


Queridos estudantes, pais, professores e colaboradores 
da Rede Vicentina de Educação,

É com alegria que iniciamos o ano letivo de 2024! 
Alicerçados nos princípios de nossos fundadores, Santa 
Luísa de Marillac e São Vicente de Paulo, somos chamados a escrever 
mais uma etapa da história da Educação Vicentina. Essa proposta 
de educação tem suas raízes há 400 anos, a qual, iluminada pelo 
Espírito Santo, converteu-se em sinônimos de acolhimento, de paz, de 
solidariedade e, sobretudo, em promoção da vida.

Inspirados nas palavras do Papa Francisco, na Encíclica Fratelli Tutti e na 
Campanha da Fraternidade de 2024, que tem como tema: “Fraternidade e 
Amizade Social”, confirmamos que a Educação Vicentina “é um caminho 
necessário para garantir a boa convivência e a subsistência de todos os 
seres humanos que devem compor a mesa na qual todos se encontram: 
indígenas, negros, brancos, homens, mulheres, gestante, crianças, 
jovens, cadeirantes, adultos e idosos.”

Acreditamos que “pensar na educação é pensar nas gerações futuras 
e no futuro da humanidade”. Essa dimensão está profundamente ligada 
à esperança, à generosidade e à coragem. Em nosso compromisso 
educacional, inspirados por nossos fundadores, assumimos uma 
educação comprometida com uma formação em valores, PARA TODA A 
VIDA. 

Que a Virgem das Graças pouse seu olhar protetor sobre toda a nossa 
Comunidade Educativa Vicentina e a Ela elevemos sempre o nosso louvor 
e a nossa gratidão.

Irmã Selma Aparecida dos Santos, FC
Visitadora Provincial

Diretora Geral da Rede Vicentina de Educação

Palavra da Diretora Geral
da Rede Vicentina de Educação
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Apresentação
• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

Prezado Educador Vicentino,

Seja bem-vindo ao Colégio Vicentino São José! 

Este é o Manual do Educador 2024, instrumento norteador da sua prática 
pedagógica na instituição. Aqui, apresentamos uma visão geral da organização 
do processo pedagógico, das atividades e dos projetos desenvolvidos. Também 
fazem parte deste material informações importantes para a convivência, 
como regras, orientações, protocolos e rotina escolar. Além disso, ao final da 
publicação, há um calendário para download com os eventos e as atividades 
que ocorrerão ao longo do ano de 2024.

Desejamos que o seu percurso no CVSJ seja de muito aprendizado e 
crescimento profissional. Estamos lado a lado com você, em cada passo e 
experiência, fazendo da Educação Vicentina um espaço de formação humana, 
qualidade de ensino, resultados acadêmicos e incentivo ao protagonismo e à 
solidariedade. 

Sigamos juntos, unindo forças e agindo em parceria, para conseguirmos 
contribuir na formação de nossas crianças, nossos adolescentes e jovens, uma 
EDUCAÇÃO PARA TODA VIDA. 

Que São Vicente de Paulo e Santa Luísa de Marilac nos conduzam por dias 
fraternos, cheios de paz e de muito aprendizado.

Maria Auxiliadora Vieira Campos
Diretora Pedagógica
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1. Missão

Valores

Visão

Educar e evangelizar, à luz da pedagogia de São Vicente de Paulo e Santa 
Luísa de Marillac, para formar cidadãos solidários e comprometidos com a 

vida em toda a sua plenitude.

Ser referência em 

excelência acadêmica, 

formação de valores e 

compromisso social e 

ambiental. 

Acolhimento

Compromisso Social

Fé Cristã e Solidariedade

Sustentabilidade

Ética e Justiça



88

Ser Educação Vicentina, graficamente, significa dar as mãos para juntos 
construirmos um mundo justo e solidário. As cores definidas na logomarca 
têm um significado claro: azul royal no V e 
na palavra EDUCAÇÃO simboliza a nobreza 
e a amplitude da missão. A cor vermelha 
na palavra VICENTINA simboliza o amor- 
-caridade com o qual os/as Educadores/as 
se dedicam à missão.

2. A marca Vicentina
• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
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A Rede Vicentina de Educação é uma expressão da missão da Companhia 
das Filhas da Caridade de São Vicente de Paulo, fundada em 1633, em Paris, 
por Santa Luísa de Marillac e São Vicente de Paulo. A experiência de fé de 
Vicente e Luísa levou-os a reconhecer em cada pessoa pobre, marginalizada 
e excluída a presença de Jesus Cristo: “virai a medalha e vereis pelas luzes 
da fé que o Filho de Deus, que quis ser pobre, nos é representado por esses 
pobres” (São Vicente de Paulo XI, 33).

Desde a sua fundação, as Filhas da Caridade, além de servirem aos 
pobres doentes em suas casas, se comprometeram com a educação das 
meninas pobres. Considerando que, no século XVII, o acesso à educação 
era restrito às classes mais favorecidas, coube à Luísa de Marillac a 
organização pedagógica e a formação das educadoras que atenderiam 
as crianças em situação de risco social, a classe menos favorecida. Sua 
motivação está clara na petição de autorização para a abertura da primeira 
escola vicentina, em Paris, em 1641: “... que o grande número de pobres 
existentes no subúrbio de São Dionísio inspirou-lhe o desejo de ocupar-se 

3. Memória Vicentina
• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •
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de sua instrução; [...] Deus será glorificado, se os pobres puderem enviar 
livremente suas filhas à escola, sem ter que pagar quantia alguma e sem 
que as pessoas ricas lhes possam impedir tal benefício, não querendo que 
as mestras que ensinam às suas as recebam em suas classes com tanta 
liberdade” (Santa Luísa de Marillac C. 48).

À medida que as Filhas da Caridade ampliaram sua presença e atuação 
em diversos lugares na França, e depois em vários países, sua ação 
educativa se expandiu, fazendo da Educação Vicentina uma rede de 
educação internacional que visava sempre ao serviço de Cristo nos pobres. 
Foi assim que as primeiras Filhas da Caridade chegaram ao Brasil em 1849, 
para cuidar da educação de meninas na cidade de Mariana/MG. Convictas de 
que “a arte das artes é a direção das almas” e de que “foi essa a ocupação do 
Filho de Deus na terra” (São Vicente de Paulo XI, 351), as Irmãs expandiram 
sua ação educativa em todo o Brasil.

O ensinamento de São Vicente de Paulo as estimula e orienta desde 
então: “A Companhia, minhas Irmãs, tem ainda por fim instruir as crianças 
das escolas no amor de Deus”; “o amor das Filhas da Caridade não é 
somente terno, é efetivo porque servem efetivamente os pobres, corporal e 
espiritualmente. Estais obrigadas a ensinar-lhes a bem viver” (ibid., 1960).

Província do
Rio de Janeiro
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A Pastoral Escolar Vicentina é um “jeito” de ser e agir, comprometida 
com os princípios do Evangelho, os quais buscam concretizar o Reino de 
Deus entre nós. Inspirada pelo Carisma de Santa Luísa de Marillac e São 
Vicente de Paulo, ela desenvolve uma proposta integrada ao pedagógico, 
que é reflexo de uma escola em pastoral.

Esse setor é responsável por assegurar à comunidade educativa a 
formação, a espiritualidade, a missão e os projetos que 
desenvolvam iniciativas em prol de uma educação 
do cuidado, garantindo o protagonismo juvenil 
a fim de proporcionar o amadurecimento do 
projeto de vida.

Comprometida com o Carisma Vicentino, 
tem como objetivo a transformação social, 
por meio da cultura da sustentabilidade, 
ecologia integral, justiça, caridade e 
solidariedade. Ela provoca a saída 
da “zona de conforto” para a prática 
comprometida com o bem comum 
e com a construção de um mundo 
sustentável para todos.

O Plano Trienal de Pastoral tem 
a missão de refletir com toda a 
comunidade educativa acerca da 
importância de sermos presença 
de cuidado na vida do outro, não 
podendo ser a educação vivida 
de outra forma, como nos diz a 
Evangelii Gaudium:

“São muitos os jovens que 
se solidarizam contra os 
males do mundo, aderindo a 
várias formas de militância e 
voluntariado. (...)

4. Pastoral Escolar Vicentina
• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
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Como é bom que os jovens sejam ‘caminheiros da fé, felizes por 
levarem Jesus Cristo a cada esquina, a cada praça, a cada canto da 
terra” (Ibid., 106).
                                                                                       Papa Francisco 

4.1. Juventude Mariana Vicentina
O grupo Juventude Mariana Vicentina é um movimento da Igreja Católica 

iniciado em 1830 a pedido de Nossa Senhora das Graças à Santa Catarina 
Labouré. Nossa Senhora desejava que os jovens tivessem um encontro 
com seu Filho Jesus por meio do serviço aos pobres.

O movimento JMV foi reconhecido pelo Decreto do Papa Pio IX, em 20 
de junho de 1847, possibilitando aos adolescentes se tornarem agentes de 
mudança em seu próprio meio e na sociedade.

Os encontros acontecerão semanalmente, no turno vespertino, a partir 
do 7º ano a 2ª série do Ensino Médio, com momentos de oração, de partilha, 
de formação, de lazer, além de outras atividades.

4.2. Roteiro de Oração
• O roteiro de oração é preparado pela Coordenação de Pastoral;

• a oração acontecerá diariamente, no primeiro horário, conduzida pelo 
educador:

Educação Infantil – sala de aula;
1º ao 5º ano – quadra;
6º ao EM – sala de aula.

4.3. Hino
•Os hinos abaixo serão executados:

Hino Nacional - todas às terças-feiras;
Hino de Vila Velha – segundas quintas-feiras de cada mês;
Hino do Colégio – terceiras sextas-feiras de cada mês.
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5. Proposta
Pedagógica

Educação é tudo aquilo que dialeticamente favorece o sujeito, na 
realização de si e do seu desenvolvimento (educere) e diz respeito à 
intervenção (educare) do ato educativo. Na raiz da palavra há, portanto, uma 
relação entre os dois termos, que revela uma dupla concepção, podendo ser 
identificada a sua complementaridade, quando um nos remete ao outro.

