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NORMAS DE CONVIVENCIA ESCOLAR DO COLUNI-UFF

As Normas de Convivéncia Escolar t€m como objetivo reunir alguns protocolos e orientagdes
relacionados ao cotidiano da escola para estudantes, familias e funcionarios, visando a potencializagao
do trabalho pedagogico realizado no Colégio. Tais normas foram construidas a partir do didlogo entre os
setores Multiprofissionais do Colégio e Comissdo de Ensino, sendo submetido ao Colegiado, instancia
maxima deliberativa do COLUNI-UFF, que conta com a participagdo de estudantes, docentes,
técnicos-administrativos, responsaveis e Dire¢do, para apreciagdo, dialogo e votagdo de diversos temas
de interesse da Comunidade Escolar.

PONTUALIDADE

A pontualidade ¢ fundamental para a organizagdo da escola e para a aprendizagem do estudante.
Por isso, ¢ dever de todos respeitar os horarios de trabalho, de estudos e de atendimento. Ser pontual ¢
um compromisso que a Escola e a Familia assumem juntas.

Horarios de abertura dos portoes

Prédio dos ensinos Fundamental e Médio 7h

Prédio da Educacao Infantil 7h50

Horarios das aulas

Prédio dos ensinos Fundamental e Médio 7h30 as 15h

Prédio da Educacio Infantil 8h as 15h30




FREQUENCIA E ATRASOS

E fundamental que os estudantes sejam frequentes e pontuais. Em caso de atraso, serdo tomadas

as seguintes providéncias:

Os estudantes que chegarem ap0s o inicio do horario das aulas terdo seus atrasos anotados.

O responsavel devera apresentar uma justificativa por escrito para o atraso;

Caso o estudante ndo esteja acompanhado pelo responsdvel, recebera um comunicado que
devera ser assinado e entregue no dia seguinte;

Apods cinco atrasos, dentro do mesmo més, sem justificativa, o responsavel podera ser
convocado pela Orientagdo Educacional para esclarecimentos e assinatura do termo de
responsabilidade;

Os estudantes dos ensinos fundamental I, II e médio que chegarem apds as 7h45, pela terceira
vez no mesmo més, terd a entrada no Colégio vedada, salvo por questdes médicas/odontologicas
e/ou eventos de repercussdo geral, sendo este fato registrado por meio de um comunicado a ser
encaminhada pela Orientacao Educacional, Coordenacdo Pedagogica ou Diregao.

Nos casos em que o atraso ocorrer por conta do transporte particular, a familia serd notificada e
caso haja trés reincidéncias, dentro do mesmo més, a entrada ndo serd permitida apds 7h45.
Lembramos que o Colégio ndo se responsabiliza pelo didlogo entre a familia e o transporte
particular contratado.

Nos casos em que o atraso for por razdes médicas/odontoldgicas, sera necessario apresentar o
atestado ou declaracao de comparecimento.

Na Educacdo Infantil a tolerdncia para a entrada das criangas serd até as 9h, sendo vedada a
entrada apds esse horario. Mas, as familias s6 poderdo entrar junto com as criangas até as 8h30,
salvo por questdes médico/odontologicas, com apresentacdo de declaracdo de
comparecimento/atestado médico e/ou por ocorréncia de eventos de repercussio geral

A Secretaria Escolar informara aos responsaveis através dos canais disponiveis que o estudante
nao ingressou no Colégio devido ao atraso.

Havendo continuidade dos atrasos sem justificativas, mesmo apds conversa da familia com a
Orientagdo Educacional, o Servico Social do Colégio sera acionado, apds 20 atrasos dentro do
més.

Em casos em que a crianga e/ou estudante necessite entrar no Colégio apds horario por motivo
de terapia, a familia deverd comunicar a escola apresentando declaracdo médica com os dias,
horarios e o periodo de duracdo (sendo necessaria a atualizagdo do documento a cada semestre).
Solicitamos que, na medida do possivel, as terapias e/ou tratamentos médicos sejam realizados a
tarde, preferencialmente ap6s o hordrio das aulas.

O horario da saida devera ser respeitado e, em caso de atraso dos responsaveis para buscar as
criangas ou estudantes, algumas medidas serdo realizadas. A tolerancia de atraso para saida em
qualquer segmento sera de 20 minutos, passado esse tempo os responsaveis deverdo assinar o
livro de atraso localizado na portaria de cada prédio. A Orientagao Educacional, Coordenagado
Pedagogica, Servico Social e/ou Dire¢do poderdo convocar, a qualquer momento, 0s
responsaveis que sao reincidentes nos atrasos da hora da saida.

