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Boas-vindas ao incrível mundo dos professores da Fatec Tatuí! Estamos muito felizes em 

recebê-los nessa jornada de ensinar e inspirar futuros profissionais. Ser professor é uma das 

profissões mais nobres e gratificantes que existem, e estamos empolgados por tê-lo (a) conosco. 

 

Primeiramente, gostaríamos de parabenizá-lo(a) por ter escolhido essa área tão importante. Ser 

professor vai além de transmitir conhecimento, é também ser um exemplo, um guia e um 

motivador para os alunos. Você tem em suas mãos a oportunidade de moldar o futuro e fazer a 

diferença na vida de muitas pessoas. 

 

Na Fatec Tatuí, valorizamos profundamente o trabalho dos nossos professores. Sabemos que 

vocês têm uma bagagem de conhecimento e experiências incríveis para compartilhar com os 

alunos. Acreditamos que a troca de conhecimentos e vivências é fundamental para o 

crescimento e desenvolvimento de todos. 

 

Estamos aqui para apoiá-lo(a) em todos os aspectos da sua carreira como professor(a). Nossos 

recursos e infraestrutura estão à disposição para que você possa realizar um trabalho de 

excelência. Além disso, temos uma equipe dedicada de profissionais que está pronta para 

auxiliá-lo(a) em qualquer dúvida ou dificuldade que possam surgir. 

 

Lembramos também que a Fatec Tatuí é uma instituição que valoriza a inovação e a 

criatividade. Encorajamos você a explorar diferentes metodologias de ensino, a utilizar recursos 

tecnológicos e a se manter atualizado na sua área de atuação. Acreditamos que a educação é um 

processo contínuo e que, como professor(a), você é agentes de transformação. 

 

Portanto, sejam bem-vindos à família Fatec! 

 

E para te ajudar a se familiarizar, vamos te passar algumas informações sobre como as coisas 

funcionam por aqui. 
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1. ESTACIONAMENTO: 
 
Cadastrar o veículo junto aos estagiários da Coordenação, retirar o selo de 
identificação e fixa-lo no para-brisas de forma a facilitar a visualização por nossos 
vigilantes;  
Utilizar o estacionamento destinado aos docentes e funcionários, estacionando de ré, 
conforme determina as regras de segurança. 
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2. REFEIÇÕES: 

Além do espaço da cantina escolar, temos dois ambientes que estão preparados para 
uso como refeitório: refeitório localizado no canto externo do Prédio I e a Casa do 
Professor localizada na entrada do Campus. 
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3. SALAS DE AULA: 

 
As salas são fechadas com chaves para proteção dos equipamentos nelas contidos.  
As chaves estão disponibilizadas em quadro localizado na sala das coordenações, onde 
deverão ser retiradas e devolvidas ao final da aula. 
Ao término da aula, fechar as janelas, e desligar os equipamentos: ventilador, ar 
condicionado e projetor 
Orientar os alunos para a manutenção da ordem e conservação dos mobiliários e da 
disposição adequada de lixo. 
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4. SALA DOS PROFESSORES: 

 
Solicitamos aos professores que mantenham o espaço organizado e sugerimos 
observarem a disposição adequada de lixo; não deixar alimentos fora da geladeira e 
manter os armários fechados. 
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5. ARMÁRIOS: 

 
Procurar o estagiário do setor da Coordenação para consultar a disponibilidade de 
armário. As chaves deverão ser providenciadas pelo professor.  
Ao final do semestre, o armário deverá ser esvaziado e deixado aberto para que, 
durante o recesso, se faça a limpeza e higienização. 
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6. E-MAIL INSTITUCIONAL: 

 
O endereço de e-mail institucional deve ser solicitado junto à Diretoria de Serviços 
Administrativos, procurar pela senhora Cidelise. A Diretoria de Serviços 
Administrativos está localizada no piso superior do prédio 1, ao lado da Diretoria. 
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7. CONDUTA NO GRUPO DE WHATSAPP: 

 
Nos grupos de WhatsApp, é essencial que os participantes adotem boas práticas para 
manter um ambiente profissional e respeitoso. Ao adotar essas posturas, o grupo se 
torna um espaço propício para a troca de conhecimentos, o desenvolvimento pessoal 
e a construção de relacionamentos saudáveis. 
Quando do seu ingresso no grupo, enviaremos algumas sugestões de práticas para sua 
orientação. 
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8. SIGA - SISTEMA INTEGRADO DE GESTÃO ACADÊMICA 

 
As Faculdades de Tecnologia (Fatecs) possuem um sistema de gerenciamento acadêmico 
através da plataforma do SIGA (Sistema Integrado de Gestão Acadêmica). A Plataforma é 
destinada para Professores, Coordenadores, Alunos e a Direção da Unidade. Portanto, sua 
utilização é obrigatória. 
 
