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APRESENTACAO

A Escola é um espaco educativo em que as pessoas convivem em grupo. Esse
grupo € formado pelos alunos, pais, professores, diretores, orientadores, assessores €
auxiliares em geral. Um grupo sé funciona bem, quando cada um(a) procura fazer a
sua parte. Para que cada um(a) saiba qual € a sua parte € que existem as orientacoes
disciplinares. Disciplina €, a expressdao de um compromisso reciproco para que todos
saibam o que t€m a fazer e como fazer e caminhem em dire¢cdo a objetivos comuns.
Quando alguém ndo observa os preceitos da vida em comum, o grupo se desorganiza.
Por isso, sabemos que para se viver em sociedade € necessario haver limites. Na
escola, como em qualquer outro lugar, € fundamental que a crianga e o jovem saibam
0 que pode e o que ndo pode ser feito, visando a harmonia da convivéncia do grupo

social.

Mas, a norma ndo deve existir simplesmente pela norma. A escola deve ter
principios gerais que servirdo de parametro para a elaboracdo de suas orientagdes.
Sabemos que € mais facil discordar de uma regra que de um principio. Desta maneira,
o Instituto Nossa Senhora da Gléria, em seu objetivo de educar o jovem em todas as
suas dimensOes (fisica e estética, afetiva, cognitiva, comunitiria e social, ético-
valorativa, transcendente) ndo pode abrir mido de principios, como: a ética, a
honestidade, a verdade, o respeito mutuo, a justica, a cooperagao, a solidariedade, a
responsabilidade, a tolerancia, a esperanca e a reciprocidade. E, se alguma regra nao
se justificar ainda por nenhum deles, poderemos pauté-la até pelo principio da boa
educacao, condicdo igualmente indispensavel para o bom convivio em grupo.

Assim, em sintonia com Dom Bosco e Maria Domingas Mazzarello, vamos fazer
de nossa escola um ambiente familiar em que todos se respeitem, numa convivéncia
de fraternidade e de solidariedade, buscando compreender a disciplina ndo apenas

como necessdria, mas como um bem para toda a Comunidade Educativa.
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[ PROJETO PEDAGOGICO ]
DA REDE SALESIANA DE ESCOLAS

No Brasil desde 1883, a acdo salesiana no campo educativo € presente. Neste
momento uma nova fase inicia-se com a implantacdo da Rede Salesiana de Escolas
(RSE).

Desde 1963, o Instituto Nossa Senhora da Gléria — CASTELO vem construindo
sua historia junto a Comunidade Macaense. Com uma proposta ousada de construcao
do conhecimento, educa a juventude nos moldes do Sistema Preventivo de Dom
Bosco e Maria Mazzarello preparando a crianga e o jovem para serem presengas
transformadoras na sociedade.

Como parte integrante da Rede Salesiana de Escolas — RSE quer educar para a
vida, promovendo agentes conscientes, €ticos, comprometidos com um novo projeto
de sociedade onde um novo mundo seja possivel.

Na Escola Salesiana, o professor ¢ mediador do conhecimento, organizador da
acdo pedagodgica, pesquisador atento as expressoes da ci€ncia e tecnologia, a
influéncia da midia, as novas linguagens e aos novos valores essenciais da cultura
humana e do Evangelho, ciente de que o jovem ¢ protagonista de sua prdpria
transformacdo. Portanto, a relacdo Professor/a-Aluno/a transcende o ‘transmitir
conhecimento’ e passa pela criacdo de oportunidades bésicas para que o sujeito
construa o ‘saber’, o ‘saber-fazer’, o ‘saber-ser’ e o ‘saber-conviver’.

O INSG - estd fundado sobre os trés pilares da educagdo salesiana: razdo,
religido e amorevolezza (afetividade), sendo esta ultima, clima de amor que, guiado
por Maria, Mae e Educadora do mestre Jesus, orienta o significado da vida, ajudando
0s jovens a construirem seu projeto de vida

[ MARCO REFERENCIAL DA ESCOLA SALESIANA }

O INSG, como participante da RSE, apresenta aos seus educadores, aos pais de
seus alunos e a todos os envolvidos na formacdo dos educandos, este Marco
Referencial que define e orienta seu trabalho educativo e que inspira a criacdo dos
recursos pedagdgicos necessarios para sua implantagao.

Este Marco Referencial apresenta principios basicos, as metas € as orientagdes
metodoldgicas da RSE. E o paradigma para as acdes da RSE nas escolas.
Particularmente, subsidia a ac¢do educativa nos campos da Educacdo Infantil, do
Ensino Fundamental e do Ensino Médio.

O Marco Referencial de uma rede de ensino s6 adquire real significado quando
percebido como processo no contexto de uma sociedade e de um momento historico
determinado. Por isso, € de fundamental importancia a selecdo cuidadosa e criteriosa

4

Instituto Nossa Senhora da Gloria - CASTELO / 2008



dos conhecimentos, valores € métodos que essa sociedade propde para a educacgdo de
suas criangas € jovens.

A RSE assume, portanto, os desafios contemporaneos e, mediante suas
instituicoes educativas, oferece uma resposta concreta, sistemdtica e ampla para a
formacdo continuada e integral de seus proprios protagonistas, educandos e
educadores.

O curriculo explicita as escolhas antes mencionadas e as ideias que sustentam
este Marco Referencial, operacionalizando a visao de cultura que se deseja promover
na RSE.

O plano curricular da RSE prevé a producao de material instrucional, escrito ou
em outras configuracdes, para alunos e professores. Esse material é componente
essencial deste Marco Referencial, uma vez que concretiza metodologias, conteidos
especificos, avaliacdo, tempos, espacos e recursos. Além disso, exige a formacgdo
continuada dos professores, da Coordenacao Pedagdgica e da Orientacdo Educacional
no apoio e acompanhamento da utilizacdo desse material. Exige, ainda, a colaboragdo
de todo o ambiente educativo — com seus recursos humanos, suas atividades
extracurriculares e suas estruturas fisicas — para o feliz €xito do curriculo.

[ MARCO SITUACIONAL DA ESCOLA SALESIANA |

Sintonizada com os desafios e programas educacionais do Brasil, a RSE segue as
orientacoes da Lei de Diretrizes e Bases (LDB) e dos Pardmetros Curriculares
Nacionais (PCNs) do Ministério da Educagdao e Cultura (MEC), em permanente
didlogo com o carisma e a missao salesiana.

Construir um projeto de escola centrado nas relagbes entre pessoas
comprometidas com a transformacdo da realidade em que estdo inseridas, visando a
continua e indispensdvel formacdo de uma comunidade educativa: esse € o desafio
que o legado pedagégico de Dom Bosco (1815-1888) e de Madre Mazzarello (1837-
1881), fundadores da Familia Salesiana, coloca para a RSE. Desde sua origem no
século XIX, o estilo salesiano de educar inspira-se nos valores cristdos € pauta-se no
paradigma de educar pelo amor, sob o prisma da inclusao e da reciprocidade.