Os atrasos na hora da saida que ultrapassarem o tempo de uma hora e que ndo houver qualquer
notificacdo da familia por telefone e/ou e-mail, o Colégio entrard em contato imediato com o
Conselho Tutelar.



SAIDA ANTECIPADA

As saidas antecipadas devem ser evitadas, pois interferem no aproveitamento das aulas e demais

atividades. No entanto, havendo extrema necessidade, os estudantes e responsaveis deverdo observar os
seguintes pontos:

Os pedidos de saida antecipada deverao ser realizados através do e-mail sec.coluni@id.uff.br ou

formulario proprio, que pode ser solicitado na Secretaria ou encontrado na agenda escolar. Os
pedidos devem conter o horario da saida antecipada e motivo. A Orientagdo Educacional podera
entrar em contato com os responsaveis, por telefone, para confirmar a solicitacdo. Pedimos,
portanto, que fiquem atentos;

A solicitacdo de saida antecipada devera ser encaminhada com antecedéncia minima de 24

horas. Casos excepcionais serdo avaliados pela Orientacdo Educacional, Coordenacao

Pedagogica ou Direcdo.
Em casos de consultas médicas e/ou odontoldgicas o atestado de comparecimento deverd ser

entregue na Secretaria.

As terapias e tratamentos que necessitam de saidas antecipadas ndo precisam apresentar atestado
a cada consulta/terapia, basta um laudo ou declaracdo que comprove o hordrio e¢ dia do
tratamento. O documento precisa ser renovado na Secretaria a cada 6 meses, caso ndo tenha um
prazo de validade. Preferencialmente, solicitamos que as terapias/tratamentos sejam realizados
na parte da tarde ou na quarta-feira.

As saidas antecipadas deverdo ser evitadas durante os horarios do recreio e do almogo, pois,
nesse periodo, a atencao dos funcionarios esta direcionada a grande movimentacao de estudantes
nos espacos coletivos;

Casos reincidentes ou de emergéncia familiar serdo atendidos especificamente pela Orientagdo
Educacional, Coordenacdo Pedagdgica, ou Dire¢do com o apoio da equipe Multiprofissional,
quando for necessario.

Nao serdo autorizadas saidas antecipadas para cursos ou atividades recreativas que nao estejam
relacionadas as atividades do Colégio.

FALTAS

A frequéncia escolar ¢ obrigatdria para todas as criangas e estudantes a partir dos 4 anos de

idade, sendo necessario o percentual minimo de 60% para as criangas da Educagdo Infantil e 75% para
os estudantes do Ensino Fundamental ao Ensino Médio. De acordo com o inciso VIII, do artigo 12, da
LDB, o Conselho Tutelar serd notificado quando o estudante atingir faltas acima de 30% permitido em

lei.

Serdo consideradas faltas justificadas aquelas em que houver apresentacdo de atestado médico
ou declaracao de comparecimento;

Estudantes que estiverem competindo em atividades esportivas, participando de congressos
e/ou feiras cientificas terdo faltas justificadas mediante a apresenta¢do de comparecimento ao
evento,
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e (Quaisquer outras justificativas de falta deverao ser encaminhadas a Secretaria, por email, para
ciéncia do Colégio, mas sem abono do dia letivo para crianca e/ou estudante;

e A Orientagdo Educacional e/ou Coordenagao Pedagogica fara contato com as familias quando
houver um numero de faltas, sem justificativa médica, que estejam impactando na rotina e
aprendizagem dos estudantes;

O Servico Social fard contato com a familia se houver reincidéncia na infrequéncia escolar;
Casos omissos sobre faltas escolares serdo analisados pela Dire¢ao e a equipe pedagogica do
Colégio, levando ao Colegiado quando for necessario;

e O estudante e/ou crianca que atingir o percentual acima de 30% de faltas permitidas em lei,

sem justificativa, serd notificado ao Conselho Tutelar.

UNIFORME

O uso do uniforme ¢é obrigatdrio para os estudantes do Ensino Fundamental e Ensino Médio porque
serve para identificar os estudantes, trazendo mais seguranca em seu trajeto de ida e volta da escola.
Para evitar perdas, todas as pecas do uniforme deverdo ser identificadas com o nome e a turma do
estudante.

As pecas que podem compor o uniforme escolar sio as seguintes:

blusa oficial com o emblema da escola;

bermuda oficial da escola;

bermuda jeans lisa azul ou preta, na altura do joelho;
calca jeans lisa azul ou preta;

ténis de qualquer cor.

