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MANUAL DO ALUNO DA FMK

Apresentacao:

Sentimo-nos orgulhosos em podermos participar da formagao pessoal de cada um
de nossos alunos através de um trabalho educacional sério e responsavel. Estejam
certos de que o futuro se constréi passo a passo, diariamente e com determinacao
no cumprimento de todas as atividades propostas pela escola.

Temos como meta proporcionar uma escola que prepare nossos alunos para
viverem no mundo de hoje, conviverem com ele e nele serem Vvitoriosos.
Apresentamos neste Manual informagdes e normas do Instituto Melanie Klein de
Educacdo Especial, referentes ao ano letivo de 2008, para conhecimento e
orientacdo. Consulte-o sempre.

Senhores Pais, ndo esperem pela nossa convocagao. Entrem em contato conosco
sistematicamente, pois assim, em parceria, seremos co-participantes na formacao
de seus filhos - nossos alunos.

Atenciosamente

Direcao e Coordenacao Pedagdgica.
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1.0 Organizagao Administrativa

1.1 DIREGAO
E responsabilidade da Diregdo gerenciar os diversos setores e atividades da
escola.

1.2 COORDENAGAO PEDAGOGICA
E de responsabilidade do Coordenador Pedagdgico toda a coordenacéo geral das
atividades pedagdgicas e educacionais que envolvem funcionarios e alunos.

1.3 GERENCIA ADMINISTRATIVA

A Geréncia Administrativa da FMK tem como fungc&o executar o planejamento
administrativo e a organizagdo, execugao e controle dos recursos materiais e
financeiros, bem como o registro e o controle administrativo dos recursos humanos,
0 acompanhamento da execucao orgamentaria e financeira, o provimento de bens e
servicos e demais fungdes técnico-administrativas e de apoio necessarias ao
gerenciamento do Instituto.

1.4 AREA TECNICA-PEDAGOGICA

O trabalho dos profissionais da area técnica-pedagogica, tem como finalidade
contribuir para o desenvolvimento global de todos os alunos, além de orientarem
funcionarios, pais e alunos. A Equipe é formada pelos profissionais relacionados
abaixo:

Fisioterapeuta

Terapeuta Ocupacional

Psicologa

Psicopedagoga

Fonoaudiologa

Os atendimentos sao individuais e em grupos, sendo que todo o atendimento
individual acontece apds uma avaliagéo do profissional e observada a necessidade.
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1.5 AREA DE APOIO EDUCACIONAL

Os auxiliares de apoio educacional atuam no suporte das atividades educacionais
dentro da escola. Integram a equipe desenvolvendo varias atividade que
contribuem para a integracao da equipe, bem como o desenvolvimento de cada
aluno. Estao subordinados a Coordenagao Pedagdgica que orienta o seu campo de
atuacéao.

1.6 FINANCEIRO - PAGAMENTO DAS MENSALIDADES

Os alunos do Instituto pagam suas mensalidades conforme estipulado no Contrato
de Prestagcédo de Servigos Educacionais vigente, sendo a primeira parcela paga no
ato da matricula e as demais com vencimento todo dia 10 (dez) de cada més.

Caso o aluno nao receba na sala de aula ou em sua casa o boleto bancario até
cinco dias antes do vencimento, o responsavel devera procurar a administracao da
FMK e solicitar 22 via. A FMK nao possui tesouraria € nao efetua recebimento de
mensalidades, que devem ser pagas exclusivamente em banco.

O boleto bancario ndo tem data limite para pagamento. Entretanto, ap6s o dia 10 o
valor sera acrescido de multa e encargos financeiros.

Apo6s o dia 30 de cada més a mensalidade ndo paga do aluno sera encaminhada
aos Pais, uma correspondéncia informando tal débito.

1.7 SECRETARIA

Atendimento a pais, alunos, funcionarios e visitantes. Agendamento de reunides ou
entrevistas com a Direcdo e/ou Coordenacdo Pedagdgica. E de responsabilidade
da Secretaria o gerenciamento dos aspectos legais e emissdo, arquivo de toda
documentagdo escolar, bem como o apoio técnico para o funcionamento dos
diversos setores do Instituto.