A Educação Vicentina percebe o mundo como uma realidade em contínua 
transformação. A partir da perspectiva pedagógica que lhe é própria, as 
instituições educacionais vicentinas buscam proporcionar aos educandos o 
desenvolvimento de suas capacidades e habilidades, bem como incentivam 
uma intervenção social significativa, 
numa perspectiva transformadora da 
realidade. (Projeto Educativo 2017, pág. 32)



Colégio Vicentino São JoséManual do Professor 2024 14

6. Dimensão Evangelizadora 
Valores Vicentinos

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
Pautados nas dimensões que integram a Concepção Pedagógico-Pastoral 

da Educação Vicentina, destacamos na organização da Matriz curricular, 
os Valores Vicentinos que são centrais na obra dos Fundadores como 
expressão da dimensão evangelizadora da Rede de Educação Vicentina. 
Ressaltamos que esses valores derivam das Virtudes Vicentinas indicadas 
pelos Fundadores como atitudes a serem assimiladas e vividas.

“Façamos que nossos atos respirem tais virtudes”. 
São Vicente de Paulo

Conferência de 22 de agosto de 1659
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Elementos-Chaves dos Valores Vicentinos

AUTENTICIDADE
(Simplicidade)

• Motiva a agir bem e falar bem. Exige a pureza de 
coração e de intenção em tudo o que a pessoa fizer, 
pensar e disser. 
• Ensina a falar e agir com discrição. Ajuda no momento 
de agir e escolher bem os meios adequados para 
conseguir um fim.
• Pressupõe uma consciência da “presença de Deus”, um 
Deus de beleza, um Deus de Amor.
• Ensina que a grandeza emerge do nosso interior e que 
o valor das ações reside na intenção. 

VERDADE
(Humildade)

• Motiva a conhecer Jesus e aprender com o seu exemplo 
de serviço e compromisso com o próximo. 
• Incentiva a busca permanente e honesta do 
conhecimento de si e dos outros. 
• Estimula uma comunicação aberta, fraterna e tolerante, 
pautada na aceitação de si mesmo e dos outros.
• Valoriza as práticas cotidianas e esforça-se para que 
sejam realizadas com humildade e autenticidade. 

TERNURA
(Mansidão)

• Implica a capacidade de conhecer a si mesmo, 
desenvolvendo a habilidade de tolerar as ofensas com 
perdão e coragem no desejo de construir a paz.  
• Motiva a viver o presente com intensidade, aceitando 
com confiança as nossas limitações, tendo em vista 
superá-las. 
• Estimula a penetrar em seu próprio interior, a repensar 
as suas motivações e a expressar as suas emoções.  
• Incentiva a permanecer em atitude de serviço e de 
corresponsabilidade pelo bem comum. 

AMOR AFETIVO
E EFETIVO
(Caridade)

• Incentiva a manifestar atitudes de ternura no amor a 
Deus e ao próximo.
• Estimula para uma atitude atenta e disponível de 
serviço ao próximo.
• Motiva à prática alegre, constante e corajosa de obras 
de caridade, especialmente de serviço aos mais pobres.  
• Valoriza o amor mútuo, pautado nos ensinamentos do 
Evangelho. 
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PERSEVERANÇA
(Mortificação)

• Dirige-se ao desprendimento das coisas que nos 
distanciam do nosso interior e dos ensinamentos do 
Evangelho. 
• Critica uma mentalidade de consumo e valoriza um 
estilo de vida simples.
• Fortalece a capacidade de decidir. 
• Ajuda no controle dos sentidos exteriores e interiores. 
• Ensina sobre o valor das nossas opções e nos ajuda 
a discernir por opções comprometidas com o próximo. 

PAIXÃO
(Zelo)

• Provoca uma atitude atenta para evitar o comodismo, o 
individualismo, a apatia e a insensibilidade. 
• Fortalece as nossas aspirações e preocupações pelo 
bem dos outros.
• Estimula a capacidade de afrontar situações, 
compreender pensamentos diferentes e interpretar 
as necessidades dos outros, expressando desejo pela 
verdade e pela justiça.
• Valoriza os talentos recebidos, com humildade e 
disponibilidade para compartilhá-los. 

RESPEITO • Promove o aprender a conviver com o Outro, pautado 
no reconhecimento da pluralidade cultural, da 
interdependência e da compreensão mútua.
• Valoriza o aprender a viver juntos, incentivando 
o diálogo ecumênico e inter-religioso, visando à 
construção da cultura de paz.
• Integra a dimensão espiritual, como atitude que 
expressa sensibilidade, amorosidade e compaixão pelo 
outro.  
• Provoca a aceitação de si, do nosso corpo, das nossas 
capacidades e limitações, como dos demais, evitando 
manifestações discriminatórias.

FÉ • Confirma o nosso compromisso de atender aos desafios 
do mundo, promovendo o diálogo entre Fé, Ciência e 
Cultura, como dimensão integrante da cidadania. 
• Integra a dimensão do serviço, por este ser um ato de 
fé e de amor que requer disponibilidade na gratuidade. 
• Manifesta-se nas iniciativas concretas de vivência e 
testemunho do Reino na comunidade escolar. 
• Incentiva o autoconhecimento, numa perspectiva de 
valorização da nossa identidade interior, do nosso ser 
acima do ter.
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SOLIDARIEDADE • Estimula a partilha, objetivando a construção da nossa 
consciência moral preocupada com o outro. 
• Implica cultivar nossa sensibilidade pelo outro, 
que se manifeste em ações concretas com as reais 
necessidades dos pobres. 
• Ensina uma atitude de serviço, a exemplo de Jesus. 
• Incentiva nosso compromisso e participação consciente 
no cuidado do Planeta.

DIÁLOGO • Valoriza o encontro e a presença com o outro.
• Incentiva uma atitude de abertura reflexiva e crítica 
que interage com o mundo em constantes mudanças.
• Valoriza, apoiada no respeito, a convivência e 
cooperação entre as culturas e religiões, visando à 
construção da cultura da paz. 
• Ensina que a prática da educação é um processo de 
humanização, criativo e dinâmico.

JUSTIÇA • Implica a prática da cidadania, com olhar crítico, frente 
à realidade.
• Ensina uma atitude de serviço comprometida com o 
outro, com as suas necessidades.  
• Estimula à convivência fraterna, comprometida com a 
transformação da realidade. 
• Provoca atitudes que contribuam para superar 
diferenças sociais, preconceitos, desejo de poder e de 
exploração.
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O Educador Vicentino precisa conhecer e vivenciar o Carisma Vicentino 
que o identifica, deve valorizar a busca do conhecimento como um 
processo que necessita equilibrar a técnica, a reflexão e a dinamicidade 
na ação educativa. Deve assumir o papel de facilitador e mediador do 
conhecimento, de participante ativo da aprendizagem dos educandos, a 
fim de proporcionar uma aprendizagem em que o educando seja ativo em 
todo o processo. Esse docente deve ser aquele que consegue comungar 
sua competência profissional com a alegria de viver, com o amor aos seus 
educandos e à comunidade educativa como um todo. Ele aceita a opinião 
do outro, autoavalia-se e procura sempre aperfeiçoar a sua prática.

O Educador Vicentino é um agente multiplicador da ação vicentina 
na Ação Pastoral da Instituição Educacional, a qual se caracteriza pela 
opção fundamental pelo pobre numa dimensão de ‘serviço corporal e 
espiritual’, a fim de formar a comunidade educativa para a sensibilidade, 
a solidariedade e a justiça em prol dos desprovidos de bens materiais, do 
aconchego da família e os carentes da fé.

7. Perfil do Educador
• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
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Para garantir que a Educação Vicentina cumpra sua missão, todo/a 
educador/a é chamado a:

• vivenciar os valores próprios do carisma - humildade, simplicidade e 
caridade - testemunhando e estimulando sua prática junto aos interlocu-
tores da ação educativa;

• valorizar o ser humano em sua inalienável dignidade e na riqueza de 
suas diferenças, sendo sensível e solidário às necessidades do próximo, 
sobretudo dos mais pobres;

• comprometer-se com a dimensão social, engajando-se na formação 
para a cidadania e a sustentabilidade do planeta;

• qualificar-se profissionalmente em busca de formação continuada, da 
atualização na produção científica e tecnológica, da vivência da ética e do 
cultivo das relações;

• trabalhar em equipe, valorizando a convivência fraterna, a comunica-
ção e o relacionamento interpessoal com a comunidade educativa, num 
espírito de corresponsabilidade e união;

• utilizar metodologia participativa e construtiva, potencializando a 
ação educativa por meio da criatividade em benefício do bem comum.
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• Planejar as aulas com excelência acadêmica para atender às 
necessidades educacionais;

• Atualizar, diariamente, o Portal Escolar, registrando a frequência e os 
conteúdos ministrados;

• participar ativamente nos projetos, nas atividades e nos eventos 
propostos pelo Colégio;

• cumprir datas previstas para entrega de documentos à equipe 
pedagógica;

• monitorar e garantir que os alunos registrem as tarefas de casa 
e outras atividades na agenda (1º ao 9º ano) e dar ciência na agenda 
(Educação Infantil ao 5º ano);

• fazer uso do Google Classroom nas turmas do 6º ao 9º ano, para postar 
as atividades diárias, os deveres de casa,  as atividades diversificadas, as 
pesquisas, os trabalhos, os slides e outros;

• fazer uso do Mural Geekie nas turmas Ensino Médio, para postar as 
atividades diárias, os deveres de casa, as atividades diversificadas, as 
pesquisas, os  trabalhos, os slides e outros;

• garantir o envio mensal de duas atividades extras para compor o 
banco de atividades em caso de eventual ausência, do 6º ano a 3ª série;

• registrar com um visto ou assinatura a correção de atividades no 
caderno ou livro da Educação Infantil ao 9º ano;

• proporcionar aos estudantes atividade de revisão antes da aplicação 
das avaliações do 1º ano a 3ª série;

• realizar atividades de revisão com os estudantes antes da prova;
• registrar, diariamente, no quadro o nome dos estudantes faltosos no 

início da 1ª aula, do 6º ano a 3ª série;
• comunicar, diariamente, ao SOE o nome dos estudantes faltosos no 

início da 1ª aula, da Educação Infantil ao 5º ano;
• anotar no quadro as aulas realizadas em outro ambiente (Educação 

Infantil a 3ª série);

8. Orientações Pedagógicas
• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
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• comunicar ao SOE OCORRÊNCIAS relativas ao não cumprimento das 
obrigações escolares, ao desempenho acadêmico, a questões disciplinares, 
emocionais e outras;

• preencher, diariamente, o Caderno de OCORRÊNCIAS (Educação 
Infantil ao 5º ano);

• utilizar, regularmente, os recursos tecnológicos, bem como a biblioteca 
e os laboratórios a fim de enriquecer o processo pedagógico;

• zelar pela boa conservação dos equipamentos do CVSJ, bem como 
pela organização dos armários e mantê-los trancados;

• ligar os equipamentos tecnológicos na 1ª aula do turno, guardar no 
armário a cada troca de aula e desligar na última aula do turno. O data 
show deverá ser desligado sempre após o uso;

• ficar atento às comunicações eletrônicas;

• zelar pela gestão da sala de aula, mantendo a disciplina e a 
organização;

• abrir e trancar as salas de aulas na primeira aula, no intervalo e na 
saída;

• realizar com os estudantes, diariamente, a oração no início de cada 
turno, garantindo o respeito ao momento;

• conduzir os alunos nas atividades externas, organizando-os em fila e 
mantendo a disciplina;

• Comunicar, por service desk (http://servicedesk.csjasvp.com/csj), à TI, 
acerca de equipamentos com problemas;

OBS.: A liberação para o uso do Wi-Fi em equipamentos pessoais será 
realizada pela ĪI.