As pecas que podem compor o uniforme de Educacio Fisica sao:

e calca legging lisa preta ou azul-marinho ou bermuda oficial da escola;
e camisa oficial da Educagao Fisica.

Observacido: A exigéncia do uso de ténis visa evitar acidentes. Por essa razdo, ndo serd permitida a
permanéncia dos estudantes sem ténis ou cal¢ado fechado (sem travas ou rodinhas), exceto em caso de
contusao ou ferimento atestado pelo setor de Saude. Estudantes sem o calcado adequado serdo
encaminhados de volta a sua residéncia apos aviso ao responsavel.

MATERIAL ESCOLAR

Todos os materiais escolares individuais deverdao ser identificados com o nome completo do
estudante e sua respectiva turma. A organizagdo e o cuidado sdo de responsabilidade do estudante e
deverdo contar com a supervisdo da familia para possiveis reposi¢des ao longo do ano. Pedimos um
cuidado especial com a preservagao dos livros didaticos ndo consumiveis, pois serdo reutilizados no ano
seguinte por outro estudante. Portanto, solicitamos que os exercicios sejam feitos nos cadernos e que as
anotacdes nos livros sejam feitas a lapis. Recomendamos ainda que os livros sejam encapados.

Observaciao: A Educagdo Infantil tem normas especificas quanto ao material individual da crianga que
¢ informado na primeira reunido com as familias do ano.



OBJETOS DE VALOR

Os objetos de valor material e/ou emocional/sentimental devem ser evitados nas dependéncias
da escola. A escola ndo se responsabiliza por danos ou perdas de brinquedos, celulares, tablets,
eletronicos e outros objetos de valor. Caso haja alguma atividade diferenciada com brinquedos e/ou
outros objetos, o(a) professor(a), a Orientacdo Educacional e/ou a Coordenagao Pedagdgica comunicara,
por escrito, aos responsaveis.

O USO DO CELULAR

e O uso do celular fica proibido na sala de aula, sendo necessario coloca-lo no porta-celular da sala
de aula ou manté-lo o tempo todo na mochila, recebendo comunicado/adverténcia pelo uso sem
autorizagdo. Os celulares s6 serdo utilizados caso o docente entenda a necessidade e para fins
pedagdgicos;

e Fica autorizado, aos estudantes do Ensino Fundamental II ¢ Ensino Médio, o uso do Celular na
hora do recreio e do almogo, lembrando que a escola ndo é responsavel por nenhum dano, perda
ou furto;

e O uso do celular serd permitido nas atividades externas, de acordo com a orientagao do professor
responsavel pela atividade, porém tendo o estudante responsabilidade sobre o seu uso e guarda;

e O celular esta proibido para as criancas da Educacgdo Infantil ao 5° ano do Ensino Fundamental,
em qualquer dependéncia do Colégio, exceto em atividades externas em que o professor
responsavel autorize o uso. As familias que necessitarem de contato com os estudantes podem
enviar o celular e o mesmo devera permanecer o tempo todo na mochila, ndo sendo permitido o
uso em sala de aula, intervalos, recreio e/ou almoco;

e Os responsaveis ndo devem ligar para o celular dos estudantes durante o periodo de aula, e sim
nos horarios de recreio ou almogo, se necessario. (Em casos de urgéncia, deve-se telefonar para a
Secretaria da escola.)

ALIMENTACAO NA ESCOLA

o) A escola possui uma equipe de nutricionistas que desenvolve um cardapio balanceado e

o)

saudavel para os estudantes. Para garantir a oferta de alimentos variados e seguros, ¢
proibido o consumo de alimentos trazidos de fora da escola, exceto em comemoragdes
A festivas autorizadas previamente pela equipe do Colégio. Caso o(a) estudante possua

alguma necessidade nutricional especifica - alergias, intolerancias, diabetes, doenga celiaca
etc., o responsavel devera entregar a Secretaria documentacdo médica ou nutricional com as
indicacdes pertinentes.

Estudantes e/ou criangas que necessitarem de alimentacao especifica e que o Colégio nao
consegue fornecer, deverdo informar, em reunido especifica, aos setores de Saude, Nutricdo e
Orientacdo Educacional, quando for o caso, entregando documentagdo emitida por profissional de
Nutrigio ou da Area Médica que descreva as necessidades dos estudantes e assinando termo de
responsabilidade sobre o alimento que serd fornecido pela familia. Os alimentos devem ser
enviados embalados e com data de validade, sendo armazenados no Colégio em geladeira
especifica. A Instituicdo ndo se responsabiliza pela condicdo do alimento que chega, sendo
importante a familia ter atengdo quanto a refrigeragdo e armazenamento entre o trajeto do alimento
de casa até o Colégio. Os alimentos serdao aquecidos, quando for o caso, no microondas.