Os principios que fundamentam este Marco Situacional fazem da escola que
integra a RSE um espaco educativo para aprender a aprender, a aprender a fazer,
aprender a ser, aprender a conviver e a aprender a crer:

= aprender a aprender — aprender a construir o proprio conhecimento.

= aprender a fazer — aquisi¢ao de habilidades e competéncias préticas.

= aprender a ser — construcdo e enriquecimento da identidade pessoal e
coletiva.

= aprender a conviver — formag¢do de uma identidade ativa e soliddria com o
grupo social.

= aprender a crer — aquisi¢cdo de valores essenciais a convivéncia humana e
aos valores transcendentais cristaos.
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Tudo isso obriga a pensar a escola como espacgo privilegiado de ideias e ideais,
da reflexdo e acdo, de solidariedade e respeito as diferencas. Desse modo, a
organizacdo da escola, a metodologia de trabalho, os referenciais tedricos € 0s
recursos didaticos sao instrumentos para a constru¢cdo desse projeto, além de caminho
de qualificacdo constante para os educadores da RSE.

MARCO DOUTRINAL
PROJETO DE PESSOA E DE SOCIEDADE

A educacdo salesiana estd a servi¢o da formacgao integral da pessoa. Sua missao
€ “fornecer razdes de vida e de esperanca as novas geracdes, mediante um saber e
uma cultura elaborados criticamente, com base na concepcdo da pessoa e da vida
inspirada nos valores evangélicos.”

A - Pertfil do Educando

O Marco Doutrinal nasce de uma visao humanista e cristd, em sintonia com 0O
carisma da educacgio salesiana, sendo essa voltada para a formacgdo integral da pessoa
como “honesto cidadao e bom cristao”.

B - Crencas e Valores

Na base motivadora dessa tarefa educativa, e dando-lhe consisténcia, encontram-
se as crengas:

= na comunidade educativa. Todos sao educadores.

= nas potencialidades que o educando traz consigo.

= na possibilidade de ser o protagonista de sua propria formagao.

Valores que integram o projeto educativo da RSE:

= presenga amiga do educador entre os educandos.

= a preventividade: “prevenir e ndo reprimir’.

= clima de alegria, de acolhida e de co-responsabilidade.

= forcas interiores, configuradas no tripé do Sistema Preventivo: razo, religido e
amor educativo (amorevolezza).

C - Educacao Integral

A formacdo integral exige acdo educativa capaz de proporcionar o
desenvolvimento harmonico e progressivo de todas as dimensdes do ser humano, a
saber:

= dimensdo psicomotora.

= dimensao intelectual e cognitiva.

= dimensdo psicoafetiva.

= dimensdo das relacdes interpessoais.

= dimensdo ético-social.

= dimensao transcendente.

Para os educadores da RSE, a educagdo deve promover a autonomia do educando,
tanto em seus aspectos intelectuais e cognitivos quanto o desenvolvimento afetivo,
social e moral.
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Tendo em conta essas tarefas, os educadores da RSE, em relacao a
construcao da identidade do educando como pessoa, se propoem a estimular:

= a alegria pelo dom da vida.

= a auto-estima e o sentimento de seguranca pessoal.

= aindependéncia e a liberdade - responsabilidade.

= a bondade e a integridade.

= a abertura para mudancgas e para formacao continuada.

No ambito do relacionamento com os outros, os educadores da RSE se
propoem a intensificar:

= a capacidade de amar, de dar e receber afeto.

= 0 respeito para com todos.

= a valoriza¢do do grupo humano ao qual pertence.
= o sentido de justica e de solidariedade.

Na interacio com o meio ambiente e a cultura, os educadores da RSE se
propoem a desenvolver:

= respeito e cuidado com o patrimonio natural e social.
= as habilidades necessarias para o uso critico da midia e das novas linguagens
na sociedade do conhecimento.

Na abertura a transcendéncia, os educadores da RSE se propoem a
aprofundar:

= 0 interesse por descobrir o sentido da vida e da historia.

= a confianga na pessoa € em suas possibilidades.

= 0 reconhecimento dos questionamentos profundos levantados pela vida e pelo
mundo.

= a prética da leitura cristd, da histéria e do mundo.

E pensando em seus educandos e educadores e tendo em conta esses valores e
atitudes, que a RSE assume e se compromete a oferecer as escolas que a integram os
recursos pedagogicos essenciais a realizacdo das metas propostas.

[MARCO OPERATIVO E PRINCIPIOS PSICOPEDAGOGICOS }

O projeto e os recursos pedagdgicos produzidos e utilizados pela RSE ndo
constituem um fim em si mesmos. Tendo em conta, porém sua relevancia para o
processo educativo, sdo assumidos com toda a seriedade possivel, sob a dtica de um
caminho em permanente constru¢cdo. Escolas, diretores, professores, pais e alunos
assim como os autores dos livros e de outros materiais didaticos, no exercicio de suas
fungdes especificas, concorrem todos para a qualificacdo constante do projeto, e de
suas acoes.

Principios Gerais

Os educadores da RSE entendem a educacdo como processo de constru¢ao e
desenvolvimento pessoal pelo qual o individuo relacionando-se com o ambiente, € os
7
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outros € com a sociedade, cresce e se constitui como pessoa. Nesse sentido, a
educacdo ultrapassa o espaco da Escola e incide sobre a totalidade da vida do
educando.

Nao ha duavida, contudo, de que a escola é um lugar privilegiado para o
desenvolvimento das capacidades individuais e coletivas e para a andlise critica da
sociedade. Por isso, os recursos pedagogicos da RSE:

= propOem atividades que favore¢am a reflex@o.
= diversificam os tipos de atividades.
= estimulam a criatividade, a pesquisa, o sentido préatico, o aprender a aprender.

O material didédtico da RSE, que constitui um instrumento muito importante para a
implementagcdo desse projeto, serd complementado por atividades comunitdrias,
sociais e religiosas, consideradas fundamentais para a educagdo salesiana, cuja
operacionalizacdo se da mediante a construcdo dos outros dois elementos
constitutivos do Projeto Educativo que sio o diagnoéstico local e a programacdo anual
de cada escola: tarefas educativas que precisam contar com a afetiva participacdo dos
integrantes da comunidade educativa local. Todos contribuem para a construgdo e
realizacdo desse projeto.

[ EDUCACAO TECNICA DO CASTELO ( ETEC) }

O INSG atento as transformacdes politicas e econdmicas que vém ocorrendo;
as exigéncias na preparacdo de recursos humanos para o atual mercado de trabalho;
as modificacdes decorrentes da Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional
9.394/96 e do Decreto Federal 2.208/97, se propde a ampliar e diversificar a oferta de
cursos de nivel técnico.

