstituem a base da formacdo académica e compreendem disciplinas
tedricas e praticas, atividades laboratoriais, projetos integradores e estratégias
pedagdgicas orientadas a aprendizagem ativa.

eS3o organizados de modo a garantir progressdao formativa, complexidade
crescente e articulagdo entre os eixos estruturantes do curso.

Estagio Curricular Supervisionado (ECS) e Orienta¢do de ECS

¢ O Estagio Curricular Supervisionado (ECS) constitui componente obrigatorio
nos cursos em que ha previsdo legal e pedagdgica, sendo desenvolvido em
ambientes reais de prdtica profissional, com supervisdo docente e
acompanhamento sistematico.

eSua organizagdo é progressiva e orientada por planos de atividades,
instrumentos de avaliacdo e registros académicos, para a efetiva articulacdo
entre teoria e pratica.

Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC)

*0 Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) é atividade académica de sintese e

integracdo dos conhecimentos adquiridos, podendo assumir diferentes
formatos, conforme o PPC, tais como monografia, artigo cientifico, projeto
aplicado ou produto técnico.

*Envolve orientagao docente, desenvolvimento metodolégico e avaliagdo por
banca examinadora, assegurando rigor cientifico e relevancia académica.

Atividades Complementares (ATCs)

*As Atividades Complementares de Enriquecimento Académico (ATCs) ampliam

a formacdo discente por meio da participacdo em atividades académicas,
cientificas, culturais e profissionais. Incluem eventos cientificos, projetos
institucionais, acbes de extensdo, monitoria e atividades formativas diversas,
sendo requisito obrigatdrio para integralizacdo curricular.

Curricularizagdo da Extensdo (AAEXx)

eA Curricularizagdo da Extensdo corresponde a, no minimo, 10% da carga
horaria total do curso, sendo desenvolvida por meio de atividades que
articulam o conhecimento académico as demandas sociais.

*As AAEx sdao operacionalizadas por programas, projetos, cursos, oficinas e
prestacdo de servigos, promovendo formacao cidada e compromisso social.

Iniciagdo Cientifica e Préticas Investigativas

*A Iniciacdo Cientifica integra a organizacdo como eixo estruturante da
formagao investigativa, promovendo o desenvolvimento do pensamento
cientifico, da autonomia intelectual e da capacidade de analise critica.

*A IC pode ser desenvolvida como atividade complementar, componente
curricular especifico ou vinculada a projetos integradores e ao TCC, conforme
previsto no PPC de cada curso.

Campus Sede Cascadura - Av. Ernani Cardoso, 335 - Cascadura - Rio de Janeiro, RJ - CEP: 21310-310
Unidade Avancada Barra da Tijuca - Rua Vilhena de Morais, 380 - Barra da Tijuca - Rio de Janeiro - R] - CEP 22793-140
Tel.: 21 2128-4900 - www.souzamarques.br 29 /45



VICE-REITORIA ACADEMICA
PRO-REITORIA DE GRADUACAO
f @UDESM MANUAL DO PROFESSOR SOUZA MARQUES

ke mcoon || SUUZA MAROUﬂ
SOUZA MARQUES CENTRO UNIVERSITARIO

MATRICULA E RENOVAGCAO DE MATRICULA

A matricula e sua renovacgao constituem atos académico-administrativos obrigatorios e
indispensaveis a manutencdo do vinculo do aluno com a IES.

A renovacgdo de matricula devera ser realizada a cada periodo letivo para os Cursos de
Graduacgdo, dentro dos prazos estabelecidos no Calendario Académico, por meio do Sistema
Académico Escolal.

A ndo realizagdo da renovagdo no prazo previsto implicara: perda do vinculo académico
regular; impossibilidade de participagdo em atividades académicas; configuracao de abandono
de curso, conforme regulamentacdo vigente.

A matricula deve observar os requisitos académicos, administrativos e financeiros

estabelecidos pela instituicao.

TRANCAMENTO DE MATRICULA

O trancamento de matricula consiste na suspensdao temporaria do vinculo académico,
sem perda do direito de retorno ao curso.

O trancamento devera: ser solicitado formalmente pelo aluno, por meio do Sistema
Académico Escolal; observar os prazos definidos no Calendario Académico; estar condicionado
a regularidade académica e administrativa.

O prazo de trancamento sera de até 1 (um) ano, podendo ser prorrogado por igual

periodo, conforme normas institucionais.