INTERVALOS

Durante os intervalos, os estudantes estdo proibidos, exceto quando autorizado por algum
servidor ou funcionério do Colégio, de permanecer ou transitar pelo andar superior do prédio sede
da escola. Eles devem permanecer no patio, onde had uma equipe especializada de inspetores e
empréstimo de materiais recreativos.

ATENDIMENTO AS FAMILIAS

A escola estd sempre aberta para um atendimento de qualidade as familias. Para isso, ¢
necessario realizar um prévio agendamento com os setores através de e-mail ou, no caso da
Secretaria, presencialmente nos dias e horarios previstos de atendimento ao publico. Os segmentos
poderdo ter dias especificos para reunides solicitadas pelas familias, de modo a garantir o
atendimento dos responsaveis e o trabalho pedagdgico com as criangas e/ou estudantes. Pedidos
de relatdrios ou preenchimento de questionarios para terapias, consultas médicas ou por motivo
judicial, deverdo ser solicitados com antecedéncia minima de 10 dias uteis. E responsabilidade de
cada um manter a cordialidade no contato via e-mail e/ou telefonico com o Colégio.

Observacao: E importante que as familias compare¢cam aos horarios agendados ou desmarque
com antecedéncia as reunides solicitadas com qualquer setor do Colégio.

Contatos dos setores

Direcao

coluni@id.uff.br

Coordenagao da Educagao Infantil

ei.coluni@id.uff.br

Coordenagdo do Ensino Fundamental 1

efl.coluni@id.uff.br

Coordenacao do Ensino Fundamental 2 ¢ Ensino
Médio

ef2em.coluni@id.uff.br

Orientacao Educacional - Ensino Fundamental 1

oe.fl.coluni@id.uff.br

Orienta¢do Educacional - Ensino Fundamental 2 e oe.f2em.coluni@id.uff.br
Ensino Médio

Administragao adm.coluni@id.uff.br
Atendimento Educacional Especializado aee.coluni@id.uff.br

Nutri¢ao

nutricao.coluni@id.uft.br

Psicologia Escolar

psicologia@coluni.uff.br

Satude

saude.coluni@id.uff.br

Secretaria

sec.coluni@id.uff.br




Servigo Social servicosocial@coluni.uff.br

Observacao: As familias devem manter os contatos telefonicos e e-mail atualizados.
PRAZOS E EXPEDICAO DE SOLICITACOES NA SECRETARIA

A secretaria escolar tem atendimento ao publico de segunda a sexta-feira, exceto as
quartas-feiras em que o funcionamento destina-se a trabalho interno. Para a solicitacdo de
documentos € necessario o agendamento pelo e-mail sec.coluni@id.uff.br.

A emissdo dos documentos solicitados na secretaria obedecera aos seguintes prazos:

e Declaragoes: 2 (dois) dias uteis;

e Certificado de Conclusao: 30 (trinta) dias apos a data do protocolo de solicitagao;

e Historico Escolar: 30 (trinta) dias uteis apds a data de protocolo de solicitacdo (somente
responsavel legal pela matricula); Obs: estudantes concluintes do Ensino Médio a emissao ¢
automatica em 30 dias apds a conclusdo do curso.

e Historico escolar (2% via): 30 (trinta) dias uteis apos a data de protocolo de solicitagao;

e Transferéncia Escolar: Imediata;

e 2% via de Carteirinha Escolar: 5 (cinco) dias tuteis.

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

e Proprio estudante, no caso de declaragdes simples e carteirinha escolar;

e Responsavel pedagogico, no caso de declaragdes simples e carteirinha escolar;

® Responsaveis legais, desde que identificados;

e Terceiro indicado pelo responsavel, portando identificagdo e procuragdo com firma
reconhecida.

MEDICAMENTOS E ATENDIMENTO DE EMERGENCIA

Se o estudante estiver em tratamento médico continuo e precisar fazer uso de medicagdo
dentro das dependéncias da escola, os responsaveis deverao informar ao Setor de Saude para que
seja feito o registro e apresentar prescricdo médica, contendo os horérios de administracdo do
remédio e a dosagem. O medicamento necessita ser entregue na enfermaria e no momento da saida
precisa ser recolhido pelo responsavel, reiteramos que os medicamentos ndo podem estar na
mochila da crianga, devido a uma medida de seguranca, pois as criangas t€ém acesso a mochila das
outras e poderiam de modo acidental fazer uso do medicamento. E importante e de
responsabilidade da familia que mantenha atualizado nos dados cadastrais os laudos e restrigdes
relacionadas a saude da crianca e/ou do estudante.

