NORMAS, PROCEDIMENTOS E ROTINAS OPERACIONAIS

Este documento tem como finalidade estabelecer normas, procedimentos e
rotinas operacionais adotados pelo Colégio Guilherme Dumont Villares com vistas a
adaptacgdo, organizacao, integracdo e bom aproveitamento escolar.

A presente Instrugdo Normativa incorpora-se, em carater regulamentar legal,
ao Regimento Interno desta Instituicdo, sendo, portanto, parte integrante do mesmo,
revogadas quaisquer disposi¢gdes em contrario.

HORARIO DE AULA

Ed. Infantil
manha 08h — 12h30min
tarde 13h - 17h30min
Ens. Fundamental (1° ao 5° ano)
manha 08h — 12h30min
tarde 13h — 17h30min

Ens. Fundamental (6° ao 9° ano)
manhé 07h10min — 12h30min

Ensino Médio (12 série)
manhé (22 a 69) 07h10min — 12h30min
tarde (22 e 49) 13h30min — 16h50min

Ensino Médio (22 série)

manhé 07h10min — 12h30min
tarde (3?) 13h30min — 16h50min
tarde (5%) 13h30min = 16h

Ensino Médio (32 série)
(4% e 69) 07h10min — 12h30min
(22, 32 e 5?) 07h10min — 13h20min




1. Assiduidade e Pontualidade

A assiduidade e a pontualidade s&do atitudes indispensaveis ao bom
andamento das a¢bes educacionais; portanto, ndo sdo tolerados atrasos para
nenhuma aula do periodo.

Aos cinco minutos antes do inicio da primeira aula, o sinal é acionado,
servindo de alerta para os alunos que deverao se dirigir a sala de aula. O aluno que
chegar a Escola com atraso devera se reportar ao Orientador Educacional ou
Auxiliar do Bloco, aguardando autorizacéo para entrada na 22 aula, ficando com
falta na 12 aula.

Apo6s as 8h nédo é permitida a entrada do aluno, a menos que o atraso,
devidamente justificado pela familia, seja aceito pela Orientacdo Educagcional.

Se o0 aluno se atrasar mais do que trés vezes durante o trimestre, s6 voltara
a assistir as aulas apés ter a assinatura do responséavel, em adverténcia
formalizada pelo Orientador Educacional. Ndo serdo mais permitidos atrasos no
mesmo trimestre.

Dado o sinal do recreio / intervalo, o aluno deve dirigir-se de imediato para a
sala de aula.

Na troca de professores o aluno devera permanecer dentro da sala de aula.

Nota: ap6s o horéario escolar, ndo sera permitida a permanéncia do aluno no
Colégio, devendo se retirar até as 14h, se ndo houver atividade programada pela
Escola (tais como recuperagdo ou curso extra etc). Com excecgao a esses casos, a
permanéncia do aluno esté condicionada a uma autorizacéo formal concedida pela
Direcéo, em casos excepcionais, apoés solicitacdo oficial da familia.

2. SAIDAS ANTECIPADAS

A saida antecipada deve ser solicitada pelos pais ou responsaveis por
escrito, através da agenda e encaminhada ao Orientador Educacional. Uma vez
autorizada, sera feita a devida liberacao pelo setor responséavel.

Quando o aluno, excepcionalmente, precisar sair do Colégio com pessoa
que nao seja pai, mae ou responsavel, devera entregar ao orientador a autorizagdo
por escrito, com 0 nome completo, nimero do RG e grau de relagdo dessa pessoa
com a familia do aluno.

Por razbes de seguranca, solicitamos ndo serem feitos pedidos por telefone.



3. CATRACAS

O sistema de entrada e saida de alunos, funcionarios e demais pessoas
pertencentes ao quadro de profissionais desta Instituicdo de Ensino utiliza catracas
digitais.
Todos ingressarédo no Colégio através da leitura da digital nas catracas.

Os alunos terdo todos os seus horarios de permanéncia obrigatéria no
Colégio (aulas, cursos eletivos etc) identificados pelo sistema, conforme o quadro

abaixo:
Manha Entrada — a partir das 6h30min Saida — até as 13h
Tarde Entrada — a partir das 12h30min Saida — até as 18h
Integral Entrada — a partir das 6h30min Saida — até as 18h30min
Eletivas | Entrada — até 15min antes da aula Saida — até 20min depois da aula

4. PORTOES DE ENTRADA DOS ALUNOS

Unidade | —= manha e tarde
Portdo 2 / Portdo 3/ Portao 4

Unidade Il = manha e tarde
Portdo 1/ Portao 2

Unidade de Educacéo Infantil — manha e tarde

Portao principal

5. PORTOES DE SAIDA DOS ALUNOS

O procedimento de saida do aluno depende da informagdo contida no

documento “Ficha de Movimentagdo de Aluno”, devidamente instruido pelo pai ou
responsavel por ocasido da matricula.

