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MANUAL DO ALUNO 2° SEMENSTRE 2010 - ENSINO FUNDAMENTAL E MEDIOQ

Carta aos Pais e Alunos

E sempre uma grande motivagdo comecarmos um novo periodo letivo. Sentimo-nos
orgulhosos em podermos participar da formacdo educacional dos nossos alunos.

Estejam certos de que o futuro se constroi passo a passo, a partir do presente,
diariamente ¢ com determinacdo no cumprimento de todas as atividades propostas pela
escola.

Temos como meta proporcionar uma escola que prepare nossos alunos para viverem
de forma auténoma e participativa, na perspectiva holistica de um mundo global, através do
desenvolvimento de habilidades e competéncias que os habilitem para o exercicio pleno da

cidadania possibilitando sua participacao e contribuicao na constru¢do de um mundo melhor



Apresentamos neste Manual informacdes e normas do Colégio, referentes ao 2°
semestre do ano letivo de 2010, para conhecimento e orientacao. Consulte-o sempre.

OBS: SENHORES PAIS, NAO ESPEREM PELA NOSSA CONVOCACAO.
ENTREM EM CONTATO CONOSCO SISTEMATICAMENTE, POIS ASSIM, EM
PARCERIA, SEREMOS CO-PARTICIPANTES NA FORMACAO DE SEUS FILHOS
- NOSSOS ALUNOS.

Diregao e Coordenagdes.

NOSSA MISSAO
"Aprendizagem para Vida (Aprender a Pensar/Aprender a Aprender) ".

Isto significa que nossa metodologia equilibra teoria e pratica, estimulando a reflexao, a
expansdo de conhecimentos, o empreendedorismo e a capacidade criadora, buscando
desenvolver nos alunos a cidadania, a responsabilidade social e as competéncias para ser um

futuro profissional. (Aprender a Pensar /Aprender a Aprender)

1.0 ORGANIZACAOQ ADMINISTRATIVA
1.1 COORDENACAO GERAL

E responsabilidade da Coordenagio Geral gerenciar os diversos setores ¢ atividades da
escola.
1.2 COORDENCAO ADMINISTRATIVA

A Coordenacdo Administrativa de nossa Instituicdo (ITS/CTA) tem como funcdo
executar o planejamento administrativo e a organizagao, execugdo e controle dos recursos
materiais e financeiros, bem como o registro e o controle administrativo dos recursos
humanos, o acompanhamento da execucdo orcamentaria e financeira, orientar e coordenar os
setores de atendimento e acompanhar os fluxos de documentagdes e suas convicgdes, 0
provimento de bens e servigos, ¢ demais funcgdes técnico-administrativas e de apoio
necessarias ao gerenciamento do Instituto Tecnologico Simonsen (ITS) e do Centro de

Tecnologia Aplicada (CTA).

1.3 COORDENACAO ADMINISTRATIVA PEDAGOGICA ITS/ CTA.

E de responsabilidade do Coordenador Administrativo / Pedagodgico ITS/ CTA coordena os
professores e alunos a fim de fazer cumprir o planejamento escolar em consonancia com a
missdo Institucional. Manter um nivel de aprendizagem satisfatorio e zelar pela educag@o dos

alunos utilizando orienta¢des educacionais.

1.4 COORDENACAO ADMINISTRATIVA PEDAGOGICA EJA .



A Coordenagdo Administrativa Pedagodgica EJA ¢é responsiavel em falar pela missdo

Institucional e coordenar professores e alunos com foco na educagdo de jovens e adultos .

1.5 FINANCEIRO - PAGAMENTO DAS MENSALIDADES.
Os alunos do ITS/CTA pagam suas mensalidades conforme estipulado no Contrato

Educacional vigente, sendo a primeira parcela paga no ato da matricula e as demais com
vencimento todo dia 30 ou ULTIMO DIA UTIL DE CADA MES. Caso o aluno nio receba
em sua casa o boleto bancario até cinco dias antes do vencimento, devera procurar o setor de
PROTOCAIXA da unidade em que estuda, ou utilizar a SECRETARIA ONLINE para
retirar uma segunda via. O ITS/CTA nao possui tesouraria nas suas unidades e nao efetuam
recebimento de mensalidades, que devem ser pagas exclusivamente em banco.

