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“Ouem voltando a fazer o caminho velho aprende o novo, pode considerar-se um mestre.” (CONFUCIO)

Caro Professor,

Eis que lhe apresentamos o Manual do Educador de nossa escola. Nele vocé encontrara informacdes
e algumas orientacGes que consideramos preciosas, e que certamente lhe auxiliaram no exercicio de sua
atividade profissional.

S&@o informacOes que vocé poderia encontrar de outra forma, conversando com a direcdo,
supervisoras, colegas. No entanto, pensamos ser melhor condensa-las em um so local, com o objetivo de
simplificar e unificar as informacdes para que vocé possa acessa-las mais facilmente.

Sabemos o quanto é importante um bom sistema de comunicagdo, pois reduz desgastes, economiza
esforcos, evita atritos e agiliza acbes. Com isto, ganhamos todos, e principalmente a nossa escola que
adquire visibilidade e confiancga.

O presente Manual foi elaborado pela equipe Pedagdgica, no intuito de facilitar o seu trabalho.
Esperamos que as orientages condensadas neste documento, o auxiliem no exercicio pleno de seu trabalho
docente.

Esta é a segunda versdo do MANUAL. Para melhora-lo contaremos com a compreensdo e a
colaboracéo de todos.

Diregéo.

APRESENTACAO

“Trabalho ¢ toda acdo humana no meio, transformando-o de acordo com as demandas e os anseios. E
essencialmente de carater ativo e visa alcancar um objetivo. Portanto, trata-se de uma atividade na qual o
individuo investe energia, tempo e conhecimento, produzindo um resultado.”

(FERREIRA 2006)

Os docentes sdo profissionais cujas condi¢bes de producdo diferenciam-se das demais praticas
produtivas, pois, pela educacdo, estes seres agem e, a0 mesmo tempo, se constituem como trabalhador.
Entende-se que o trabalho de docentes é o fazer pedagdgico, e ao realiza-lo, acontece a gestéo, as
opcdes epistémico-metodoldgicas com as quais se produz a aula. Assim configurado, entende-se que o
trabalho dos docentes € sua propria producdo de conhecimento.
“... ¢ importante assinalar que a estruturacdo da aula é um processo que implica criatividade e flexibilidade
do professor, isto é a perspicacia de saber o que fazer frente a situacOes didaticas especificas, cujo rumo

nem sempre é previsivel.” (LIBANEO)



Espera-se dos docentes que conhecam, que saibam agir, saibam “ensinar”, sejam os mediadores do

processo da aprendizagem e da producdo de conhecimento do discente. Cabe ao docente estimular

competéncias, facilitar aprendizagens, auxiliar o discente a produzir conhecimentos significativos.

Portanto este processo revela-se como identidade do docente e consubstancia-se na gestdo do

pedagdgico.

Sob todos estes aspectos entendemos que inevitavelmente, a atuacdo do docente tem que estar

impregnada de bases tedricas, praticas e do necessario trabalho administrativo resultando no processo de

gestdo pedagdgica.

“Educar... é ajudar os alunos na constru¢do da sua identidade, do seu caminho pessoal e
profissional- do seu projeto de vida, no desenvolvimento das habilidades de compreensao,
emocdo e comunicacdo que lhes permitam encontrar seus espacgos pessoais, sociais e de
trabalho e tornar-se cidaddos realizados e produtivos. Portanto, educamos de verdade
guando aprendemos com cada coisa, pessoa ou idéia que vemos, ouvimos, sentimos,
tocamos, experimentamos, lemos, compartilhamos e sonhamos; quando aprendemos em

todos os espacos em que vivemos- na familia, na escola, no lazer”. (MORAN)

PROCEDIMENTOS

ASSIDUIDADE / PONTUALIDADE

A assiduidade e a pontualidade do docente no cumprimento de suas atribui¢cdes sdo fundamentais
para 0 bom desempenho de seu trabalho. Assim, espera-se de cada docente o cumprimento do
horario (especialmente do horério das aulas) e o rigoroso cumprimento das atribuicdes que lhe sdo
conferidas (especialmente ministrar as aulas, aplicar, corrigir e devolver as atividades, preencher
corretamente o Diario de Classe, entre outros pertinentes ao seu exercicio docente).

O docente devera estar presente na escola 5 min. (cinco minutos) antecedendo o horario de inicio das
aulas.

No caso de falta ao trabalho, 0 mesmo devera comunicar a dire¢cdo com antecedéncia, salvo, em
situacBes emergentes (doenca e ou outras situacdes similares) que devem fazé-lo logo que possivel
para que a escola tome as providéncias necessérias junto aos alunos. Se for fazer uma troca de aulas
com outro servidor, também devera informa-la a direcéo.

Se houver necessidade retirar licenca de saude e se for possivel informa-la com antecedéncia a

direcéo seria 6timo, pois havera tempo habil para proceder a substituicdo do servidor.



INFORMACOES

HORARIO DAS AULAS
Turno matutino: 07h as 11h30min

Turno vespertino: 12h30min as 17h
Turno Noturno: 18h20min as 22h

SECRETARIA

A Secretaria esta a disposi¢do para atendimento nos seguintes horarios:
2% a 62 feiras: 6h45min as 22horas

Tel. 3753-1156

e-mail: escola.196347@educacao.mg.gov.br

Site: monsenhorfrancisco.webnode.com.br

Gerais

O docente devera proceder da seguinte forma no inicio do ano letivo:

Explicar aos alunos o programa de seu conte(ldo programatico, se possivel, passa-lo no quadro para
que eles copiem;

Explicitar a forma de avaliacdo, bem como a distribuicdo de pontos durante o bimestre e 0 ano;
Entregar uma copia as supervisoras do seu plano de ensino anual;

Entregar, para serem analisados, sempre os planos de aulas;

Procurar inteirar-se sempre dos avisos, comunicados afixados no mural da sala dos professores e/ou
refeitorio;

A sala dos professores € de uso e permanéncia exclusiva dos docentes;

Estudar a Proposta Pedagdgica e o Plano de Ensino e propor modifica¢cdes quando necessario;
Elaborar o Plano de Ensino e de aulas em consonancia com a Proposta Pedag6gica, CBC e o Plano
de Intervencdo Pedagdgica, bem como, com a legislacédo vigente;

Conhecer e estudar o Regimento Interno;

Solicitacdo de: material didatico e outros, bem como equipamentos deverdo ser feitos as
supervisoras do turno.

