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Bem-vindos ao ITES!

Vocé e sua turma iniciaram a vida universitaria, e precisam conhecer seus direitos e
deveres para um bom desempenho académico. Este Manual é um elemento esclarecedor e facilitador
para que vocé tenha ciéncia dos procedimentos, normas, regras e outras informacdes relevantes,
utilizados pelo ITES. Sua finalidade principal é apresentar o instituto, as normas regulamentares e
disciplinares, a infraestrutura e os servigos disponibilizados. Vocé faz parte agora de uma instituicao
de ensino com mais de 25 anos de tradicdo no ensino superior de qualidade, fundamentados em
principios éticos e humanisticos. Seu sucesso profissional também sera resultado da sua conduta
nesse periodo de formagéo.

Sugerimos também que vocé consulte frequentemente, na sua Area do Aluno, o Plano
de Desenvolvimento Institucional — PDI 2023-2027, o Regimento Interno e os Regulamentos que
norteiam os procedimentos regulares da instituic&o.

Nosso projeto educacional esta focado na formacado voltada as areas especificas e ao
atual mercado de trabalho. Por isso, temos a preocupacao constante com a elaboragéo dos curriculos
e com a qualificacdo do corpo docente, para propiciar a vocé uma vivéncia voltada a uma solida
formagéo tecnolégica e humanistica.

Estamos a disposicdo para recebé-los e orienta-los.
Bons estudos!

Profa Dra. Luciana Maura Aquaroni Geraldi
Diretora-geral
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MANTENEDORA: FETAQ — FUNDACAO EDUCACIONAL DE TAQUARITINGA

Conselho Curador:
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Vice-Presidente: Eraldo dos Reis Cordeiro
Conselheiros:

Ademir Mazzi
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Diretoria Executiva:

Presidente: Antonio Carlos Nunes da Silva
Vice-Presidente: Eraldo dos Reis Cordeiro

Diretor Executivo: Ricardo Corréa de Oliveira Ramos
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Diretoria Geral:
Diretor-Geral: Luciana Maura Aquaroni Geraldi

Coordenadores de Curso:

Administracdo: Marcos Cunha

Agronomia: Fernanda Pinotti Aguiar

Direito: Gustavo Henrique Schneider Nunes
Pedagogia: Eliete Vanessa Martins
Psicologia: Sérgio Ricardo Perassoli Junior

NORMAS ACADEMICAS

Vocé faz parte agora do corpo discente do ITES, que é constituido por todos os alunos que estado
regularmente matriculados nos cursos que ela oferece. Para uma formacao profissional e cidadad adequadas,
a boa conduta e a ética do aluno dentro e fora do ambiente académico sdo fundamentais. Assim, as normas
estabelecidas pelo ITES devem ser respeitadas e seguidas, para que haja um ambiente universitario
agradavel entre alunos, professores e diretoria, para a busca de uma formacéo sélida e efetiva.

O aluno sera excluido do corpo discente quando: a) cancelar sua matricula; b) sem justificativa
prévia, faltar as aulas por 30 (trinta) dias letivos consecutivos em todas as disciplinas do semestre letivo, nas
guais esteja matriculado; c) for julgado culpado em inquérito disciplinar do ITES, para desligamento; d) nao
solicitar rematricula no periodo determinado pelo ITES, ou ndo efetiva-la; e) ndo regularizar sua situacao

académica ao final de um periodo de trancamento; f) concluir seu curso.
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DIREITOS E DEVERES DO CORPO DISCENTE

- Votar e ser votado para os 6rgaos de representagdo estudantil.

- Defender-se em qualquer processo em que lhe seja imputada a pratica de ato passivel de
penalidade.

- Recorrer das penalidades disciplinares que lhes houverem sido impostas.

- Representar seus pares em Colegiados, Comisséo Propria de Avaliacdo (CPA) e Congregacao.

- Utilizar os servigos postos a sua disposicao.

- Frequentar as aulas e participar das demais atividades curriculares.

- Participar das avaliagBes externas para as quais for convocado.