2.0 HORARIO DE FUNCIONAMENTO:

O horario de inicio e termino das aulas, de 22 a 62 feira sera:
Manha:

Entrada: 8h00min

Saida: 12h00min

Tarde:
Entrada: 13h30min
Saida: 177h30min
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3.0 ESPAGO FiSICO E RECURSOS

3.1 Sala de Leitura e Brinquedoteca
A FMK mantém uma biblioteca e brinquedoteca com diversos titulos de livros,
variados jogos pedagogicos e equipamentos para o auxilio educacional.

3.2 Laboratério de Informatica

Os alunos juntamente com o professor, poderdo ter acesso ao laboratorio de
informatica, que conta com computadores de ultima geragéo, com acesso a internet
em banda larga, além de softwares e modernos equipamentos educacionais.

3.3 Auditério
A FMK dispbée de um auditério com capacidade para 60 pessoas, onde sao
ministrados cursos, reunides e apresentacgoes.

3.4 Quadra de Esportes
A FMK mantém uma quadra poli-esportiva para as atividades de Educacao Fisica e
a pratica desportiva.

3.5 Atelié
A FMK conta com um atelié de artes, onde nossos alunos desenvolvem sua
criatividade e habilidades artisticas.

3.6 Pomar e Horta
Na FMK temos uma extensa area verde, com arvores frutiferas, hortas de verduras
e legumes e um espacgo destinado para a criagado de animais.

4.0 - FORMAS DE COMUNICAGAO ESCOLA / FAMILIA
A comunicacao entre a Escola e Familia se faz através dos seguintes meios:

4.1 Cartas, circulares e comunicados:

Através do caderno de recado dos alunos, a escola enviara tais correspondéncias
visando a eficiéncia na comunicagao entre familia e a escola. Quando forem
enviadas estas
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correspondéncia deverao ser assinadas pelos responsaveis e devolvidas a escola
no prazo estipulado.

4.2 Caderno de Recados
Seu uso € obrigatorio, pois faz parte do material escolar e € o principal meio de
comunicagao entre a escola e familia.

4.3 Manual do Aluno

Nele estdo contidas informagdes de relevada importadncia para o bom andamento
do dia a dia escolar, tais como: regras da escola, calendario escolar, instru¢des aos
alunos matriculados, etc. Procure té-lo sempre a mao, pois evitara transtornos
desnecessarios.

4.4 Atendimento aos Pais

Nao é permitido conversar com professores e técnicos durante o periodo de aula
sem agendamento prévio. Caso necessitem reunides e atendimentos deverdo
agendar com no minimo 07 dias de antecedéncia pelo telefone com a
Coordenacao. ‘

5.0 —-INSTRUGOES

5.1 — Atrasos na entrada

Os alunos poderdo ingressar na escola, até 30(trinta) minutos apds o horario de
entrada. Para um melhor funcionamento, os portdbes se abrem nos seguinte
horarios de entrada:

Periodo da manha: A partir das 7h30min

Periodo da tarde: A partir das 13h00min

5.2 Saidas antecipadas
Somente serdo aceitas quando solicitadas pelos pais e/ou responsaveis junto a
equipe Pedagdgica, através de anotacao feita no caderno de recados.

5.3 Retirada de alunos
Caso nédo seja os pais e/ou responsaveis devidamente autorizados, € necessaria a
autorizacao prévia e por escrito para que outras pessoas possam retirar o aluno.

5.4 — Dados pessoais
E de obrigagdo dos pais e/ou responsaveis manter atualizado junto a escola, o
cadastro de enderecos, telefones e e-mails.
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Obs.: A escola nao fornece e nem autoriza fornecer telefones e enderegos de
alunos, professores e funcionarios.

5.5 — Uniforme

O uso do uniforme € obrigatério em todas as atividades escolares.