8.1. Planejamento
“A construção do futuro da humanidade deve passar pelo 

respeito e cuidado com o outro ser humano. Quando se 
tem uma autoridade sobre o outro, é preciso coragem para 
assumir a humildade e reconhecer que as relações são o 
mais importante na construção da inovação e do futuro.” 
                                                                              Papa Francisco
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O planejamento de ensino e de aprendizagem é construído em 
consonância com o Projeto Educativo da Rede Vicentina de Educação, a 
BNCC e a Diretrizes Curriculares da Rede Vicentina de Educação.

Sob a orientação da coordenação pedagógica, o professor tem autonomia 
para definir as estratégias e as metodologias educacionais com foco na 
excelência acadêmica.

O plano anual e a sequência didática serão elaborados da seguinte 
forma:

8.2. Reunião de Pais e Plantão Pedagógico
Da Educação Infantil ao Ensino Médio, realizamos reunião de acolhida 

no início do ano letivo e um plantão de atendimento individual a cada 
trimestre.

8.3. Conselho de Classe
O Conselho será realizado conforme calendário escolar e orientações 

da equipe pedagógica.

8.4. Relacionamento Professor / Estudante / Família
• Estabelecer relações éticas que favoreçam intervenções positivas na 
formação integral dos estudantes respeitando particularidades;

• restringir o atendimento das famílias apenas com agendamento prévio, 
evitando conversas informais nas portas de sala ou pátio;

• manter uma relação profissional com as famílias;

• caso tenha filho no Colégio, é importante evitar a participação nos 
grupos de WhatsApp da turma dele.

SEGMENTO MODALIDADE
Educação Infantil e 1º ano Anual e quinzenal

Ensino Fundamental –2º ao 5º ano Anual e mensal
Ensino Fundamental – 6º ao 9º ano Anual e trimestral

Ensino Médio Anual e trimestral
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• Participar, obrigatoriamente, da   Formação   Continuada, nas 5ªs 
feiras, das 18h40 às 20h30, conforme estabelecido no Calendário Escolar. 
A ausência é considerada falta;

• zelar pelo bom uso e pela conservação do patrimônio do Colégio. Esse 
comprometimento não está limitado ao patrimônio físico, devendo esse 
cuidado se estender a imagem do Colégio, de modo que a boa reputação 
não seja afetada de nenhuma forma;

• ser imparcial com relação a partidos políticos e a campanhas eleitorais 
no ambiente escolar. O Colégio não se opõe ao direito individual de se 
envolver nos assuntos cívicos e de participar de processo político, desde 
que seja fora das instalações, do horário de trabalho e sem a identificação 
do Colégio;

• não discriminar os estudantes, os familiares e os colaboradores por 
gênero, raça, orientação sexual, idade, crenças religiosas, orientação 
sindical ou política, classe social, nacionalidade, deficiência, estado civil, 
etc.;

• não fazer comentários depreciativos que exponham as características 
ou as dificuldades de estudantes, de familiares e de colaboradores dentro 
e fora do Colégio.

• guardar, com confidencialidade, toda a documentação e informação, 
devendo o professor preservar as informações, certificando-se de que 
estejam armazenadas de forma segura, bem como zelar contra alteração, 
perda, destruição, divulgação, cópia e acesso não autorizado.

• não ministrar aulas particulares e/ou atendimentos especializados 
aos estudantes do Colégio;

• não utilizar armas de qualquer espécie nas dependências do Colégio, 
salvo por profissionais autorizados, conforme legislação vigente;

• não comercializar produtos de qualquer natureza no ambiente escolar;

• usar os computadores, entre outros equipamentos do CVSJ somente 
para fins de trabalho;

9. Orientações do RH
• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
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• usar o crachá de identificação;

• dar ciência aos relatórios de atendimento realizados pela equipe 
pedagógica. 

9.1. Registro do Ponto / Ausência ao Trabalho 

• Registrar o ponto de acordo com seu horário de trabalho, considerando 
10 min de tolerância por dia. O registro de ponto pelo aplicativo deve ser 
feito na escola. Quando estiver em atividade externa, deverá fazer o 
registro no local do evento; 

• o App está disponível no link abaixo:
https://play.google.com/store/apps/details?id=br.com.controlid.rhid

• justificar atraso ao setor de RH;

• comunicar imediatamente ao RH e à CP, em casos inevitáveis, a 
necessidade de ausência;

• validar com a CP alternativas e o planejamento de substituição das 
aulas;

• ser pontual na entrada, saída, na troca de aula e no retorno do recreio;

• entregar ao RH atestado e/ou declaração respeitando o prazo limite 
de 24h.

9.2. Uniforme de Trabalho
• UNIFORME DIÁRIO: camisa e calça jeans azul escuro/tradicional sem 

customização, tactel ou social;

• UNIFORME EVENTOS:  usar a camisa de eventos nas celebrações, 
comemorações e reunião de pais;

• CALÇADO: usar calçado fechado, preso ao pé, segundo normas da CIPA. 
Sendo proibido o uso de salto alto/fino para o trabalho.

• OBS.: Somente os professores de Educação Física, em dias quentes, 
estão liberados para trabalhar com bermudas na cor azul, na altura do 
joelho, não sendo muito larga e nem colada ao corpo.

https://play.google.com/store/apps/details?id=br.com.controlid.rhid
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9.3. Redes Sociais
Por meio de excelentes canais, otimiza-se a comunicação, divulga-se o 

trabalho, compartilha e acessa notícias, reencontra-se amigos de longa 
data, fazem-se novas amizades e, melhor, sem qualquer limite espacial 
ou temporal. Nesse contexto, os perfis on-line ficam a poucos clicks de 
qualquer pessoa do mundo. Por essa razão, já que, nas redes sociais, a 
diferença entre o que é público e privado, pessoal e profissional é muito 
tênue, sugere-se algumas dicas:

• escolha criteriosamente informações, vídeos e imagens que serão 
publicados e compartilhados;

• não aceite vínculos com os alunos nas redes sociais.

 10. Sistema de Avaliação
• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
O ano letivo é dividido em três trimestres, totalizando 30 pontos, 

respeitando a seguinte divisão:

1º trimestre =
10 pontos

2º trimestre =
10 pontos

3º trimestre =
10 pontos

10.1. Aprovação
A promoção do estudante para ano/série subsequente, no Ensino 

Fundamental e no Ensino Médio, acontecerá desde que ele tenha 
alcançado os pré-requisitos previstos e estabelecidos de acordo com a 
Proposta Curricular e em cada componente curricular.

Estará aprovado no trimestre, o estudante que alcançar, no mínimo, 70% 
(setenta por cento) do valor total:

1º trimestre
mínimo de 7 pontos

2º trimestre
mínimo de 7 pontos

3º trimestre
mínimo de 7 pontos

OBS.: Informamos que o Colégio Vicentino São José não autoriza 
ao colaborador a publicar imagens dos estudantes em suas redes 
sociais.
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Será considerado aprovado o estudante que, ao final dos três trimestres, 
obtiver:

• 21 pontos da Somatória Anual, no mínimo;

• Frequência mínima de 75% do total de aulas e atividades do ano/série, 
exceto os casos amparados por legislação especial.

10.2. Segunda chamada de provas
• Será oferecida a 2ª chamada ao estudante que faltar a prova 
trimestral e contemplará os objetos do conhecimento do trimestre, do 1º 
ano do Ensino Fundamental à 3ª série do Ensino Médio - Prova Objetiva/
Discursiva com, no máximo, 10 questões;
• A isenção da taxa será concedida nos casos de:

- doença, mediante a entrega do atestado médico, na secretaria;
- apresentação ao Serviço Militar, mediante a entrega do comprovante, 
na secretaria;
- falecimento de familiar próximo, mediante envio de e-mail do 
responsável, para a secretaria;
- competição de atletas federados, mediante a entrega da convocação 
do clube ou escola na secretaria.

• A 2ª chamada é a última oportunidade no trimestre. Caso o estudante 
falte a avaliação, ficará com zero, mesmo diante do atestado.

10.3. Recuperação
A recuperação é um retorno dos estudantes ao processo de aquisição 

do conhecimento, o qual se faz presente no decorrer do processo ensino- 
aprendizagem, por meio de estudos paralelos e ao final de cada trimestre.

• RECUPERAÇÃO PARALELA

A recuperação paralela contemplará somente revisão dos objetos de 
conhecimento, e, sendo assim, não haverá alteração da pontuação 
durante o trimestre.