Seu Acesso ao SIGA é liberado pela Diretoria de Serviços Acadêmicos da Unidade, logo após 
sua contratação ser efetivada pela Diretoria de Serviços Administrativos. O Link de Acesso ao 
SIGA está presente no Site da Fatec Tatuí (www.fatectatui.edu.br), mas poderá fazê-lo 
diretamente através do Link: siga.cps.sp.gov.br 
 
A tela inicial do SIGA segue conforme Figura 1. Para acessar você precisará de seu Usuário e 
Senha, cujos dados são enviados automaticamente em seu e-mail pessoal, logo depois do 
cadastro ser efetuado pelo Diretor Acadêmico.  
 
Importante: a informação de cadastro é enviada em seu e-mail pessoal, mas depois toda 
transição de informações deverá ser desenvolvida através de seu e-mail institucional (@fatec). 
 
 
 
Figura 1. Tela inicial de acesso ao SIGA 

 
 
 
 
Dentro do sistema, poderá observar as seguintes abas disponíveis, conforme figura 
2. Fechamento, Calendário, Plano de Ensino, Chamada, Pessoal e Sobre.  
 

https://siga.cps.sp.gov.br/
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Figura 2. Página inicial do SIGA

 

• A opção Fechamento você apenas utilizará no encerramento de cadas Semestre. As 
instruções específicas sobre essa ferramenta, a Diretoria Acadêmica irá instruir em 
momentos próximos dessa ação; 
 

• Em Calendário você terá acesso ao Calendário Escolar. Ele é fundamental que se 
aproprie, pois apontará os Dias Letivos do Semestre, as datas com Prazos para 
Solicitações gerais, o começo e o fim de nosso Semestre. Portanto, muito importante 
no processo Acadêmico e Pedagógico; 

• Em Plano de Ensino você encontrará todas as etapas de Planejamento de sua(s) aula(s) 
e a gestão da execução do que planejou para ela; 

• Na opção Chamada o SIGA irá liberar os dados dos(as) alunos(as) matriculados(as) na 
sua disciplina e nessa opção irá registrar os conteúdos ministrados e efetuar a 
chamada dos mesmos; 

• Na aba Pessoal poderá pesquisar sobre Professores da Unidade e Editar dados 
pessoais; 

• E, por fim, em Sobre você poderá saber mais sobre o SIGA; 

 
Ao selecionar a opção Plano de Ensino, você será direcionado para uma tela que apresentará 
todas as aulas que estão atribuídas para você (Figura 3). A separação da aula se faz 
por: Curso, Disciplina, Sigla, Turma, Turno e Matriz Curricular. O Hiperlink ficará direcionado 
sobre o nome da Disciplina, basta clicar nela e poderá acessar os dados relativos ao 
Planejamento e Execução da Disciplina.  
 
Figura 3. Tela do Plano de Ensino 

 
 
 
Na tela de Plano de Ensino (Figura 4) você terá uma série de opções para configurar 
efetivamente seu Plano de Ensino ao longo do Semestre letivo. As informações lançadas aqui 
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deverão ser aprovadas pela Coordenação de seu Curso e serão publicadas para acesso dos 
alunos. Entre as opções disponíveis, você deverá: escrever a Apresentação de sua Disciplina, 
planejar o conteúdo das aulas, planejar as datas das aulas, definir os métodos de avaliação e 
a bibliografia utilizada para a disciplina.   
 