Para evitar extravios solicita-se aos pais que marquem o nome de seus fihos nas
pecas do uniforme.

5.6 — Material Escolar
E obrigatéria a entrega de todos os materiais solicitados na lista no inicio do ano
letivo ou no ato da matricula. Pedimos que todos os materiais sejam etiquetados
com o nome do aluno.

5.7 — Aniversariantes
Toda ultima sexta-feira do més comemoramos os aniversariantes do corrente més,
diante disso nao é permitido comemoracgdes fora desta data.

5.8 —Merenda Escolar

Fornecemos para nossos alunos a merenda, a mesma € balanceada e tem o
acompanhamento de uma nutricionista indicada pela empresa que fornece os
alimentos.

5.9 -Saude

Quando o aluno estiver fazendo uso de algum medicamento que ndo possa ser
interrompido, favor envia-lo com a indicagdo da dosagem e o horario a ser tomado.
A Escola ndo medicara o aluno sem as devidas recomendagdes. Em caso do aluno
apresentar estado febril ou qualquer outra indisposicdo, recomenda-se que o
mesmo nao seja encaminhado a Escola, mas mantido em casa para observagao.
Com isso, estaremos evitando possiveis contagios, caso o0 aluno esteja
acometido de algum tipo de virose.

6.0 - FALTAS E FREQUENCIAS

Conforme legislagdo vigente é obrigatdria a presenca de no minimo 75% das aulas
dadas. Em caso de faltas, os pais e/ou responsaveis deverao justificar através de
atestado médico ou documento comprobatério até 72 horas do ocorrido.
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Os casos que excedam o limite maximo de faltas acarretardao no cumprimento da
legislagao vigente, como por exemplo, a comunicagao imediata ao Conselho Tutelar
da Crianca e Adolescente.

7.0 - REUNIAO DE PAIS E PROFESSORES

Semestralmente acontece a reunido de pais e professores. Os pais sdo informados
via comunicado no caderno de recados, a participagcao é extremamente importante
para o acompanhamento do processo de aprendizagem e desenvolvimento do
aluno.

8.0 —-PROCESSO DE AVALIAGAO

8.1 — Avaliagao:

Durante o ano letivo nossos alunos sdo avaliados por seus professores e técnicos,
e ao termino de cada semestre, enviamos aos pais e/ou responsaveis o portfolio do
aluno contendo relatérios, informacdes relevantes e trabalhos escolares.

8.2 — Avaliacao Global:
A Avaliacdo Global tem como objetivo observar e avaliar o desenvolvimento dos
alunos nas atividades pedagodgicas e terapéuticas, além de sua freqliéncia e
participacao de seus pais nas atividades escolares.

9.0 - FESTAS, EVENTOS E PASSEIOS.

9.1 — Passeios ;
A FMK realiza durante o ano diversos passeios para nossos alunos, devendo os
pais ficarem atentos para a devida autorizagao.

9.2 — Festas e Eventos

Para captar recursos que tem por objetivo a manutengéo dos projetos existentes na
FMK, durante o ano realizamos diversas festas e eventos, como por exemplo: Festa
da Pizza, Festival do Yakissoba, Bazar da Pechincha, etc. E extremamente
importante a participagéo e colaboragao de todos.
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10.0 — DIREITOS DOS ALUNOS:

Sao Direitos dos Alunos:

- Receber orientagao adequada para realizar suas atividades;
- Ser respeitado em sua individualidade sem comparacdes e preferéncias;

- Usufruirem de ambientes adequados que possibilitem o aprendizado;

- Poderem ser ouvidos em suas queixas e reclamacgoes;

- Serem orientados em suas dificuldades;

- Receber apoio emocional que Ihe condi¢des de acesso a cultura de seu tempo e
ao mundo,




15 3202.7976 / 3202.2742

Av. Nove de Julho, 585 - Jd. Zulmira
Sorocaba/SP- CEP: 18060-630
www.fundacaomelanieklein.org.br
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