INSCRICAO EM DISCIPLINAS E INTEGRALIZAGAO CURRICULAR

Nos cursos organizados em regime de créditos ou flexivel, o aluno devera realizar
inscricdo nas disciplinas ofertadas, observando: pré-requisitos definidos no PPC; carga-horaria
maxima permitida por periodo; compatibilidade de horarios.

A integralizagdo curricular corresponde ao cumprimento de todos os componentes
obrigatérios do curso, incluindo: Nivelamento Académico; Disciplinas; Estagio Curricular

Supervisionado e Orientacdo de Estagio Curricular Supervisionado; Atividades Complementares
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- ATCs; Trabalho de Conclusdo de Curso (quando aplicavel); Atividades Académicas de Extensao
- AAEX.

O aluno devera concluir o curso dentro do prazo minimo e maximo estabelecido no PPC.

A participacdo nas AvaliagGes Externas Nacionais (ENADE, ENAMED e PND) constitui
componente curricular obrigatdrio para fins de regularidade académica do aluno e condi¢do
indispensavel para a Colagdo de Grau, conforme legislagdo vigente e regulamentacgdo
institucional.

Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes (ENADE): componente do Sistema
Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior (SINAES), aplicado aos alunos concluintes de Cursos
de Graduacdo (Bacharelados e Cursos Superiores de Tecnologia), com periodicidade definida
pelo INEP;

Exame Nacional de Avaliacdo da Formacdo Médica (ENAMED): aplicado aos alunos do
Curso de Medicina, com foco na avaliacdo das competéncias clinicas e formativas previstas nas
Diretrizes Curriculares Nacionais — DCNs;

Prova Nacional Docente (PND): aplicada aos alunos das Licenciaturas, com o objetivo
de avaliar conhecimentos, competéncias pedagdgicas e praticas relacionadas a formagdo para a
docéncia na educacdo bdsica.

A participacdo nessas avaliagGes constitui componente curricular obrigatdrio, sendo
requisito para a regularidade académica do aluno e condigao indispensdvel para a colagdo de
grau, conforme legislacdo vigente.

Todos os procedimentos académico-administrativos acima dispostos deverdo ser

realizados por meio Sistema Académico Escolal.

APROVEITAMENTO DE DISCIPLINAS EM ESTUDOS ANTERIORES

O aproveitamento de disciplinas consiste no reconhecimento de componentes
curriculares cursados anteriormente em Cursos de Graduacdo, em Instituicdo de Ensino Superior
devidamente regularizada junto ao Ministério da Educacdo (MEC).

Poderdo solicitar o aproveitamento de estudos: alunos ingressantes por processo
seletivo; alunos oriundos de transferéncia externa ou interna; alunos em situacao de reingresso

ou readmissdo, quando aplicavel.
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A analise serd realizada pela Coordenagdo de Curso, considerando: a compatibilidade
entre os conteldos programaticos das disciplinas; a equivaléncia da carga horaria; a aderéncia
ao perfil formativo e a Matriz Curricular do curso no UniSM.

Para a solicitacdo, o aluno devera apresentar, dentro dos prazos estabelecidos no
Calendario Académico: histdrico escolar atualizado; Matriz Curricular do curso de origem;
programas ou ementas das disciplinas cursadas.

O deferimento do aproveitamento sera formalizado e registrado no Histérico Académico

do aluno, podendo implicar adaptacdes curriculares, quando necessario.

SISTEMA DE AVALIAGAO ACADEMICA

O Sistema de Avaliacdo do Desempenho Académico do Centro Universitario Souza
Marques — UniSM ¢é estruturado de forma continua, diagndstica, formativa e somativa, tendo
como finalidade acompanhar o processo de aprendizagem, aferir o desenvolvimento de
competéncias e habilidades previstas nos Projetos Pedagdgicos de Cursos (PPCs) e subsidiar a
melhoria permanente do ensino.

AvaliacBes regulares: incluem provas escritas e/ou praticas, trabalhos individuais e em
grupo, atividades avaliativas continuas, estudos dirigidos, seminarios, projetos e demais
instrumentos definidos no Plano de Ensino da disciplina;

Prova Institucional (PI): instrumento padronizado de avaliacdo, aplicado de forma
transversal aos cursos — exceto Curso de Medicina, com o objetivo de monitorar o desempenho
discente, aferir o alcance dos conteldos essenciais e subsidiar indicadores institucionais de
qualidade académica.