Sempre que o aluno apresentar dificuldades no processo de ensino 
e aprendizagem caberá ao professor orientá-lo para estudos 
complementares, visando o alcance dos objetivos propostos.
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• RECUPERAÇÃO TRIMESTRAL

O aluno será submetido à recuperação, ao final dos dois primeiros 
trimestres, em todos os componentes curriculares e itinerários 
formativos os quais forem necessários. Dessa forma, será oportinizada 
a melhoria de sua aprendizagem, quando não alcançar, no mínimo, 70% 
(setenta por cento) do valor total de cada trimestre:
Nesses períodos de recuperação, o aluno terá a oportunidade de 
se submeter a uma nova avaliação, com o valor de 10 (dez) pontos, 
prevalecendo a maior nota.
Essas avaliações serão realizadas por meio de prova escrita, de modo 
a contemplar os objetos de conhecimentos abordados no trimestre de 
referência.

• RECUPERAÇÃO FINAL
O aluno que, ao final do ano letivo, obtiver somatório inferior a 70% 
(setenta por cento) fará recuperação final.
Essa avaliação final implicará objetos de conhecimentos, contemplados 
como pré-requisitos para a conclusão do ano/série em questão, 
priorizando, sempre que possível, os conteúdos do 3º trimestre.
A recuperação final terá o valor de 10 (dez) pontos. Ao término desse 
período, soma-se a média anual (MA) à nota de recuperação (NR), e 
dividi-se por 2 (dois), obtendo-se a média final (MF).
Será considerado aprovado, após a recuperação final, o aluno que 
obtiver média final (MF) de, no mínimo, 6 (seis) pontos.
Após esse processo, será registrada a média obtida pelo aluno.

ATENÇÃO! O educador deverá, obrigatoriamente, realizar 
duas atividades de revisão/ recuperação paralela impressa a cada 
trimestre e registrar no diário de classe.

ATENÇÃO! As datas das Provas Trimestrais, 2ª chamada, 
Recuperação Trimestral e Final não podem ser alteradas após 
a publicação no comunicado escolar.
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10.4. Aprovação Final
Será considerado aprovado, após a recuperação final, o estudante que 

obtiver Média Final de, no mínimo, 6 pontos. Ao término da Recuperação 
Final, soma-se a Média Anual (MA) à nota da recuperação (NR) e divide-se 
por dois, obtendo-se a Média Final (MF).

MA + RF = M6
          2

10.5. Reprovação
O estudante ficará retido se:

• após a recuperação final, não alcançar a média final de 6 pontos;

• não obtiver o mínimo de 75% de frequência;

• não comparecer para a realização da prova na data e no horário 
estabelecidos.

10.6. Revisão da Prova Final
A avaliação é realizada trimestralmente, a partir da observação da 

trajetória de cada criança e de todo o grupo, registrando em relatório 
suas conquistas, seus avanços, suas necessidades e suas potencialidades.

10.7. Arredondamento de notas
O Colégio Vicentino São José segue os seguintes critérios:

• 6,1 e 6,2          6,0
• 6,3 e 6,4          6,5
• 6,6 e 6,7          6,5
• 6,8 e 6,9          7,0

10.8. Aulas e Provas de Recuperação
• As aulas de recuperação terão cronograma com dias e horários 
específicos a serem divulgados em cada etapa e segmento, de acordo 
com agenda semestral;
• na recuperação trimestral/final será aplicada uma prova discursiva/
objetiva com 10 questões.
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• Nos componentes em que o estudante divide frentes, será aplicada 
uma prova discursiva/objetiva com 10 questões, somente na frente em 
que não atingiu a média.

10.9. Componente Curricular que Divide Frente
O componente curricular Ciências é divido, no 9º ano em Biologia, Física 

e Química.

A composição da nota da Prova Discursiva será da seguinte forma:

• nos três trimestres, as notas serão lançadas por frente e dividida por 
três;

• a média trimestral será a somatória das provas discursivas, objetiva 
e da atividade integradora;

• o estudante que não alcançar a média de 70%, será submetido à 
recuperação trimestral ou final, na frente em que não atingiu a média.

• Em caso de mais de uma frente, os professores aplicarão as provas no 
valor de 10 pontos cada e farão uma média, em uma planilha, fornecida 
pela coordenação pedagógica. Lançará no sistema uma única nota.
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11. Instrumentos de Avaliação
• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

De acordo com o Projeto Educativo da Rede Vicentina (2017), a avaliação 
consiste num processo de coleta e análise de dados, que busca verificar 
se os objetivos propostos foram atingidos para reorganizar as ações 
didático- pedagógicas, devendo respeitar as características individuais e 
o ambiente em que o educando vive. Sendo assim, a avaliação deve contar 
com uma perspectiva formativa, considerando o desenvolvimento integral 
e assumindo um sentido orientador e cooperativo.

11.1. Educação Infantil
É preciso observar a trajetória de cada criança e de todo o grupo: suas 

conquistas, seus avanços, suas necessidades e suas potencialidades. A 
Documentação Pedagógica é essencial não só para apresentar aos pais 
o trabalho realizado naquele período, mas, principalmente, para que o 
educador conheça melhor as crianças e, assim, possa aperfeiçoar o 
planejamento das atividades. Coletar informações sobre o desenvolvimento 
deles, de maneira contínua, permitirá a adequação mais assertiva do 
planejamento para que este atenda as reais demandas de aprendizagem.

Para a Educação Infantil, o processo será organizado da seguinte 
maneira:

• PASTA EVOLUTIVA – Será construída ao longo da etapa da 
Educação Infantil apresentando, periodicamente durante o ano letivo, o 
desenvolvimento e a aprendizagem da criança. Através dos registros, 
será possível analisar e acompanhar a progressão dos estudantes em 
sua trajetória na Educação Infantil. Essa leitura contribuirá, também, no 
processo de transição para o Ensino Fundamental. Essa pasta começará 
a ser construída no momento em que a criança ingressar na Educação 
Infantil e a acompanhará até o final da etapa. Os registros poderão incluir 
fotografias, desenhos, textos, vídeos e qualquer outro material produzido 
pela criança.

• RELATÓRIO DE ACOMPANHAMENTO DA APRENDIZAGEM – Será o 
instrumento utilizado pela Rede para avaliar a aprendizagem mediante a 
observação do processo desenvolvido por cada estudante. O preenchimento 
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desse relatório deve ser permeado de muita reflexão sobre o processo que 
foi observado, pois seu extrato norteará as intervenções que precisarão 
ser feitas para garantir o direito à aprendizagem de todos.

Como indicadores de progresso, utilizaremos como padrão:
PD – Habilidade pouco desenvolvida;
EP – Habilidade em processo de desenvolvimento;
BD – Habilidade bem desenvolvida.

• PORTFÓLIO - Esse instrumento dará visibilidade ao conhecimento 
adquirido pelo estudante, ao possibilitar refletir e analisar os estágios 
de desenvolvimento individual e em grupo. Essa documentação servirá 
de material de referência para a próxima série, a qual dará sequência 
para evitar rupturas no processo de aprendizagem. É importante que sua 
exibição seja feita, trimestralmente, para os dois grupos: 

Estudantes – Ao longo do processo será importante que celebrem, junto 
com o professor, a evolução adquirida por eles.

Famílias – Além do intuito de celebração, ajudará as famílias a 
perceberem onde precisam atuar para darem apoio ao estudante durante 
o processo. Essa ação potencializará a parceria educador-estudante-
família, elo fundamental para a qualificação do processo ensino 
aprendizagem.

11.2. Ensino Fundamental e Ensino Médio
Nessa etapa, a avaliação deve permitir que o educando tome consciência 

de seus avanços e de suas dificuldades, de modo a auxiliá-lo na construção 
dos conhecimentos. Como nos orienta o Projeto Educativo da Rede Vicentina 
(2017), a avaliação deverá ocorrer em diferentes contextos, ao longo de 
todo o período letivo, e deverá considerar instrumentos variados, bem 
como atividades diversificadas e adequadas ao nível de desenvolvimento 
do educando. Esse processo conta com feedbacks permanentes, os quais 
o auxiliem a perceber os movimentos necessários para alcançar suas 
aprendizagens.

1º ano - A avaliação envolve a observação da evolução do estudante 
no domínio do sistema de escrita alfabética, como também a evolução do 
grau de letramento. A compreensão da função social do texto potencializa 
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a competência leitora e é extremamente importante para que, no seu 
tempo, o estudante tenha um bom desempenho em todas as Áreas do 
Conhecimento (Diretrizes Curriculares da Rede Vicentina).

A avaliação, nessa etapa, contará com os seguintes instrumentos 
avaliativos: avaliação multidisciplinar e atividades diversificadas em cada 
trimestre.

2º ano à 3ª série - avaliação deverá ser compreendida para além de 
uma ou mais notas, ou seja, nem tudo o que for avaliado precisa resultar 
na geração de um resultado numérico.

Em relação à nota, a instituição considera a média conforme o Regimento 
Escolar. Além disso, conta com variados instrumentos avaliativos 
trimestrais, apresentando, no mínimo, duas avaliações somativas 
e incluindo trabalhos e atividades diversificadas, de acordo com as 
características de cada faixa etária. São eles: provas discursivas, provas 
objetivas, provas multidisciplinares, simulados, atividades diagnósticas, 
atividade diversificada/integradora, portfólio e projetos.

• Prova (objetiva, discursiva e multidisciplinar) – Verifica a aprendizagem 
dos estudantes e possibilita uma análise mais ampla do processo de 
ensino, permitindo ao professor tomar decisões importantes a respeito 
da condução de seu trabalho. As provas são, portanto, instrumentos de 
verificação dos resultados do processo educativo.

• Simulado - É uma das melhores maneiras de acompanhar o progresso 
dos estudantes, ao contribuir com a aquisição do conhecimento, além de 
possibilitar o aumento da segurança e da autoconfiança dos discentes, 
posturas essenciais para alcançar um bom desempenho acadêmico.

• Atividades Diagnósticas – Realizada no início e no decorrer do ano 
letivo com o objetivo de qualificar o processo de ensino e aprendizagem 
dos estudantes. Após análise do resultado da diagnose, cada área de 
conhecimento deverá elaborar um plano de ação a partir da BNCC e DCRV.

• Atividades Diversificadas / Integradora – Ao propor o trabalho 
diversificado, o professor deve considerar que a sua turma é, antes de 
tudo, um grupo social e, como tal, deve realizar atividades coletivas. 

• Portfólio – Esse instrumento dará visibilidade ao conhecimento 
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adquirido pelo estudante, ao possibilitar refletir e analisar os estágios de 
desenvolvimento individual e em grupo. 

