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Este Manual de Orientações 2017 tem o objetivo de auxiliar 
pais e alunos, propiciando um acompanhamento atento ao 
cotidiano escolar, como também, servir de apoio aos alunos quanto 
aos critérios estabelecidos para a sua organização e para uma boa 
convivência, visando à aprendizagem integral 

Cientes da importância da família no processo educativo de 
seus filhos, para que possam realizar-se plenamente como 
pessoas, assumimos em parceria esse caminho formativo. 

 

 
 
 
 

Para amar, é preciso querer e cultivar o bem. E a razão é um 
dos principais meios para que nossos jovens descubram o que é 
justo tanto para eles quanto para a sociedade. Por isso a ciência, 
junto com o amor e a espiritualidade, é um pilar da educação 
salesiana.  No  INSA,  a  pesquisa,  a  reflexão  e  a  prática  são 
cultivadas no cotidiano. 

Nosso projeto educativo oferece um currículo amplo e 
significativo, com atividades diversificadas: aulas, trabalhos em 
equipe, estudos do meio, projetos (nacionais e internacionais) 
culturais e sociais, atividades esportivas/artísticas e celebrações, 
que favorecem o desenvolvimento de habilidades e competências 
necessárias à construção do saber. Amor, disciplina e estudo 
convivem harmoniosamente com o espírito cristão de transformação 
da sociedade, tornando o nosso aluno protagonista de sua própria 
formação e de sua história. 

 
 
 
 
 

De acordo com os artigos 104 a 116, do Capítulo IV, do 
Regimento Escolar e da Proposta Pedagógica, o Instituto Nossa 
Senhora Auxiliadora visa implantar uma disciplina séria, reflexiva, 
construtiva, compreensiva e humana. 



 

É de responsabilidade do aluno: 
 

·   Comparecer pontualmente às aulas, provas e demais atividades; 
 

·   Manter-se atento às aulas e responsabilizar-se pelas tarefas que 
lhe forem atribuídas, dedicando-se ao estudo e à realização dos 
deveres escolares; 

 

·   Justificar sua ausência, colocando-se em dia com a matéria em 
atraso; 

 

· Acatar a autoridade do Diretor Geral, dos Orientadores e 
Coordenadores, Professores e dos Funcionários da escola e tratá- 
los com cortesia e respeito; 

 

·   Apresentar-se na escola uniformizado, conforme orientação; 
 

·   Aproveitar   as   ocasiões   que   a   escola   lhe   oferece   para 
desenvolver hábitos de sociabilidade e convivência, tratando seus 
colegas com respeito e dignidade, a fim de atingir os objetivos a que 
a escola se propõe; 

 

·   Portar-se  convenientemente  em  todas  as  dependências  da 
escola,  em  atividades  extraclasse,  apresentando  conduta 
compatível com a disciplina e a boa ordem do ensino; 

 

·   Possuir todo o material exigido, conservando-o em ordem; 
 

·   Usar de lealdade na realização das provas, trabalhos individuais 
e de grupo e demais atividades discentes; 

 

·   Colaborar na conservação do prédio, do mobiliário escolar e de 
todo o material de uso coletivo, concorrendo também para que se 
mantenha rigoroso asseio no edifício e suas dependências; 



 

· Indenizar o prejuízo quando produzir danos materiais ao 
estabelecimento, ou em objetos de propriedade de colegas, 
funcionários ou de professores. 

 

·   Comemorar aniversários próprios e/ou de outros da comunidade 
educativa de forma organizada e saudável, evitando manifestações 
desrespeitosas nas proximidades da escola. 

 

 
 
 
 

O uniforme completo é de uso obrigatório, sendo o tênis o 
calçado oficial. É expressamente proibido o uso de bonés, toucas, 
chapéus, botas, papetes, sandálias e “crocs”. 

Em dias de frio intenso o uniforme poderá ser completado 
com agasalhos/blusas nas cores azul marinho, preta 
(sem estampas). 

ou branca 

Todas as roupas do uniforme devem ser usadas no padrão 
definido pela escola, não sendo permitido, portanto, que estejam 
modificadas (rasgadas, cortadas, tingidas ou desbotadas). 