Apds o dia 30 de cada més a mensalidade ndo paga do aluno serd encaminhada ao
Departamento Juridico, que tera os seguintes procedimentos:
- Negociar amigavelmente com o aluno, a fim de solucionar o problema;
- A partir da terceira parcela vencida informar a situacdo do aluno ao Servi¢o de Prote¢do ao
Crédito (SPC), estando autorizada a tomar as providéncias juridicas cabiveis a cada caso.

OBS: Em caso de duvidas sobre o valor da mensalidade, efetue normalmente o
pagamento no vencimento e solicite na CENTRAL DE ATENDIMENTO os
esclarecimentos e eventuais devolucoes.

1.7 CENTRAL DE ATENDIMENTO AO ALUNO.

Responsavel por :
* Solicitacdo de documentos. Pré atendimento com encaminhamento das solicitacdes

aos setores responsaveis. (protocolar os pedidos e encaminhar aos setores de destino);
* Entrega de documentos (Declaragdes, Diplomas e Certificados);
e Atendimento ao discente;
* Oportunidades de Estagio;
* Solicitacao de Bolsa;
* Solicitacao de 2° via de boletins.
* Solicitacdo de 2* via de senhas da secretaria on-line
* Solicitacdo de dependéncia e adaptagdes e 2% chamada

¢ Demais Atendimentos

Setor Periodo Horario
&h as 20h40 min

Central de Atendimento Diurno e Noturno




1.8 SECRETARIA

Nossa secretaria ¢ um setor reservado para o bom desenvolvimento dos atos escolares
(confecgdo de historicos, declaragdes, certificados e etc). O contato do aluno ou responsavel
com a secretaria s6 pode ser efetuado via Central de Atendimento ao Aluno. E responsavel

pelo gerenciamento dos aspectos legais e da documentagao escolar.

1.9 INSPETORES.
E de responsabilidade dos inspetores a manutencdo da ordem e disciplina dos alunos e o

cumprimento das normas de convivéncia.

2.0 ESPACO FISICO E RECURSOS.

2.1 BIBLIOTECA.

O Colégio mantém uma Biblioteca, que funciona no ambiente académico comum a
nossa Faculdade (FIS), regida por estatuto proprio, devidamente informatizado, que funciona
sob a coordenagdo e responsabilidade de uma bibliotecaria. O Regulamento Interno que
estabelece o hordrio de funcionamento, as normas e atividades estardo a disposi¢do, na

Biblioteca, para sua melhor informagao.

2.2 BIBLIOTECA DIGITAL.
Os alunos poderao ter acesso a Internet para atividades escolares, na biblioteca on-line
e nos laboratorios das Unidades CTA/ITS, seguindo as normas dos respectivos setores € as

normas do codigo disciplinar da Escola.

ALUNO
Segunda a Sexta —Feira Sabado
07h as 22h 8h as 14h
COMUNIDADE
Segunda a Sexta —Feira Sabado
9:30 as 12:30 Nao disponivel
15:30 as 18:30 Nao disponivel

2.3 LABORATORIOS.
* Laboratério de Informatica (ITS)
* Laboratério de Enfermagem (CTA)




* Laboratério Segurancga do Trabalho (CTA)
e Laboratério de Petréleo e Gas (ITS)
Os laboratorios possuem normas com relagao aos horarios, utilizagdo e postura. Os alunos

deverao seguir as orientagdes especificas dos professores e monitores.
OBS: E vedada a utilizacio dos laboratorios fora dos horarios agendados e sem a

presenca dos monitores e professores.

2.4 AUDITORIO.
Dispomos de um auditério (no ambiente académico comum a nossa Faculdade) com
capacidade para aproximadamente 160 pessoas, a utilizagdo se d4 mediante solicitacdo dos

professores e coordenagao.

2.5 QUADRA DE ESPORTES.
O Colégio mantém uma quadra para as atividades de Educagdo Fisica e a pratica
desportiva. A utilizacdo estd subordinada as regras de uso, orientadas pelos professores ou

autorizados .

2.6 CANTINA.
O Colégio dispde dos servicos de uma lanchonete, para atendimento aos alunos, nos

horarios de entrada/saida e intervalos.