- Aplicar a méxima diligéncia no aproveitamento do ensino ministrado.

- Ter conduta irrepreensivel no ITES.

- Respeitar os docentes, as autoridades e funcionarios do ITES e da FETAQ, bem como seus
colegas.

- Colaborar na conservacao dos prédios e das instalacdes.

- Cumprir as determinacgfes dos docentes, da coordenacado de cursos e da Direcdo Geral do ITES.

- Usar de rigorosa probidade na execucao das provas e trabalhos sujeitos a julgamento.

- Contribuir para o prestigio sempre crescente do ITES.

- Manter-se em dia com o pagamento das mensalidades escolares e taxas.

Regime Disciplinar do Corpo Discente
Os alunos sao passiveis das seguintes penalidades:
1) Adverténcia, oral e sigilosa, por:
a) danos ao patriménio do ITES;
b) improbidade na execugéo de atividades escolares;
¢) atividades estranhas as escolares sem prévia autorizacao do ITES.
2) Repreensdo, por escrito, por:
a) uso de telefone celular em sala de aula, sem autorizagéo;
b) reincidéncia de alguma falta do item 1.
3) Suspenséao por tempo determinado, por:
a) desrespeito a qualquer aluno, docente, coordenador ou funcionéario do ITES ou da FETAQ;
b) atitude que resulte em desprestigio ou desacato ao ITES, a FETAQ ou a qualquer aluno,
docente, coordenador ou funcionario;
c) atitude que resulte ou que incite a paralisacao injustificada das atividades académicas;
d) Encaminhamento, a sala de aula, sem autorizagdo, de pessoas estranhas a comunidade
académica;
e) falsificacdo de documentos;
f) porte elou utilizagdo de arma, bebidas alcodlicas, fumo ou substancias ilicitas, nas
dependéncias do ITES ou da FETAQ;
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g) pratica de atos, nas dependéncias do ITES ou da FETAQ, de: trote aos novos discentes,
atentado ao pudor ou a ordem publica, crimes virtuais, jogos de azar ou qualquer forma de
preconceito;

h) reincidéncia de alguma falta das alineas a ou b do item 2.

4) Desligamento, por:

a) ofensa grave ou agressao fisica a qualquer aluno, docente, coordenador ou funcionario do

ITES ou da FETAQ;

b) reincidéncia de alguma falta da alinea a do item 3.

Matricula

A matricula é o processo que oficializa o vinculo do candidato aprovado e classificado em processo
seletivo ou transferido de outra instituicdo. Apos a efetivacdo da matricula, o aluno € considerado
regularmente matriculado. Somente poderao assistir as aulas os alunos regularmente matriculados.

O aluno devera, para a efetivacdo da matricula, entregar, até a data prevista no edital do processo
seletivo, 0s documentos exigidos e efetuar o pagamento da taxa de matricula.

No ato da matricula, o aluno deve requerer a inclusdo das disciplinas que ira cursar, com o auxilio do
coordenador do curso. No inicio das aulas, caso o nome do aluno n&o conste do diario de classe, o professor

ndo poderd inclui-lo. O aluno devera procurar a secretaria académica para regularizar a situacgao.

Rematricula
A cada novo periodo letivo, o aluno deve fazer sua rematricula, com o auxilio do coordenador do
curso, para o préximo semestre, relacionando as disciplinas a serem cursadas, com prioridade para as
disciplinas a serem cursadas em regime de dependéncia.
O aluno deve procurar o auxilio do coordenador do curso para a definicAo das matriculas em
disciplinas a serem cumpridas em regime de dependéncia.

Trancamento
O trancamento de curso é uma possibilidade oferecida ao aluno para manter seu vinculo junto ao
ITES e garantir seu direito a rematricula, para situacdes em que tenha necessidade de interromper
temporariamente os estudos. Deve ser requerido pelo aluno junto a secretaria académica.
O trancamento pode ser solicitado desde a efetivagdo da rematricula até o dltimo dia letivo de cada
semestre definido em calendéario escolar. Ser4 concedido ao aluno que estiver regularmente matriculado e

sem pendéncias financeiras junto a FETAQ.