O registro nas catracas inclui:

* Autorizacdo de saida sozinho,

* Autorizacdo de saida por Transporte Escolar,
* Autorizacdo de saida dos Cursos Eletivos.




UNIDADE |

» Portédo 1: saida de alunos do Ensino Médio, que possuam Autorizagdo de
Saida Desacompanhada.

. Portdo 3: saida acompanhada. Esse portdo atendera a todos os alunos
que sdo transportados em veiculos proprios, pelos pais ou responsaveis,
organizados em fila Indiana e saida de alunos dos 6° aos 9°° anos do Ensino
Fundamental com autorizagdo de saida desacompanhada. Também sairdo por
este portdo alunos que cursam disciplinas eletivas, Inglés e Espanhol Cellep, no
periodo da manha e da tarde.

+ Portdo 4: Saida acompanhada, a pé, com o responsavel autorizado pela
familia. Neste caso, o aluno devera aguardar dentro da escola pela chegada do
responsavel.

» Portdo Transporte Escolar: saida dos alunos que se utlizam de
transporte escolar. O aluno aguardard a chamada pelo microfone, dentro da
Escola.

UNIDADE II

+ Portdo 1: Saida acompanhada, a pé, com o responséavel autorizado pela
familia. Neste caso, o aluno devera aguardar dentro da escola pela chegada do
responsavel.

. Portdo 2: saida acompanhada. Esse portdo atenderd a todos os alunos
que sdo transportados em veiculos proprios, pelos pais ou responsaveis,
organizados em fila Indiana.

UNIDADE DE EDUCAGAO INFANTIL
* Portdo Principal: Os alunos que estudam nesta Unidade somente
poderao sair do Colégio acompanhados pelos responsaveis.
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6. MEIOS DE TRANSPORTE PESSOAL

O Colégio nao se responsabiliza por bicicletas, motos, patinetes etc,
estacionados proximos as suas entradas.

7. CURSOS ELETIVOS

Conforme informado no item “3.Catracas”, o aluno devera apresentar-se no
Colégio em até 15 minutos antes do inicio do curso eletivo e sair do Colégio em até
20 minutos do término do referido curso.

A prioridade para o aluno sera o curriculo basico. Caso apresente baixo
rendimento em 3 ou mais disciplinas, o Orientador Educacional e o Coordenador
responsavel pela disciplina eletiva analisaréo a possivel suspensédo temporaria das
atividades eletivas, até que se reverta o quadro de baixo rendimento.

8. ATESTADO MEDICO PARA PRATICA DE EDUCACAO FISICA

O aluno devera apresentar Atestado Médico comprovando que esta apto a
pratica esportiva, até janeiro do ano em curso, na Secretaria Central do Colégio.

9. DISPENSA DAS AULAS DE EDUCACAO FiSICA

Para a dispensa das aulas de Educacdo Fisica, é necesséario atestado
médico que devera ser entregue na Secretaria Central.



10. UNIFORME E VESTIMENTA

O uso do uniforme é obrigatério para os alunos da Educacéo Infantil e do
Ensino Fundamental | e Il; portanto, sem uniforme o aluno ndo podera assistir as
aulas, a ndo ser nos casos justificados, por escrito, pelas familias.

O agasalho do Colégio é de uso obrigatorio.

Visando a integridade fisica dos alunos, é obrigatério o uso de um avental de
algodao, branco, de manga comprida (6° ano do Ensino Fundamental a 32 série do
Ensino Médio) para as aulas praticas de Laboratério. Recomenda-se que todas as
pecas do uniforme estejam identificadas.

Para a frequéncia aos cursos eletivos no periodo contrario as aulas
regulares, o uso do uniforme escolar é facultativo. Nas eletivas da area de
Educacao Fisica, o uso do uniforme é obrigatério.

Aos alunos do Ensino Médio é facultativo o uso do uniforme; entretanto, a
vestimenta utilizada deve ser compativel com o ambiente escolar. Ndo € permitido
0 uso de roupas extravagantes que distoam da adequacao para um ambiente de
aprendizagem e convivio respeitoso.