O aluno que tenha extraordinario aproveitamento de estudos, demonstrado por meio
de provas e outros instrumentos de avaliacdo especificos, aplicados por bancas examinadoras
especiais, podera ter abreviada a duracdo de seu curso, de acordo com as normas do Sistema

Federal de Ensino.
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CRITERIOS GERAIS DE AVALIAGAO

Os critérios de avaliacdo académica observam os seguintes parametros institucionais:

Aproveitamento académico: definido em conformidade com os critérios estabelecidos
no Projeto Pedagdgico de cada curso, incluindo notas, conceitos e médias finais exigidas para
aprovagao;

Frequéncia minima em disciplinas: exigéncia de comparecimento minimo de 75%
(setenta e cinco por cento) da carga-hordaria de cada componente curricular, permitida apenas
aos matriculados, conforme legislacdo educacional vigente e normativas institucionais; A
frequéncia as aulas e demais atividades académicas é obrigatdria, sendo vedado o abono de
faltas.

Frequéncia integral no Estagio Curricular Supervisionado (ECS): exigéncia de
cumprimento de 100% (cem por cento) da carga-horéria prevista, permitida apenas aos
matriculados, estabelecido no PPC e na regulamentacao especifica, em razao da natureza pratica
e formativa das atividades, sendo vedado o abono de faltas.

Registro académico: os resultados avaliativos sdao devidamente registrados no Sistema

Académico Escolal.

GRAUS DE QUALIFICAGAO (CURSOS DE GRADUAGAO — EXCETO CURSO DE MEDICINA)

Nos Cursos de Graduacdo organizados em regime semestral /modular?, o desempenho
académico do aluno é aferido por meio de Graus de Qualificagdo (GQs) estruturados de forma

progressiva, continua e articulada ao processo de ensino-aprendizagem.

Graus de Qualificagdo (GQs) dos Cursos Semestrais

Grau de Qualificagdo 1 (GQ1)
Grau de Qualificagdo 2 (GQ2)
Exame Final (GQF)

Exame Especial (GQE)

20 Curso de Medicina é organizado em séries anuais e possui regime de aprovagdo diferenciado.
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a) Grau de Qualificagdo 1 (GQ1)

O Grau de Qualificagdo 1 corresponde a primeira etapa avaliativa do semestre, com
carater predominantemente diagndstico e formativo, tendo por finalidade acompanhar o
desenvolvimento inicial das competéncias e conteldos previstos no componente curricular.

O GQ1 é composto por instrumentos diversificados, tais como: provas escritas ou
praticas; trabalhos individuais ou em grupo; atividades avaliativas continuas; estudos dirigidos
e outras estratégias definidas no Plano de Ensino.

b) Grau de Qualificagdo 2 (GQ2)

O Grau de Qualificacdo 2 corresponde a segunda etapa avaliativa do semestre, com
carater formativo e somativo, consolidando a aprendizagem desenvolvida ao longo do
componente curricular.

O GQ2 é composto por instrumentos diversificados, tais como: avaliagdes tedricas e/ou
prdticas; atividades integradoras; trabalhos aplicados; participa¢do na Prova Institucional (Pl),
quando prevista, podendo compor parte da nota conforme regulamentagdo especifica.

O resultado do GQ2, em conjunto com o GQ1, compde a média semestral do aluno,
conforme critérios definidos no PPC e no Plano de Ensino.

c) Exame Final (GQF)

O Exame Final constitui instrumento de recuperagado da aprendizagem, destinado aos
alunos que ndo atingirem o aproveitamento minimo exigido apds a composi¢do dos GQs. Tem
como finalidade possibilitar a revisdo e consolidagdo dos conteudos essenciais do componente
curricular, sendo aplicado ao término do semestre letivo.

Arealizacdo do Exame Final estd condicionada: ao alcance da média minima exigida para
direito a avaliacdo final e ao cumprimento da frequéncia minima obrigatéria.

A aprovacgao ocorre mediante o atendimento simultaneo aos critérios de nota final e
frequéncia, conforme normativas institucionais.

d) Exame Especial (GQE)

O Exame Especial constitui instrumento excepcional de avaliagdo, aplicado em situagoes
especificas previstas nas normas institucionais. O aluno que deixar de realizar uma das
avaliagées correspondentes aos Graus de QualificacGo (exceto Exame Final) terd direito a
realizagdo de exame especial (GQE), no prazo estabelecido pelo Calenddrio Académico.