Abandono
O abandono de curso pelo aluno sera considerado nas seguintes situacoes:
I. Auséncia em todas as disciplinas, nas quais esteja matriculado, durante o periodo de 30 (trinta)
dias letivos consecutivos.

Il. Auséncia de regularizacao académica apos o término de periodos de trancamento de curso.
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IIl. N&o solicitar a rematricula, no periodo determinado pelo ITES.

Avaliacéo

O sistema de avaliacdo consiste em 2 (duas) avaliaces, cada uma valendo de zero a 10 (dez). A
média simples das 2 (duas) avaliacdes é a Média Final. Assim:

- o0 discente estara aprovado se obtiver Média Final igual ou superior a 7 (sete) e frequéncia minima
de 75% nas aulas;

- caso o discente obtenha Média Final entre 4 (quatro) e 6,9 (seis inteiros e 9 décimos), tera direito ao
Exame, que vale de zero a 10 (dez), desde que tenha frequéncia minima de 75% nas aulas; calcula-se a
média simples da Média Final e o Exame; o discente estara aprovado se obtiver média igual ou superior a 5
(cinco); caso contrario estara reprovado;

- 0 discente estara reprovado se obtiver Média Final inferior a 5 (cinco) e/ou frequéncia nas aulas
inferior a 75%.

O aluno pode solicitar revisdo de prova em até 5 (cinco) dias Uteis a contar da data de publicacéo das

notas.

Reprovacéao
Os alunos que acumularem 7 (sete) ou mais disciplinas em dependéncia (reprovadas), em qualquer
momento do curso, estardo reprovados. Neste caso, ndo poderdo progredir na sequéncia regular do curso

até que cumpram as disciplinas em dependéncia.

Prova Substitutiva
Os alunos que ndo conseguirem realizar uma das provas previstas no cronograma de atividades da
disciplina, com excecdo dos exames, poderdo solicitar prova substitutiva, junto a secretaria académica, até a
data prevista no calendério letivo.
Cada solicitacé@o de prova substitutiva deverd atender as seguintes condicdes:
I. ser individualizada para cada prova néo realizada pelo aluno;
Il. ser acompanhada de justificativa documentada;

I1. ter taxa recolhida, com valor previamente definido pela FETAQ.

Dependéncias

A disciplina em dependéncia deve ser cursada e terd o valor equivalente a disciplina cursada em
regime regular.

Para cursar as disciplinas em dependéncia, o aluno devera optar, no periodo de rematricula, por uma
das modalidades em que as disciplinas forem ofertadas: regular, alternativa ou regime especial de
recuperacdo (RER).

- Modalidade regular: o aluno frequenta regulamente a disciplina, e se aplicam as mesmas diretrizes

da disciplina oferecida regularmente na matriz curricular.
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- Modalidade alternativa: a disciplina € composta por atividades presenciais e ndo presenciais, fora
do horario regular de aulas, para disciplinas que néo sao oferecidas regularmente no periodo em
questao.

- Regime especial de recuperacéo: o aluno ndo necessita frequentar as aulas, somente deve realizar

as provas.

CPA — Comisséao Prépria de Avaliacao

A Comissdo Propria de Avaliagdo (CPA), na estrutura organizacional do ITES, é um o6rgao
independente, que funciona dentro das instalagbes do instituto, e atua como apoio aos processos de
avaliacao institucional.

Os instrumentos de avaliacdo desenvolvidos pela CPA constituem importantes ferramentas para o
planejamento educacional, sempre em busca da melhoria da qualidade da formacdo, da producdo do
conhecimento e da extensdo. Além disso, esses instrumentos permitem que sejam identificadas fragilidades
ou caréncias de adequados investimentos institucionais, apontando os setores que requerem melhorias.