Nas aulas de Educacao Fisica, para os alunos do Ensino Médio, estabelece-
se o0 uso de calgca de moletom ou bermuda, camiseta, meias e ténis, para a pratica
de esportes

11. MATERIAL ESCOLAR E OBJETOS PESSOAIS

E obrigatéria a aquisicdo e manutencéo de todo o material escolar constante
da lista divulgada para a série no inicio do ano letivo. Esse material devera estar
devidamente identificado (nome, sobrenome e ano /série).

O aluno deve ter em sala 0 material escolar solicitado para cada aula. Ndo
sera permitida a saida durante as aulas para pegar/devolver material nos armarios.
O aluno deveréa organizar o material necessario para as aulas antecipadamente.
Estd expressamente proibido interromper as aulas para pegar material com
colegas.

Nota: Excepcionalmente, materiais, trabalhos ou objetos esquecidos em
casa, poderdo ser entregues na recepc¢édo da escola.

E proibido o uso de objetos de entretenimento e lazer inadequados ao
ambiente escolar, nas salas de aula e nas demais dependéncias do Colégio. Em
caso de desobediéncia a essa regra, esses objetos serdo recolhidos e entregues
diretamente aos pais ou responsaveis.

Nao é permitido ao aluno trazer objetos de valor, alheios ao material
escolar. O Colégio ndo se responsabilizara pela perda ou extravio dos mesmos.

O aluno nao pode frequentar as aulas de Educacgéo Fisica portando relégio,
pulseira e outros adere¢cos. Recomenda-se que ele ndo traga esses objetos ou se
responsabilize pela guarda dos mesmos.



12. SALA DE AULA

Todos sdo responsaveis pela limpeza, organizacdo e manutengdo dos
espacos de convivéncia, inclusive salas de aulas e laboratérios. Caso haja uso
inadequado e/ou dano, pelo aluno, os responsaveis assumirdo os custos de
reparagéao.

Durante a aula, ndo é permitida a entrada e/ou saida do aluno da sala sem a
autorizacé@o do professor. Caso seja solicitado ao aluno que se retire da sala por
apresentar um comportamento inadequado a realizagdo do trabalho, ele deve
procurar a auxiliar do setor, que o encaminhara ao Orientador ou a Dire¢éo.

Nao é permitido comer ou beber dentro das salas de aulas.

As folhas de atividades que forem extraviadas ndo serdo repostas pelo
professor ou professora. Serd de responsabilidade do aluno tirar uma cépia para
reposi¢cdo do material.

Todos deverdo cumprir os prazos de entrega dos trabalhos e demais
atividades previamente estipulados. Caso haja uma impossibilidade relevante ou o
aluno falte no dia da entrega, o aluno, os pais ou responsaveis deverdo ligar para a
Orientacéo, justificando. O trabalho devera ser entregue durante a aula do
professor. Nao é permitido ao aluno fazer tarefas de uma disciplina durante a aula
de outra.

13. ENFERMARIA

A enfermaria do Colégio destina-se a atender a casos de acidentes ou
indisposicdes dos alunos ocorridos exclusivamente dentro do recinto escolar. E
imprescindivel a apresentacdo da prescricdo médica no caso de necessidade de
administragdo de medicamentos, mesmo em se tratando de antitérmicos e
analgésicos. A escola dispde de cadeira de rodas para o atendimento de eventuais
emergéncias. O aluno acometido de doenca infecto-contagiosa devera ausentar-se
durante o periodo de contagio, devendo a familia comunicar o fato ao Orientador
Educacional.

N&o é permitido ao aluno trazer medicamento sem que a receita médica
acompanhe a solicitagéo.



14. PROVAS SUBSTITUTIVAS

Das avaliag8es continuas e provas trimestrais

Do 2°ao 5° ano do Ensino Fundamental.

Ao aluno que faltar no dia da aplicacdo de uma avaliagdo continua ou prova
trimestral cumulativa sera dado o direito da realizagdo da prova substitutiva, de
acordo com os procedimentos abaixo:

- 0 professor da matéria em questdo sera convocado para elaborar outra
prova que sera aplicada como substitutiva;

- a Orientagdo Educacional entregara o requerimento ao aluno, que
efetuara o pagamento da taxa na Tesouraria do Colégio;

- 0 atestado médico apenas justifica a falta do aluno, nédo isentando-o da
obrigatoriedade de pagamento das taxas correspondentes as provas substitutivas;

- ao aluno que ndo comparecer na data determinada para a realizacdo da
prova substitutiva sera atribuida a nota zero;

- sera convocado um profissional do Colégio que se responsabilizara pela
aplicacé@o da prova substitutiva.

Do 6° ano do Ensino Fundamental & 32 série do Ensino Médio.