A escola não se compromete a fornecer peças do uniforme 
escolar aos estudantes, exceto em casos emergenciais. 

Para evitar perdas ou trocas, solicitamos que os uniformes 
venham marcados com o nome e o respectivo ano do aluno. 

 
 
 
 
 
 
 

· 7h às 12h20min: do 6º ano do Ensino Fundamental ao 

Ensino Médio. 

· 6º e 7ºs anos: sairá às 13h10 (em um dia da semana)  

· Ensino Médio: sairá às 13h10min (em alguns dias da 

semana) 

· 9º ano e Ensino Médio: aulas semi-integral (3ª e/ou 5ª, feiras 
das 14h às 16h30) 



 

·       O primeiro sinal para que os alunos se encaminhem para as 
aulas será dado às 6h55min (período da manhã) e 13h55 (período 
semi-integral). Fica estabelecido que o portão será fechado 
imediatamente, após o segundo toque do sinal (7h/14h), portanto o 
aluno deverá chegar, no mínimo, 5 minutos antes . 

 

·      Atrasos: o aluno que chegar atrasado perderá a 1ª aula, 
responsabilizando-se por resgatar o  conteúdo perdido. O atraso 
será registrado, para que os responsáveis tomem ciência. Após o 3º 
atraso, sem justificativa por parte dos responsáveis (limitado a três 
vezes por trimestre, lembrando que o mês de agosto pertence ao 2º 
trimestre), o  aluno  retornará  para  casa,  perdendo  todas  as 
atividades do dia. 

 

·       Permanência e retorno à escola: os alunos que voltam à 
escola para consultas à biblioteca, estudo, aulas ou atividades 
extracurriculares devem estar uniformizados e observar os horários 
e locais dessas atividades e assinar na portaria a lista de presença 
na chegada e na saída. Lembramos que o não cumprimento dos 
combinados acarretará em suspensão das atividades extras. 

 

·       Saída: por medidas de segurança, os alunos que utilizam o 
transporte escolar deverão aguardar a chegada do mesmo dentro 
da escola, bem como os que aguardam a chegada dos pais ou 
responsáveis; 

·       No intervalo entre a saída e as atividades, a permanência do 
aluno na escola é de responsabilidade da família. 

 

·       Saída antecipada: será permitida mediante a autorização 
dos pais ou responsáveis, via agenda escolar ou e-mail antecipado 
para a coordenação. O estudante não deve fazer uso do próprio 
telefone celular para combinar saídas antecipadas. 



 

 

É um veículo de comunicação entre a escola e a família de 
uso obrigatório e diário, no qual o aluno deverá anotar suas tarefas, 
comunicados e datas de atividades avaliativas. 

Destacamos a  importância da verificação  periódica  da 
agenda pelos responsáveis. 

Disponibilizamos em agenda online, as tarefas, trabalhos e 
datas de provas. 

Site: www.insasp.com.br- ACONTECE – Calendário/Eventos 

 
 

 
 
 
 

Em 2017, teremos a utilização de equipamentos eletrônicos 
como instrumento obrigatório para o Material Didático Digital (MDD) 
para os estudantes do Ensino Fundamental II e Ensino Médio.  Cabe 

ao estudante a inteira responsabilidade pela conservação e 

segurança de seu aparelho. Assim como com os demais 

aparelhos eletrônicos a escola não se responsabilizará pelos 

mesmos e tampouco os indeniza. 
Conforme disposto do artigo 2º da Lei Estadual nº 12.730, de 

11  de  outubro  de  2007  e  Decreto  nº  52.625/08,  fica  proibido, 
durante o horário das aulas e demais atividades escolares, o uso de 
celulares,  máquinas  fotográficas,  e  aparelhos  eletrônicos  para 
finalidades não pedagógicas. O aluno que portar qualquer um 
desses aparelhos, deverá mantê-los desligados e devidamente 
guardados, assumindo responsabilidade por eles. O não 
cumprimento dessa norma acarretará em notificação por escrito. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.insasp.com.br-/


 

 

Todo o material  e  pertences  pessoais  devem  ser 
identificados com o nome e série/ano do aluno. É desaconselhável 
a vinda à escola com joias e objetos inadequados à rotina escolar. 