Para atingir esses propositos, suas principais atividades séo:

1) Sensibilizacdo de toda comunidade na participa¢do do processo de autoavalia¢ao;

2) Realizacdo da autoavaliagdo com toda a comunidade;

3) Tabulacdo e andlise dos resultados da autoavaliacdo;

4) Divulgacéo dos resultados da autoavaliacéo; e

5) Acompanhamento da implantacdo das ac¢des propostas de melhoria.

INFRAESTRUTURA

Biblioteca
A Biblioteca é uma unidade de apoio ao aluno que disponibiliza o acervo de livros e periddicos, bem
como computadores ligados a internet e salas de estudo em grupo. Além do acervo fisico, o ITES
disponibiliza o acesso aos acervos digitais da Biblioteca Virtual Universitaria e da Minha Biblioteca, que
juntas disponibilizam livros de 41 editoras. O objetivo é fornecer aos alunos e professores o suporte

bibliografico para a realizagédo das suas atividades académicas.

Laboratorios Didaticos da Agronomia
Como unidades de apoio as atividades préticas e laboratoriais da Agronomia e Engenharia Civil, o
ITES oferece os Laboratérios de Agronomia I, Il e Ill. Além das atividades praticas, que abrangem areas
como fisiologia, anatomia e morfologia vegetal e animal, fitonematdides e sementes, as instalacdes
laboratoriais permitem a prestagdo de servicos de andlise de solos, em especial para pequenos produtos

rurais.
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Laboratério de Informatica
O ITES oferece um “Laboratério de Informatica” com ambiente climatizado, bem ventilado, contendo

25 computadores completos, com softwares gerais e especificos para os cursos ofertados no instituto.

Campo Experimental
Com o objetivo de dar apoio ao curso de Agronomia e as Engenharias, o ITES possui uma area de 3
alqueires, destinada ao ensino e a pesquisa ligada a agropecudria. De facil acesso e, por contar com
iluminagdo, permite a realiza¢do de aulas no periodo noturno. A unidade conta com: uma casa de vegetacéo
para desenvolvimento de pesquisas; um galpao com sala de aula e banheiros; um galpdo com maquinas e

implementos agricolas; areas, estufas e terracos para diversas culturas.

Laboratérios das Engenharias
Com o objetivo de dar apoio ao curso de Engenharia Civil, o ITES possui o Laboratério das
Engenharias |, destinado ao ensino e a pesquisa ligada a industria da construgéo civil. Localizado ao lado da
unidade central do ITES, é de fécil acesso, com ambiente bem iluminado, aparelhado com ferramentas e
equipamentos adequados para as aulas demonstrativas e praticas de construcao civil.
No Campo Experimental, fica localizado o Laboratério das Engenharias Il, que possui destinado as
aulas praticas e aos experimentos relacionados as é&reas de Irrigagdo e Drenagem, Hidraulica,

Agrometeorologia, Maquinas e Mecanizacéo Agricola e Tecnologia de Aplicacdo de Produtos Fitossanitarios.

CIPP - Centro Integrado de Psicologia e Pedagogia
E um nucleo de atendimento pedagdgico, psicoldgico e de cuidados especiais & comunidade.
A unidade oferece aos discentes a oportunidade da realizacdo de estagios supervisionados
necessarios a formacdo do psicélogo e do pedagogo, visando capacita-los a atuarem nos processos

educativos, mediante a¢des de carater preventivo e terapéutico.

Brinquedoteca
A Brinquedoteca do Curso de Pedagogia do ITES é um laboratério lidico pedagdgico de apoio
técnico ao curso, onde os alunos, sob supervisao dos professores, realizam praticas pedagogicas, tais como
oficinas, projetos didaticos e pesquisas, que envolvam o processo de ensino e aprendizagem de criancas da
Educacao Infantil e Ensino Fundamental, integrados aos componentes curriculares do curso de Pedagogia.
A brinquedoteca oferece um espago que tem como objetivo promover o desenvolvimento da

inteligéncia, criatividade e sociabilidade ndo sé das criangas, como também dos adultos.
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SERVICOS

Secretaria Académica

A secretaria académica é o0 setor responsavel pelo registro, manutencdo e atualizacdo das
informacdes académicas, envolvendo cursos, disciplinas, professores e alunos, entre outros.