O célculo do desempenho académico e os critérios de aprovagdo observardo o disposto

no PPC de cada curso e nas normas da IES.
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AVALIACOES DE APRENDIZAGEM - GQs

O docente deverd lancar, no Sistema Académico Escolal e na Ata de Prova,
exclusivamente o resultado final consolidado do processo avaliativo (prova e demais atividades
avaliativas, quando aplicavel), observando os prazos estabelecidos. O langamento correto e
tempestivo das notas constitui responsabilidade direta do docente e evidéncia académica
relevante para fins de acompanhamento institucional e avaliagdo externa.

Nos casos de constatacdo de uso de meios ilicitos durante a realizagdo da avaliagdo, o
docente devera atribuir nota 0 (zero) ao aluno, registrar formalmente a ocorréncia na prépria
prova e, sempre que possivel, anexar evidéncias comprobatdrias. O fato deverd ser comunicado
a Coordenagdo de Curso para as providéncias académico-administrativas cabiveis, nos termos
do Regimento.

A realizacdo de avaliacGes fora da turma, data ou horario previamente definidos ndo é
permitida, salvo em situacdes excepcionais devidamente justificadas e autorizadas pela
Coordenacdao de Curso, em conformidade com as normas institucionais e o Calenddrio
Académico.

A duracdo da avaliacdo deverd corresponder ao tempo regular de aula, sendo
responsabilidade do docente elaborar instrumentos avaliativos compativeis com esse periodo,
articulando a complexidade, abrangéncia de conteludo e tempo disponivel para resolucdo.

As provas deverdo ser aplicadas em formulario institucional padronizado, contendo
identificagdo da IES, disciplina, docente, turma, data e demais elementos formais. E obrigatéria
a inclusdo de orientagbes claras aos alunos, tais como: critérios de pontuagdo, valor das
questdes, procedimentos de resposta, uso ou ndo de materiais de consulta e demais instrugdes
pertinentes.

A folha de resposta personalizada devera ser obrigatoriamente utilizada. Caso seja
necessaria a utilizacdo de folhas complementares, estas deverao ser fornecidas pelo docente,
devidamente identificadas (nome do aluno, matricula, disciplina e turma) e anexadas a prova

original, sob responsabilidade do professor.
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PROCEDIMENTOS DURANTE A AVALIAGAO

No momento da aplica¢do da avaliagdo, o docente devera orientar os alunos quanto ao
correto preenchimento do cabecalho da prova, bem como enfatizar a obrigatoriedade da
identificagdo completa e assinatura do aluno no documento.

Compete ao docente assegurar a lisura do processo avaliativo, zelando pela organizagdo
do ambiente, pelo cumprimento do tempo previsto e pela observancia das normas

institucionais, prevenindo situa¢Ges que comprometam a integridade da avaliag3do.

VISTA DE PROVA E REVISAO DE NOTAS

A vista de prova deverad ser realizada, obrigatoriamente, na primeira aula subsequente
a divulgacdo dos resultados (GQ), respeitando os prazos definidos no Regimento e no Calendario
Académico.

Esse momento deve ser conduzido como oportunidade pedagdgica, permitindo ao
aluno compreender seus resultados, identificar dificuldades e aprimorar seu processo de
aprendizagem. O docente deverd apresentar os critérios de correcdao adotados e esclarecer
eventuais duvidas de forma objetiva e fundamentada.

O aluno tem direito ao acesso as suas avaliagdes, excetuando-se os Exames Finais, que
deverdo ser arquivados no Departamento de Assuntos Académicos (DAA).

Eventuais solicitacdes de revisdo de nota deverdo seguir os procedimentos formais

definidos pela IES, respeitando prazos e fluxos estabelecidos.

DIVULGAGAO E REGISTRO DE NOTAS

A divulgacdo das notas devera ocorrer exclusivamente por meio do Sistema Académico
Escolal, ndo sendo recomendada sua divulgacdo oral ou por meio de listas informais, a fim de
garantir sigilo, precisdo das informacgdes e conformidade com as diretrizes da IES.

Apds o langamento das notas pelo docente, estas serao disponibilizadas aos alunos por
meio do Escolal, observando o periodo de processamento e sincronizacdo. Uma vez encerrado
o prazo de langamento e homologagao das Atas de Prova junto ao Departamento de Assuntos

Académicos (DAA), eventuais alteracdes de notas somente poderdo ser realizadas mediante
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procedimento formal, devidamente justificado e autorizado pelas instancias académicas

competentes, conforme previsto no Regimento.