Solicitacdo de material para o aluno (atraves de bilhete do professor): somente no horario entre os

turnos.

Manha: 6h45min as 7 hs

Tarde: 12hs10min as 12hs30min

Noite: 18hs as 18hs20min

Reservar antecipadamente o auditorio, a sala de multimeios, a sala de leitura, o laboratério de

Informatica, os equipamentos de audio e video, com as supervisoras do turno.
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CALENDARIO

O Calendario Anual, presente no final deste manual, deve ser cumprido fielmente.

Lancamentos de notas:
As notas bimestrais deverdo ser lancadas no diario de classe conforme calendario, bem como nas

taletas (com o preenchimento de todos 0s campos), que deverdo ser entregues a secretaria. Solicitamos que

sejam respeitados 0s prazos previstos para 0 bom funcionamento das atividades pedagdgicas e

administrativas.

Abono de faltas:

O aluno podera requerer amparo legal previsto na lei (contudo é necessaria a apresentacdo de atestado
médico que solicite dispensa das atividades, ou em casos de doencas infectas contagiosas, internagdo e
acidentes).

Fique atento nas informacdes do mural da sala dos professores, 14 vocé encontrara, entre outras, uma relagédo

com 0 nome, série, periodo de licenca dos alunos.

Frequéncia:

Ao aluno que possuir desempenho satisfatorio e frequéncia inferior a 75% das aulas, no final do
periodo letivo, a escola poderd usar o recurso da reclassificagdo para posicionar o aluno na série.
No caso de infrequéncia, o professor devera informa ao servico de supervisdo, por escrito, para que sejam
tomadas medidas cabiveis. (Res. 1086/2008, no artigo 18 determina que a escola entre em contato com a
familia nos casos de auséncia por cinco dias consecutivos ou dez dias alternados no més. Persistindo o fato,
deverd entrar em contato com o Conselho Tutelar.)
“A frequéncia ndo ¢ mais atrelada ao desempenho do aluno. No caso de desempenho satisfatorio do aluno
e de frequéncia inferior a 75%, no final do periodo letivo, a escola podera usar o recurso da reclassificacdo

para posicionar o aluno na série” (Oficio 07/2012)

Laboratdrio de informatica:

Somente poderéa ser usado pelos alunos quando estiverem acompanhados pelo professor;

Em nenhum momento deixe os alunos desacompanhados neste ambiente;

Oriente os alunos a usarem de forma correta os equipamentos;

Se ocorrer algum problema com algum equipamento, ndo autorize os alunos a tentarem corrigi-lo.

Chame a direcao;

Se a sua aula é a ultima no laboratdrio, desligue os computadores;

e O Curso de Formacéo Inicial (FIT) é uma aula. Portanto, nenhum outro servidor esta autorizado a
entrar, no horario, no Laboratorio.

e Nd&o sera permitido curso do FIT entre os turnos;

e A aula no Laboratério, como qualquer outra, deve ser previamente planejada.



Cozinha:

Autorizada a entrada apenas de pessoas que trabalham neste ambiente ou que € necessario para a
realizacéo de suas obrigacdes.

Todas as pessoas que forem entrar neste local deverdo portar os equipamentos de seguranca (toca,
luva, mascara, etc.).

Se precisar de alguma coisa da cozinha, faca o pedido pela janela onde sera servida a merenda.

Informaces para o preenchimento dos diarios:

E importante que o professor fique atento ao calendario escolar, bem como a carga horaria da disciplina.

N° de aulas semanais | Total da carga horaria anual
01 40
02 80
03 120
04 160
05 200
06 240

Para o preenchimento dos diarios de classe, seguem algumas orientacgdes:

O Diério de Classe é um documento comprobatdrio da vida escolar do aluno.

Os apontamentos no Diario de Classe sdo de responsabilidade exclusiva do docente. E
imprescindivel o registro diario do contetido programatico trabalhado em sala de aula e da presenca
e ou auséncia do discente. Cabe ao docente informar a supervisora a infrequéncia dos discentes e ao
final de cada bimestre, 0 aproveitamento dos mesmos no componente curricular.

O diario ndo devera apresentar rasuras e, se houver, o professor devera valida-las;

As presengas devem ser langadas com um “.” (ponto);

As faltas devem ser langadas com o ““ F ““ (letra maiuscula);

O conteldo programatico deve ser lancado em consondncia com o programa de ensino do
componente curricular;

Observar atentamente a carga horaria do componente curricular, pois as aulas dadas devem
corresponder a esta carga horaria, porém jamais ser menor ou maior do que a prevista por
componente;

O preenchimento deve ser feito em cor Unica de tinta (azul ou preta) (nunca a lapis);

O preenchimento das datas deve corresponder ao horario do professor na escola;

Informar no diario as datas das atividades complementares e das avaliacdes realizadas pelos alunos,
inclusive as dependéncias;

Informar no diério os alunos em situacdo de dependéncia e os resultados alcancados durante o ano
nestas;

Os diarios ndo podem ser retirados da instituicdo, pois € um documento da mesma. Ao término da
aula, devem ser deixados no armario do professor devidamente preenchidos;

Ao termino de cada bimestre, os diarios devem ser finalizados, todas as pautas com tracado e a
rubrica no final, ndo se esqueca de assinar e preencher todas as lacunas informativas em branco;

Ao término do ano letivo os diarios devem estar fechados, datados e assinados, sendo encaminhados
a Secretaria para conferéncia e arquivamento;



Biblioteca
e O aluno do ensino regular, durante o horério de aula, usara este ambiente, acompanhado pelo
professor, conforme cronograma estabelecido pelas bibliotecérias;
e Na&o sera autorizado o0 acesso a escola, de qualquer pessoa, através deste local;
e E de responsabilidade da bibliotecaria comunicar a direcdo a permanéncia de alunos, do turno,

durante o periodo de aula, sem autorizacéo, neste local.