A educacdo Técnica do castelo (ETEC), oferece tanto a formagao técnico-
profissionalizante, quanto a qualificagdo profissional, tendo como finalidade o
desenvolvimento integral dos alunos. Visamos proporcionar uma formacdo completa,
considerando a capacidade do jovem em ingressar no mercado de trabalho e atuar de
modo competente em diversas dreas.

Uma formacdo que capacitard o profissional para o desempenho eficiente
nas atividades requeridas pela natureza do trabalho, considerando:

¢ a habilitacdo plena de Técnico;

e a continuidade de estudo quer em cursos afins, quer em cursos de
especializagdo, atualizacdo e aperfeicoamento;

® a aquisicdo de conhecimentos gerais e tecnoldgicos, bem como o
desenvolvimento de habilidades e atitudes fundamentais na formacdo de
profissionais face ao novo perfil de competéncia exigido pelo mercado de
trabalho;

e a formagdo necessdria ao seu pleno desenvolvimento e a aquisi¢do de
competéncias para o trabalho, garantindo-lhe a condicdo de
empregabilidade.
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MATRIZES CURRICULARES

CURSO TECNICO EM QUIMICA - DIURNO
Em vigor a partir de fevereiro de 2007 para o 12 modulo
ANO MODULOS /TOTAIS
10 20
MATERIAS DISCIPLINAS CH/S CH/S MODULOS
CH
1 ¢} 29 39 49
RELACOES Organizacao e Normas 2 | 2 40
HUMANAS,
ORGANIZACAO Psicologia das relacbesdo | 2 | 2 40
EMPRESARIALE |trabalho
LEGISLACAO
Técnicas de Laboratdrio 2 2 40
QUIMICA Quimica Geral Aplicada 2 | 2 40
Quimica inorginica Aplicada 2 |2 40
Quimica Organica Aplicadal | 2 | 2 | 2 | 2 40
ell
Microbiologia | e Il 2 2 | 2 |2 40
Quimica Analitica I ell 2 |2 40
Fisico- Quimica I eIl 2 2 |1 2|2 40
Processos Industriais 2 2 40
Inorganicos
Processos Industriais 2 |2
Orgénicos
Andilises de Aguas 2 |2 40
Inglés Técnico Inglés Técnico 2 |2 40
TOTAL DE EDUCAGAO TECNICA 16 | 16 | 16 | 16 1280
CURSO TECNICO DE MECATRONICA - DIURNO / NOTURNO
AULAS* )
; POR MODULOS /TOTAIS
cuU RART(ES LAR DISCIPLINAS SEMESTRE
12| 90| 30 | 40 MODULO | CURSO
CH CH
RELACOES Rela¢cdes Humanas e o Ambiente > 40 40
HUMANAS E Empresarial
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ORGANIZACAO .
EMPRESARIAL Normas e Projetos 2 40 40
Eletrénica Fundamental 4 80 80
ELETRO- Sistemas Analdgicos 4 80 80
ELETRONICA Sistemas Digitais 2 80 80
Optoeletrénica 2 40 40
A Mecanica | 2 40 40
MECANICA
Mecanica Il 4 40 40
Introducédo a Computagao 4 80 80
Linguagem de Programacéo | 4 80 80
, Linguagem de Programacéo Il 5 40 40
INFORMATICA —
Organizacao de Computadores | > 40 40
Organizagao de Computadores |l 5 40 40
Redes de Computadores 4 80 80
Pneumatica & Hidraulica 2 40 40
MECATRONICA Robdtica 4 80 80
APLICADA Microcontroladores 4 80 80
Microprocessadores 4 80 80
MATEMATICA Matematica 2 40 40
DESENHO Desenho Técnico | 2 40 40
TECNICO Desenho Técnico I 4 80 80
INGLES A
TECNICO Inglés Instrumental 2 40 40
TOTAL DE EDUCACAO TECNICA 22 1280
ESTAGIO 300
TOTAL GERAL 1580
CURSO TECNICO EM INFORMATICA
Em vigor a partir de fevereiro de 2007 para o 12 modulo
MATERIAS DISCIPLINAS MODULOS /TOTAIS
12 2@ 39 49 MODULO| CURS
o)
; Organizagdo De Empresas 2 40 | 40
ORGANIZACAO E Psicologia das Relagdes do 2 40 | 40
NORMAS Trabalho

Instituto Nossa Senhora da Gléria — CASTELO / 2008

10



Sistemas Operacionais | e Il 212 40 | 80
Redes de Computadores 2 12| 40 | 80
Algoritmos E Légica De 4 80 | 80
PROCESSAMENTO Programacéo
Arquitetura de Computadores | 2 40 | 40
DE Arquitetura de Computadores |l 4| 80 | 80
DADOS Linguagem De Programacao | 4 80 | 80
Linguagem De Programacao |l 2 12| 40 | 80
Producao Eletrénica | 2|2 40 | 80
Producao Eletrénica Il 2|2 40 | 80
Internet - Fundamentos e 2| 40 | 40
Configuracao
Desenvolvimento de Sistemas p/ 2 12| 40 | 80
Internet
Softwares Aplicativos 2 |2 40 | 80
Modelagem de Dados 2| 40 | 40
Analise e Projeto de Sistemas 2 40 | 40
INGLES TECNICO Inglés Técnico 2 | 1]40/20| 60
ESTATISTICA Estatistica Aplicada 2 |1 40/20| 60
PRODUCAO DO Métodos e Técnicas de Pesquisa | 2 40 | 40
CONHECIMENTO
TOTAL DE EDUCACAQO TECNICA 16 |15 14 [15] 60 (1200
ESTAGIO 300
TOTAL GERAL 1500
~
[ CALENDARIO ESCOLAR - 2009
J
Fevereiro
02 e 03 — Atividades com os professores
03 - Tarde de atividades com alunos novos na escola
04 - Inicio das aulas
09 - Aula Inaugural - Educacio Técnica
09 a 21 — Periodo para pedido de isencdo de disciplina
16 a 20 - Semana de Integracio - OE
23 a 27 - Semana de Carnaval
Marco
02 — Inicio das matriculas de Dependéncia
03 - Abertura da CF/2009
09 a 31 — Estudos de Dependéncia
12 - Reunido Pedagégica de Pais dos 1° Anos
13 - RSE - Lang. Caleidoscépio - JII
19 - Reunido Pedagdgica de Pais dos 2° Anos
21 - Reunido Pedagbgica — Diagndstico inicial dos alunos
24 - Dia de Formacdo - 9° Anos
26 - Dia de Formacdo - 7° Anos
28 - RSE - Educadores Novatos
Abril
02 a 08 - Celebracao da Pascoa - Alunos e Funciondrios
03 — Reunido Pedagégica do curso de Quimica
03 e 04 - RSE / Congresso de Educacao Infantil
09 - 5% Feira Santa
10 - 6® Feira Santa
14 - Dia de Formagao - 6° Anos
16 - Dia de Formacao - 8° Anos
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14 a 17 - Jogos Integracdo - ET