REGIME DOMICILIAR

O Regime Domiciliar constitui tratamento académico excepcional, destinado a alunos
impossibilitados de frequentar as atividades presenciais por motivo de salude devidamente
comprovado, abrangendo afec¢bes congénitas ou adquiridas, infecgBes, traumatismos ou
outras condigdes clinicas que impegam temporariamente a presenca as aulas.

O instituto fundamenta-se no Decreto-Lei n? 1.044, de 21 de outubro de 1969, e na Lei
n2 6.202, de 17 de abril de 1975, que assegura, inclusive, o direito a aluna gestante, a partir do
oitavo més de gravidez e pelo periodo de até 90 (noventa) dias, salvo ampliacdo mediante
justificativa médica.

O Regime Domiciliar tem por finalidade possibilitar a compensacdo das auséncias por
meio de atividades académicas orientadas, tais como exercicios domiciliares, trabalhos dirigidos
ou outras estratégias pedagdgicas definidas pelos docentes, em articulagdo com a Coordenacgao
de Curso, desde que compativeis com o estado de salde do aluno e com a natureza do
componente curricular.

A solicitacdo deverd ser formalizada pelo aluno via Sistema Académico Escolal,
mediante requerimento especifico, acompanhado de laudo médico emitido por profissional
habilitado, contendo a indicagdo do periodo de afastamento. A andlise sera realizada pela
Coordenagdo do Curso, com acompanhamento das Dire¢Ges e Pro-Reitorias, podendo ser
deferida a concessao do regime, conforme critérios institucionais e legais. O periodo de vigéncia
do regime domiciliar serd aquele indicado no laudo médico, podendo ser prorrogado em casos
excepcionais, mediante nova comprovacdo documental.

O Regime Domiciliar: ndo dispensa o aluno do cumprimento dos conteldos e das
atividades académicas previstas; ndo garante, por si s6, aprova¢cdo no componente curricular;
estd condicionado a compatibilidade entre as atividades académicas e a natureza do
componente curricular, podendo haver limitacdes em atividades praticas, laboratoriais ou
estdgios, conforme previsto no PPC.

Uma vez deferido o Regime Domiciliar, sera elaborado Plano de Acompanhamento

Académico, no qual cada docente indicard as atividades a serem desenvolvidas pelo aluno,
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observando-se, como referéncia, a propor¢ao de atividades compativeis com o periodo de
afastamento.

Ressalta-se que as atividades propostas no ambito do Regime Domiciliar, tais como
trabalhos e exercicios, tém como finalidade exclusiva a compensacao das auséncias as atividades
académicas presenciais, ndo sendo consideradas, por si s8, como instrumentos de atribuicdo de
grau.

Entretanto, nos casos em que o componente curricular adotar como instrumento
avaliativo a realizacdo de trabalhos — especialmente no dmbito do Grau de Qualificacdo 1 (GQ1)
— o0 aluno devera cumprir, cumulativamente: as atividades estabelecidas para fins de
compensacdo de auséncia; e as atividades avaliativas regulares exigidas da turma, conforme
orientacdo do docente responsavel.

O aluno em Regime Domiciliar mantém o direito de participar das avaliacdes académicas
previstas no Calendario Académico, incluindo provas e demais instrumentos avaliativos.

Na hipdétese de impossibilidade de comparecimento nas datas previamente
estabelecidas, devidamente justificada, o aluno devera comunicar formalmente a Coordenacdo
do Curso, que, em articulagdo com o docente responsavel, providenciara a definicdo de nova

data e condig¢Ges para realizagdo da avaliagdo, com comunica¢do formal ao aluno.

ACESSIBILIDADE INSTITUCIONAL

O Centro Universitdrio Souza Marques — UniSM adota uma politica institucional de
acessibilidade fundamentada nos principios da inclusdo, equidade e respeito a diversidade,
visando condi¢Oes adequadas de acesso, permanéncia e desenvolvimento académico a todos os
alunos. A politica de acessibilidade é estruturada de forma abrangente, contemplando
dimensdes arquitetdnicas, pedagdgicas, comunicacionais, tecnoldgicas e atitudinais, além da
oferta de Atendimento Educacional Especializado (AEE), de modo a eliminar barreiras e
promover a participacdo da Comunidade Académica. O UniSM busca garantir ambientes
acessiveis, praticas pedagodgicas inclusivas e recursos de apoio adequados, contribuindo para

uma formacao académica qualificada, inclusiva e socialmente comprometida.