AVALIACAO

Definida pela legislacéo vigente e no regimento da escola. A Avaliacéo é realizada periodicamente pelo
professor, deve ter um carater diagndstico, possibilitando ao professor informacbes sobre o
desenvolvimento de seu aluno , bem como indicam acertos e falhas em sua pratica para também se auto-
avaliar.

Dever, conforme a resolugdo CNE 07/2010 de 14/12/2010, “ser redimensionadora da a¢do pedagdgica e
também deve:

e Assumir um carater processual, formativo e participativo, ser continua, cumulativa e diagndstica,

com vistas a:

a) Identificar potencialidades e dificuldades de aprendizagem e detectar problemas de
ensino;

b) Subsidiar decisGes sobre a utilizacdo de estratégias e abordagens de acordo com as
necessidades dos alunos, criar condi¢des de intervir de modo imediato e a mais longo
prazo para sanar dificuldades e redirecionar o trabalho docente:

c) Manter a familia informada sobre o desempenho dos alunos;

e Utilizar varios instrumentos e procedimentos, tais como a observacdo, o registro descritivo e

reflexivo, os trabalhos individuais e coletivos, exercicios, provas, questionarios, etc.;

e Fazer prevalecer os aspectos qualitativos da aprendizagem do aluno sobre os quantitativos, bem

como os resultados ao longo do periodo sobre os de eventuais provas finais;

e Assegurar tempos e espagos diversos para que os alunos com menor rendimento tenham

condigdes de ser devidamente atendidos ao longo do ano letivo;

e Promover, obrigatoriamente, periodos de recuperacdo, de preferéncia paralelos ao periodo

letivo.”

O oficio Circular 07/2012, tendo como base outras legislaces nacionais (Res. CNE 07/2010) e
estaduais (Res. 521/2004; Res. 1086/2009; Oficio 398/08)), orienta que deve ser uma “decisdo coletiva
da escola sobre a continuidade ou ndo dos estudos de cada aluno, garantindo aos mesmo a progresséo
parcial ou continuada e considerando a reten¢do por todos um ano escolar como excec¢ao e ndo como

regra.”



O mesmo documento orienta que o desempenho do aluno deve ser minuciosamente registrado, com

avaliacdes periodicas, diagndsticas, intervencdes pedagdgicas necessarias e eficientes.

A avaliacdo nos componentes curriculares sera feita através de testes, provas, trabalhos, resumos,
semindrios entre outros. As provas serdo realizadas em horarios de aulas dos respectivos
componentes curriculares no periodo de avaliagdo previsto em calendario, exceto as do fim do
semestre, que serdo nos ultimos horarios do turno.

As provas serdo reproduzidas pela escola, para isso o professor devera entregé-las aos vice-diretores,
em um pen-drive ou envid-las para o e-mail da escola disponivel para esse fim
(eemonsenhorfranciscomf@yahoo.com.br);

Os testes e trabalhos deverdo ser devolvidos aos alunos. Esse € 0 momento do aluno questionar a
avaliacdo feita e consequente a nota atribuida. Sendo assim, ndo cabe recurso para rever a nota
dessas avaliacGes. O docente deverd incentivar os alunos a questionar a avaliagdo. Isto demonstra

interesse em querer superar suas dificuldades e, portanto, melhorar.

E importante saber que nossos alunos participam de avaliaces externas, tais como:

PAAE/SIMAVE: Realizadas ( sdo duas: uma no 1° semestre e outra no 2° semestre) pelos alunos do
1° ano dos Ensino Médio, e sua funcdo é desenvolver programas de avaliacdo integrados, cujos
resultados evidenciem as necessidades de planejamento e acdo nos diferentes niveis e momentos: da
sala de aula, da escola e do sistema.

PROEB/SIMAVE :Realizadas pelos alunos do 5°, 9° do Ensino Fundamental e do 3° ano do Ensino
Médio, no 2° semestre, verifica o nivel de aprendizagem dos alunos, servindo também no
planejamento de acdes publicas.

Também incentivamos nossos alunos a realizarem provas, tais como: ENEM, PEP, vestibulares nas

Universidades federais da regido.

A distribuicdo dos pontos durante 0 ano € a seguinte:

Aproveitamento minimo para aprovacao do aluno: 50%.

25 pontos em cada bimestre;

50 % da pontuacdo do bimestre devera ser em forma de prova (devera ser entregue na secretaria para
ser arquivada);

Apresentar aos alunos avaliacOes realizadas por eles, bem como fazer comentarios sobre acertos e
erros.

Voltar em pontos da matéria em que parte da turma ndo apresentou resultados satisfatorios.

Informar aos alunos se, durante o ano, ndo fizerem uma determinada avaliacdo esta sera marcada

automaticamente para a aula seguinte, salvo em situagdes especiais, justificadas a diregéo.



Progressao Parcial

Estudos Orientados:

Periodo: ao longo do 1° semestre (0 professor devera marcar a data da entrega do trabalho e da
realizacdo da prova — favor informar as supervisoras)

Responsavel: professor do aluno nesta situacao, durante o na o letivo.

O servico de supervisdo ird entregar ao professor os impressos do plano Individual par Atendimento
da Progressdo parcial em 3 vias (uma para o professor, outra para o aluno/pai e outra para a
supervisora).

Os alunos que ndo conseguiram éxito nesta etapa, irdo ser submetidos aos estudos independentes da
progressdo parcial no 2° semestre.

Todos estes procedimentos deverdo ser langados em ata, pelas supervisoras.

Estudos Independentes:

Obs.:

Periodo: 2° semestre — marcado pelas supervisoras (até novembro);

Responsavel: professor do aluno nesta situacdo, durante o na o letivo.