O colégio não se responsabiliza por objetos perdidos em seu 

recinto, tampouco os indeniza. 
Insistimos para que os alunos não deixem seus pertences 

nos diversos ambientes da escola. Os pais devem ser os primeiros 
a devolver ao colégio objetos ou peças de roupa de outrem, 
indevidamente levadas pelo filho. No caso de perda, o aluno deverá 
procurar a auxiliar de disciplina, antes do início das aulas ou no 
horário de intervalo: 9h30min às 9h50min. 

 

 

 

Exceto em situações emergenciais, não será permitida a 
entrega de materiais, tarefas escolares e outros objetos durante o 
período de aula. 

 

 
 
 

Nas dependências e nas imediações do colégio não serão 
permitidas manifestações ostensivas de namoro. 

 

 
 
 
 

O Colégio dispõe desta prestação de serviço com 
atendimento aos alunos nos horários: 9h30min às 9h50min e após o 
término das aulas. 

 
 

Missão: A BIBLIOTECA ESCOLAR é parte integrante do processo 
educativo e tem o objetivo de desenvolver e manter nas crianças e 

jovens o hábito e o prazer da leitura e da aprendizagem.  

Deve também , zelar para que o aluno desenvolva as competências 
para fazer uso de bibliotecas ao longo da vida. 



 

Além disso, necessita proporcionar oportunidades de produção 
e emprego da informação para o conhecimento, compreensão, 
imaginação e divertimento. Apoiando os estudantes na 
aprendizagem e prática de capacidades de avaliação e utilização da 
informação, independentemente da natureza, suporte ou meio. 
 
 

· Horário de funcionamento 

Segunda a sexta-feira, das 7h30min às 16h30min. 
 
 

· Responsabilidades dos usuários 

Devolver as publicações, emprestadas por 7 (sete) dias, no 
balcão  de  empréstimo, exceto livros  que  são  emprestados para 
Consulta Local, que devem ser devolvidos, no mesmo dia. 

É de única, total e exclusiva responsabilidade do usuário a 
manutenção e o cuidado pelos objetos de uso pessoal deixados nas 
dependências da Biblioteca. O usuário não pode deixar as 
instalações   da   biblioteca   sem   levar   consigo   todos   os   seus 
pertences. Todos os objetos encontrados na Biblioteca, cujos 
portadores não puderem ser identificados serão deixados na 
recepção do Colégio. 

Ressaltamos a importância de zelar pelo ambiente adequado 
ao estudo, mantendo silêncio  no  espaço  da  Biblioteca, 
comportando-se de maneira adequada e socialmente compatível 
com o ambiente que a mesma representa. Neste local não é 
permitido o uso dos computadores para jogos (games) a não ser 
sob orientação da Equipe Educativa, com finalidade pedagógica. 

 

· Empréstimo domiciliar de publicações 
É possível fazer empréstimos domiciliares a partir do Infantil 

II, por um prazo de 7 (sete) dias corridos, admitindo-se renovação, 
quando houver interesse ou necessidade. 



 

Impressões: O valor de cada impressão é de R$ 1,00 (preta 
e branca) e R$ 1,50 (colorida). A impressão é solicitada na 
Biblioteca, seu pagamento é feito na XEROX do Colégio e as 
impressões serão retiradas na própria biblioteca ou na XEROX. 

Não é permitido nas dependências da Biblioteca: 
conversar em voz alta, consumir alimentos e bebidas, utilizar 
aparelhos sonoros, jogar games, celular e linhas telefônicas da 
biblioteca. 

 

· Multas 
O não cumprimento do prazo de devolução das publicações 

implica na cobrança de uma multa no valor de R$ 3,00 (três reais) 
por volume e por dia corrido de atraso. O não pagamento da multa 
implica em suspensão dos empréstimos até regularização das 
pendências. 

 
 
 

Os alunos que se sentem mal durante o período escolar são 
atendidos prontamente pela coordenação e encaminhados à 
enfermaria que oferecerá os cuidados básicos necessários, exceto 
fornecer qualquer tipo de medicação, a não ser que venha 
encaminhada pelos responsáveis, com dosagem, horários e outras 
informações, via agenda. Quando necessário, os pais ou 
responsáveis serão comunicados. 