O aluno tera apenas uma avaliagdo substitutiva para cada disciplina. Desta
avaliacdo constardo questdes referentes a todas as provas que foram realizadas no
trimestre. Na folha de instru¢Bes da avaliagdo substitutiva, estardo indicadas quais
questdes o aluno devera fazer, de acordo com a prova que perdeu. Caso o aluno
perca a prova trimestral, fara a avaliacdo substitutiva de forma completa.

15. COLA

A cola escrita ou via aparelho eletronico invalidara a avaliagcdo, a qual sera
atribuida nota zero (vide Instru¢géo Normativa 002/99 na Secretaria do Colégio).

16. ANIVERSARIOS

O Colégio permite que os alunos comemorem seus aniversarios com 0s
colegas dentro da escola.

Neste caso, deverdo ser observadas as seguintes recomendacgdes:

- Para alunos do segmento de Educagéo Infantil e Ensino Fundamental até
0 5° ano, solicitamos que as maes estabelecam contato com a Orientacdo
Educacional para o agendamento da comemoragéo;

- Para alunos dos demais segmentos, serdo seguidos os seguintes critérios:

» 0 Orientador devera ser consultado, para as devidas orientagdes;

e a comemoragao nao devera afetar o bom andamento das aulas;

e apés a comemoracdo, a sala devera ser limpa e a perfeita ordem
restabelecida para a continuidade dos trabalhos escolares;

* nao serdao admitidos atos de vandalismo, tais como: “ovada”, “farinhada” ou
congéneres, dentro ou nas imediacdes do Colégio.

Nao sera permitida a distribuicdo de convites para os aniversarios realizados
na escola. Para comemoracdes feitas fora do recinto escolar, a distribuicdo de
convites s6 podera ser feita no Colégio, se forem convidados todos os alunos da
turma.



17. SOLICITACAO DE REUNIAO ESCOLA FAMILIA

As solicitacdes de reunifes ou entrevistas devem ser feitas com
antecedéncia, através da agenda escolar, no espago reservado para comunicagao
entre escola e pais ou, em caso de urgéncia, entrar em contato diretamente com o
Orientador Educacional responsavel pelo segmento do aluno.

18. LINGUA INGLESA

O curso de Lingua Inglesa do Ensino Médio é desenvolvido em niveis,
conforme a competéncia de cada aluno.

Os niveis oferecidos séo:

- Upper

- Intermediate

- Pre-intermediate

O aluno ao ingressar no Ensino Médio, independentemente da época, sera
submetido a uma testagem, que revelara o estagio adequado para ele.

19. LINGUA ESPANHOLA

O Curso de Lingua Espanhola é oferecido pelo Colégio desde 2010, em
trés modulos, com duragdo de um ano cada um — E1, E2 e E3, com aulas de 50
(cinquenta) minutos, duas vezes por semana, para as 12, 2% e 3% séries do
Ensino Médio. As turmas sdo formadas com um limite maximo de 15 alunos cada,
com aulas ministradas no periodo da tarde, duas vezes por semana em dias
alternados. Ao término do médulo E3, nossos alunos poderdo prestar os exames
de proficiéncia da Lingua Espanhola — D.E.L.E — aplicados no Brasil pelo Instituto
Miguel de Cervantes, obtendo desta forma seu certificado internacional.

O Curso tem carater opcional e eletivo para o aluno, ou seja, para participar
o aluno tera que fazer a sua inscrigdo. Ndo havera pagamentos adicionais, pois o
curso é gratuito, entretanto, uma vez feita a opgdo, ela ndo podera ser cancelada
até o final do ano em curso, pois fara parte da grade curricular.

20. SITE DO COLEGIO

No site, www.gdv.com.br, na Area Restrita do Aluno, no Portal do Aluno, com
senha e o login, o aluno ou os pais tém acesso ao Boletim, ao contetudo
programético, as tarefas, as notas de avaliagfes parciais e ao horario de aula.

Estas informag8es também estéo disponivels no AppGDV.



21. DIREITOS E DEVERES
(Copia fiel do Regimento Interno Escolar, capitulo I, secao I, 11, lll e IV
artigos 45° a 48°)

Artigo 45° - Constituem Direitos do aluno:

I- ser considerado e valorizado em sua individualidade;

II- ser respeitado em suas ideias religiosas;

IlI- manifestar suas opinides a quem de direito;

IV- ter justificado o resultado da avaliagdo de seus trabalhos escolares, por
quem de direito;

V - impetrar recursos ou pedido de reconsiderac¢do contra os resultados de
avaliacao final;

VI- ser respeitado por todo o pessoal que trabalha na Escola e por seus
colegas;

VII- ser informado, devidamente justificado pelo Professor, de todos os

resultados avaliatérios;
VIII- ser assistido em suas dificuldades.