Figura 4. Gerenciamento de Dados no SIGA 

 
 
Importante: Nosso Calendário Escolar é estruturado com 20 dias letivos para cada disciplina. 
Portanto, seu Plano de Aula deverá conter, 20 aulas e 20 datas. Entretanto:  
      - Caso sua disciplina seja executada em mais de um dia na semana, como nos exemplos 
abaixo, cuja carga de horária da disciplina é de 8 horas/aulas semanais, nesse caso serão 40 
aulas divididas em 40 datas; 
      - Se por Feriados e/ou motivos que fogem a normalidade na execução das aulas, 
a disciplina precisar de reposição. Ela deverá ser registrada no SIGA e estar de comum 
acordo com a Coordenação do Curso. Inclusive, existe um modelo para Planejamento de 
Reposição que deve ser retirado junto com a Coordenação de seu curso; 
 
Para exemplificar, na Figura 5, apresentamos a tela de Planejamento de Aulas, que 
considera: 

• A disciplina em questão é composta por 8 horas/aulas semanais, dividida em dois 
dias da semana (Terça-feira e Sábado); 

• Para ela foi configurada 40 Aulas, sendo 20 aulas teóricas de 4 horas (terça-feira) e 20 
aulas práticas de 4 horas (sábado); 

O SIGA irá acompanhar esses lançamentos, sendo que ao finalizar poderá identificar a 
mensagem o Status: O Planejamento de aulas está correto de acordo com o total de aulas 
definido em aulas/semestre. Qualquer outra condição que identificar, entrar em contato 
com a Diretoria Acadêmica. 
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Figura 5. Exemplo de Planejamento 

 
 
 
Na área de Planejar Datas, sua tela estará disponível conforme ilustrado na Figura 6. O horário 
da disciplina estará configurado automaticamente, não sendo possível modificar. Ao finalizar 
os seus planos de aula, você deverá clicar em Distribuir. Essa opção fará que o SIGA encaixe 
todos os seus planejamentos nos dias disponíveis para disciplina.  
 
 
Importante: No Calendário Escolar poderá se organizar sobre os dias letivos disponíveis e as 
reposições que será necessário para sua disciplina, quando for o caso. Para fechamento do 
Semestre você deverá obrigatoriamente ministrar 20 aulas para a turma, ou seja, cumprir 
100% do seu Plano de Ensino. 
 
No exemplo abaixo poderá observar duas aulas programadas para a disciplina. Nela já terá a 
opção "ministrada", pois nesse caso já foi efetuada a chamada online. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Faculdade de Tecnologia de Tatuí – Prof. Wilson Roberto Ribeiro de Camargo 

 
Rodovia Mário Batista Mori, nº 971, Jardim Aeroporto – Tatuí – SP – 

Fone/Fax: (15) 3205.7780  

Figura 6. Exemplo de Planejamento de Datas para a disciplina 

 
 
 
Na aba Chamada, você irá encontrar as Datas Planejadas e o Conteúdo Programático. Para 
execução da Chamada online, selecione uma data que deseja utilizar e o conteúdo que irá 
ministrar para aquele dia. Conforme exemplo apresentado na figura 7. 
 
Figura 7. Tela de Chamada no SIGA 

 
 
Dentro da área de execução da Chamada online, você encontrará todos os alunos 
matriculados na Disciplina, o Conteúdo Programático que lançou em seu Planejamento e a 
opção gravar. Registre os alunos presentes, verifique se o conteúdo foi cumprido ou se 
precisa de alterações e selecione a opção gravar. Conforme apresentado na figura 8. 
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Figura 8. Execução de chamadas no SIGA 

 

 
 
Importante: A direção da unidade acompanha a execução dos planos de ensino 
semanalmente. Portanto, recomendamos fortemente que as chamadas sejam realizadas 
no SIGA dentro da mesma semana que a aula foi planejada. 
 
Por fim, situações pontuais sobre o uso do Sistema, favor procurar a Diretoria Acadêmica da 
Fatec Tatuí. 
 
 



 
Faculdade de Tecnologia de Tatuí – Prof. Wilson Roberto Ribeiro de Camargo 

 
Rodovia Mário Batista Mori, nº 971, Jardim Aeroporto – Tatuí – SP – 

Fone/Fax: (15) 3205.7780  

 
9. INICIAÇÃO CIENTÍFICA 

 
A iniciação científica na FATEC-Tatuí é de extrema importância, pois promove o 
desenvolvimento de habilidades de pesquisa e aprofunda o conhecimento dos 
estudantes em suas áreas de interesse. Além disso, caso o professor tenha interesse 
em participar do Programa de Iniciação Científica, é necessário submeter um projeto 
à Câmara de Pesquisa e Extensão (CEPE) para avaliação e aprovação. 
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10. PROGRAMA DE MONITORIA 