• Projeto – Essa metodologia tem como objetivo oportunizar ao 
estudante o desenvolvimento da autonomia intelectual, da organização 
individual e coletiva e da capacidade de tomar decisões e fazer escolhas.

1º ANO
Língua Portuguesa / Matemática / Ciências / História / Geografia 

Formas de Avaliação 1º Trimestre 2º Trimestre 3º Trimestre
Prova Multidisciplinar 6 6 6
Atividade integradora 4 4 4
Total 10 10 10

2º E 3º ANO
Língua Portuguesa / Matemática

Formas de Avaliação 1º Trimestre 2º Trimestre 3º Trimestre
Prova 4 4 4
Prova 4 4 4
Atividade integradora 2 2 2
Total 10 10 10

2º E 3º ANO
Ciências / História / Geografia 

Formas de Avaliação 1º Trimestre 2º Trimestre 3º Trimestre
Prova Multidisciplinar 4 4 4
Prova Multidisciplinar 4 4 4
Atividade integradora 2 2 2
Total 10 10 10
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4º E 5º ANO
Língua Portuguesa / Matemática / Ciências / História / Geografia 

Formas de Avaliação 1º Trimestre 2º Trimestre 3º Trimestre
Prova Objetiva 4 4 4
Prova Discursiva 4 4 4
Atividade Integradora 2 2 2
TOTAL 10 10 10

OBS.: Simulado - até 0,5 ponto bônus

1º AO 5º ANO
Inglês (Programa Bilíngue) 

Formas de Avaliação 1º Trimestre 2º Trimestre 3º Trimestre
Prova Escrita Objetiva 4 4 4
Prova Reading and 
Listening 4 4 4

Atividade Integradora 2 2 2
TOTAL 10 10 10

1º AO 5º ANO
Arte / Ed. Física / Ens. Religioso / Ed. Musical / Projeto de Vida

Formas de Avaliação 1º Trimestre 2º Trimestre 3º Trimestre
Atividade Integradora 10 10 10
TOTAL 10 10 10
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6º AO 8º ANO
Língua Portuguesa / Matemática / Ciências / História / Geografia 

Formas de Avaliação 1º Trimestre 2º Trimestre 3º Trimestre
Prova Discursiva 4 4 4
Prova Objetiva 4 4 4
Atividade Integradora 2 2 2
TOTAL 10 10 10

9º ANO
Língua Portuguesa / Matemática / Biologia / Física / Química

História / Geografia / Inglês  
Formas de Avaliação 1º Trimestre 2º Trimestre 3º Trimestre
Prova Discursiva 4 4 4
Prova Objetiva 4 4 4
Atividade Integradora 2 2 2
TOTAL 10 10 10

6º ANO
Inglês (Programa Bilíngue) 

Formas de Avaliação 1º Trimestre 2º Trimestre 3º Trimestre
Prova Reading and 
Listening

4 4 4

Prova Escrita Objetiva 4 4 4
Atividade Integradora 2 2 2
TOTAL 10 10 10

*A Prova Reading and Listening será aplicada pelo professor do componente.

OBS.: Simulado - até 0,5 ponto bônus
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6º AO 9º ANO
Produção de Texto 

Formas de Avaliação 1º Trimestre 2º Trimestre 3º Trimestre
Prova Discursiva 6 6 6
Atividade Integradora 2 2 2
Portfólio 2 2 2
TOTAL 10 10 10

6º AO 9º ANO
Arte / Educação Física / Ensino Religioso 

Formas de Avaliação 1º Trimestre 2º Trimestre 3º Trimestre
Prova Objetiva 4 4 4
Atividade Integradora 6 6 6
TOTAL 10 10 10

6º AO 9º ANO
Projeto de Vida / Cultura Maker (6º ao 8º Ano) 

Formas de Avaliação 1º Trimestre 2º Trimestre 3º Trimestre
Portfólio 5 5 5
Atividade Integradora 5 5 5
TOTAL 10 10 10

1ª E 2ª SÉRIE
Língua Portuguesa / Língua Inglesa / Biologia / Física / Química / 

Matemática / Geografia / História
Filosofia (1ª série) / Sociologia (2ª série) 

Formas de Avaliação 1º Trimestre 2º Trimestre 3º Trimestre
Prova Discursiva 4 4 4
Prova Objetiva 4 4 4
Atividade Integradora 2 2 2
TOTAL 10 10 10

OBS.: Simulado - até 0,5 ponto bônus
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3ª SÉRIE
Língua Portuguesa / Língua Inglesa / Biologia / Física / Química / 

Matemática / Geografia / História
Sociologia / Educação Física / Ensino Religioso

Formas de Avaliação 1º Trimestre 2º Trimestre 3º Trimestre
Simulado CVSJ 4 4 4 4 4 4
Atividade Integradora 2 2 2
TOTAL 10 10 10

1ª E 2ª SÉRIE
Educação Física / Arte 

Formas de Avaliação 1º Trimestre 2º Trimestre 3º Trimestre
Prova Objetiva 4 4 4
Atividade Integradora 6 6 6
TOTAL 10 10 10

OBS.: Simulado - até 0,5 ponto bônus

1ª A 3ª SÉRIE
Produção de Texto 

Formas de Avaliação 1º Trimestre 2º Trimestre 3º Trimestre
Prova Discursiva 6 6 6
Atividade Integradora 2 2 2
Portfólio 2 2 2
TOTAL 10 10 10

1ª A 3ª SÉRIE
Itinerários Formativos 

Formas de Avaliação 1º Trimestre 2º Trimestre 3º Trimestre
Portfólio 5 5 5
Projeto Interdisciplinar 5 5 5
TOTAL 10 10 10

OBS.: A correção de simulado será por ponto de corte de 80% de 
acertos.
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12. Elaboração e Formatação de Provas
e Simulados 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •
Para elaboração das avaliações, é imprescindível considerar as 

competências e habilidades previstas nas Diretrizes Curriculares da Rede 
Vicentina, contempladas no planejamento anual, considerando: 

• COMPETÊNCIAS - Capacidade de mobilização do conhecimento frente 
a uma situação-problema; Mobilidades estruturais da inteligência, isto é, 
ações e operações que utilizamos para estabelecer relações com e entre 
objetos, situações, fenômenos e pessoas que desejamos conhecer. 

• HABILIDADES - Constituem-se num conjunto de conhecimentos, ati-
tudes, capacidade e aptidões que habilitam alguém a vários desempenhos 
na vida, possibilitando uma nova organização das competências.

• TAXONOMIA DE BLOOM - É um sistema que organiza os níveis de apren-
dizagem e seus objetivos em uma estrutura hierárquica, oportunizando ao 
aluno ser avaliado a partir de um conjunto de habilidades, desde o nível 
mais básico até o mais avançado, dentro de cada etapa do processo.

Básico Conceitual: conhecimentos e aplicação Níveis 1 e 2
Operacional Procedimental: aplicação e análise Níveis 3
Global Atitudinal: síntese e julgamento Níveis 4, 5 e 6
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12.1. Estrutura do Item - Questões Objetivas: 
• Texto - base
• Enunciado
• Ordem de comando
• Alternativas

12.1.1. FINALIDADE

Avaliar a compreensão, o raciocínio e diagnosticar a capacidade de 
aplicar conceitos, conhecimentos e habilidades em situações específicas.

Os itens devem ser elaborados de forma contextualizada e, para que 
isso ocorra, é necessário escolher um suporte, que pode ser de qualquer 
tipo: imagem, charge, texto, gráfico etc. Esse suporte deve fazer parte 
da situação-problema a ser elaborada: os recursos selecionados devem 
fazer parte do contexto e não serem utilizados apenas como pretexto. 

12.1.2. TEXTO-BASE

Motiva ou compõe a situação-problema a ser formulada na questão a 
partir da utilização de um ou mais textos (textos verbais e não verbais, 
como imagens, figuras, tabelas, gráficos ou infográficos, esquemas, 
quadros, experimentos, entre outros), que poderão ser de dois tipos: 
(I) formulados pelo próprio educador para o contexto da questão e (II) 
referenciados por publicações de apropriação pública.

12.1.3. ENUNCIADO

Constitui-se de uma ou mais orações e não deve apresentar 
informações adicionais ou complementares ao texto-base; ao contrário, 
deverá considerar exatamente a totalidade das informações previamente 
oferecidas.

12.1.4. ORDEM DE COMANDO

É uma instrução clara e objetiva da tarefa a ser realizada pelo 
participante do instrumento avaliativo. No caso de questões objetivas, essa 
instrução poderá ser expressa como pergunta ou frase a ser completada 
pela alternativa correta. Sempre deve se basear na habilidade cognitiva 
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(ver taxonomia de Bloom) expressa na expectativa de aprendizagem 
relacionada à questão.

12.1.5. ALTERNATIVAS

São possibilidades de respostas para a situação-problema apresentada, 
organizadas em descritor e distratores (no caso das questões de múltipla-
escolha).

As alternativas e as justificativas deverão ser identificadas por letras 
maiúsculas – A), B), C), D),E).

12.1.6. CUIDADOS NA ELABORAÇÃO

• Usar um número igual de alternativas (quatro para o Ensino Funda-
mental I e II e cinco para o Ensino Médio), em todas as questões.

• Produzir a habilidade das questões de modo a medir uma única habi-
lidade em cada uma delas;

• Usar alternativas simples e fáceis de ler com paralelismo sintático, 
semântico e, com coerência e coesão;

• Cuidado com a extensão discrepante entre as alternativas e/ou de-
masiadamente longas (Ensino Fundamental = máximo 2 linhas / Ensino 
Médio = máximo 3 linhas).