O servigo de supervisdo ira entregar ao professor os impressos do plano Individual par Atendimento
da Progressdo parcial em 3 vias (uma para o professor, outra para o aluno/pai e outra para a
supervisora).

Todos estes procedimentos deveréo ser langados em ata, pelas supervisoras.

Os alunos que ndo conseguiram éxito nestas etapas reiniciardo no proximo ano letivo todo esse
processo;
Nenhum aluno com pendéncia na progressdo parcial podera concluir o nivel de ensino em que se

encontra;

ATRIBUICOES COTIDIANAS DO DOCENTE

Geral

Procure ser rigoroso no cumprimento do horéario de trabalho, esperando os alunos na porta da sala de
aula no inicio dos turnos, bem como apos o recreio;

Né&o deixe a sala de aula sem que consiga alguém para substitui-lo;

N&o permita que alunos de outras turmas interrompam suas aulas;

N&o permita pessoas estranha em sala de aula, salvo se autorizadas e acompanhadas pela
direcdo/superviséo;

N&o permita que mais de um aluno saia de sala de aula para ir ao banheiro ou tomar agua;
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Se vocé for desenvolver alguma atividade fora de sala de aula (que é 6timo!) converse antes com a
turma sobre: ndo atrapalharem o bom andamento de outras turmas, manterem o siléncio, ndo

correrem pelos corredores, ndo baterem em portas.

Sobre 0 Regimento Escolar

Art. 309- Sdo deveres do professor:

Reger de modo eficiente, a sua disciplina e ter sempre em vista a finalidade educativa do
estabelecimento;

Preparar e ministrar aulas de acordo com planejamentos estabelecidos;

Cumprir os planos elaborados, tendo em vista o periodo de trabalhos escolares, adaptando-os
conforme realidade;

Providenciar o material didatico necessério as aulas de sua discipling;

Orientar as atividades docentes de sua disciplina através de assisténcia aos demais professores da
mesma disciplina, area, estudo ou atividades;

Participar das reunides do Colegiado — quando membro dele — do corpo docente, bem como das
solenidades realizadas no Estabelecimento;

Participar das reunides referentes as atividades docentes do modulo 1I;

Integrar comissdes constituidas, quando designados pelo Diretor;

Consignar em livro préprio as suas atividades, como orientador da disciplina;

Colaborar na organizacdo de clubes literarios ou cientificos, bem como no planejamento e na
execugdo dos programas de comemoragdo civicas e festividades escolares e atividades sociais dos
alunos;

N&o tratar na sala de aula de assunto alheio a disciplina, mantendo a ordem necessaria em sua classe,
para que haja harmonia disciplinar no estabelecimento;

Terminada a aula do turno, manter-se em sala até que se retire o Gltimo aluno;

Apresentar aos alunos, para seu conhecimento, os resultados de provas, testes e demais instrumentos
considerados na avaliacdo de aproveitamento;

Proceder em aula a critica dos exercicios, provas e outros trabalhos realizados pelos alunos;

Entregar ao Supervisor Pedagdgico ou, na falta deste, a Direcdo da Escola- na primeira semana do
primeiro més letivo — os planos de curso;

Observar o prazo maximo de cinco dias, ap0s a realizacdo de provas bimestrais para entrega dos
resultados a secretaria;

Manter conduta, dentro e fora do Estabelecimento, compativel com a nobre misséo de educar;
Executar outras atividades afins, previstas neste Regimento;

Permanecer a disposicdo do Estabelecimento nos periodos de recuperacdo, reciclagem e

planejamento;
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Registrar nos diarios de classe a sumula das atividades de cada aula, bem como a freqiiéncia de cada
aluno que devera ser apurada e entregue a secretaria ao término de cada periodo letivo;

N&o liberar os alunos antes do término da aula, sem a devida autorizagdo da Direcéo;
Responsabilizar-se pelo mobiliario e equipamentos da sala de aula durante o seu horério de aula;

N&o fumar no recinto escolar;

Zelar pelo bom nome da escola;

Auxiliar na elaboracdo do Calendario Escolar, no Plano Curricular, bem como participar das
reunides do Conselho de Classe;

Elaborar em conjunto com os professores da mesma disciplina o plano de curso, para todas as séries

e ciclos do ensino fundamental e do Ensino Médio.

Art. 310 S&o ainda deveres dos professores 0s que se encontram no estatuto do Magistério.

Art. 317— Sdo direitos do professor, além do ja previstos no Estatuto do Magistério:

Requisitar todo o material didatico que julgar necessario as aulas dentro das possibilidades do
Estabelecimento;

Utilizar dos livros de biblioteca e das dependéncias e instalacGes da escola, necessarios ao exercicio
de suas funcdes;

Opinar sobre projetos e sua execuc¢do, planos de curso, técnicas e métodos utilizados e adocao de
livros didaticos;

Propor a direcdo medidas que objetivarem o aprimoramento de métodos utilizados e adocdo de
livros didaticos;

Apresentar a secretaria as faltas e irregularidades dos alunos;

Valer-se dos servigos auxiliares do estabelecimento para melhor exercicio de suas atribuicoes;
Incumbir-se das atribuigcdes e competéncia determinadas por este Regimento;

Tratamento e respeito condigno e compativel com sua missdo de Educador.