Acessibilidade Arquitetonica e de Infraestrutura

O UniSM assegura condicdes adequadas de acessibilidade fisica em seus espacos

académicos, para que possam utilizar, com seguranca e autonomia, ambientes, edificacdes e
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equipamentos. As instalagdes contemplam rampas com inclinagdo regulamentar, corrimaos,
pisos tateis, sinalizacdo acessivel, sanitarios adaptados, vagas reservadas e demais recursos que

promovem mobilidade e inclusdo, em conformidade com a legislagcdo vigente.

Acessibilidade Pedagoégica

A acessibilidade pedagdgica é tratada como dimensdo essencial do processo de ensino-
aprendizagem, assegurando que metodologias, avaliacGes e estratégias diddticas sejam
adaptadas quando necessdrio, sem prejuizo dos objetivos formativos.

A IES promove flexibilizagOes responsaveis, diversificagdao de instrumentos avaliativos e
apoio especializado, de modo que os alunos tenham condi¢Ges equitativas de participagao,

aprendizagem e desenvolvimento académico.

Acessibilidade Comunicacional

A acessibilidade comunicacional é assegurada por meio da utilizacdo de diferentes
canais institucionais e recursos que favorecem o acesso a informagdo, incluindo linguagem
acessivel, tecnologias assistivas e ferramentas digitais.

A IES busca eliminar barreiras na comunicac¢do, promovendo o acesso aos conteudos
académicos, administrativos e institucionais de forma clara, inclusiva e adequada as

necessidades de sua Comunidade Académica.

Acessibilidade Tecnolégica e Digital

A acessibilidade tecnolégica é promovida nos sistemas e ambientes digitais
institucionais, especialmente no Sistema de Gestdao Académica Escolal e Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA), que adota padrées de acessibilidade compativeis com leitores de tela,
ajustes de contraste e tamanho de fonte, descricdo de imagens e organizacdo estruturada dos

contetdos®.

Acessibilidade Atitudinal

A acessibilidade atitudinal é promovida por meio de praticas institucionais que

valorizam o respeito a diversidade, a inclusdo e a eliminacdo de barreiras comportamentais.

3 World Wide Web Consortium (W3C), HTML5 (semantica acessivel), Jaws, DosVOX, NVDA, Barra de acessibilidade (contraste e
fonte), transcri¢do de videos, conversdo de texto para audio, download em mp3, lupa eletrdnica, scanner com leitura automatizada,
Hand Talk (tradugdo em Libras).
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A IES incentiva uma cultura académica pautada na equidade, no acolhimento e na
convivéncia respeitosa, envolvendo docentes, alunos e colaboradores na construgdo de um

ambiente educacional inclusivo.

Atendimento Educacional Especializado (AEE)

O Atendimento Educacional Especializado (AEE) é ofertado como suporte
complementar ao aluno com necessidades educacionais especificas, sendo realizado por
profissionais qualificados e em articulagdo com os setores académicos. O atendimento pode
envolver adaptagdo de materiais, uso de tecnologias assistivas, orientagdo pedagdgica e

acompanhamento individualizado.

LABORATORIOS E AMBIENTES DE APRENDIZAGEM

Os laboratoérios constituem ambientes académicos essenciais ao processo formativo,
destinados a integracdo entre teoria e pratica, ao desenvolvimento de competéncias técnicas e
ao uso de metodologias ativas de aprendizagem.

S3o planejados em consondncia com os Projetos Pedagdgicos de Cursos (PPCs), com as
diretrizes institucionais e com as exigéncias regulatérias, para condi¢cdes adequadas de
seguranca, acessibilidade, funcionalidade e qualidade académica.

A infraestrutura, presente no Campus Cascadura (Sede) e/ou na Unidade Avancada
Souza Marques Barra da Tijuca (UABT), contempla laboratdrios multifuncionais, laboratérios de
ciéncias basicas, laboratodrios de habilidades e simulagao, laboratérios de informatica, além de
ambientes destinados a praticas supervisionadas e apoio as atividades académicas.

Os espacos permitem a experimentacdo de conteludos, a simulacdo de situacles
profissionais, o desenvolvimento de habilidades analiticas e a realizagdo de atividades
investigativas e extensionistas.