Artigo 46° - Constituem deveres do aluno:

I- participar de todos os trabalhos escolares e frequentar, assiduamente,
as aulas;

II- acatar as normas e disposi¢cdes emanadas da Direcdo da Escola;

Ill- tratar os professores, os colegas e demais funcionarios da Escola com
respeito e urbanidade;

IV- colaborar com a Diregdo da Escola, na conservagdo do prédio escolar,
das instalaces, dos equipamentos, do mobilidrio e de todo o material
escolar;

V- ndo portar, na Escola, material que represente risco para a saude,
seguranga ou integridade fisica e moral sua ou de qualquer outra
pessoa;

VI- colaborar com todas as acgdes pedagdgicas da Escola, incluindo
solenidades e festas escolares;

VII- respeitar tudo que pertencga a terceiros;

VIII- cuidar para néo rotular colegas com termos caracterizantes de bullying.

22. NAO E PERMITIDO AOS ALUNOS:

Artigo 47° - E vedado ao aluno:

I- promover jogos de azar, rifas, vender ou comprar objetos, sem a devida
autorizacéo da Diregdo da Escola;

II- trazer livros, revistas ou qualquer objeto improprios para o ambiente
escolar;

Ill- gravar em paredes, pisos, carteiras escolares ou em qualquer parte do
edificio, palavras ou desenhos;

IV- ocupar-se, durante a aula, com qualquer trabalho estranho as atividades
escolares, em desenvolvimento;

V- praticar ato ofensivo & moral e aos bons costumes;

VI- comparecer a Escola em periodo alternado, sem ser convocado;

VII- trazer para a Escola objetos e brinquedos de valor;



VIIl- organizar festinhas ou similares, sem autorizacdo da Direcéo,
servindo-se do nome da Escola;

IX- entrar na sala de aula ou de outras atividades escolares, sem
permisséo do Professor;

X- ocupar-se, durante as aulas, com atividades estranhas as
determinadas pelo Professor;

XI- portar ou usar recursos ilicitos que caracterizem situagdes de “cola”
nas avalia¢es;

Xll- difamar o nome da Escola por qualquer meio de comunicacao,
inclusive pela internet;

XIll- portar, na Escola, qualquer tipo de material que represente risco para a
salde, seguranca ou a integridade fisica e moral de qualquer outra
pessoa;

XV- 0 uso de aparelhos eletrbnicos (walkmancelular, ipod, headphones,
mp3, cdplayers, jogos eletrénicos ou similares) ou outros objetos
estranhos ao ambiente escolar durante as atividades escolares, a ndo
ser quando solicitados pelo professor.

L3 SRS

§ 2° - N&@o cabe a Escola nenhuma responsabilidade, principalmente de

carater indenizatorio, quanto a perda, ao extravio, furto ou dano de
qualquer objeto de uso pessoal pelo aluno.

23. REGIME DE SANCOES

Artigo 48- Para as condutas contrarias as normas de convivéncia, o
Regimento Escolar prevé sangdes, as quais o aluno estara sujeito no caso de
incidéncia ou reincidéncia. Essas san¢des serdo aplicadas de acordo com a
gravidade do ato e a critério do Colégio, a saber:

- realizagéo de trabalhos especificos;

- adverténcia verbal,;

- adverténcia formal (impresso proprio);

- suspensdo do direito de assisténcia as aulas por um prazo maximo de até
3 dias, mudanca de grupo-classe;

- suspensao tempordria do direito de participar das atividades extraclasse,
treinamentos e eletivas;

- permanéncia condicionada a um “Termo de Compromisso”;

- transferéncia compulséria, ap6s o caso ser analisado e julgado pela
Direcdo Geral;

- retorno a sua casa, sem direito a apela¢do, no caso do aluno com
condutas inadequadas durante excursdes, estudos do meio, viagens culturais ou
qualquer outra atividade organizada pelo Colégio;

- reparagdo do dano causado as instalagdes, materiais e espacos do Colégio
ou a qualquer membro da comunidade escolar. Essa reparagdo sera feita através
do ressarcimento de prejuizos ou da realizacéo de atividades educativas.

O Colégio ndo se responsabilizara pelo procedimento do aluno fora das
dependéncias, porém, intervira sempre que tomar conhecimento dos fatos
comprovados que denotem falta de compostura, decoro ou dignidade do aluno que
desabone esta Instituicdo Educacional, a qual pertence.