12.1.7. ORGANIZAÇÃO VISUAL DAS ALTERNATIVAS:

A) xxxxxxxxxxxxxx
B) xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
C) xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
D) xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
E) xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

A) xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
B) xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
C) xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
D) xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
E) xxxxxxxxxxxxxxx
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A) xxxxxxxxxxxxxxx
B) xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
C) xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
D) xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
E) xxxxxxxxxxxxxxx

• As alternativas devem ser independentes umas das outras, de manei-
ra que não sejam excludentes ou neguem informações do texto;

• evitar nas alternativas a repetição de palavras que aparecem no 
enunciado/ordem de comando;

• não usar “todas as anteriores” e “nenhuma das anteriores” nas alter-
nativas; 

• a alternativa correta não deve ser mais atrativa que os distratores;

• usar, nas alternativas, ideias relacionadas à questão, e nunca ideias 
absurdas;

• elaborar todas as alternativas igualmente plausíveis e atraentes, 
para não facilitar a escolha;

• dispor as alternativas em coluna para facilitar o entendimento;

• utilizar linguagem clara e precisa, garantindo a ausência de ambi-
guidade;

• não elaborar ordem de comando com foco negativo (que contenha, 
por exemplo: exceto, assinale a alternativa incorreta, não podemos afir-
mar, contradiz, menos adequada). Esse tipo de questão deve ser evitado, 
pois impossibilita a construção de distratores;

• não usar alternativas capciosas ou falsas devido apenas a um erro 
insignificante na formulação (pegadinha);

• não apresentar na ordem de comando a expressão “com base em seus 
conhecimentos” e similares, exceto em proposta de Redação;

• evitar declarações que contenham palavras como todo, sempre, nun-
ca, nenhum, geralmente, muitas vezes, habitualmente; 

• havendo necessidade de referenciar textos (ou figura), utilizar a ex-
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pressão “a seguir” em vez das palavras “abaixo”, “acima”, “ao lado”;

• não destacar a ordem de comando com caixa alta, negrito, itálico, 
sublinhado etc.;

• disponibilizar textos, imagens, mapas e charges com as referências 
bibliográficas corretas em fonte Arial 8.

12.1.8. ALTERNATIVAS

• digitar as letras referentes às alternativas das questões em caixa 
alta, seguidas de parênteses, alinhadas ao número da questão;

• finalizar as alternativas das questões com ponto final, exceto quando 
se tratar de números, expressões aritméticas ou algébricas e imagens;

•  substituir a palavra opção por alternativa;

• as alternativas devem ser iniciadas com letra maiúscula quando se 
constituírem de frases completas ou não completarem o enunciado/or-
dem de comando, e com letra minúscula quando completarem o enun-
ciado/ordem de comando.

12.2. Estrutura do Item - Questões Discursivas: 
• Texto - base
• Enunciado
• Ordem de comando

12.2.1. Finalidade

Envolvem as colocações do aluno diante de perguntas, situações-
problema ou instruções para aplicar as habilidades de pensamento 
segundo a Taxonomia de Bloom Revisitada.

12.2.2. Cuidados na elaboração

• Não dar margem apenas a uma resposta curta e memorizada;

• não destacar a ordem de comando com caixa alta, negrito, itálico, 
sublinhado etc, a exceção da elaboração das atividades e avaliações 
adaptadas.
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12.2.3. Critérios para elaboração de itens discursivos:

• Redigir o item de forma que seu conteúdo fique delimitado com preci-
são e que o estudante tenha clareza da tarefa a ser realizada;

• evitar expressões como “dê sua opinião”, “diga o que pensa” e simila-
res, de acordo com seus estudos/conhecimentos;

• devem estar rigorosamente relacionados às habilidades e aos descri-
tores das Matrizes de Referência;

• devem medir uma única habilidade;

• é vedada a apresentação de resposta dependente de outro item;

• é vedada a elaboração do item cujo descritor já tenha sido abordado 
em um mesmo contexto;

• é vedada a elaboração de itens que meçam apenas a capacidade de 
memorização do estudante.

12.2.4. Tipos de itens discursivos:

• Itens de respostas curtas - são usadas palavras de comando como: o 
que, quem, como, quando, qual, onde etc;

• Itens de respostas mais elaboradas - são usadas palavras de coman-
do como: relacione, enumere, defina, organize, selecione, exemplifique, 
liste etc;

• Itens de respostas extensas - são usadas palavras de comando como: 
compare, explique, analise, resuma, interprete, argumente etc.

12.3. Plano de Avalição
É um instrumento norteador para a construção de itens e levantamento 

de dados do instrumento avaliativo, pois é nela que estão contempladas 
as habilidades consideradas essenciais em cada etapa avaliada. O Plano 
de Avaliação é estruturado a partir de competências e habilidades que se 
espera que os alunos tenham desenvolvido a cada etapa. 

O plano deve ser preenchido no ato da elaboração do instrumento 
avaliativo e revisitado após a aplicação das provas.
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12.4. Orientações de Elaboração das Avaliações
• Usar as matrizes fornecidas pelo CVSJ. Nesse sentido, sugerimos ex-

cluir as matrizes antigas dos arquivos pessoais, para garantir o uso da 
matriz vigente; 

• assegurar as habilidades e competências propostas em seu planeja-
mento;

• propor temáticas atualizadas e com objetivos bem definidos para uma 
aprendizagem significativa e funcional;

• é vedada a cópia de questões disponíveis na internet e o uso de provas 
dos anos anteriores;

• seguir a seguinte estrutura:

SÉRIE NÚMERO DE QUESTÕES INSTRUMENTO
1º ano 10 Prova multidisciplinar

2º e 3º ano 12 Prova multidisciplinar

4º e 5º ano
10 Prova discursiva
12 Prova multidisciplinar
42 Prova objetiva

6º ao 8º ano

10  Prova discursiva
LG – 30

LP(15), ING(5), ART(5), EF(5) 
CN – 10
CIE(10)

MT – 15
MAT(15)

CH – 25
HIST(10), GEO(10), ER(5)

Prova objetiva 
(2 dias de aplicação)
1º DIA - LG E CN
2º DIA – MT E CH 

9º ano

10  Prova discursiva
LG – 30

LP(15), ING(5), ART(5), EF(5) 
CN – 15

BIO(5), FIS(5), QUI(5)
MT – 17
MAT(17)

CH – 28
HIST(11), GEO(11), ER(6)

Prova objetiva 
(2 dias de aplicação)
1º DIA - LG E CN
2º DIA – MT E CH 
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1ª série 
 2ª série 

EM

10 Prova discursiva

LG – 30
LP(15), ING(5), ART(5), EF(5) 

CN – 15
BIO(5), FIS(5), QUI(5)

MT – 15
MAT(15)

CH – 30
HIST(10), GEO(10), FIL/SOC(5), ER(5)

Prova objetiva 
(2 dias de aplicação)
1º DIA - LG E CN
2º DIA – MT E CH 

3ª série

LG – 45
LP(30), ING(5), ART(5), EF(5) 

CN – 45
BIO(15), FIS(15), QUI(15)

MT – 45
MAT(45)
CH – 45

HIST(15), GEO(15), SOC(10), ER(5)

Simulado CVSJ
1º SEMANA - LG
2º SEMANA - CN
3º SEMANA - CH
4º SEMANA - MT

12.5. Formatação de Questões

12.5.1. Prova Regular

• Utilizar fonte Arial, tamanho 12 e espaçamento 1,5 e imagens com boa 
resolução;

• as opções de resposta serão com 04 alternativas para o EF e 05 al-
ternativas para o EM;

• zelar pela qualidade das imagens e demais recursos visuais da ava-
liação;

• deixar espaço suficiente para que o estudante desenvolva as questões 
de forma satisfatória;

• as provas objetivas terão a nota atribuída somando o aproveitamento 
de todos os cadernos de provas;

• a nota de corte para aproveitamento máximo do simulado é de 80%; 

• informar o valor em cada questão discursiva e o valor total. Nas pro-
vas do 6º ao EM, o valor de cada questão das provas discursivas será 
0,4.
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12.5.2. Prova com Adaptação Parcial

• Utilizar fonte Arial, tamanho 12, caixa alta e espaçamento 1,5;

• as opções de resposta serão com 04 alternativas para o EF e 05 alter-
nativas para o EM, sem pegadinhas ou duplo sentido, com informações 
curtas e objetivas;

• texto base (texto curto e objetivo ou gráfico ou imagem);

• oferecer recursos visuais de acordo com o conteúdo (contexto);

• destacar com marcador amarelo, o verbo de comando da questão (o 
que quer que o aluno faça) e informações relevantes;

• não poluir a avaliação;

• estruturar toda a questão na mesma página;

• evitar que exija muita interpretação com textos longos (faça um re-
sumo do texto sem perder as informações importantes que deseja na 
questão);

• propiciar qualidade visual das imagens;

• elaborar questões coerentes com as aulas;

• retirar da avaliação informações extras que não darão suporte ao 
aluno nas respostas;

• ao final da avaliação, conter dados que serão relevantes a avaliação: 
fórmulas, citações, regras, tabuada etc.

OBS.: As provas de adaptação total serão elaboradas em parceria com 
o NAPI, considerando as necessidades de cada educando em consonância 
com o PEI (Plano de Ensino Individualizado).
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13. Inclusão Escolar 
• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

“A inclusão acontece quando se aprende com as diferenças 
e não com as igualdades.” Paulo Freire

Segundo o Projeto Educativo da Rede Vicentina de Educação, a “inclusão 
é o processo de inserção dos educandos que apresentam deficiência 
de natureza física, intelectual, mental ou sensorial, como também 
os transtornos globais do desenvolvimento e as altas habilidades/
superdotação”. (Projeto Educativo, 2017, 36).

Enquanto educadores e agentes do processo de ensino e de aprendizagem, 
entende-se “que a função social transformadora passa, obrigatoriamente, 
pela função essencial da escola, na relação educador/educando, que é 
o ensinar e o aprender, a qual é desenvolvida no cotidiano da escola e 
que poderá, caso se dê de forma adequada, assegurar a igualdade de 
oportunidades em todos os sentidos”. (Projeto Educativo, 2017, 36).

Nesse sentido, é preciso reconhecer, questionar e quebrar preconceitos, 
estimulando a generosidade, o acolhimento e o respeito, ideais do Carisma 
Vicentino. Diante dessa realidade que não permite mais nenhum recuo, o 
paradigma é o da inclusão.” (Projeto Educativo, 2017, 37).