Os laboratdrios de informatica dispdem de equipamentos atualizados, softwares
especializados e infraestrutura de seguranca digital, possibilitando o suporte as atividades
presenciais e mediadas por tecnologias. Todos os ambientes laboratoriais seguem normas de
utilizacdo, manutencdo preventiva e corretiva, além de diretrizes de biosseguranca,

assegurando o adequado funcionamento e a preservacdo dos recursos.
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O UniSM visa, também, condi¢Bes de acessibilidade nos ambientes laboratoriais, com
adequacgbes arquitetonicas, mobilidrio apropriado e recursos de tecnologia assistiva,

assegurando a participacao dos alunos.

SALAS DE AULA E RECURSOS MULTIMIDIA

As salas de aula do UniSM sdo projetadas para proporcionar um ambiente adequado ao
ensino-aprendizagem, com infraestrutura compativel com as demandas pedagodgicas
contemporaneas. Os espac¢os sdo equipados com recursos multimidia, incluindo projetores, TV
e lousas digitais interativas, que favorecem a utilizagdo de metodologias ativas, a dinamiza¢do
das aulas e a ampliagdo das possibilidades de interagdo entre docentes e alunos.

Os recursos tecnoldgicos permitem a integracao entre conteudos presenciais e digitais,
o uso de materiais audiovisuais, simulacGes e atividades colaborativas, contribuindo para uma
experiéncia académica mais dindmica, participativa e alinhada as praticas educacionais
inovadoras. A infraestrutura das salas de aula também observa critérios de conforto ambiental,
acessibilidade e adequacao ao numero de alunos, para condicdes propicias ao desenvolvimento

das atividades académicas.

AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAGEM (AVA)

O Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) constitui o espaco académico digital
destinado ao desenvolvimento das atividades pedagdgicas mediadas por tecnologias, sendo
utilizado tanto nos cursos ofertados a distancia quanto nos componentes curriculares ofertados
com carga-hordria online nos cursos presenciais e semipresenciais, respeitados os limites
estabelecidos pela legislagdo vigente.

No AVA, o aluno tera acesso as disciplinas em que estiver regularmente matriculado,
incluindo conteudos didaticos, atividades avaliativas, féruns de discussdo, materiais de apoio e

ferramentas de interacdo com docentes e demais alunos.
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Procedimento de Acesso ao AVA

Para acessar o Ambiente Virtual de Aprendizagem, o aluno devera seguir os seguintes
passos:

Acessar o sistema académico institucional por meio do link do Sistema Académico
Escolal;

Clicar na opgdo “Entrar” e informar login e senha previamente cadastrados;

No menu principal, selecionar a opgdo “Sala de Aula”;

Em seguida, acessar “Meus Cursos”.

O sistema redirecionara automaticamente para o Ambiente Virtual de Aprendizagem

(AVA), onde estardo disponiveis as disciplinas vinculadas a matricula ativa do aluno.

Guia do Aluno no AVA
No ambiente virtual, o aluno encontrarda um Guia do Usudrio, contendo orientagbes
detalhadas para navegacao, utilizacdo das ferramentas académicas e realizagdo das atividades

propostas, contribuindo para melhor aproveitamento dos recursos disponiveis.

Configuragdes de Navegagdo (Pop-ups)

Para o pleno funcionamento do AVA, recomenda-se que o aluno verifique as
configuracdes do navegador de internet, especialmente quanto ao bloqueio de janelas
emergentes (pop-ups).

Caso o navegador esteja configurado para bloquear pop-ups, poderda haver
impedimento no acesso a conteudos, atividades ou recursos do ambiente. Nessa situacao, o

aluno deverd incluir o endereco do AVA na lista de permissées do navegador.

Acessibilidade no Ambiente Virtual

O AVA do UniSM é estruturado para atender aos principios de acessibilidade digital,
assegurando condi¢des adequadas de acesso, participacdo e acompanhamento das atividades
académicas por todos os alunos, incluindo aqueles com necessidades educacionais especificas,

conforme diretrizes institucionais de inclusdo e acessibilidade.
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CANAIS DE ATENDIMENTO E RELACIONAMENTO INSTITUCIONAL

Os canais institucionais podem ser utilizados para solicitagdes académicas,
administrativas e institucionais, respeitando os fluxos formais estabelecidos.