 
 
 
 
 

·  A  avaliação,  de  acordo  com  o  Projeto  da  RSE  -  Rede 
Salesiana de Escolas e com a Proposta Pedagógica do INSA, 
permite identificar avanços e dificuldades de aprendizagem, do 
educando. Ela é contínua, pois consiste na observação e 
acompanhamento do aluno no cotidiano da sala de aula, no 
momento das discussões coletivas, na realização de tarefas em 
grupos ou individuais. 



 

·  A avaliação será essencialmente diagnóstica e formativa, 
subsidiando o trabalho pedagógico, redirecionando o processo 
ensino-aprendizagem para sanar dificuldades encontradas na 
aquisição de conhecimentos e aperfeiçoar a prática escolar. 

 

·  No Ensino Fundamental II e Médio, os resultados das 
avaliações serão expressos em notas de 0 (zero) a 10 (dez). 

· O rendimento escolar será verificado pela apuração da 
frequência às aulas e da avaliação da aprendizagem mediante 
atividades, tais como: provas, seminários, trabalhos em grupo, 
pesquisas, relatórios, autoavaliação e as observações feitas pelo 
professor, considerando a participação do aluno, sua 
responsabilidade  e  pontualidade  na  execução  das  tarefas 
escolares. 

· Os  resultados das avaliações serão registrados 
trimestralmente. 

·  Lembramos  que  durante  o  período  das  provas  finais  as 
saídas são diferenciadas respeitando os horários específicos. 

 
 
 
 
 

 

Será garantido ao aluno o direito de realização de avaliação 

substitutiva nos seguintes casos: 

- doenças (com atestado médico), apresentando a tipificação 

da doença (CID); óbito; serviço público obrigatório; motivos 

religiosos; doação de sangue; interrupção de transporte público. 

Caso a situação não se enquadre nos casos citados, o aluno 

deve retirar junto à coordenação o requerimento e efetuar o 

pagamento no valor de R$ 50,00 por prova perdida. 

Todo requerimento solicitado deverá ser devidamente 

preenchido, assinado pelos pais ou responsáveis e entregue à 

Coordenação de turmas após o retorno do aluno à escola, no 



 

prazo  máximo  de  2  dias  úteis.  Tal  responsabilidade  é  do 

estudante/família. 

As  avaliações  substitutivas  serão  aplicadas  apenas  nos 

meses de abril, agosto e dezembro, abrangendo todo o conteúdo 

programático do trimestre. 

Observação: Para Prova Multidisciplinar/Simulado não há 

prova substitutiva. 

 
 
 

Serão considerados promovidos os alunos que obtiverem: 
média igual ou superior a 6,0 (seis) em cada componente curricular 
e frequência igual ou superior a 75% do total de horas letivas. 

No Ensino Fundamental II e Médio, o conselho de classe é 
responsável pela decisão final sobre a avaliação do aluno e a 
possibilidade de promoção para o ano seguinte, que deve ser 
norteada por uma análise do desempenho do aluno, privilegiando 
os aspectos qualitativos sobre os quantitativos no conjunto dos 
componentes do currículo. 

 

 
 
 

A recuperação paralela é trimestral, de presença obrigatória 

para os alunos convocados pelos professores, ocorre no período da 

tarde e é um dos instrumentos avaliativos. Lembramos que o 

uniforme é de uso indispensável para a frequência das aulas. Ela 

permite a oportunidade de resgatar conteúdos para aqueles alunos 

que não atingiram com proficiência os objetivos estabelecidos e os 

pré-requisitos necessários ao aprendizado. 

Na recuperação final, serão considerados promovidos, no 

sistema de plantão de dúvidas, os alunos que obtiverem a média 

final igual ou superior a 6,0 (seis), resultante da seguinte forma: 

 



 

MÉDIA ANUAL + MÉDIA DO EXAME FINAL 

2 

Lembramos que o aluno terá direito a recuperação final em 

no máximo 3 (três) disciplinas. 
 
 
 
 

Os alunos, pela inobservância das normas escolares serão 
advertidos: 

· Pelo descumprimento de qualquer norma de conduta; 

· Por agressão ou tentativa de  agressão física ou  moral a 
outrem; 

· Pelo procedimento ofensivo aos bons costumes e à moral; 

· Por  ter em seu  poder, instrumentos perigosos, armas ou 
tóxicos; 

· Pelo desrespeito aos símbolos nacionais. 
 