A partir desse contexto, a próprio Núcleo de Inclusão é inspirada nos 
valores de Santa Luiza de Marillac e São Vicente de Paulo, os quais nos 
deixaram um legado de acolhimento e cuidado que nos leva ao encontro 
de todas as necessidades dos nossos estudantes. Baseado no Projeto 
Educativo da Rede Vicentina de Educação, esperamos:

“Educar a partir do Carisma Vicentino é atualizar na prática pedagógica 
o amor e os ensinamentos vividos pelo mestre dos mestres, Jesus 
Cristo, que via em cada ser humano um ser nico e especial. É ser capaz 
de acreditar na capacidade do ser humano de se transformar e de 
transformar a sociedade. Ser capaz de olhar o mundo com o olhar de 
amor e esperança, engajando-se em mudanças positivas e sustentáveis. 
(Projeto Educativo, p.09)
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13.1. Estratégias de Inclusão

• Construir em interface com o NAPI o PEI (Plano de Ensino Individua-
lizado) dos estudantes com TEA, síndromes e comprometimentos intelec-
tuais, mantendo-os atualizados;

• monitorar e avaliar os avanços e as dificuldades;

• registrar ocorrência e comunicar ao SOE/NAPI o não cumprimento das 
atividades pedagógicas;

• realizar adaptações metodológicas e/ou curriculares nas aulas e nos 
instrumentos pedagógicos (atividades, portfólios, instrumentos avaliati-
vos e outros) de acordo com o alinhamento da equipe pedagógica;

• realizar adaptação metodológica (parcial) nos instrumentos avaliati-
vos, em parceria com CP/SOE para os estudantes com: dislexia, discalcu-
lia, disortografia, TDAH, TAG, TOD, TEA sem perda cognitiva;

• realizar adaptação curricular (total) somente nos casos em que forem 
comprovadas a perda cognitiva, em parceria com NAPI para os estudantes 
com: superdotação/altas   habilidades, TGL, síndromes, deficiência inte-
lectual, baixa visão/audição, TEA com perda cognitiva;

• garantir ao estudante o lugar adequado na sala de aula de acordo com 
as suas necessidades;

• participar dos atendimentos com os profissionais especializados, 
quando solicitado pela equipe;

• orientar e acompanhar os mediadores na condução   pedagógica ao 
estudante. Quando necessário, dialogar com o NAPI sobre possíveis inter-
venções.

13.2. Estratégias de Avaliação
• O estudante em atendimento educacional especializado (AEE), de 

acordo com suas especificidades, será avaliado a partir de atividades que 
atendam às suas necessidades, em consonância com o Plano de Ensino 
Individual (PEI) ou com os objetos de conhecimento do ano em que está 
matriculado;

• os alunos em AEE terão oportunidades de fazer provas e atividades 
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adaptadas de acordo com as necessidades, conforme avaliação realizada 
pela equipe pedagógica e pelos professores;

• as notas serão atribuídas conforme aproveitamento e desenvolvimen-
to de habilidades e de competências condizentes com o seu progresso nas 
diversas áreas do conhecimento;

• as solicitações de relatórios e de questionários encaminhados por 
especialistas serão devolvidas em até 10 (dez) dias úteis.

14. Tarefa de Casa 
• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •
• Assegurar o envio regular;

• garantir a correção da tarefa;

• dar visto no caderno/livro indicando a visualização e realização da 
tarefa;

• elaborar de acordo com os objetos do conhecimento ministrados em 
sala de aula;

• registrar no canto do quadro para que os estudantes registrem na 
agenda;

• digitar, diariamente, no diário de classe.

15. Livros Paradidáticos / Projeto 
• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •
• Diversificar o trabalho com atividades criativas e que desenvolvam a 

leitura e a interpretação do estudante;

• contribuir para a proficiência leitora;

• fazer uso frequente da biblioteca:

Educação Infantil ao 5º ano (quinzenal)
6º ano ao Ensino Médio (mensal).

Obs.: A bibliotecária realizará o controle de frequência e partilhará com 
as CPs. 
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Os estudantes da Educação Infantil ao Ensino Médio são instigados 
a observar, a dialogar, a investigar, a planejar e a ampliar seus 
conhecimentos, contextualizando-os e relacionando-os às situações do 
cotidiano.

AULA DE CAMPO - Muitos são os estudos referentes à importância 
dessa atividade para a construção do conhecimento. Os espaços fora 
da sala de aula despertam a mente e a capacidade de aprender, pois 
se caracterizam como espaços estimulantes que, se bem aproveitados, 
classificam-se como um relevante cenário para a aprendizagem, além 
de contribuir com um aumento de afeto e de confiança entre discentes 
e docentes. Elas acontecem dentro do nosso estado e são de caráter 
opcional.

VIAGENS PEDAGÓGICAS - Representam uma oportunidade de participar 
da cultura de uma realidade diferente, carregada de símbolos, de ritos, 
de lugares e de histórias. Os estudantes recebem orientação sobre 
os lugares visitados e são estimulados a construírem um repertório 
cultural amplo e integrado às diversas áreas do conhecimento. A 
proposta varia a cada ano, conforme os destinos, que geralmente são 
capitais brasileiras como Minas Gerais, Curitiba, São Paulo e Rio de 
Janeiro, de caráter opcional.

16. Aulas de
campo e viagens

pedagógicas
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17. Programas, Projetos,
Parcerias e Olimpíadas

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
• Projeto de Liderança;
• Projeto Literário / Clube de Leitura;
• Planos de Estudos / Orientação Profissional;
• Aluno Destaque;
• Formação Vicentina;
• Plantão de Pais;
• Capacitação de Educadores;
• Missão Vicentina;
• Mostra Cultural / Itinerário;
• Recital Cultural; 
• Show de Talentos;
• Jointer; 
• Geekie; 
• Evolucional;
• SM;
• Simulado SAV;
• OPEE - Projeto de Vida;
• Pes - Programa Bilíngue
• Moderna Compartilha
• Olimpíadas Nacional 



Colégio Vicentino São JoséManual do Professor 2024 52

18. Celebração de Aniversário
• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

DA EDUCAÇÃO INFANTIL AO 5º ANO:

• Toda 6ª feira, no momento de oração, celebramos a vida dos 
aniversariantes da semana do 1º ao 5º ano;

• no dia do aniversário, o aluno poderá vir para a escola, vestindo roupa 
de passeio ou fantasia;

• a comemoração na sala de aula será permitida somente do Maternal 
ao 3º ano, no horário do recreio;

• realizar o agendamento com o Orientador Educacional, no mínimo, 
uma semana de antecedência;

• comemoração permitida somente com a professora e os colegas da 
turma;

• não realizamos registros fotográficos e filmagens desse momento em 
consonância com a LGPD.

• a distribuição de convites para festas externas somente será permitida 
sem exclusão de alunos da turma.

DO 6º ANO AO ENSINO MÉDIO: 
• Celebramos a vida dos aniversariantes a cada trimestre, com um 

momento de agradecimento, no auditório, para os estudantes.

19. Portal Escolar
• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

Instrumento de comunicação, entre família e escola, que permite aos 
responsáveis o acompanhamento de notas, arquivos, horários, programas 
de aula, frequências, comunicados e ocorrências.

19.1. Divulgar Notas Parciais
Após a configuração do Portal Escolar, cada professor deverá validar 

as suas pautas e liberar a divulgação das notas para a visualização dos 
alunos e dos responsáveis.
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19.2. Diário de Classe 

• Durante o primeiro mês, a frequência e os objetos de conhecimento 
serão registrados em pauta provisória e posteriormente, lançada no 
portal;

• o portal será liberado, em até 30 dias, após o início do ano letivo;
• é obrigatório o preenchimento do diário, do portal escolar;
• o sábado letivo é registrado de acordo com o Calendário Escolar.

19.3. Digitação de Notas / Liberar Turmas para Secretaria
• As notas serão lançadas no portal no prazo de até 10 dias após a apli-

cação da prova, exceto para os professores com carga horária diferente 
do dia da aplicação. Nesse caso, a contagem iniciará quando o professor 
estiver na instituição. Essa observação não cabe para fechamento de tri-
mestre e recuperação final;

• ao final do trimestre, as pautas serão liberadas para a secretaria 
após o preenchimento da programação de aula, frequência e notas do 
trimestre;
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• após a recuperação, as pautas devem ser, novamente, liberadas para 
a secretaria, logo em seguida ao lançamento da nota da prova.

19.4. Digitação de Recuperação
• O sistema será reaberto após o encerramento do trimestre para o 

lançamento das notas de recuperação;
• o professor deverá lançar a nota zero ao estudante que não realizar 

a prova de recuperação;
• as notas dos estudantes aprovados em Conselho de Classe Final serão 

registradas no campo recuperação final;
realizar o registro, na prova de recuperação final, do quantitativo de 

pontos ajustado.

19.5. Prazos - Portal Escolar
• O Portal Escolar será fechado conforme estabelecido no Calendário 

Escolar;
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• após a liberação da pauta para a secretaria, a alteração de nota será 
permitida somente com a autorização da CP e SOE.

19.6. Emissão de Diário de Classe
• Ao final de cada trimestre e de recuperação final, é preciso gerar o 

PDF do Diário de Classe (Ed. Infantil: PARCIAL / Ens. Fund. e EM: OFICIAL), 
encaminhar para a reprografia reprografia@colegiosaojose.com.br, com 
cópia para a CP, pegar impressão, assinar e entregar na CP;

• Havendo pendência ao gerar o PDF, será necessário solicitar à CP a 
liberação do diário.

19.7. Educação Infantil
• O relatório será preenchido em consonância com as DCRV.
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20. Horário Escolar e
Funcionamento de Portões

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
TURNO MATUTINO 

• Educação Infantil – 7h10 às 11h50; 
• 1º ao 5º ano – 7h10 às 11h50;
• 6º ao 8º ano – 7h10 às 11h50
(6ª aula com término 12h40);
• 9º ano à 3ª série – 7h10 às 12h40.

TURNO VESPERTINO     

• Educação Infantil – 13h10 às 17h50;
• 1º ao 5º ano – 13h10 às 17h50;
• 6º ano – 13h10 às 17h50; (6ª aula com término 18h40);
• 1ª série - Provas na 2ª feira, das 14h às 17h;
• 1ª série - Aulas nas 3ª e 4ª feira, das 14h às 17h40;
• 2ª série – Aula na 2ª e 3ª feira, das 14h às 17h40;
• 2ª série – Provas na 5ª feira, das 14h às 17h;
• 3ª série – Provas na 3ª feira, das 14h às 17h;
• 3ª série – Aula nas 4ª e 5ª feira, das 14h às 17h40.
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20.1. Período de tolerância para entrada

EDUCAÇÃO INFANTIL

• Após o fechamento dos portões, o estudante será encaminhado para 
a sala de aula pelo inspetor de alunos;

• após às 7h21/13h21, os estudantes serão encaminhados para a sala de 
aula, o  inspetor de alunos fará o registro do atraso na agenda e no portal 
escolar;

• após três atrasos, sem justificativa, o SOE/AUXILIAR entrará em 
contato com os responsáveis.