Observacdo: Em caso de suspeita de alguma doenga solicitamos que a crianga e/ou
estudante seja levado em um atendimento de satde para que tenha a avaliacdo necessaria. Em
casos em que a crianga/e ou estudante apresentar anormalidades em seu bem estar que
impossibilite a sua permanéncia no ambiente escolar, a familia, a Orientagdo Educacional e/ou a
Coordenacao do Segmento serd comunicada pelo setor de saude.
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As criancgas e estudantes que estejam doentes, necessitam realizar o tratamento adequado na
residéncia antes do retorno a escola.



ATESTADO MEDICO

Todos os alunos impossibilitados de realizar atividades fisicas na escola devem apresentar
um atestado médico atualizado no inicio do ano letivo, confirmando a sua condi¢do. Esse
documento deve ser entregue na Secretaria da escola até a primeira semana de aula. Atestados
médicos que recomendam dispensa de atividades fisicas terdo validade méaxima de 90 dias e
precisardo ser renovados apos esse periodo. Atestados com validade permanente deverao ser
acompanhados de um relatorio médico para avaliagao pela equipe de satude, servico social,
orientagdo educacional, coordenagdo pedagdgica e/ou dire¢do. Documentos adicionais poderdo
ser solicitados, se necessario.

Para outros casos, serdo aceitos apenas atestados médicos que apresentem data,
assinatura e dados completos do profissional emissor, como nome e numero do Conselho
Regional, de forma legivel, no prazo maximo de até sete dias uteis. Caso o atestado indique um
afastamento, ele deve especificar o periodo necessario para a recuperagdo e, com autorizacao da
familia, o Cédigo Internacional de Doengas (CID), além dos dados essenciais.

No caso de condigdes especificas de satide que demandem cuidados adicionais, o
atestado deve descrever essas necessidades para que a escola possa implementar as adaptagdes
necessarias.

Alunos que apresentarem dispensa médica superior a 30 dias consecutivos ou 60 dias
intercalados poderao solicitar o Regime Excepcional de Aprendizagem. A solicitacdo deve ser
feita pelos responsaveis diretamente na secretaria da escola, acompanhada de laudo médico
atualizado e detalhado, justificando a necessidade do regime especial e informando a previsao do
tempo de afastamento. Em caso de necessidade de renovagao do Regime Excepcional de
Aprendizagem, devera ser apresentada nova documentagao médica.

ANIVERSARIOS

As comemoragdes de aniversarios serdo realizadas conforme normatizagao especifica para
cada segmento escolar.

PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES

Pautados no didlogo e no principio de uma educag¢ado transformadora, compreendemos que
todos possuem responsabilidades e que, ao desrespeitarmos o direito de qualquer ser humano,
precisamos nos disponibilizar a aprender e a mudar o comportamento que foi inadequado. Para
tanto, caso as normas de convivéncia sejam descumpridas, os seguintes procedimentos serao
adotados, de acordo com o Regime Disciplinar do Colégio Universitario Geraldo Reis, levando
em consideracao reincidéncia e gravidade:

a) Conversa entre as partes envolvidas, podendo ser mediada por mediadores ou agentes
educacionais, professores, Orientagdo Educacional, Coordenagdo Pedagdgica, Psicologia, Servigo
Social ou Diregao.

b) Comunicado, sendo necessario a assinatura do responsavel para ciéncia do ocorrido;

c¢) Adverténcia por escrito, registrada na ficha do(a) estudante, com sua ciéncia e
assinatura do responsavel;



d) Apos a terceira adverténcia o estudante podera ser suspenso sendo a entrada no Colégio
condicionada a presenca do Responsavel para reunido com a Orientagdo Educacional,
Coordenacao e/ou Direcao;

e) Suspensao das atividades escolares, para os casos de faltas graves de acordo com o
Regime Disciplinar;

f) Atividade educativa com acompanhamento do(a) professor(a) e/ou servidor, mediante
acordo com o(a) responsavel pelo estudante;

g) Encaminhamento a Comissao Disciplinar, que podera recorrer ao Conselho Tutelar para
medidas cabiveis.