3.0 FUNCIONAMENTO GERAL DA ESCOLA.
3.1 HORARIO ESCOLAR

ENSINO FUNDAMENTAL

Série Periodo Horério
9°ano (ITS / CTA) Manha 7h as 11:40
ENSINO MEDIO E TECNICO CONCOMITANTE
Informatica

Petroleo Gas 7h as 12h 30 min
Seguranca do Trabalho

Enfermagem

A escola cumpre com seus horarios e pede aos alunos e responsaveis que também o
facam. Solicitamos aos pais e responsdveis que nao retirem os alunos das salas antes da

liberagdo de acesso realizada pelos Inspetores de Alunos.

3.2 PARQUEAMENTO (Embarque e desembarque de alunos)



A érea de embarque e desembarque dos alunos da nossa Escola é pela Estrada do
Realengo, pela portaria do n°® 364
3.3 SAIDA DURANTE AS AULAS
Serd permitida pelo professor, em casos considerados necessarios. O PROFESSOR

DEVERA ENTREGAR AO ALUNO O CRACHA DE CIRCULACAO.

3.4 SAIDA ANTECIPADA DO COLEGIO

Ensino Fundamental - S6 serd permitida com solicitagdo enviada na agenda pelos pais
e autorizada pela Dire¢do ou Coordenagdes.

Ensino Médio - E autorizada pela Diregdo ou Coordenadores assumindo o aluno as
faltas as aulas subseqiientes, porém solicitamos também a autorizacao dos responsaveis.

Visando maior seguranca de nossos alunos, as dispensas antecipadas serdo
exclusivamente permitidas através de solicitagdo do responsavel por escrito e/ou
pessoalmente.
3.5 ATRASO

Os alunos de 9* ano do Ensino Fundamental ao 3° ano do Ensino Médio que chegarem
apos o sinal (7 h.) tém tolerancia de 10 minutos para entrar em sala de aula, por 3 vezes no
bimestre. Apds as 8h30min, os alunos ndo poderdo entrar na Escola e assistir as proximas
aulas (salvo em casos especiais). Apos o 3° atraso, os pais serdo comunicados e, em caso de

novo atraso, o aluno ficard impossibilitado de assistir as aulas.

3.6 INTERVALO

O horério de intervalo (9° série ao 3° Ano) ¢ das 9h30min as 10h. Apds o término do
intervalo ha tolerancia de 5 minutos para entrar na sala de aula. O desrespeito desta norma
implica, para o aluno, em falta na respectiva aula e perda do conteudo/atividades da

disciplina. Os pais e/ou responsaveis serdo comunicados.

3.7 USO DO UNIFORME

E obrigatério aos alunos de Ensino Fundamental e Médio
Uniformes do ITS consta de: camiseta ¢/ manga azul ¢/ Branco em DRY , Camiseta

azul ¢/ Branco em DRY, Calga tactel azul ¢/ detalhe, calga suplex feminina, bermudao tactel
masculino, bermudao Helanca Feminino.

Uniformes do CTA: Camisa em helanca light c/manga, camisa c¢/manga em DRY
branco, camiseta branca ¢/ marinho em dry, cal¢a suplex feminino, casaco tactel, Jaleco c/

manga curta.



No inverno serd permitido agasalho mais pesado (jaqueta, parka, etc...) somente nas

cores azul marinho, preto ou cinza.

3.8 RECADOS
Os pais e alunos deverdo organizar-se no sentido de evitar a entrega de recados e

material escolar, em horario de aula, o que atrapalha a rotina da Escola.

3.9 MATERIAL ESCOLAR
No inicio do periodo letivo sera entregue a relagdo de material escolar, que os alunos

deverdo providenciar, para atender as necessidades especificas de cada curso.

Os alunos deverdo utilizar o material escolar conforme as orientagdes do professor,
ndo podendo permanecer em sala sem o material necessario as atividades propostas. Todo
material escolar devera ter o nome do aluno e sua série correspondente. Isto evitara perdas.

A conservacao do material escolar ¢ de responsabilidade do aluno.

