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Solicitagoes e prazos na Secretaria:

A Secretaria do Coluni-UFF esta localizada na Rua Alexandre Moura, n® 8, Sdo Domingos,
Niterdi - RJ, no prédio dos Ensinos Fundamental e Médio.

Os dias e horarios de atendimento ao publico sdo: segundas, tergas, quintas e sextas, de
7h45min as 16h45min. As quartas-feiras a secretaria ndo realiza atendimento presencial
ao publico, visto que é destinada ao trabalho interno.

Contatos da Secretaria: (21) 2629-2006 / (21) 98941-4718
E-mail: sec.coluni@id.uff.br

Informamos que ndo respondemos as mensagens enviadas por Whatsapp.
O meio de comunicacao principal da Secretaria do Coluni-UFF é o e-mail.

As solicitacbes devem ser feitas por e-mail ou de forma presencial na Secretaria.

A solicitagcao por e-mail deve ser enviada somente através do enderegco de e-mail
do(a) responsavel legal cadastrado no ato da matricula e/ou renovagao de matricula.
As solicitagées enviadas de e-mails nao cadastrados nao serado respondidas para a
segurancga do(a) estudante.

O prazo estipulado para resposta a quaisquer solicita¢cdes por e-mail é de 2 (dois) dias
uteis.

As solicitagdes de forma presencial na Secretaria s6 serdo aceitas mediante apresentagéo
de documento de identidade original pelo responsavel legal.

Solicitacdo de atualizacao cadastral:
Qualquer alteracdo nos dados pessoais, tanto dos alunos como de seus responsaveis,

devem ser solicitadas presencialmente na Secretaria ou por e-mail para
sec.coluni@id.uff.br.

No caso das alteragdes de enderego, o(a) responsavel legal deve apresentar o
comprovante de residéncia original com validade de até 3 meses e uma copia na Secretaria.
Somente apdés a apresentacdo do comprovante de residéncia que o endereco do(a)
estudante sera atualizado.

As solicitagbes de alteracdo das autorizagées de saida dos estudantes, seja para que
passem a sair sozinhos ou com terceiros, devem ser encaminhadas a Secretaria com prazo
minimo de 24 horas.

- As autorizacbes de saida com terceiros devem conter os seguintes dados da pessoa
autorizada: nome completo, parentesco com o(a) aluno(a), telefone de contato e documento
de identificagdo (RG ou CPF). Sem algum desses dados, a autorizagao nao sera efetivada.
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- Cada estudante s6 pode ser autorizado a sair com até 5 pessoas diferentes dos
responsaveis legais.
- Tendo em vista a seguranca dos estudantes e a logistica da equipe de apoio do
Coluni-UFF, recomendamos evitar a autorizacado de saida com terceiros em dias pontuais.
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Na solicitagédo de alteragédo de endere¢o de e-mail do(a) responsavel legal, a Secretaria
entrara em contato com o(a) responsavel legal por ligacao telefénica, caso seja feita por
e-mail, para confirmar a solicitacdo e outros dados pessoais. A alteragcao de e-mail sera
realizada somente apos essa confirmacgao.

Solicitacdo de documentos:
A emissado dos documentos solicitados na Secretaria obedecera aos seguintes prazos apdés

a data do protocolo de solicitagao:

- Declaragao de Escolaridade: 2 (dois) dias uteis;

- Certificado de Concluséo: 30 (trinta) dias;

- Histdrico Escolar: 30 (trinta) dias uteis (somente pelo responsavel legal);
- Histérico escolar (22 via): 30 (trinta) dias uteis;

- Transferéncia Escolar: 1 (um) dia util;

- 22 via de Carteirinha Escolar: 5 (cinco) dias uteis.

Obs: Para os alunos concluintes do Ensino Médio a emissao é automatica em 30 dias uteis
apos a concluséo do curso.

A retirada de documentos pode ser feita pelo(os):

- Responsaveis legais, desde que identificados;

- Préprio estudante, desde que autorizado pelos responsaveis (no caso das declaragbes de
escolaridade), ou maiores de idade (somente no caso dos estudantes concluintes);

- Terceiros, desde que autorizados pelos responsaveis (no caso das declaragbes de
escolaridade), ou com procuragdo com firma reconhecida (no caso de transferéncia e/ou
retirada de Certificado de Conclusé&o e Historico Escolar).

