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Mackenzie
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ATO DA DIRECAO 04/2023

Estabelece normas para a Utilizacdo e
Manutencdo das Areas Académicas e
Administrativas das novas instalacbes da
Faculdade Presbiteriana Mackenzie Rio e da
outras providéncias

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

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

RESOLVE:

INSTITUIR as seguintes normas de utilizacdo e manutencao das areas académicas e
administrativas dos prédios n° 51 e 70 da Rua Marqués de Olinda, Botafogo, nesta
cidade do Rio de Janeiro, nova sede da Faculdade.

DAR CIENCIA do presente ao Instituto Presbiteriano Mackenzie.

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

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

Wmmo

Diretor-Geral
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ANEXO

NORMAS PARA A UTILIZACAO E MANUTENCAO DAS AREAS ACADEMICAS E
ADMINISTRATIVAS DA FACULDADE PRESBITERIANA MACKENZIE RIO

Art. 1°. Todos os espacos da Faculdade devem estar liberados e acessiveis,
diariamente, para que docentes, discentes e técnicos-administrativos tenham plenas
condicbes de desenvolver suas atividades, quer sejam de natureza académica ou
administrativa.

Art. 2°. Os espacos da FPM RIO tais como elevadores, plataformas, mobiliarios e
outros equipamentos devem ser monitorados diariamente, para que Seus usuarios
tenham satisfatorias condicdes de mobilidade.

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

§ Unico: A infraestrutura instalada deve ser constantemente atualizada, tendo como
referéncia a Norma Brasil 9050, da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT),
visando a garantir a comunidade académica condicfes adequadas e seguras para uma
acessibilidade autbnoma nos ambientes da Faculdade.

Art. 4°. A utilizacdo dos diferentes espacos da FPM RIO constitui-se em elemento
essencial para o desenvolvimento académico do discente e para a integralizacdo de
sua carga horaria curricular dentro da organizacao de cada curso, sendo priorizado o
atendimento as aulas tedrico-praticas. Tais espacos estdo assim classificados:

| - SALAS DE AULA, equipadas com cadeiras e mesas voltadas para a pratica
académica, mesa para o professor, computador, cameras para transmissao ao Vivo,
lousa de vidro e/ou quadro branco, televisor e sistema de som;

Il - LABORATORIOS, equipadas com bancadas energizadas, mesa para docente,
cadeiras, notebooks, cameras para transmissdo ao vivo, televisor ou data show e
sistema de som;
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Il - SALA DE PROFESSORES, devidamente equipada com quadro de avisos,
cadeiras, computadores, escaninhos e mesas de reunidao para o desenvolvimento das
atividades pedagdgicas;
IV - AREA DE ATENDIMENTO ACADEMICO E FINANCEIRO AOS DISCENTES da
Graduacédo e Pés-Graduacao, devidamente equipada com baias para atendimento
individual, area de espera, painel para controle de senha, sala de reunido, terminal de
consulta e equipe adequadamente treinada;
V - SECRETARIA ACADEMICA, que possui em sua estrutura uma secretaria com
todos o0s recursos necessarios de Tecnologia da Informacdo, mobiliario e
colaboradores administrativos capacitados para prestar atendimento; e
VI - BIBLIOTECA, que se constitui em espaco de estudo e pesquisa, com
equipamentos de informatica e mobiliario, além de acessos a diversas bases de dados,
livros e periddicos eletrénicos, assim como acervo fisico de livros e periddicos, bem
como espacos coletivos e individuais de estudo.
§ 1°. O discente poderéa utilizar as salas de aula e os laboratérios de informatica,
individual ou coletivamente, quando o espaco estiver livre, desde que seja liberado por
um inspetor de ensino.
§ 2° Atividades docentes de ensino-aprendizagem deverdo ser cotidianamente
apoiadas pela equipe de inspetores de ensino.

Art. 5° Os prédios estardo abertos para atividades académicas no horario das 07h30m
as 22h.

Art. 6° Para o funcionamento do horario estabelecido, havera 06 inspetores de ensino
para atender as necessidades, sendo trés no horario das 07 as 16 e trés das 14 as
22h.

Art. 7° Os inspetores, cada um no seu horario, fardo a abertura das salas de aula aos
discentes, apoOs verificacdo diaria, que compreende: Organizacdo do mobiliario,
iluminacdo, asseio do espaco, limpeza das lousas de vidro e quadros brancos,
climatizacdo e demais equipamentos que fizerem parte da sala. Esta verificacdo devera
ser feita as 7h15m e as 18h.
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Art. 8° Apés a abertura das salas, os colaboradores fardo a checagem da planilha de
utilizacdo para as aulas, conforme informado pela Secretaria Académica.

Art. 9° As chaves das salas de aulas e laboratdrios ndo poderdo ser entregues a outras
pessoas que nao os inspetores de ensino, salvo equipe do Nucleo de Tecnologia e da
limpeza, sob supervisao.

Art. 10 A empresa hodiernamente contratada para a limpeza e conservacdo das
instalacdes da Faculdade sera a responsavel por verificar, acompanhar e orientar a
limpeza das salas e demais dependéncias dos prédios, com efetivo de colaboradores
no turno da manh&, no horario de 22 a sdbado, das 6h as 14h20m, e no turno da tarde,
de 22 a 62 feira das 13h40m as 22h e aos sabados das 9h40m as 18h, suficientes a
devida realizacao dos servi¢os contratados.

Art. 11 Qualquer irregularidade, ma utilizacdo ou constatacdo de necessidade de
manutencdao fisica ou tecnolégica nos espacos académicos da Faculdade devem ser

imediatamente comunicados a Secretaria Académica, ao Nuacleo de Suporte
Operacional e ao Nucleo de Tecnologia, para as devidas e imediatas providéncias.

Art. 12 Fica terminantemente proibida a ingesta de alimentos e/ou liquidos nos espacos
académicos e administrativos da Faculdade.

Art. 13 A equipe terceirizada, especialmente contratada para esse fim, devera realizar
a manutencédo e limpeza dos espacos académicos e administrativos diariamente. O
Nucleo de Suporte Operacional fara o acompanhamento diario das necessidades de
limpeza e manutencéo dos equipamentos tecnolégicos e instalacdes prediais, visando
garantir a perfeita organizagao das atividades e o bom funcionamento das atividades
institucionais.

§ 1° Para atender a solicitagbes pontuais de emergéncia, a e equipe do Nudcleo de
Suporte Operacional farda o acompanhamento das salas de aula, laboratérios e
banheiros e acionara a empresa terceirizada sempre que for necessario.

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

Art. 14 Entre os meses de junho, julho, dezembro e janeiro, o0 Nucleo de Suporte
Operacional realizara vistorias minuciosas, com vistas a identificar grandes reparos
estruturais ou manutencdes complexas, seguida de detalhados estudos técnicos para
contratacao de empresas terceirizadas.

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

Art. 15. Ao término de cada semestre letivo, 0 Nucleo de Tecnologia fara uma reviséao
detalhada de todo o parque tecnoldgico e da infraestrutura de Tl instalada nos espacos
académicos e administrativos da FPM RIO

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

Art. 16 Semestralmente, € programada uma limpeza minuciosa em todos 0S espacos
académicos e administrativos, quando servicos de maior monta deverao ser realizados,
de acordo com o tipo de espaco entre eles, lavagem e enceramento de piso, limpeza
de paredes, bancadas, mobiliario e estofados das carteiras universitarias.
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