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Cabo Frio, 21/10/2009
Orientações Gerais

Caros Professores.

Estamos dando início a mais um semestre, por esta razão atentemos para os seguintes procedimentos:

1. Assiduidade e Pontualidade.

O professor deve chegar à Unidade com antecedência de 10 minutos ao início de suas aulas, visando conferir todo o material a ser usado, checar o equipamento, assinar seu ponto e pegar sua pasta com seus diários.

É imprescindível a presença pontual do professor em sala de aula, evitando assim, o descumprimento do horário da aula em curso ou da aula subseqüente. A ausência do professor em sala só é permitida em caso de extrema necessidade, o professor não deverá ausentar-se, nem atender a telefonemas. Caso esteja esperando alguma ligação importante, mantenha seu celular com a secretaria, e esta lhe encaminhará o recado.
2. Controle de preenchimento do Diário de Classe.

No primeiro dia de aula do curso, o professor receberá a pauta contendo o nome dos alunos matriculados, devendo qualquer irregularidade observada ser comunicada à secretaria.  Todos os alunos em sala deverão ter seus nomes na pauta, ficando vedado ao professor a inclusão, mesmo que a lápis, de nomes de alunos. Outro sim, encaminhá-lo(s) à secretaria para a autorização de ingresso. Não permita a permanência deste(s) aluno(s) na sala de aula sem a confirmação de ingresso.
O professor deve fazer chamada nominal de cada aluno nos primeiros 30 minutos de sua aula, lançar as presenças com um ponto ( . ), os atrasos com ( L) e as faltas com um (X). Utilize somente caneta preta, preenchendo-o de forma legível e sem rasuras. Preencha todos os campos de acordo com as orientações da coordenação. Mantenha o conteúdo da aula sempre atualizado. Lembre-se que no caso de substituição o professor necessitará das informações relativas às últimas aulas.  
3. Quanto ao preenchimento do RIT

Os Rits devem ser preenchidos diariamente, utilizando as legendas indicadas. Caso não haja nenhuma ocorrência, indicar “sem irregularidades”. As ligações devem ser realizadas pela secretaria com freqüência de duas vezes na semana e os resultados acompanhados pelo professor e pelo coordenador. Desejando, o professor fica autorizado a solicitar na secretaria um contato telefônico com seu aluno.

4. Quanto ao atraso dos alunos.

Alunos com atraso superior a 10 minutos terão sua entrada em sala de aula analisada pela secretaria.

5. Quanto às avaliações

As notas são lançadas em dois controles: o diário de classe e o controle semestral de notas. Lembre-se de preencher todos os campos. O controle semestral de notas deverá constar o nome completo do aluno e, a partir deste semestre, o número de faltas. 
As avaliações só podem ser aplicadas na datas estabelecidas na programação. Nos dias de avaliação, exceto nos casos de cursos infantis, os alunos poderão ser liberados ao término da prova.

A avaliação oral deve ser aplicada individualmente ou em pares. Recomenda-se o tempo máximo de 5 minutos por aluno.  O professor aplicador deve dar um tom natural de uma conversa à avaliação. Todavia a avaliação oral deve ser aplicada de forma criteriosa, evitando discrepâncias de resultados. 
Lembramos que a média mínima para aprovação é 60 em qualquer uma das avaliações; escrita e oral. Alunos com resultados inferiores devem ser encaminhados às aulas de apoio e posteriormente fazer nova avaliação de recuperação de acordo com a programação.
As avaliações de segunda chamada deverão ser aplicadas de acordo com calendário estabelecido pela coordenação. Lembramos que para esta avaliação é cobrada um taxa no valor de R$ 10,00.

6. Quanto às aulas de apoio, encontro musical e conversação.
Os alunos só podem freqüentar as aulas de apoio com encaminhamento do professor, que deve se entregue à secretaria até a quinta-feira.  Este procedimento promove a preparação do professor quanto ao conteúdo da aula, estimativa e controle do número de alunos por aula. As aulas de apoio só ocorrem com um número mínimo de 4 alunos.
Estimule seus alunos a participarem das aulas de apoio, da conversação de os encontros musicais. Lembramos que para participar das aulas de conversação o aluno deverá estar cursando no mínimo o nível Beginner 1A. 

7. Quanto às aulas de reposição

As aulas de reposição são ministradas pelo coordenador ou pelo professor escalado para este serviço. As aulas devem ser agendadas na secretaria e são preferencialmente oferecidas ao aluno que ingressam em turmas em andamento.

8. Quanto à aplicação da metodologia e o cumprimento do programa de curso.

O professor deverá seguir rigorosamente a metodologia e o cronograma estabelecido pelo curso. Nenhum material adicional pode ser utilizado sem a prévia apresentação à coordenação pedagógica. Qualquer alteração no cronograma deverá ser informada à coordenação, através de alteração escrita, e entregue na secretaria.
9. Quanto ao caderno de recados.
O professor deve ler diariamente o caderno de recados, assim como fazer o registro de qualquer ocorrência. 

10. Quanto ao caderno de recados para as turmas infantis.

Já na primeira aula o professor solicita aos alunos que adotem um caderno que será utilizado para as anotações endereçadas aos responsáveis.

11. Quanto à organização do material didático.
Compete ao professor colaborar na organização da sala dos professores, mantendo ordenadas as pastas e todo o acervo didático.
Atenciosamente,

João Carlos Furtado

Coordenador Pedagógico
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