OBS: Todo e qualquer objeto de valor (dinheiro, jéias, relogios,cimera digital,
celular etc...) que porventura o aluno traga ao Colégio é de sua inteira responsabilidade,

por isso orientamos que nio traga.

3.10 TAREFAS DE CASA

E por meio das tarefas de casa que o aluno sistematizara melhor os contetidos
estudados em sala de aula e criard o habito de estudar. O cumprimento das tarefas sera
acompanhado pelos professores e coordenagao.

E importante que o aluno organize seu material de estudos, de forma a estar preparado
para as avaliagdes. Quanto aos alunos do Ensino Médio, os professores acompanhardo a
execugdo das tarefas minimas que sdo fundamentais para o bom desenvolvimento do curso.
Elas também sao um recurso para que o aluno mantenha atualizado o contetdo das diferentes

disciplinas.

3.11 AGENDA ESCOLAR

Este instrumento serve as comunicagoes esporadicas que possam surgir no decorrer do
ano letivo (saidas antecipadas, medicamentos que o aluno tenha de tomar, comunicagao de
carater pedagdgico, etc...). A agenda escolar também se presta para informar aos responsaveis
falta de tarefas, indisciplina, entre outros fatos que os professores, a Coordenagdo ou a
Direcio julgarem relevantes. E importante o visto dos pais / responsaveis nos comunicados

enviados. (Este recurso entrara em vigor no 1° Semestre/2011)



3.12 CIRCULARES INFORMATIVAS

As circulares sao um meio de informag¢ao e comunicagao entre Dire¢ao, Coordenacao
Pedagogica, Administrativa, Educacional, professores, funcionarios, pais e alunos, portanto ¢
importante que todos os pais leiam atentamente as informagdes recebidas. Todas as circulares

e comunicados enviados estdo disponiveis no site do colégio - www.its.com.br.

3.13 ATENDIMENTO AOS PAIS/RESPONSAVEIS.
A Equipe da Escola coloca-se a disposi¢do dos pais e/ou responsaveis. Solicitamos

para isso o agendamento de horario pela agenda ou mesmo por telefone.

3.14 GREVE DE TRANSPORTES COLETIVOS E INTEMPERIES.
A escola esclarece aos pais e alunos que em caso de greve dos transportes coletivos ou
intempéries, quer seja parcial ou total, a escola funcionard com o quadro de professores e

alunos que estiverem presentes.

3.15 DIVULGACAO E PUBLICACAO DE FOTOS E TRABALHOS ESCOLARES.
A escola reserva-se o direito de divulgar fotos e trabalhos de seus alunos, objetivando

a promogao de seu empenho, sem qualquer 6nus para a Instituigao.

4.0MATRICULA E RENOVACAO

4.1 DOCUMENTACAO
Matricula
As matriculas serdo feitas ou renovadas a requerimento do aluno, pai ou responsavel,

se menor, antes do inicio do periodo letivo, mediante o Contrato de Prestacdo de Servigo
Educacional.

A documentacao do aluno exigida pela secretaria devera ser completada no prazo
maximo de 30 (trinta) dias ap0s a efetivacdo da matricula. Caso isto ndo ocorra, o aluno estara

sujeito ao cancelamento de sua matricula.

Transferéncia
Poderao ser matriculados por transferéncia, durante o periodo letivo, alunos de outras

escolas, quando houver vaga, desde que apresentados os documentos exigidos e os resultados
da verificacdo de seu rendimento escolar na série que tenha freqiientado. A solicitacdo de

transferéncia devera ser requerida até o dia 05 para isencao de pagamento do més corrente.

Boletim Escolar
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Os boletins escolares estardo disponiveis na secretaria on-line, para o aluno ter acesso
basta ter login ( matricula ) e senha, caso ndo tenha basta buscar na Central de Atendimento

ao Aluno.

Carteira de Estudante
Orientagdo para alunos interessados em obter a carteira do Estudante (ITS/CTA):

retirar formulérios na secretaria e entregar os documentos exigidos: 01 foto 3 x 4 (recente) e

comprovante de pagamento.