Art. 329- S&o deveres éticos fundamentais do servidor publico:

Agir com lealdade e boa-fé;

Ser justo e honesto no desempenho de suas funcGes e em suas relacbes com demais servidores,
superiores hierarquicos e com 0s usuarios do servico;

Atender as demandas com presteza e tempestividade;

Ser &gil na prestacdo de contas de suas atividades;

Aperfeicoar o processo de comunicacdo e contato com o publico;

Desempenhar suas atividades com qualidade;

Ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atengdo, respeitando a capacidade e as limitacOes
individuais de todos os usuérios do servico publico, sem qualquer espécie de preconceito ou
distincdo de raca, sexo, nacionalidade, cor, idade, religido, preferéncia politica, posi¢do social e

quaisquer outras formas de discriminacéo;
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Respeitar a hierarquia administrativa, sem temor de representar contra atos ilegais ou imorais;
Resistir as pressdes de superiores hierarquicos, de contratantes, interessados e outros que visem a
obter quaisquer favores, benesses ou vantagens indevidas, em decorréncia de agdes ilegais ou
imorais, denunciando sua pratica;

Zelar no exercicio do direito de greve, pelas exigéncias especificas da defesa da vida, de seguranca
publica e dos demais servicos publicos essenciais;

Ser assiduo e freqliente ao servico;

Comunicar imediatamente a seus superiores todo e qualquer ato ou fato contrario ao interesse
publico, exigindo as providéncias cabiveis;

Manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho;

Participar dos movimentos e estudos que se relacionem com a melhoria do exercicio de suas
funcdes, tendo por escopo a realizagdo do bem comum;

Apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao exercicio da fungéo;

Manter-se atualizado com as instrucdes, as normas de servico e legislacdo ao 6rgdo onde exerce suas
funcoes;

Facilitar as atividades de fiscalizacao pelos érgdos de controle;

Exercer sua funcdo, poder ou autoridade visando exclusivamente a finalidade publica da qual s&o
instrumentos de concretizagdo, ficando vedado o exercicio com finalidade estranha ao interesse
publico, mesmo que observadas as formalidades legais;

Observar os principios e valores da ética publica;

Divulgar e informar a todos os integrantes da sua classe sobre a existéncia deste cddigo de conduta

ética, estimulando o seu integral cumprimento.

Art. 330- E vedado ao servidor publico:

Utilizar-se de cargo, emprego ou funcdo, de facilidades, amizades, tempo, posi¢éo e influéncias, para
obter qualquer favorecimento para si ou para outrem;

Prejudicar deliberadamente a reputacdo de outros servidores, de superiores hierarquicos ou de
cidadaos que deles dependem;

Ser conivente com erro ou infracdo a este Codigo de Conduta Etica ou ao Cadigo de Etica de sua
profisséo;

Usar de artificios para procrastinar ou dificultar o exercicio regular de direito por qualquer pessoa;
Deixar de utilizar os avancos técnicos e cientificos ao seu alcance ou do seu conhecimento para
atendimento do seu mister;

Permitir que perseguicgdes, simpatias, antipatias, caprichos, paixdes ou interesses de ordem pessoal

interfiram no trato com o publico ou com colegas hierarquicamente superiores ou inferiores;
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Pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber qualquer tipo de ajuda financeira, gratificagéo,
prémio, comissdo, doacdo ou vantagem de qualquer espécie, para si, familiares ou quaisquer
pessoas, para cumprimento da sua miss@o ou para influenciar outro servidor para 0 mesmo fim;
Aceitar presentes, beneficios ou vantagens de terceiros, salvo brindes que ndo tenham valor
comercial ou que, sendo distribuidos a titulo de cortesia, propaganda, divulgacdo habitual ou por
ocasido de eventos especiais ou datas comemorativas, ndo ultrapassem o valor de um salario
minimo;

Alterar ou deturpar o teor de documentos que deva encaminhar para providéncias;

lludir ou tentar iludir qualquer pessoa que necessite do atendimento em servigos publicos;

Desviar servidor pablico para atendimento a interesse particular;

Retirar da reparticdo publica, sem estar legalmente autorizado, qualquer documento, livro ou bem
pertencente ao patrimonio publico;

Fazer uso de informacGes privilegiadas obtidas no ambito interno de seu servico, em beneficio
proprio, de parentes, de amigos ou de terceiros;

Apresentar-se embriagado no servico ou, habitualmente, fora dele;

Dar ao seu concurso a qualquer instituicdo que atente contra a moral, a honestidade ou a dignidade
da pessoa humana;

Exercer atividade profissional antiética ou ligar o seu nome a empreendimentos que atentem contra a
moral publica;

Permitir ou concorrer para que interesses particulares prevalecam sobre o interesse publico.

Modulo 11

Todos os professores recebem além das aulas dadas, também para prepara-las e participar de outras

atividades escolares. Portanto, é obrigatoria a participacdo nestes eventos que sao contados como Maodulo 1.

Em nossa escola, a realizacdo deste modulo ¢ através da participagdo dos GDP’s e de outros

encontros pedagdgicos, tais como:

Reunides pedagdgicas;
Conselhos de Classes;

Participacdo em eventos promovidos pela escola.

O servidor que, por algum motivo, ndo puder participar, devera apresenta-lo a direcéo.

Livro de Pontos

Deve ser assinado diariamente, conforme as aulas dadas.

Elaboracdo de um Projeto
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Um projeto nada mais € do que um conjunto de atividades planejadas e relacionadas entre si. Este conjunto
de atividades leva o projeto a atingir o seu objetivo que é a sua razdo de existir.
O projeto comeca com a selecdo do problema ou tema que quer trabalhar e vai até a avaliacdo dos

resultados

Roteiro para fazer um projeto:

» 1°Passo: Tema (titulo)

« 2°Passo: Publico Alvo (A quem destina e onde sera executado o projeto )

« 3°Passo: Justificativa ( Explicitar a relevancia do projeto na formacao dos alunos)

«  4° Passo: Area de conhecimento ( disciplinas contempladas no projeto de acordo com a modalidade
de ensino que o projeto sera desenvolvido )

« 5°Passo: Conteudo ( listar os conteudos que serdo trabalhados )

» 6°Passo : Objetivo( para qué?) (como?)

» 7°Passo : Defini¢Oes de atividades

» 8% Passo:Cronograma de atividades ( definir o tempo que levara para desenvolver o projeto)(
atividades e datas)

* 9° passo : Avaliacdo (Sera feita de forma descritiva, evidenciando os aspectos positivos e negativos
do projeto. Para que isso sirva de base para executar ou prever novas agoes.