18 - PROFOC

21 - Feriado Nacional - Tiradentes
23 - Feriado Estadual Sdo Jorge

24 ¢ 25 - RSE - Enc. de Dire¢des / RSE - Enc. Coordenadores de Pastoral

Maio

01 - Feriado - Dia do Trabalho

05 - Dia de Formagao - 1° Anos - EM
06 - Dia de Formagao - 2° Anos - EM
07 - Dia de Formagao - 3° Anos - EM
22 - Festa de Maria Auxiliadora

29 — Pré-conselho de classe

Junho

05 e 06 - RSE - Orientadores Educacionais e Assistentes

11 - Corpus Christi

12 - Recesso Escolar

16 a 20 — Semana do Quimico

22 a 27 — Apresentacdo dos projetos finais de médulo (selecdo)
24 - Feriado S. Jodo Batista - Padroeiro da Cidade / Macaé

27 - Festa Junina

29 e 30 — 2% chamada

Julho

04 - PROFOC

13a17-JIC

01 a 03 — 2% chamada

06 e 07 — Conselho de Classe

09 — Entrega dos boletins

09 —Encerramento — Formatura - ET
09 a 16 — Recuperacido pés-mdédulo
17 — Entrega dos boletins da recuperagdo p6s-médulo
18/07 a 02/08 - Recesso Escolar

27 - Aniversario da Escola

Agosto

03 - Inicio do 2° Semestre

04 a 07 — Recuperagdo Final - Provas finais aplicadas pela Coordenacio
13 — Entrega dos boletins da Recuperagao Final

11 - Dia do Estudante

15 - III Gincana da Familia Salesiana

19 e 20 - III Feira de Profissdes

28 -Reunido Pedagégica — Diagnéstico inicial dos alunos

Setembro

07 - Feriado - Dia da Independéncia do Brasil

10 e 12 - Olimpiadas de Matematica

19 e 20 - RSE - Orientadores Psicopedagogos e Assistentes

25 — Reunido Pedagdgica para os cursos de Informatica e Mecatronica
26 - PROFOC

Outubro

01 — Encontro Vocacional com os 9° Anos (Apresentagdo ET e EM)
02 e 03 - Coordenadores de Pastoral e Professores de Ensino Religioso
05 a 09 - Semana da Crianca

12 - Feriado - N. S. Aparecida - Padroeira do Brasil

15 - Dia do Professor

17 - Dia do Educador Salesiano (INSG e FSMA)

23 — Pré-conselho de classe

24 - Primeira Eucaristia
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Novembro

02 - Feriado - Dia de Finados

04 - Acdo de Gracas - 3° Anos - EM

05 - Acdo de Gracas - 9° Anos — FII

18 a 23 — Semana de Tecnologias - Apresentacio dos projetos finais de médulo
20 - Feriado Estadual - Dia da Consciéncia Negra

26 a 30 — 2* chamada

Dezembro

01 — 2 chamada

03 e 04 — Conselho de Classe

08 — Entrega dos boletins

08 a 15 — Recuperagdo pés-mdédulo (aula e provas)

16 — Entrega dos Boletins da Recuperagio pés-médulo

17 e 18 - 04 a 07 — Recuperacdo Final - Provas finais aplicadas pela Coordenacio
21- Entrega dos resultados finais

11 - Encerramento da Ed. Infantil e 1° ao 5° Anos — FI

10 - Encerramento-Formatura da ET

12 - PROFOC

SISTEMA DE AVALIACAO / RECUPERACAO
E DEPENDENCIA

A avaliacdo da aprendizagem no INSG tem o carater diagndstico, construtivo,
participativo, formativo e processual.

Considera-se aprendizagem o processo que possibilita a construcdo de
conhecimentos através da propria atividade da pesquisa e do uso de recursos e
informacdes por parte dos educandos.

Para os cursos de Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio, a avaliacdo
se dara através de diversos instrumentos, devendo o aluno/a obter o minimo de
60%(sessenta) de aproveitamento em cada uma das disciplinas dos respectivos
modulos. E ainda, cumprir a carga horaria de estagio supervisionado, fixada para
cada curso.

A verificacdo do rendimento escolar compreende a avaliacio do
aproveitamento e da participacdo do educando.

A avaliacdo do aproveitamento € feita pela aplicacdo de testes, avaliagOes,
exames, trabalhos individuais ou em equipes, pesquisas, tarefas, atividades em classe,
extra-classe e domiciliares, argiiicoes, e de demais modalidades e formas que se
mostrarem aconselhdveis.

A avaliacdo da participacdo € feita através da observagdo e acompanhamento
constantes do educando, considerando-se interesse, aplicacdo, atitudes, assiduidade,
pontualidade.

E considerado reprovado o educando que ndo atingir MF (Média Final) igual
ou superior a 6(seis) em qualquer componente curricular.

Ao aluno/a reprovado/a serd concedido, se solicitar, revisdo de prova final
(PF), num prazo mdximo de 02(dois) dias uteis apds a divulgacdo do resultado final.
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Considera-se aprovado na série ou modulo, apds decisdo do Conselho de
Classe, quanto ao rendimento, o aluno que tenha obtido aproveitamento igual ou
superior a 6 (seis):

a) nos componentes curriculares em que tenha sido considerado apto pelo
Conselho de Classe a prosseguir estudos no modulo sebsequente, apds estudos de
recuperacao pos-modulo e/ou na recuperacgdo final;

b) apds a realizacdo dos estudos de dependéncia.

[ COMO E REALIZADA A RECUPERACAO }

Entende-se por recuperacdo a acdo de reconstrucdo dos quesitos basicos de
conteudos, habilidades e competéncias necessarios para a continuacdo do processo de
aprendizagem que ainda ndo foram alcangados pelo/a aluno/a.

A recuperacao desenvolver-se-4 como se segue:
Ao aluno de rendimento insatisfatorio, ou com freqii€ncia inferior a 75% (setenta e
cinco por cento), durante o semestre/ano letivo, sdo oferecidos estudos de
recuperagao, em 3 (trés) modalidades:
a) recuperagdo paralela ao médulo e ao periodo letivo;
b) pés-moddulo, através de aulas intensivas, no inicio das aulas do mddulo
seguinte;
c¢) recuperacgdo final, para o aluno que ndo obtiver aproveitamento suficiente, nos
estudos de recuperacdo pds-modulo.

[ SEGUNDA CHAMADA ]

As avaliacoes de 2* chamada sdo marcadas e divulgadas no calendario da Escola.

Em principio, o/a aluno/a deve fazer no dia determinado todas as atividades
perdidas, com tempo proporcional para cada avaliagao.