4.2 ASPECTOS LEGAIS.
Aulas de Educacao Fisica - Exame Médico

Nao sendo mais obrigatorio o exame médico, para a pratica de atividades de Educagao
Fisica, solicitamos aos Srs. Pais/responséaveis, para maior seguranca de seus filhos, nossos
alunos, contato com a Coordenagdo em caso de problemas de saude. Para abono de faltas

utilizaremos o Decreto-lei 1044/69.

Acompanhamento Especial.

O aluno que contrair doenca infecto-contagiosa ou se acidentar durante o periodo
letivo podera receber, como compensacdo de auséncia as aulas, exercicios domiciliares, com
acompanhamento da escola, desde que encaminhe atestado médico a Direcdo, no inicio da
doenga, com todas as informagdes sobre o fato.

No caso de acompanhamento especial a solicitacio deverd ser feita na central de
atendimento, com apresenta¢do do atestado que deverdo ser entregues a coordenagao.

Obs: As faltas, por doencas, segundo a LDB, justificam, porém, ndo abonam.

Faltas Justificadas
Nos casos ndo contemplados no item anterior (sem direito ao abono de faltas) o aluno

devera entregar a justificativa, que serd anexada ao seu prontuario.

4.3 SISTEMA DE PROMOCAO E AVALIACAO.
Avaliacoes / Estudar Diariamente

O processo de avalia¢ao € continuo, envolvendo dois aspectos: a parte de conteudo e
formativa. Portanto, durante todo o bimestre serdo realizadas diversas atividades (provas,
trabalhos de pesquisa, testes e etc), os alunos que ndo atingirem 28,0 pontos em sua média

bimestral(MB) deverdo fazer uma prova final(PF); apds a prova final, serd calculada a média
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final (MB + PF/2); caso o aluno ndo alcance média igual ou superior a 6,0 pontos devera
realizar a prova de recuperacdo, onde deverd alcangar nota 6,0 para sua aprovacao; esta
avaliacdo substituird a nota do aluno na prova final (PF). Caso o aluno ainda ndo consiga
alcangar nota 6,0 na prova de recuperacdo, podera ser aprovado a série subseqiiente em
regime de dependéncia em até 4 disciplinas( 2 do nucleo comum e 2 do nucleo técnico). Caso
contrario o aluno seré considerado reprovado.

Estas avaliagdes terdo um calenddrio especial, estabelecido bimestralmente pela
Direcao.

Sistema de Promociao
* Para alunos do ensino fundamental
1) A média final de cada periodo letivo sera a média 6 (seis) em cada disciplina.

2) Sera exigida freqiiéncia minima de 75% no total de horas letivas da série para aprovagao.

* Para alunos do ensino Médio

1) A média final de cada periodo letivo serd a média aritmética das avaliacdes tedricas e
praticas

2) Sera considerado promovido em cada matéria se atingir média minima de 6,0 (seis).

3) Seré exigida freqiiéncia minima de 75% no total de horas letivas da série para aprovagao.

Falta em Avaliacao.
Em caso de falta em dia de avalia¢a, o aluno devera apresentar atestado anexado e/ou

justificativa em impresso proprio, a ser retirado na CENTRAL DE ATENDIMENTO,

assinada pelo pai / responsavel, no prazo de 05 dias apos a falta.

5.0 Atividades Curriculares Complementares

Aula-passeio: Oferece ao aluno a oportunidade de vivenciar situagcdes que ampliardo seus
conhecimentos. Serd solicitada sempre que o grupo, juntamente com a professora, necessite
das saidas.

Estudo do Meio: os alunos terdo, em média, uma saida por semestre.

Leituras paradidaticas: ¢ imprescindivel para a formacdo do habito e do gosto pela leitura,
enriquecimento cultural e apoio didatico. Sendo assim, serd solicitado, em média, um texto

paradidatico por bimestre.

CODIGO DISCIPLINAR DA ESCOLA
6.0 Normas de Convivéncia
Considerando valores humanos fundamentais e visando a um alto padrdo de cidadania

do profissional formada pela escola, estabelecemos as NORMAS DE CONVIVENCIA.
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Essas Normas sdo rigorosamente exigidas e operacionalizadas pelos Coordenadores.
As ocorréncias sdo cumulativas e permanecem por todas as séries em que o aluno for
estudante do colégio.
A autodisciplina do(a) aluno(a) evitara as penalidades previstas no Regimento Escolar:
GRUPO 1 - Adverténcia verbal
GRUPO 2 - Adverténcia escrita
GRUPO 3 - Suspensdo de até cinco dias
GRUPO 4 - Transferéncia compulsoria
As penalidades serdo aplicadas, independentemente da seqiiéncia acima, conforme a
gravidade do ato (ver exemplos dos grupos). Aos alunos reincidentes que sofreram as
penalidades previstas nos grupos 1, 2 e 3, independentemente da natureza da ocorréncia,

sera aplicada a Transferéncia Compulsoria imediata.