+ 10°Passo : Bibliografia

Elaborar o Plano de Ensino do Componente Curricular que lhe foi atribuido

e O Plano de Ensino é a principal ferramenta de trabalho do docente, uma vez que expressa as
habilidades, competéncias, as bases tedricas, a metodologia e as atividades que justificam sua
presenca diante dos discentes. Este documento deve ser elaborado de acordo com as normas da
Instituicdo (Proposta Pedagdgica, CBC e Plano de Intervencdo Pedagdgica).

e Hadiferenca entre o Plano de Ensino do Componente curricular (feito no inicio do ano letivo e deve,
na medida do possivel e da necessidade, ser reformulado) e Plano de aula (feito diariamente,

semanalmente, etc);

Planejamento anual:

Planejar é uma atividade que esta dentro da educacéo, visto que esta tem como caracteristicas basicas: evitar
a improvisagéo, prever o futuro, estabelecer caminhos que possam nortear mais apropriadamente a execucao
da acdo educativa, prever o acompanhamento e a avaliacdo da propria acdo. Planejar e avaliar andam de
maos dadas.

Orientacg0es:
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Levar o planejamento escolar anual muito a sério. De nada adianta reunir o grupo de professores da
escola para simplesmente atualizar as datas e realizar pequenas modificacdes no plano de curso
apenas para constar que isso aconteceu.

Mas a realidade, conhecida por muitos e também praticada por um sem-ntmero de professores, €
que os planos de ensino de anos anteriores ja sdo tdo bons que nem precisam ficar sendo alterados,

repensados, atualizados e modernizados. (Pergunta: o resultado dos alunos foi 6timo?)

Equipe-se para essa dura tarefa. V& para o planejamento escolar com recursos que considere Uteis
para realizar alteragbes marcantes em seu projeto. E que tipo de recursos sdo esses? Desde livros
didaticos e paradidaticos até musicas e filmes com os quais saiba que serd possivel (e provavel)
motivar os estudantes e torna-los avidos e interessados no saber.

Tenha em mente que os recursos devem se adequar aos conteudos curriculares previstos para 0 ano
escolar com o qual trabalhara. Saiba também que a utilizacdo ou a previsdo de uso desses recursos
em aula de nada adianta se 0s mesmos ndo estiverem concatenados com praticas pedagdgicas como
explanacdes do professor, tarefas, trabalhos em grupo, uso de outras referéncias,...

Filmes, computador, internet, livros, atividades com arte, excursdes a locais publicos ou privados,
entrevistas, encontros com especialistas ou qualquer outra atividade que vocé desenvolva podem ser
de grande utilidade se estiverem plenamente “amarradas” e conectadas ao trabalho desenvolvido na
escola em sua totalidade!

Além desses saberes centrados em sua especialidade deve também existir um preparo do profissional
para melhorar sua didatica, seu arsenal de préaticas e acdes para a efetivacdo do processo de ensino-
aprendizagem. (ndo podemos praticar 0s mesmos métodos se 0 tempo € outro)

O docente esteja a par de qual é a proposta pedagdgica da escola ou rede de ensino na qual esta
trabalhando ( o CBC é a base do nosso planejamento). E, sabedor da filosofia e metodologia do
estabelecimento no qual atua, que se informe com a devida profundidade sobre quais sdo os pilares e
préaticas comuns a essa proposta. Nao adianta nada saber apenas por terceiros o que €, como funciona
ou ainda quais sdo as estratégias mais comuns de tal linha pedagdgica.

Momento de replanejamento: os professores se reinem por area de conhecimento revendo o que
planejaram, como esta 0 andamento do trabalho em sala de aula e aproveitam para acrescentar ou

modificar partes deste planejamento.

Roteiro para elaborar um Planejamento anual:

L]

1° Passo - Apresentacao da disciplina de um modo geral , ou seja amplo.
2° Passo - Justificativa : Por qué devemos ensinar esta disciplina e quais as suas finalidades no
cotidiano do educando

3° Passo :Objetivo Geral : desenvolver o objetivo principal desta disciplina
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« 4° Passo :Conteldos e atividades: listar os conteddos de acordo com o CBC/PPP/Plano de
Intervencdo Pedagdgica da escola e ao lado de cada contetdo as devidas atividades.

» 5° Passo : Metodologia Geral: Explicar como seréo realizadas e desenvolvidas as aulas e as durante
0 ano letivo

» 6°Passo : Materiais e meios auxiliares:

« 7°Passo : Avaliacdo geral

O Plano de Ensino do componente Curricular devera ser feito pelo grupo de professores, quando for o caso,

da disciplina, por série, e entregue as supervisoras.

Plano de aula

Plano de aula é um documento utilizado pelo professor para orientar o seu dia letivo, para o registro
de decisdes do tipo: 0 que se pensa fazer, como fazer, quando fazer, com que fazer, como quem fazer. Para
existir plano é necessaria a discussdo sobre fins e objetivos, culminando com a definicdo dos mesmos, pois
somente desse modo é que se podem responder as questdes indicadas acima.

Ele é um “guia” e tem a fungdo de orientar a préatica do professor, partindo da propria prética e,
portanto, ndo pode ser um documento rigido e absoluto. Ele é a formalizacdo dos diferentes momentos do
processo de planejar que, por sua vez, envolve desafios e contradi¢cdes (FUSARI).

Embora represente apenas uma faceta da atividade docente, o plano de aula proporciona maior
qualidade, equilibrio e seguranca ao professor na sala de aula. Sendo que permite a esse profissional auxiliar
de maneira mais eficaz os alunos; encorajando-0s assim, a serem pensadores criticos, criativos e atuantes,

com capacidade para assumirem sua propria e permanente formacao.

Roteiro para elaborar um Plano de aula:

e 10 Passo: A gquem destina (clientela, publico-alvo, faixa
etaria ...vocé escolhe a denominacgéo)

« 2°Passo: Disciplinas trabalhadas

« 3% Passo: Conteudos trabalhados (Estabelecimento de tdpicos na seqiiéncia em que vdo ser
apresentados no decorrer da aula; Considerar que toda aula tem abertura, desenvolvimento e
encerramento).