E concedida 2* chamada para avaliagcOes, apenas em situacdes excepcionais, a
saber:
= luto em familia
= doenga comprovada por atestado médico;
= obrigacOes militares, com comprovacdo autenticada das autoridades
competentes;
= participagdo em competi¢des esportivas realizadas em outra localidade.

Nestes casos, o aluno, ou seu responsavel, faz requerimento na Secretaria Escolar
do INSG, acompanhado dos comprovantes cabiveis, num prazo de 8 (oito) dias uteis,
contados a partir da data da avaliacdo que ndo tenha sido feita pelo aluno.

Em casos excepcionais, a critério da Dire¢cdo do INSG, o prazo fixado no item
anterior pode ser dilatado.

Aos faltosos, sem uma das razoes indicadas, é atribuida nota O (zero).
14
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Se, em qualquer tempo, for comprovada fraude no motivo alegado para requerer
2* chamada, a respectiva avaliacdo € anulada, com atribui¢do de nota O (zero), sem
prejuizo de penas disciplinares cabiveis.

E atribuida nota O (zero) ao aluno surpreendido utilizando-se de meios
fraudulentos durante os procedimentos de avaliacao.

O aluno tem o direito de recorrer ao julgamento dos Professores, em caso de
davida, quanto ao critério de avaliacdo ou a corre¢ao, mediante solicitagdo de revisao
de prova, teste, ou outro tipo de avaliagdo escrita.

O recurso, com pedido de revisdo, deve ser encaminhado a Direcdo, por escrito e
dentro de 2 (dois) dias apds a divulgacdo do resultado, cabendo ao SOP convocar,
para nova apreciagdo, uma comissdo, integrada também pelo Professor cujo
pronunciamento esteja sendo questionado.

O aluno que solicitar revisdo de prova obriga-se a aceitar como definitiva a
decisdo da comissao convocada para tal fim.

A 2? chamada nao é autorizada:

= para auséncias que configurem falta coletiva (5 ou mais alunos/as);
= em casos de suspensdo, atraso, falta de preparacdo para a avaliagdo, viagem de
passeio.

[ DEPENDENCIA ( progressdo parcial) }

A dependéncia visa oportunizar ao aluno/a a recuperacdo das competéncias e
habilidades necessdrias a continuacdo de seu processo de ensino-aprendizagem nas
disciplinas em que esta construcdo ainda ndo se deu.

E um tempo que exige do aluno e responsdveis maior ‘cuidado’ no
acompanhamento do processo de estudo extraescolar.

O INSG adota o sistema de progressdao parcial (regime de matricula com
dependéncia) a partir do 6° ano de escolaridade do Ensino Fundamental.

A dependéncia visa oportunizar ao aluno a recuperacdo das competéncias e
habilidades necessérias a continuagdo de seu processo de ensino-aprendizagem na(s)
disciplina(s) em que esta construcao ainda nao se deu.

Considera-se aprovado o aluno que obtém, no conjunto das avalia¢des realizadas,
o minimo de 60% (sessenta) de aproveitamento.

A verificacdo do rendimento escolar nos Cursos e Programas de Formacao Inicial
e Continuada obedece a legislacdo, aplicando-s, no que couberem, as normas deste
Regimento Escolar.

O estudo de dependéncia € realizado de forma intensiva, em carater de aceleracao
de aprendizagem, preferencialmente no primeiro més letivo do ano seguinte, em
caréter presencial.
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O aluno com rendimento insatisfatorio em até 2 (dois) componentes curriculares,
apos a realizacao dos estudos de recuperacdo, a critério do Conselho de Classe, deve
realizar estudos de dependéncia.

A retencdo e, componentes curriculares cursados em regime de dependéncia nao
determina a retencdo na série ou médulo regulares.

O aluno pode acumular até 2(dois) componentes curriculares cursados em regimes
de estudos de dependéncia, ainda que num mesmo mdédulo ou em mdédulos diferentes.

Respeitados os limites previstos nos pardgrafos anteriores, o aluno em regime de
dependéncia pode prosseguir estudos nas séries ou modulos subseqiientes,
respeitando as disciplinas consideradas pré-requisitos.

[ ESTAGIO )

Os estagios, em suas diversas modalidades, serdo realizados em locais que
tenham efetivas condi¢coes de proporcionar aos alunos experi€éncias profissionais ou
de desenvolvimento sdcio cultural ou cientifico, pela participagdo em situagdes reais
de vida e de trabalho no seu meio.

- Toda atividade de estagio sera curricular e supervisionada;

- O estigio podera ser realizado no ambiente da propria escola desde que esta
possua as condi¢des suficientes para sua efetivagao;

- A Supervisdo de estagio serd realizada pelo Coordenador Técnico de cada curso.

A matriz curricular do curso de educacgdo profissional indicard a carga horaria
minima a ser cumprida, quando o estigio profissional for obrigatério para o aluno.

Obs.: O aluno, que comprovar exercer ou ter exercido fungdes correspondentes as
competéncias profissionais desenvolvidas a luz do perfil profissional de conclusio do
curso, poderd ser dispensado, no todo ou em parte, do cumprimento da carga horaria
minima do estdgio obrigatdrio, mediante avaliacao pela escola.

O estéagio profissional obrigatério poderd ser desenvolvido em etapa posterior
aos demais componentes curriculares, desde que previsto no plano do respectivo
curso e desde que o aluno esteja matriculado, conforme disposto na Legislacao
vigente.

A sistematica de orientacao, supervisdo e avaliacdo dos estagios, bem como a
operacionalizacdo de sua execucdo ou dispensa, serdo elaboradas pela escola,
respeitada a legislacao.

[ AULAS PRATICAS / LABORATORIOS ]

Nas aulas praticas de laboratério, de campo, oficinas, ou salas-ambiente, as classes
poderao ser agrupadas ou divididas em turmas para atender as peculiaridades de cada
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atividade, as instalaches e equipamentos disponiveis na escola, as normas de
seguranca pessoal e coletiva ou a legislacao especifica do curso.
E indispensédvel o uso do uniforme apropriado a cada laboratério.

AULAS DE CAMPO/ PALESTRAS / VISITAS / PARTICIPACAO EM EVENTOS

Serdo promovidas, periodicamente, atividades diversificadas, parte do curriculo
de cada curso, contando como carga hordria de estagio obrigatorio.

[ SAO DIREITOS DO/A ALUNO/A ]

= Usufruir de uma educagao de qualidade.

= Ter acesso a todos os espacos € meios que a Escola coloca a sua disposi¢ao
para facilitar o processo de aprendizagem.

= Receber uma formacao religiosa de acordo com os valores evangélicos.
= Receber uma formacao civica que o prepare para o exercicio livre da cidadania.
= Receber uma sdlida formacgdo académica.