Os alunos estarão sujeitos às seguintes sanções, no que 
couber, sempre ao Serviço de Orientação Educacional, Pedagógica 
e Direção: 

· Advertência verbal, em particular; 

· Comunicado por escrito aos pais; 

· Advertência por escrito; 

· Suspensão de até 06 (seis) dias; 

· Transferência. 
 

As sanções disciplinares poderão ser aplicadas, em sua 
sequência ou não, segundo a gravidade da falta, pelo Coordenador 
de Turma, Orientação Pedagógica ou pela Direção Geral. 

 

O aluno quando suspenso ficará impedido: 
 

- de frequentar o ambiente escolar; 



 

- de realizar atividades avaliativas ficando com nota zero, 
sem direito às provas substitutivas. 

 

A transferência será aplicada pela Direção Geral, após a 
apuração da falta e ouvido o Conselho de Classe que será 
convocado especialmente para este fim. 

 

A aplicação da sanção disciplinar será comunicada aos pais 
pela Direção Geral ou por alguém designado por ela. 

 
 
 
 
 

Os pais ou responsáveis poderão fazer um agendamento 
prévio, via agenda do aluno, e-mail ou por intermédio da recepção 
da escola, para conversar com os professores, coordenação, 
orientação  ou  Direção.  O  mesmo  poderá  ocorrer  por  parte  da 
Escola. Solicitamos o respeito aos horários agendados para um 
melhor atendimento. 

 
 
 
 

Direção: Laura Léo Alves Ferreira 
 

Coordenação Pedagógica: Laura Léo Alves Ferreira e 
 

André Poiato 

Gerente Administrativo/Financeiro: Meire Casaletti  

 

Secretário: Jader Barrios –  secretaria@insasp.com.br 
 

Coordenação de turma: 6º ao 8º ano: Lilian Neisser 
 

9º ano e Ensino Médio: Maria de Lourdes dos Reis Costa 
 

Pastoral Juvenil: Ir. Chen Huimin’ 

Auxiliar de Disciplina: Marta Cândida dos Santos 
 

mailto:secretaria@insasp.com.br


 

Bibliotecária: Sheila Cardene do Nascimento Silva



 

Obs.: Mantenha-se informado de todas as atividades escolares 

pelo site e também na área restrita: www.insasp.com.br 
 
 
 
 
 

JANEIRO 

09 – Inicio Integral  

17 e 18 – Reunião Ger. Dir. e Coordenadores no Colégio de Santa Inês.  

18, 19 e 20 – Equipe Pedagógica  

23 – Palestra Santa Terezinha (Todos) 8h00 

24 – Semana Pedagógica  - 8h00 Às 12h00 

25 – Aniversario de São Paulo  

26 e 27 – Semana Pedagógica  - 8h00 Às 12h00 

30 – Início das aulas – Fund. II / E. Médio 

30 – Reunião de Pais do Infantil ao 1ºAno do Fund. I 13h30 

30 – Reunião do 2ºAno ao 5ºAno do Fund. I 14h30 

31 - Início das aulas  - Fund I – 1º ao 5º ano e Ed. Infantil ( apenas Infantil II / 

Infantil III) 

 

FEVEREIRO 

01 - Início das  aulas Maternal e Infantil I 

02 - Reunião Integral 19h 

03- Reunião Extra Curriculares 19h 

04 – Casa Aberta 

07 - Reunião 6º Ano 19h 

09 - Reunião 7ºAno ao E. Médio 19h 

16 - Reunião 1ºAno 19h 

17 e 18 – Coach Diretora e Gerente  

18 – Manhã Esportiva 

23 – Reunião do Infantil III 19h 

http://www.insasp.com.br/


 

27 – Recesso Escolar 

28 – Feriado – Carnaval 
 
 

 MARÇO 

01 - 4º Feira de Cinzas – Recesso Escolar 

11 – Abertura Olimpíadas 

18 e 19 – Coach Diretora e Gerente  

23 – Grepe – Pedagógicos  

25 – Jogos Interclasses  

30 – Grepe – Educacionais  

Manhã de Formação  

Estudo do Meio 6º Ano  

Estudo do Meio Infantil e 1 Ano 

 

ABRIL 

03 a 12 – Recuperação Paralela 

07 - Simulado e Avaliação Multi. 