 
O Programa de Monitoria de Disciplina da FATEC Tatuí é uma iniciativa que visa auxiliar 
os estudantes no processo de aprendizagem, oferecendo suporte e orientação por 
meio de monitores capacitados, contribuindo assim para o sucesso acadêmico e o 
aprimoramento dos conhecimentos adquiridos em sala de aula. O Programa de 
Monitoria de Disciplina da FATEC Tatuí é oferecido semestralmente pelas 
coordenações de cada curso. 
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11. HAE – HORA ATIVIDADE ESPECIFICA: 

 
A FATEC Tatuí valoriza o desenvolvimento profissional dos seus docentes e, por isso, 
oferece projetos de hora atividade (HAE), que possibilitam aos professores a 
oportunidade de oferecer cursos e eventos relacionados às suas áreas de atuação, 
contribuindo para a melhoria constante da qualidade do ensino oferecido pela 
instituição. Os projetos necessitam ser submetidos à direção para análise e aprovação 
de acordo com o Plano de Gestão Anual da Fatec Tatuí. 
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12. CASA DO PROFESSOR:  

 
Bem-vindo à Casa do Professor, um espaço exclusivo e acolhedor projetado 
especialmente para os professores da Fatec Tatuí, equipada pela ADFatec, oferece 
acomodações para pernoite, refeitório com geladeira, micro-ondas, fogão e utensílios, 
sanitários com chuveiros e sala de descanso. Ali, você encontrará um refúgio tranquilo 
e inspirador, onde poderá relaxar, recarregar as energias e se conectar com outros 
colegas de profissão. 
 
Nossa Casa do Professor oferece uma atmosfera casual e descontraída, perfeita para 
aqueles momentos em que você precisa escapar da agitação do campus. Cada canto 
da casa foi cuidadosamente pensado para proporcionar conforto e bem-estar aos 
nossos professores. 
 
Em resumo, a Casa do Professor é o refúgio perfeito para os professores da Fatec Tatuí. 
Aqui, você encontrará um espaço acolhedor, confortável e inspirador, onde poderá 
recarregar as energias, se conectar com outros colegas e desfrutar de momentos de 
relaxamento. Aproveite tudo o que nossa casa tem a oferecer e sinta-se em casa! 
 
As chaves de acesso estão disponibilizadas na portaria com os vigilantes. 
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13. ADFATEC – ASSOCIAÇÃO DOS DOCENTES DAS FATECS 

 
 

A associação que traz vantagens para professores. 
 
Você que é professor e está em busca de benefícios exclusivos, então precisa conhecer a 
ADFATEC. Essa associação é voltada especialmente para profissionais da área da educação e 
oferece uma série de vantagens que vão desde hospedagens até convênio médico. 
 
Além de hospedagens, a ADFATEC também oferece descontos no convênio médico para seus 
associados. Sabemos que a saúde é uma preocupação constante, e ter acesso a uma rede de 
profissionais qualificados e serviços de qualidade é essencial. Com o convênio médico da 
ADFATEC, os professores têm acesso a consultas, exames e procedimentos a preços mais 
acessíveis, garantindo assim uma maior tranquilidade em relação à saúde. 
 
Além disso, a ADFATEC também oferece suporte jurídico aos seus associados. Sabemos que a 
legislação pode ser complexa e que os professores muitas vezes enfrentam desafios 
relacionados a seus direitos trabalhistas. Com o suporte jurídico da associação, os professores 
têm acesso a orientações e auxílio em questões legais, garantindo assim uma maior segurança 
e respaldo em sua carreira. 
 
Para se associar à ADFATEC, basta entrar em contato com a Direção e preencher um formulário 
de inscrição. O valor da mensalidade é acessível e os benefícios são inúmeros. Não perca a 
oportunidade de aproveitar todas as vantagens que a ADFATEC pode oferecer. 
 
Em resumo, a ADFATEC é uma associação que traz diversas vantagens para professores. Com 
hospedagens com descontos especiais, convênio médico e suporte jurídico, os professores 
associados podem desfrutar de benefícios que vão além do ambiente escolar, como exemplo, a 
Casa do Professor da Fatec Tatuí. Não deixe de conhecer a ADFATEC e aproveitar todas as 
vantagens que ela pode proporcionar. 
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