= Receber orientacdo para a construcdo de um projeto de Vida e para a escolha
de uma profissao.
= Falar e dar a sua opinido e, principalmente, o direito de perguntar.

= Estes direitos estdo evidentemente condicionados aqueles deveres impostos
pela vida em grupo: as perguntas devem ser oportunas e formuladas de modo
reverente.

. Falar com a Diretoria da Escola.

= Solicitar ajuda dos professores, assistentes, orientadores e auxiliares em geral.

= Ser valorizado e respeitado como pessoa de acordo com o Estatuto da Crianga e
do Adolescente, mas, sobretudo em base a Pedagogia do Sistema Preventivo de D.
Bosco.

[ SAO DEVERES DO/A ALUNO/A }

1. Horario: Entrada e Saida das Aulas

= Tarde:
14h — acolhida e inicio das aulas
17h40min — término das aulas

. Turno da Noite
18h30min — acolhida e inicio das aulas
22h40min — término das aulas

2. Pontualidade e freqii€ncia: atrasos / saidas antecipadas

= Presenca e pontualidade:
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Comparecer as aulas € a resposta que valoriza a sua formagdo e o seu
investimento. Ser pontual € favorecer ao professor a possibilidade de desenvolver a
sua aula sem interrupg¢do e atropelos garantindo o bem-estar coletivo.

= Atrasos:

Os/as alunos/as que chegarem atrasados para o 1° horédrio deverdo aguardar no hall
de entrada (Portaria), devendo entrar no inicio do segundo horério. Por isso, tal
procedimento ndo deve se constituir uma regra, mas uma excegao.

w Saidas antecipadas:
O/a aluno/a deverd passar pela Coordenacdo Geral ou Orientadora Educacional
para o devido encaminhamento. A Escola ndo dispensard os alunos por telefone.

w UNIFORME

O uniforme facilita a identificacdo dos/as alunos/as com a instituicdo escolar,
identifica seu perfil como estudante, trazendo ainda agilidade e economia para o
vestudrio.

Camisa de malha azul marinho (modelo proprio para cada curso).

Obs.: No frio podera ser usado casaco cor: marinho, preto ou branco.

Nao fazem parte do uniforme: saias, shorts, bonés, gorros, chapéus,
chinelos de dedo, sandalias e outros adornos.

= Material Escolar
Para a sua seguranca, a devolucao de material esquecido na Escola (cadernos,
livros, mochilas, uniforme, etc.) deve conter o nome e a série do/a aluno/a.

A Escola nao se responsabiliza por dinheiro, walkman, discman, IPODS, MP3,
MP4, celular, maquina fotogréfica, brinquedos eletronicos, adornos e outros objetos
de valor trazidos pelos alunos, que despertem a curiosidade e interesse de terceiros.
Celular e dinheiro deverao ficar sempre no bolso.

Por ndo fazerem parte do material escolar: tesouras com ponta, estiletes e outros
materiais cortantes, isqueiros, fosforos e tudo que possa ocasionalmente trazer danos
as pessoas ou ao mobilidrio escolar, ndo sao permitidos.

Material perdido e achado deve ser procurado com o/a Assistente do seu
segmento. ApOs um semestre de recolhimento, ndo nos responsabilizaremos pelo
material.

Obs.: Walkman, discmans, MP3, MP4, IPODS e celulares ndo podem ser usados em
aula, dias de avaliacdo e durante outras atividades. Caso haja insisténcia por parte
do/a aluno/a ele/a devera ser encaminhado/a pelo professor a Coordenacgdo Geral ou a
Orientacdao Educacional.

3. Saida da Sala de Aula

Em caso de necessidade, o/a aluno/a sé podera sair da sala com a autorizacdo do
professor retornando na mesma aula. A saida antes do horério previsto s6 sera
permitida mediante autorizacdo por escrito dos pais ou responsaveis, referendada pela
Coordenacgao Geral, Coordenagdo Pedagdgica ou pela Orientagdo Educacional.
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Em caso de enfermidade na Escola, o/a aluno/a deve comunicar-se
imediatamente a Coordenacdo Geral ou a Assistente do segmento.

4. Faltas e Horario das Avaliacoes

w Falta as Avaliacoes

O/a aluno/a que faltar as avaliagcdes (testes) agendadas pela Escola, em principio,
tem nota zero. O pai/responsavel legal ou o proprio aluno/a deverdao se dirigir a
secretaria para preencher requerimento proprio, no prazo de até 3(trés) dias antes da
data marcada para a avaliacdo de 2* chamada. Casos extraordinérios serdo resolvidos
pela Coordenagdo Pedagogica e solucionados segundo seu critério. O cronograma das
avaliacoes € divulgado, a cada etapa, através de Calendario Escolar.

5. Postura no Ambiente Escolar

Manter um relacionamento respeitoso para com os colegas, professores,
funcionarios, coordenadores e diretoria evitando brincadeiras e atitudes violentas,
durante a entrada, os recreios, os intervalos e as saidas. Ao movimentar-se pelo
ambiente da Escola, evitar empurrar os colegas, evitar correrias, ter cuidado com as
escadas e degraus, etc... Quando terminarem as atividades de Educacdo Fisica ou
jogos no pdatio € aconselhdvel que o/a aluno/a faca a sua higiene pessoal (lavar as
maos, bragos, faces, etc.), no banheiro antes de retornar para a sala de aula.

Manter as carteiras limpas, conservar as paredes e jogar papéis no lixo,
procurando deixar o local da sala de aula organizado e sauddvel, sdo atitudes cidadas
e de zelo pelo patrimo6nio da Escola.

A manutencdo da escola faz parte da planilha de custos para o célculo das
mensalidades do ano seguinte.

Danificacoes / Estragos do Patrimonio

De acordo com o Principio de Reciprocidade que embasa a convivéncia escolar
em nossa Escola como um exercicio de direitos e deveres (cidadania), o/a aluno/a é
responsavel por estragos do material da Escola, arcard com os gastos de sua
recuperacdo, podendo ainda ser passivel das medidas disciplinares pertinentes ao
caso.

7. Chicletes / Balas / Guloseimas em Aula
O uso de chicletes, balas e pirulitos em sala de aula acarreta inconvenientes como
brincadeiras, sujeira, falta de higiene, portanto, ndo € permitido.

8. Fumo / Bebidas Alcodlicas

A Lei Estadual n° 3621 de 23/08/01, publicada no Diério Oficial de 25/08/01,
proibe o fumo nas dependéncias dos Estabelecimentos de Ensino. Portanto, ndo €
permitido aos alunos nem aos professores e funciondrios fumarem na Escola. Da
mesma forma, ndo € permitido o consumo de bebidas alcodlicas.