6.1 COMPORTAMENTOS

Para facilitar a compreensdo das penalidades previstas no regimento escolar aplicadas
em cada um dos grupos, colocamos exemplos indicativos do tipo de comportamentos que se
incluem em cada um dos grupos especificados.
Grupo 1,2 ou 3
Comportamentos coletivos
Comportamento(s) inadequado(s) de um grupo de alunos ou classe(s) cujos

responsaveis ndo sdo identificados gerando uma penalidade coletiva.

Grupo 1 ou 2
Desrespeitar as regras estabelecidas pela Escola.
»  Fazer log off do computador utilizado.
»  Comer e beber dentro da sala de aula, da biblioteca, dos laboratorios e do auditorio.
» Utilizag¢do de computadores da escola para acessar sites pornograficos, salas de bate-
papo (MSN, ICQ) e jogos.
» Entrar ou permanecer nas dependéncias da Escola fora do horario regular de aulas
sem prévia autoriza¢do.
» Gritar e fazer algazarra.
» Jogar baralho durante a aula
» Utilizar Games durante a aula.

* Namorar nas escadas, nas dependéncias da escola.
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* Nao utilizar o Uniforme.
* Realizar atividades divergentes aquelas programadas pelo professor e/ou
coordenacdo.
* Realizar atos e gestos obscenos.
* Sair antecipadamente sem justificativa assinada pelo responsavel ou dispensa
assinada por funcionario autorizado.
* Sair ou permanecer fora da sala de aula sem autorizagdo do professor.
» Ter atitudes sensuais inadequadas ao ambiente escolar.
» Usar boné durante as provas.
*  Usar o celular, CD-man, ou qualquer tipo de fone de ouvido durante as aulas.
» Usar roupas inadequadas ao ambiente escolar.
Grupo 2 ou 3
Causar danos ou destruir o patrimoénio escolar e objetos de colegas, funciondrios e/ou
professores com ressarcimento individual ou coletivo do valor correspondente ao prejuizo
causado.
* Disparar alarme de incéndio.
* Estragar ou jogar material sanitario em lugar inadequado.
* Esvaziar ou mover extintores de incéndio de seus respectivos lugares.
* Extraviar ou destruir equipamentos, ferramentas, instrumentos e/ou
mobiliarios pertencente ao ambiente escolar.
* Pichar o ambiente escolar (giz, tinta, etc).
* Usar ponteira lazer fora de seu objetivo especifico.
Grupo 3
Falta de respeito a colegas, funciondrios e/ou professores e leis.
* Atirar objeto em colegas ou transeuntes direta ou indiretamente, inclusive
pela janela ou corredor.
* Desacatar as autoridades de funciondrios, professores e/ou Diregdo.
* Facilitar a entrada de outro(s) aluno(s) e/ou pessoa(s) estranha(s) a Escola com seu
documento ou qualquer outro meio.
» Fumar nas dependéncias da escola (Lei 9.760 de 24/09/97).
Grupo 4
Atos contrarios a moral, agressdo e/ou ameaca.
* Agredir fisica ou verbalmente colegas, professores e/ou Coordenagdo e/ou Diregdo.

» Explodir ou portar artefatos explosivos de qualquer natureza;
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* Portar e/ou exibir armas e/ou objetos contundentes.

» Ter atitudes anti-sociais, envolver-se em brigas, consumir bebidas ou drogas nas
dependéncias e nas imediagoes da escola.

Regimento Escolar e Plano Escolar

O contetdo basico do Regimento Escolar estd diluido nas informagdes constantes deste

manual. O texto na integra acha-se a disposi¢ao de aluno e pais na Secretaria da Escola.
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