« 4°Passo: Atividades ( relacionar as atividades que serdo  desenvolvidas em sala de aula)

» 5°Passo :Estratégia ( como seréa trabalhada a aula) (Procedimentos adotados para facilitar o processo
de aprendizagem. Exemplos: Aulas expositivas; Dinamicas; Debates; Seminarios; Exercicios;
Anélises; SituagBes-problemas; e outros que o professor julgue necessario.)

* 6° Passo: Materiais utilizados (A designacao dos recursos audio-visuais mostra a dindmica da aula.
Por exemplo: Quadro de giz; Retroprojetor; Datashow; Radio; Cartazes; Painéis; Video; Dvd; e

outros que o professor julgue necessario).
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7° Passo: Avaliacdo (designa de que forma o professor avaliard os alunos na aula. Por
exemplo:Participacdo; Analise de caso; Atividades praticas; SituacGes-problemas; Apresentacéo de

trabalhos; e outros que o professor julgue necessario).

Professor: Disciplina: Turno:
Turma: Bimestre: Data:
Conteudos o o
_ Atividades Estrategias Recursos N o
(tema/unidade/ ) _ o Duragdo | Avaliacdo
o Previstas (metodologia) materiais
topico)

Ja o Plano de aula devera ser feito pelo professor da disciplina, por série, e entregue, para analise, as

supervisoras.

Organizar e participar de atividades extra classe

As atividades extra classe (palestras, visitas, aulas de campo,..), sdo importantes para
enriquecimento das aulas. Por isso, recomenda-se a todos os docentes que promovam e participem
desta modalidade de atividades.

Nossa escola faz algumas viagens todos 0s anos:

A primeira, com todos os alunos selecionados pelos professores de Educacdo Fisica, as cidades onde
realizam os Jogos Escolares de Minas Gerais;

Outra, com os alunos do 3° ano do Ensino Médio, a Universidade Federal de Vigosa, na Mostra de
Profissdes realizada por aquela instituicéo;

Por fim, com os alunos do 8° ano do Ensino Fundamental, a cidade de Congonhas, em visita aos

monumentos histéricos.

Elaborar o plano de atividades domiciliares

Os Alunos amparados pela Lei n® 6.202/75, pelo Decreto n° 1.044/69 e pelo Regimento da escola
que concedem regime especial para a compensacdo da auséncia com a realizacdo de atividades
domiciliares, a serem elaboradas durante o periodo de afastamento. Ndo compete ao docente receber
a solicitagdo. O discente e ou representante legal deve procurar a direcdo, devidamente
documentada. O docente devera entregar as supervisoras as orientacfes dos trabalhos dos referidos

alunos.
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Colaborar com a escola no sentido de que:

No periodo de aula ndo se consuma bebida alcodlica ou fazer uso de cigarros, inclusive em feiras ou
outros eventos a serem realizados nas dependéncias da escola;

N&o permita a entrada de bebidas e alimentos de qualquer natureza nas salas de aula e nos ambientes
de estudo e/ou de atividades escolares (biblioteca, auditorio, laboratdrios e outros);

N&o permita o uso de bonés, celulares, MP3, MP4, jogos, qualquer outro produto eletrénico na sala
de aula, biblioteca, recinto de trabalho coletivo, auditorios e corredores durante as atividades
educacionais;

Ajude na manutencdo e conservacdo dos mobiliarios e equipamentos, conscientizando os alunos
sobre seu uso de modo adequado, bem como na conservacédo da limpeza da escola;

N&o realize e ou permita a comercializacdo de qualquer produto no espaco e no horério de
funcionamento das aulas.

N&o serd permitida a entrada de pessoa estranha em sala de aula, exceto em companhia da direcdo
OU supervisoras.

N&o usar o celular no horério de aula.

Demonstrar padrbes dignos de comportamento, respeito e maturidade compativeis ndo sé com o

ambiente educativo, como também com a profissdo que exerce.

Avaliacdo de Desempenho

O servidor para ser avaliado devera ter 150 dias de efetivo exercicio (exclui na contabilidade deste dias:

férias prémio, licencas de saude, recessos, férias regulamentares, etc.)

OBs.: A gestante, em licenca de gestacdo, ndo deixara de ser avaliada (sera atribuida a nota referente a

70%).

Comissao de avaliacdo de desempenho:

Titulares: Marcos, Sonia, Cleusa e Ana Barroso.

Suplentes: Maria das Dores e Maria de Almeida

Critérios
CRITERIO | - DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

L]

Participa de grupos de estudos, reunifes pedagogicas, cursos, eventos e palestras disponibilizados
pelo sistema; estuda e se orienta pelos materiais institucionais da SEE e outros.
Compartilha conhecimentos, informacdes, dificuldades, solucdes e praticas exitosas que agregam

valor ao trabalho.

CRITERIO Il - RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
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Relaciona-se cordialmente com todos do seu ambiente de trabalho e com o pablico em geral, cumpre
as normas legais e as decisdes pactuadas ou emanadas das instancias hierarquicas, agindo segundo
0s principios éticos que norteiam a administracdo publica.

Respeita a diversidade, adotando préticas inclusivas e éticas no relacionamento com a comunidade e
com os alunos em sala de aula.

Participa do trabalho de equipe e das acfes da escola que envolvem interacdo com as familias e
alunos, contribuindo para o desenvolvimento das atividades de aprendizagem, recreacdo e

convivéncia.

CRITERIO IIl - COMPROMISSOS PROFISSIONAL E INSTITUCIONAL

Cumpre com responsabilidade suas atribuicbes e atende as normas da administracdo publica
relativas a assiduidade e pontualidade.

Participa de projetos e agOes coletivas e da realizagdo das avaliagOes internas e externas da
aprendizagem dos alunos.

Zela pela conservacao de todo o patriménio publico da institui¢éo.