12 – Celebração p/ Func. Prof. 11h00 

13– Recesso 

14 – Feriado Sexta Feira da Paixão 

16 – Páscoa  

20 – Av. Substitutiva Mensal – 13h 

21 – Feriado Tiradentes 

24 – Entregas das Notas na Secretaria 

28 - Conselho de Classe 

29 – Manhã Esportiva



 

 

MAIO 

01 – Dia do Trabalhador  

03 – Reunião de Diretores/Gerentes  

04 - Entrega dos Boletins 

06 – Plantão 6º ao Médio 08h às 11h / Jogos Olimpíada   

11 - Reunião Inf e 2º ao 5º Ano do Fund I 19h00 

13 – Homenagem as Mães M. Mazzarelo.  

24 – Missa de Nossa Senhora Auxiliadora 19h00 

31 – Coroação do 5ºAno e Queima das Cartinhas 

 

 JUNHO 

10 – Festa Junina   

15 - Corpus Christi 

16 – Recesso  

19 - Entregas de Notas na Secretaria do 1º Ano do Fund. I 

22 - Reunião de pais do 1º Ano Fund. I 19h 

24 – Jogos Olimpíada  

30 – Início das Férias 
 
 
 

JULHO 

01 a 30 – Férias Escolares  

22 a 29 – Semana Missionaria  

24 a 28 – Recesso Integral  

31 – Reinício Integral  

31 – Reunião Pedagógica Prof. Manhã/Tarde 
 
 
 

 

 

 

 



 

AGOSTO 

01 – Reinício das Aulas 

05 a 12 – Semana do Estudante 

07 – Reuniões Diretores/ Gerentes  

07 a 15 – Recuperação Paralela 

11 - Simulado e Avaliação Multi. 

12 - Simulado Rede Salesiana 

19 – Romaria Salesiana/ Jogos Olimpíada  

23 – Av. Substitutiva Trimestral – 13h 

25 - Entregas das Notas da Secretaria 

26 - Festa da Família 09h30 

29 – Conselho de Classe 

31 – Entrega dos Boletins 

 
 

SETEMBRO 

02 - Plantão 6º ao Médio 10h às 12h / Jogos Olimpíada 

05 - Reunião Inf e 2º ao 5º Ano do Fund I 19h 

05 – Manhã de Formação  

07 – Feriado Independência do Brasil  

08 – Recesso  

27 à 29 – Enarse e Enel / Diretora e Gerente  

23 – Campeonato RSE 

Estudos do Meio 7º e 8° Anos 
 
 
 

OUTUBRO 

07 – Festa das Nações / Evento Anual/ Mostra Anual de Arte 

09 a 11 – Semana da Criança 

12 – Feriado de Nossa Senhora Aparecida / Dia do Professor 

13 – Recesso  

14 – Fest – Festival da Juventude Salesiana  

20 – Prova Multi / Simulado 

Estudo do Meio Ensino Médio. 



 

NOVEMBRO 

02 –  Finados  

03 – Recesso  

06 a 14 – Recuperação paralela 

11 - Apresentações do Teatro 

15 - Feriado Proclamação da República  

17  – Av. Substitutiva Mensal– 13h  

20 - Dia Nacional da Consciência Negra  

23 – Missa do 9º Ano e da 3ª Série do EM. 

21 a 29 – Provas Finais  

30 - Av. Substitutiva Trimestral 
 

 

DEZEMBRO 
 

02 - Festa de Encerramento da Educação Infantil/  

Festa de Encerramento do 1º Ano 

04 - Entregas das Notas da Secretaria  

05 - Ultimo dia de Aula 

06 - Conselho de Classe 

08– Entrega dos Boletins 

08 a 13 - Recuperação Final 

14 -  Exame Final 

15 - Conselho Final  

18 - Resultado Final 

19 – Recesso 

22 à 03 – Recesso Secretaria/ Tesouraria 

 