As declaragdes simples poderdo ser retiradas pelo proprio estudante. Para isso, faz-se
necessario que o aluno apresente o RG (ou carteirinha escolar) e assine o livro de
recebimento de documentos bem como os demais autorizados. Para autorizar uma terceira
pessoa a retirar documentos na Secretaria, o(a) responsavel legal deve enviar a autorizagao
por e-mail informando o nome completo da pessoa que fara a retirada e o RG. No ato da
retirada, a pessoa autorizada devera apresentar o RG, informar o nome completo do(a)
aluno(a), a turma e o nome do responsavel legal do(a) aluno(a).

RioCard:
A idade minima para a emisséo do RioCard Escolar é de 5 (cinco) anos completos.

O(a) responsavel do(a) aluno(a) maior de 5 anos que deseje emitir o RioCard Escolar deve
solicitar a Secretaria do Coluni-UFF uma declaracao de escolaridade.
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Para emissdao do RioCard, o(a) responsavel e o(a) estudante deverao comparecer em
uma das salas da SETRERJ com todos os documentos listados abaixo:
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DOCUMENTOS NECESSARIOS:

* Certidao de Nascimento ou RG - Original;
* CPF Oiriginal;

» Comprovante de residéncia com validade de, no maximo, 3 meses - Original;
» Declaracdo Escolar com validade de, no maximo, 30 dias carimbada e assinada pelo
diretor - Original

Para inclusdo e/ou alteracdao no cadastro do RioCard, como no caso de alteracdo de
endereco, o RioCard estipula o prazo de até 7 (sete) dias uteis.

Documentos dos estudantes:
Todo e qualquer documento referente ao estudante deve ser entregue presencialmente na
Secretaria para ser anexado a pasta do(a) aluno(a).

E de responsabilidade da familia dos estudantes entregarem os documentos originais na
Secretaria que eventualmente forem solicitados.

No caso dos Historicos Escolares de instituicbes anteriores, serdo recebidos na Secretaria
somente se entregues pelo responsavel legal do(a) aluno(a).

Atestados médicos, declaragdes de comparecimento e laudos:

Os atestados médicos e/ou declaracbes de comparecimento para justificativa de falta e/ou
solicitagdo de 22 chamada de avaliagao precisam ser entregues diretamente na Secretaria.
So seréo aceitos atestados e declaragbes de comparecimento originais.

As autorizagdes para estudantes do Ensino Médio almocarem fora das dependéncias da
escola ou trazer as proéprias refeicoes serdo deferidas mediante apresentacdo de laudo
nutricional especificando a restricdo e/ou dieta necessaria dos mesmos.

Os laudos de saude originais exigidos pela escola no momento da matricula, devem ser
entregues na Secretaria pelo responsavel legal respeitando os prazos estabelecidos no
Edital de Sorteio Publico para ingresso de novos estudantes no Coluni-UFF.

Os laudos de saude originais referentes a estudantes com deficiéncia, restricbes
alimentares e/ou comprobatérios de procedimentos e tratamentos médicos, devem ser
apresentados na Secretaria juntamente com uma coépia para ser verificada e anexada a
pasta do(a) aluno(a) ou enviados digitalizados em anexo para o e-mail da secretaria
(sec.coluni@id.uff.br) em pdf ou jpg constando a data, assinatura e carimbo do médico, e
papel timbrado da clinica/hospital.
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Saida antecipada

As saidas antecipadas devem ser evitadas, pois interferem no aproveitamento das aulas e
demais atividades. Havendo extrema necessidade, os estudantes e responsaveis deverao
observar os seguintes pontos:

- Encaminhar a solicitacdo de saida antecipada pela agenda escolar do(a) estudante ou por
e-mail a Secretaria, com antecedéncia minima de uma hora do horario solicitado;

- As saidas antecipadas durante o horario do recreio e do almogo devem ser evitadas;

- Nao serao aceitos pedidos de saida antecipada por telefone ou Whatsapp;

- A Orientagdo Educacional podera entrar em contato com os responsaveis, por telefone,
para confirmar a solicitacdo. Pedimos, portanto, que fiquem atentos;

- Casos reincidentes ou de emergéncia familiar serdo atendidos especificamente pela
Direcao e/ou Orientagao Educacional, Coordenacgao ou Servigo Social;

- Estudantes atendidos pelo setor de Saude, que necessitem sair antecipadamente, serao
liberados acompanhados dos responsaveis legais ou de um maior de idade autorizado na
Matricula ou Renovagao de Matricula a buscar o(a) aluno(a). No caso dos estudantes
autorizados a sair sozinhos, s6 serao liberados mediante autorizagdo do(a) responsavel
legal por e-mail.