9. Namoro na Escola

A Educacao Salesiana reconhece o namoro como algo saudavel na vida dos jovens
e valoriza o relacionamento afetivo, porém, espera do seu/sua aluno/a uma conduta
coerente com o ambiente escolar, que € sempre muito heterogéneo. Neste sentido,
lembramos que, pelo principio de adequacdo de comportamentos aos diversos
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ambientes, as “manifestacoes mais intimas” sdo apropriadas aos espagos privados e
ndo aos espagos publicos (coletivos). Portanto, espera-se dos/das alunos/as toda a
discricdo no relacionamento afetivo no ambiente escolar.

10.Acompanhamento Disciplinar

Todo/a aluno/a que for retirado da sala de aula e/ou encaminhado/a a Coordenagao
Pedagdgica ou Orientacdo Educacional por motivo de indisciplina, serd orientado/a,
advertido/a oralmente e por escrito e/ou suspenso/a, dependendo da gravidade da
ocorréncia. Serdo efetuados registros para controle que ficardo a disposi¢cdo do/a
aluno/a e de sua familia.

A assinatura de Termo de Compromisso (pelo/a aluno/a e seu responsavel) é
sempre indicada pelo Conselho de Classe dos Professores, devendo ser lancada em
ata.

11. Formacao das Turmas

A formacdo das turmas, a cada ano, segue os critérios pedagdgicos estabelecidos
pela Escola. Serdo levadas em conta, também, as consideracOes, orientacdes e
decisdes do Conselho de Classe Final dos Professores.

12. Reunioes de Pais

A presencga dos responsdveis € significativa no processo educativo da caminhada
da Escola.

As reunides de pais sdo convocadas pela direcdo, através de circular, seja para a
apresentacdo da equipe e das propostas de trabalho no inicio de cada ano letivo, para
a discussdo e reflexdo sobre temas educacionais/reunides tematicas. As circulares
enviadas pela Escola aos pais sdo protocoladas mediante ‘comprovante-ciente’ do
responsavel.

13. Atendimentos aos Pais

O INSG quer facilitar mais a comunica¢do Familia/Escola.

Os pais ndo precisam esperar a convocagao da Escola. Sentindo necessidade, eles
mesmos podem se adiantar e pedir que entrevistas sejam agendadas com os varios
servicos ou Diretoria da Escola.

A diretoria conta com as Irmas das Coordenagdes Gerais, com as Coordenacdes
Pedagdgicas, Orientagdo Educacional e com a Diretoria Administrativa e Servigo
Social para assuntos administrativo/financeiros.

14. Rifas/ Vendas, etc...
Nao € permitido promover vendas, rifas subscricdes ou quaisquer atividades com
finalidade lucrativa, sem o prévio consentimento da Direcdo.

15. Agenda Escolar

Os/as alunos/as dispdoem de uma Agenda Escolar que € considerada meio de
identificacdo como membro do Corpo Discente € como meio de articulacdo ou
comunicagdes da Escola com os pais e/ou responsaveis.

A Agenda é de uso obrigatério. E modelo exclusivo da Rede Salesiana de Escolas
do Brasil e € distribuida, unicamente, na Escola. Toda e qualquer observacdo sera
registrada na Agenda que deverd ser observada pelos pais ou responsdveis, sempre
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que necessario. Os/as alunos/as devem criar o habito de anotar, diariamente na
Agenda, os deveres e trabalhos marcados pelos professores.

16. Refeicoes na Escola

A Escola oferece a Comunidade Educativa como servicos terceirizados uma
cantina com self-service, contando também com o espago sauddvel de uma ‘praca de
alimentacao’.

17. Documentacio

Orientamos as familias quanto aos prazos para a entrega na Secretaria da Escola
dos documentos requisitados.

- Declaracao de Escolaridade: 48h

- Transferéncias: 20 dias uteis

- A 2%via de Historico Escolar e Certificados: 30 dias

- 2%via de Boletim: 03 dias uteis

Assinalamos que as parcelas referentes a Prestacdo de Servicos Educacionais

serdo efetuadas através de carn€s a serem pagos nas agéncias bancdrias até o dia
10(dez) de cada més.

18. Casos Especificos de ‘Cola’

A ‘cola’ € um ato desonesto, e constitui uma fraude. O/a aluno/a que se habitua a
‘cola’ ndo adquire os conhecimentos necessarios para solidificar a sua formacgdo e
nao desenvolve habilidades e competéncias, pois ndo precisa fazer esforco para tanto.

= 1° caso: Assim, o/a aluno/a que for encontrado ‘colando’ ou passando “cola” tera
a avaliacdo retirada e a sua nota serd ‘zero’. Se o/a aluno/a desrespeitar o
professor, refutando a medida tomada, a Coordenagdo Pedagdgica e a Orientadora
Educacional tomarao as providéncias cabivelis.
= 2° caso: O/a aluno/a que for pego com ‘cola’ durante a avaliagdo,
anteriormente preparada receberd nota ZERO.

= Em ambos os casos (1° e 2°), teremos como desdobramento:
Impedimento de realizagdo da avaliacdo em 2° chamada na disciplina em que
for pego colando e envio de comunicacdo ao responsavel pela Coordenacdo
Pedagdgica ou Orientagao Educacional.

19. Atividades Extra-classe

As orientacdes disciplinares deste Manual valem também para as atividades extra-
classe: excursdes culturais, viagens e trabalhos de campo promovidos e realizados
pela Escola.

SETORES DE APOIO
AO PEDAGOGICO /EDUCACIONAL

NORMAS DE FUNCIONAMENTO
= BIBLIOTECA e HEMEROTECA

- A entrada para o Biblioteca serd pela porta central — drea do Ensino Médio;

21

Instituto Nossa Senhora da Gloria - CASTELO / 2008



- A Biblioteca funciona de segunda a sexta-feira das 8h as 22h e no sdbado das 8h
as 12h;

- O/a aluno/a do INSG devera apresentar-se sempre a Bibliotecaria com a carteira
de estudante para ter acesso aos ambientes da biblioteca;

- Para o uso da Biblioteca o usuario, ao entrar, deve deixar no balcdo, com a
bibliotecaria, mochilas, sacolas...