O UniSM assegura a manutengdo de canais acessiveis, diversificados e integrados, em
conformidade com a legislacdo vigente e com as diretrizes de qualidade e transparéncia

institucional.

Enderegos Institucionais
Campus Sede — Cascadura
Av. Ernani Cardoso, 335 — Cascadura
Rio de Janeiro/RJ — CEP: 21310-310

Unidade Avangada Souza Marques — Barra da Tijuca
Rua Vilhena de Moraes, 380 — Barra da Tijuca
Rio de Janeiro/RJ — CEP: 22793-140

Canais Digitais e Redes Sociais

Os alunos podem acompanhar informagdes institucionais, comunicados e conteuddos
académicos por meio dos canais oficiais:

Instagram: https://www.instagram.com/souzamarques.br/

Facebook: https://www.facebook.com/souzamarques.br

YouTube: https://www.youtube.com/user/eusouzamarques

X (Twitter): https://x.com/souzamarquesbr

Acesso: https://souzamarques.br/home

Central de Atendimento - SAS
A Central de Atendimento Souza Marques constitui o principal canal de relacionamento:
Telefone: (21) 2128-4900
WhatsApp: (21) 98778-8680

Ouvidoria

Canal destinado ao registro de manifestacdes institucionais.
Telefone: (21) 2128-4953
E-mail: ouvidoria@souzamarques.br

Apoio Psicopedagoégico — DAPI

Servico de apoio voltado ao desenvolvimento académico e acompanhamento
psicopedagdgico.

Telefone: (21) 2128-4988

E-mails: dap@souzamarques.br
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Biblioteca

Espaco académico destinado ao apoio ao ensino, pesquisa — na forma de praticas
investigativas - e extensao.

Unidades:

Campus Cascadura — Rua Ernani Cardoso, 335

Unidade Barra da Tijuca — Rua Vilhena de Moraes, 380

Acesso: https://wp.souzamarques.br/biblioteca/sobre/

Ciéncia, Tecnologia & Extensao

Responsavel pela articulagdo entre ensino, pesquisa — na forma de praticas
investigativas — e extensdo, promovendo inovagao, producdo cientifica e integragdo com a
sociedade.

Telefone: (21) 2128-4918
E-mail: dcte@souzamarques.br

Graduagao

Responsavel pela gestdo académica dos Cursos de Graduagdo, assegurando a execug¢ao
dos Projetos Pedagdgicos de Cursos (PPCs) e a qualidade do ensino.

Telefone: (21) 2128-5005

E-mail: dgrad@souzamarques.br

Pés-Graduagao

Responsavel pela gestdo académica dos Cursos de Especializagdo e formacdo
continuada, promovendo o aperfeicoamento profissional e académico.

Telefone: (21) 2128-4918

WhatsApp: (21) 98535-0543

E-mail: posgraduacao@souzamarques.br

Ensino Digital

Responsavel pela gestdo dos cursos e atividades a distancia e semipresencial, incluindo
o suporte ao Ambiente Virtual de Aprendizagem.

WhatsApp: (21) 98762-0229

E-mail: contato.ead@souzamarques.br

Departamento de Assuntos Académicos (DAA)

Responsavel pela gestdo da vida académica do aluno, incluindo registros, documentos
oficiais e acompanhamento dos atos académico-administrativos.

E-mail: daa@souzamarques.br

Protocolo: (21) 2128-4910 / 2128-4950

Sistema Académico Escolal

Sistema institucional destinado a gestdo académica do aluno, permitindo o acesso a
informagdes como matricula, histérico escolar, notas, frequéncia, calendario académico
e demais servicos académico-administrativos.

Acesso: https://www.escolal.info/FTESM/loginredesocial
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Avaliagdo Institucional

A Comissdo Prépria de Avaliagdo (CPA) é responsavel pela condugdo dos processos de
autoavaliacdo institucional, contribuindo para o aprimoramento continuo da qualidade
académica e administrativa.

Acesso: https://souzamarques.br/pages/cpa-avaliacao-institucional

LGPD - Privacidade

Canal institucional destinado a garantia da prote¢do de dados pessoais, assegurando
transparéncia, seguranca da informacdo e conformidade com a Lei Geral de Protecdo de Dados
(LGPD).

Portal de  Privacidade (LGPD):  https://www.privacidade.com.br/portal-de-
privacidade?token=ac9a2dleb1c0c4d4a39402c306881b29
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