E também responséavel pelo atendimento das solicitacbes de alunos e professores. Em relacdo aos
alunos, as solicitagbes mais frequentes sado: declaragfes, histérico escolar, inclusdo e exclusdao de
disciplinas, requerimentos de rematricula, de prova substitutiva, entre outros. As solicitagbes devem ser
realizadas por requerimento. Além do atendimento aos alunos, a secretaria académica esta preparada para

fornecer informag8es sobre cursos, inscri¢cdes, vestibulares, matriculas e rematriculas.

Concesséo de bolsas de estudo e descontos

- Incentivo Financeiro: 50% para alunos regularmente matriculados nos cursos de graduacao.

Portal académico
O ITES oferece aos seus alunos o portal académico SIGA. Por meio dele, o aluno podera: acessar
notas e faltas, consultar planos de ensino, visualizar aulas, exercicios e demais contetdos disponibilizados

pelos professores. Para acessar o portal, o aluno recebera um login e uma senha.

Uso de internet
Os alunos tém a disposicao, na biblioteca, computadores com acesso a internet, para pesquisas e
estudos académicos, e também para acessar o portal académico para consultas de suas informacdes
académicas, tais como notas e faltas. Além disso, o ITES disponibiliza uma rede sem fio especifica para os
alunos, que pode ser acessada por dispositivos como tablets e telefones celulares.

Noticias e informacdes gerais
A comunicacéo do ITES com a sociedade em geral é realizada por meio de publicacdes no seu site
(www.ites.com.br) e nas suas paginas nas redes sociais (Facebook, Instagram, Youtube). Nestes canais, ser
consultadas informacgdes sobre o ITES, os cursos, os eventos, as publicacdes e os processos seletivos, entre

outras noticias.

Nivelamento
O Programa de Nivelamento das Faculdades ITES inclui a organiza¢cédo e desenvolvimento de acdes
extracurriculares para auxiliar os alunos ingressantes, com aulas de reforco em matematica, leitura e
interpretacdo de textos, além da escrita, de forma que o aluno consiga realizar seu curso sem grandes
dificuldades. As aulas sdo oferecidas de forma gratuita, e podem participar os alunos que tém interesse no

reforco, ndo havendo obrigatoriedade na frequéncia.
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O Programa de Monitoria tem por finalidade proporcionar condigGes didatico-pedagégicas aos
discentes para incentiva-los ao ensino, através de atividades tedricas e/ou praticas, exercidas junto as
disciplinas dos cursos superiores de graduacao, sob a orientacéo do professor da respectiva disciplina.

Os alunos interessados passam por processo seletivo, e ao final da monitoria, recebe um Certificado
de Monitor.

Canais de comunicacao

O ITES disponibiliza diversos canais para os alunos de comunicacao com as varias instancias.

Para as questfes académicas e financeiras, os alunos podem entrar em contato com a secretaria por
meio do telefone (16) 3253-8200 ou pelo e-mail secretaria.ites@gmail.com.

Além disso, O ITES disponibiliza informagdes institucionais, sobre os cursos, os professores, entre
outros, em site préprio, pelo endereco http://www.ites.com.br.

O ITES mantém um canal de comunicacdo no Facebook (facebook.com/faculdadesites), onde os
alunos podem solicitar informacfes e esclarecer duvidas. Para esta finalidade, o ITES também mantém um
servico de atendimento no Whatsapp, pelo numero (16) 99778-7652.

Os canais de comunicacdo sao complementados pela ouvidoria, canal de comunicacdo da
comunidade externa e interna com o ITES. O acesso é por meio do site, pelo servigo de “Fale Conosco”, que
direciona o usuario para as opg¢des de comunicagdo acima descritas, incluindo a ouvidoria. A ouvidoria
recebe solicitagcdes de informacgdes, reclamagdes, sugestdes, e as responde de forma 4gil, ou as encaminha
para os setores competentes para as devidas providéncias.
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