- Ol/a aluno/a poderd efetuar o empréstimo de até 3(trés) livros, desde que
abordem assuntos diferentes;

- Os livros consultados devem ser devolvidos a bibliotecaria no balcao;

- O prazo para empréstimo de livros (romances e aventuras, por exemplo) € de
7(sete) dias, podendo haver renovacdo. Para essa renovacdo o/a aluno/a devera
comparecer a biblioteca com o livro;

- Os livros referentes as pesquisas em andamento, as obras de referéncia
(diciondrios, atlas, enciclopédias), os livros integrantes de colecdes e os periddicos
(revistas e jornais) ndo poderao sair da biblioteca;

- Caso o livro procurado esteja emprestado, o usudrio poderd solicitar a sua
reserva,

- Na devolugido do livro serd cobrada uma multa de R$ 1,00 (um real) por livro
para cada dia de atraso. Lembramos que o empréstimo podera ser renovado;

- Os empréstimos serdo suspensos para todos alunos e funcionérios 15(quinze)
dias antes do encerramento do ano letivo (dltimo dia de aula);

- O usudrio se responsabilizard pela reposi¢do das obras perdidas ou danificadas,
quando em seu poder, devendo entregar novo exemplar a biblioteca;

- Devemos zelar para que o espaco da biblioteca seja um ambiente de estudo. Os
usudrios deverao respeitar o direito dos outros colaborando com o siléncio no local;

- Para a preservagao do acervo, dos equipamentos € do ambiente em geral, ndo é
permitido entrar na biblioteca com qualquer tipo de alimento e nem fumar no recinto
(cf Lei Estadual n° 3621 de 23/01/01);

- Para a discussdao de trabalhos ou estudo em grupo utilizar-se-d0 as cabines
proprias;

- Nao serd permitida a confec¢do de cartazes, recortes ou colagem no ambiente da
biblioteca;

- O/a aluno/a podera utilizar o computador (cabines de internet) para pesquisas. O
tempo de acesso maximo € de 20(trinta) minutos. Poderao utilizar até dois alunos/as
por vez. O sistema de rodizio € necessario para que todos tenham direito a utilizagao.
Nao é permitido jogar ou acessar sites de bate-papo e outros que ndo estejam
relacionados a pesquisa ou estudo. Transgredindo este ponto, o candidato fica
suspenso de usar o computador por 15 (quinze) dias uteis;

- O/a aluno/a devera levar o seu Pendrive ou CD para salvar o préprio trabalho;
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- Se o/a aluno/a precisar imprimir qualquer trabalho, deve levar o trabalho salvo
num Pendrive ou CD e usar os servicos de impressao no setor de Manutenc¢do e
Suporte. A taxa pelo servigo podera ser paga ao funcionario do setor;

- Os objetos encontrados na biblioteca, se tiverem nome, serdo encaminhados aos
Coordenadores de cada setor.

=  AUDIOVISUAL

-Auditorio
- Os/as alunos/as poderdo marcar o auditdrio, no setor de audiovisual, para ensaios
ou apresentacOes com até 2(dois) dias de antecedéncia;

- Caso haja um evento na Escola ou qualquer apresentacdo agendada previamente,
estas terdo preferéncia sobre a marcagdo de ensaios;
- Os celulares deverdao permanecer desligados no auditorio;

- Nao € permitido mascar chicletes, consumir balas, chocolates, lanches ou beber
refrigerantes no auditorio.

Salas de Video

- Caso o/a aluno/a necessite de algum equipamento na Escola (Power Point,
video cassete, DVD), deverd requisita-lo junto ao responsdvel do setor de audiovisual
imediatamente apos a marcagao do trabalho pelo professor;

- Um mesmo trabalho marcado devera ser apresentado no mesmo local, por
todos os grupos formados, independente dos equipamentos a serem usados;

- Os celulares deverdao permanecer desligados enquanto durar a atividade;

- Nao € permitido mascar chicletes, consumir balas, chocolates, lanches ou beber
refrigerantes na sala.
Importante:

- Os/as alunos/as deverdo se deslocar de sua sala para as salas de video ou
auditorio, respeitando as demais turmas que estdo em hordrio de aula, sempre
acompanhados de seu professor;

- O/a aluno/a que requisitar algum aparelho pertencente a Escola para uso em
sala de aula, € o responsavel pela devolugcdo ao término de sua utilizacdo ao setor
audiovisual.

= LABQRAT()RIOS DE INFORMATICA, HARDWARE, REDES E
MECANICA

- Os/as alunos/as s6 poderdo usar os laboratorios de informatica, se acompanhados
pelo professor da disciplina;

- O uso do laboratério € restrito para trabalhos orientados pelo professor e este por
sua vez deve agendar, previamente, o horario de uso com o responsével pelo setor;

- O material que for danificado e ficar fora das condi¢des normais de uso serd de
responsabilidade do/a aluno/a;
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- O/a aluno/a ndo podera executar ou instalar programas ndo autorizados pelo
professor ou responsavel pelo Laboratério, assim como acessar paginas na internet
que nao condizem com o ambiente educativo;

- Os disquetes e midias trazidos para uso no Laboratério deverdo ser previamente
analisados pelo responsavel do setor;

- O/a aluno/a ndo podera entrar no Laboratério com mochilas e outros pertences.
Estes devem ser deixados no ‘mochileiro’ antes de entrar no Laboratério e retirados
ao final;

- Se o/a aluno/a precisar imprimir qualquer trabalho, deve levar o trabalho salvo num
disquete ou CD e usar dos servi¢os de impressao no setor de manutengdo. A taxa pelo
servico podera ser paga ao funciondrio;

- Ao sair, o/a aluno/a devera deixar organizado o laboratério (cadeiras, teclados, etc.);

- Ndo é permitido, em hipdtese alguma, o consumo de produtos alimenticios,
chicletes, balas e bebidas no Laboratoério;

- Para maior seguranca os Laboratorios sdo equipados com cameras.

» LABORATORIOS DE BIOLOGIA / FISICA / QUIMICA

- Os/as alunos/as s6 poderdo usar os laboratorios de Biologia; Fisica e Quimica, se
acompanhados pelo professor da respectiva disciplina;

- O uso dos laboratdrios € restrito para trabalhos orientados pelo professor e este deve
agendar, previamente, o horario de uso com o responsavel e/ou colaboradores pelo
setor;

- Tendo em vista a necessidade de preparacao antecipada do ambiente, para o uso do
laboratdrio de Fisica, exige-se que se agende com uma semana de antecedéncia.

- o professor que necessitar de materiais especificos para a sua aula, deve requisitar
com antecedéncia, por escrito, ao responsavel dos laboratérios;

- O material que for danificado e ficar fora das condi¢cdes normais de uso, serd de
responsabilidade do/a aluno/a;

- O/a aluno/a nao podera entrar no laboratério com mochilas e outros pertences;
- Ao sair do laboratorio, o professor deve organizar com os alunos o ambiente;

- Nao € permitido, em hipétese alguma, o consumo de produtos alimenticios,
chicletes, balas e bebidas no laboratorio.

=  MECANOGRAFIA

- O acesso a mecanografia € restrito aos Coordenadores e Professores. O/a aluno/a
necessitando dos servigcos de mecanografia devera encaminhar-se a sala de xérox da
Faculdade — piso térreo proximo aos Laboratérios de Informatica.

- O servico de xerox sO podera ser feito durante o recreio. O aluno assumird o custo.
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O nosso Manual nao € algo pronto, acabado. Ele sera
(re) construido cotidianamente por meio de nossas relacoes,
isto é, de nossas vivéncias dentro do INSG — CASTELO.
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