CRITERIO IV - HABILIDADES TECNICAS E PROFISSIONAIS

Planeja seu trabalho, participa da construcdo do Projeto Pedagdgico da escola, elabora e executa o
planejamento didatico anual e planos de aulas observando as diretrizes curriculares estaduais.
Analisa e utiliza os resultados de avaliacGes internas e externas para diagnosticar os niveis de
aprendizagem dos alunos, avaliar a eficacia do ensino e implementar intervencdes pedagdgicas,
quando necessario.

Facilita a aprendizagem utilizando materiais didaticos e processos pedagdgicos que estimulam e
desafiam os alunos na superacdo das dificuldades.

Apresenta aos pais ou responsaveis os resultados das avaliacfes de aprendizagem e os indicadores
do desenvolvimento do aluno e busca caminhos para superar dificuldades identificadas.

Desenvolve eficiente gestdo de sala de aula, cria ambiente propicio ao desenvolvimento da
aprendizagem e de relagcbes humanas saudaveis, orienta os alunos quanto a necessidade de
organizacao, limpeza e conservacao dos equipamentos, mobiliario e do prédio escolar.

Cria novas oportunidades de aprendizagens e avaliagbes para os alunos com desempenho
insatisfatdrio, para que todos possam aprender efetivamente o que foi ensinado.

Compromete-se com a aprendizagem de todos os seus alunos, esclarecendo davidas, orientando e
corrigindo, individual e coletivamente, os trabalhos escolares e deveres de casa e presta atendimento
diferenciado aos alunos com mais dificuldades.

Apresenta atitude positiva em relagdo a capacidade de aprendizagem dos alunos e é capaz de
reconhecer talentos e de promover o desenvolvimento da autoconfianga e auto-estima.

Obtém bons resultados de aprendizagem de seus alunos evidenciados pelas avaliagdes internas,

realizadas pela escola, e por avaliagdes externas.
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Colegiado Escolar

Esse orgao com funcdes deliberativas e consultiva nos assuntos referentes a gestdo administrativa,
pedagogica e financeira, ajuda na administracdo da escola, tem competéncia para acompanhar 0s
resultados da avaliacGes; analisar e aprovar a Proposta Pedagdgica, o Plano de Acéo, o regimento Escolar,
o Calendario, os Planos curriculares, as prestacfes de contas, entre outras.

Presidido pelo diretor e € composto por representantes dos seguintes segmentos:

e Professores: Beto (Luiz Fernandes) e Emmanuele
e Demais servidores: Carminha e Rozalva
e Pais: Terezinha e Vanderlei
e Alunos: Ronaldo e Petrus
Obs.: Fiquem atentos as convocacOes das reunides. VVocé servidor, pode participar delas, inclusive opinar, s6

nédo pode votar.

Licenca de salide

Servidor efetivo e efetivado:

O servidor quando for requerer uma licenca de salde deverd primeiramente procurar a direcao da escola,
que ira entrega-lo um Boletim de Inspecdo Médico para que providencie o preenchimento por um médico
local. Juntamente com o BIM, o servidor deverd enviar para a Pericia Médica um atestado oferecido
também por outro médico, neste caso ndo é preciso ser local. Esta licenca podera ser de 1 (um) dia até 10
(dez) dias. Se houver necessidade de prorrogar tal direito, o servidor devera marcar, junto a Pericia Médica,
uma consulta para que seja efetivada. A contar da data do término da primeira licenca, o servidor tera o
prazo de 3 (trés) dias para marcar a pericia médica, em caso de prorrogacao.

Obs.: Sera também considerada prorrogacdo licenca com termino inferior a 60 dias.

Endereco da Pericia Médica: Rua José Ede, 38 — Centro — CEP. 36.200-018 - Barbacena

Servidor designado:

O servidor quando for requerer uma licenca de salde devera primeiramente procurar a direcdo da escola,
que ird entrega-lo um formulario para ser preenchido pelo médico local (0 mesmo médico devera fornecer
um atestado constando o codigo da doenca). O formulario e o atestado deverdo ser enviados, via fax, pela
escola ao 6rgdo competente. Também se houver necessidade de prorrogacdo devera ser feita depois de

realizada pericia em Belo Horizonte (informar, junto a secretaria, o endereco e telefone).

IPSEMG
O servidor, a qualquer momento, pode fazer opcao pela sua exclusdo deste instituto. Se houver interesse,

favor procurar a direcao.
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Calendario escolar 2012

Fevereiro:

19 2 e 3: Planejamento;

20, 21, 22: Recesso escolar (carnaval);

Marco:
23: Dia da Familia na Escola;

Abril:

2 e 3: Torneio Estudantil;

4: Participacgao da escola nos festejos religiosos;
9 a 20: Provas Bimestrais;

24: Limite para 2° chamada;

26: Limite para entrega das taletas na secretaria;
28: Conselho de Classe;

Junho:
23: Festa junina
18 a 29: Provas bimestrais;

Julho:

03: Limite para 2° chamada;

05: Limite para entrega das taletas na secretaria;
14: conselho de classe;

23 a 31: recesso escolar;

Agosto:
25: Evento GDP

Setembro:

7: Comemoracéo do dia da Independéncia;

13 a 26: Provas bimestrais;

22: Conselho de Classe;

24 e 25: Torneio Estudantil;

26: Participagéo da escola nos festejos religiosos;

Outubro:

02: Limite para 2° chamada;

04: Limite para entrega das taletas na secretaria;

06: Evento GDP;

10: Comemoragdo do Dia do Professor/Servidor Publico;
27: Evento GDP;

Novembro:

16 a 29: Provas bimestrais;

17: conselho de classe;

30: limite para 22 chamada e término do ano letivo;

Dezembro:

1° ou 8: Formatura (depende da datas dos vestibulares);
3, 4, 5: Recuperacdo Final

03: Limite para entrega das taletas na secretaria.

Espero que este manual seja um guia importante no dia a dia do exercicio de nossa nobre vocacéao.
EDUCAR. Bom trabalho!
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