ENSINO FUNDAMENTAL (1º ao 5º ANO)

• Tolerância - 7h20/13h20;
• após às 7h21/13h21, os estudantes serão encaminhados para a sala de 

aula, o  inspetor de alunos fará o registro do atraso na agenda e no Portal 
Escolar;

• o estudante com reincidência de atraso será chamado pelo  inspetor 
de alunos para orientação individual e para contato com a família;

• após três atrasos, sem justificativa, o SOE/AUXILIAR entrará em 
contato com os responsáveis;

• todos os procedimentos de atraso (entrada/saída) serão registrados 
no Portal Escolar para conhecimento da família.

ENSINO FUNDAMENTAL (6º ao 9º ANO) e ENSINO MÉDIO

• Tolerância - 7h20/14h10;
• após às 7h21/14h11, o estudante receberá falta na 1ª aula e ficará 

aguardando o horário da 2ª aula na área interna do Portão D;
• o  inspetor de alunos dará os seguintes encaminhamentos:
1ª ocorrência - Advertência oral ao aluno e registro no sistema; 
2ª ocorrência - Advertência oral ao aluno e registro no sistema;
3ª ocorrência - Advertência oral ao aluno, registro no sistema e contato 

com os responsáveis a fim de informar a possível convocação  destes, 
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presencialmente. O aluno realizará as atividades escolares em espaço 
determinado pela equipe pedagógica;

4ª ocorrência - Registro no sistema, convocação para reunião presencial 
e retorno do aluno para casa;

• após a 2ª aula, os estudantes entrarão somente com apresentação de 
justificativa legal (atestados ou declaração de comparecimento).

20.2. Saída antecipada de alunos
• Será permitida até 30min antes do término da última aula, pela 

recepção do Colégio;
• é necessária a autorização, via agenda, e-mail (com antecedência de 

24h) ou com a presença dos pais e/ou responsáveis;
• o responsável deverá se dirigir a recepção e assinar o Termo de Saída 

Antecipada;
• os responsáveis pelo transporte escolar não poderão retirar o aluno 

antes do horário, sem a autorização dos pais e/ou responsáveis por escrito.

21. Setores
• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •
21.1. Secretaria Escolar

 Setor responsável pela documentação dos alunos. 
Os prazos estabelecidos para expedição e entrega de documentos são:
• Atestado médico: 05 dias úteis, conforme previsto na LDB; 
• Declaração: 01 dia; 
• 2ª via do Histórico Escolar: 15 dias; 
• Histórico Escolar e Certificado Escolar: 30 dias.

É cobrada uma taxa na emissão de 2ª via de documentos:
Histórico Escolar - R$ 30,00 (trinta reais)
Certificado Escolar - R$ 50,00. (cinquenta reais)

HORÁRIO DE FUNCIONAMENTO:
2ª a 6ª feira, das 8h às 17h.
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21.2. Laboratório de Ciências

RESTRIÇÕES
• Lanchar, usar celular e entrar com mochilas no laboratório;
• utilizar e/ou retirar os equipamentos do laboratório sem autorização 

do responsável pelo setor.

DANOS
• Cada um é responsável pela utilização dos equipamentos do 

laboratório;
• em caso de danos, a escola deverá ser ressarcida pelo responsável 

pelo dano.

ESTUDANTE
• Usar o jaleco durante as aulas no laboratório;
• trazer o material solicitado pelo professor para as aulas práticas;
• cumprir as normas de funcionamento e de segurança do laboratório.

21.3. Enfermaria - Procedimentos para Atendimento 

HORÁRIO DE FUNCIONAMENTO
2ª a 6ª feira, das 7h10 às 18h.

ED. INFANTIL E ENSINO FUNDAMENTAL ANOS INICIAIS
• O estudante será encaminhado pela auxiliar de disciplina/estagiária 

à enfermaria;
• após o atendimento, a enfermeira entrará em contato com a família, 

se necessário;
• todo atendimento deverá ser registrado em ficha padrão, a qual 

será encaminhada ao professor regente para ser afixada na agenda do 
estudante;

• em casos específicos, a enfermeira comunicará ao SOE ou à CP.

FUNDAMENTAL ANOS FINAIS E ENSINO MÉDIO
• O estudante buscará atendimento na enfermaria após ser encaminhado 

pelo inspetor de alunos;
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• após o atendimento, a enfermeira entrará em contato com a família, 
se necessário;

• todo atendimento deverá ser registrado em ficha padrão, a qual será 
encaminhada ao  inspetor de alunos para registro no Portal Escolar e para 
o retorno do estudante na sala de aula;

• em casos específicos, a enfermeira comunicará ao SOE ou à 
coordenação pedagógica.

ATENDIMENTO A ALUNOS EM CASOS DE EMERGÊNCIA
• O Colégio oferece aos alunos o Serviço de Assistência Escolar com 

assistência 24h e cobertura para acidentes dentro e fora da escola;
• o aluno matriculado tem cobertura do Seguro de Acidente Pessoal 

Coletivo, conforme apólice nº 153859 da TOKYO MARINE SEGURADORA;
• em caso de acidente dentro da escola, a família será imediatamente 

comunicada, e o estudante será encaminhado ao atendimento de 
emergência;

• caso a família não seja localizada, o aluno será encaminhado aos 
profissionais médicos e/ou instituições hospitalares indicados na ficha de 
matrícula. Na ausência de uma indicação, o Colégio se reserva o direito de 
encaminhar ao hospital credenciado da seguradora.

21.4. Capela
Espaço de vivência e cultivo da espiritualidade aberto das 7h às 16h30.

21.5. Biblioteca
A Biblioteca Anchieta, integrada à Rede Vicentina de Educação com o 

Sistema Pergamum, é um espaço aconchegante utilizado para leitura, 
aulas, pesquisas, hora do conto, dentre outras atividades. 

É com imensa alegria que iniciamos as atividades em 2024, nesse 
ambiente criativo!

O sistema Pergamum possibilita ao usuário o acesso:
• ao catálogo de livros da biblioteca online;
• ao seu perfil por meio do Meu Pergamum, no site do Colégio;
• a recibo de empréstimo, à devolução e à multa pendente, a documentos 
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enviados automaticamente para o e-mail do responsável pelo sistema.
• Para acessar o ‘’ Meu Pergamum’’, o estudante deverá utilizar o número 

de matrícula com o login, e a senha padrão será a data de nascimento com 
8 dígitos.

HORÁRIO DE FUNCIONAMENTO
2ª a 6ª feira, das 7h às 17h.

REGULAMENTO
• Local de estudo e pesquisa em vista do processo de ensino e de 

aprendizagem dos estudantes;
• auxilia nas atividades de ensino e de pesquisa da comunidade 

educativa;
• os estudantes poderão consultar e ler os livros no próprio local 

durante os intervalos ou retirá-los por meio de empréstimo, por um 
período de no máximo 8 dias úteis, podendo ser renovado, caso não haja 
reserva para o mesmo livro;

• o empréstimo de obras da biblioteca é pessoal e intransferível, ficando 
o usuário responsável pelo item retirado por empréstimo;

• serão admitidas reservas de obras que se encontrem emprestadas;
• o número máximo de reservas é de 01 livro por usuário;
• o (a) funcionário (a) da biblioteca verificará o estado da obra a ser 

emprestada e devolvida. Caso aconteça de o livro estar danificado, o 
usuário deverá substituí-lo por outro com o mesmo título;

• no caso de atraso na entrega da obra, será aplicada a multa de 
R$1,00 (um real) por dia útil de atraso, não serão contados os sábados, 
os domingos e os feriados. Essa medida tem como objetivo despertar no 
estudante a responsabilidade com os compromissos assumidos;

• o não pagamento da penalidade deixará o usuário impedido de realizar 
outro empréstimo até a quitação do débito;

• em caso de perda, a equipe da biblioteca deverá ser avisada e, 
consequentemente, encaminhará um comunicado para a família, a qual 
tomará as devidas providências de reposição;

• o agendamento das salas de estudo deverá ser feito, pessoalmente, 
com, ao menos, um dia de antecedência;

• o acesso aos notebooks é restrito às atividades acadêmicas, e deverá 
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ser feito agendamento prévio;
• uso de aparelhos sonoros, somente com fone de ouvido;
• a equipe da Biblioteca solicitará ao SOE contato com os responsáveis 

pelos estudantes a fim de regularizar alguma pendência.

21.6. Tecnologia da Informação e da Educação
É o setor responsável pela pesquisa e implantação de novas tecnologias 

educacionais, por treinamentos nesse âmbito e pelo apoio aos setores 
administrativo, pedagógicos, assim como pelo apoio aos professores 
e alunos no uso dos recursos computacionais disponibilizados pela 
instituição. Segue abaixo o link para solicitações diversas. Informamos 
que este acesso é realizado exclusivamente nos equipamentos do colégio.
http://servicedesk.csjasvp.com/csj/index php?redirect=ticket_367&noAUTO=1

21.7. Reprografia
HORÁRIO DE FUNCIONAMENTO:
2ª a 6ª feira, das 7h às 17h.

• A escola dispõe de um setor de cópias;
• o uso dos serviços será liberado ao estudante somente no horário 

recreio e saída;
• o valor da cópia preto e branco será de R$ 1,00 e da cópia colorida de 

R$3,00, a serem pagos no ato da solicitação;
• o serviço de encadernação é de R$5,00.

21.8. Recepção
HORÁRIO DE FUNCIONAMENTO:
2ª a 6ª feira, das 6h30 às 18h.

21.9. Setor de Material Pedagógico
• Todo material deverá ser solicitado ao inspetor de alunos, em 

requisição padrão, respeitando o prazo de:
03 dias úteis - material comum;
20 dias úteis - material diferenciado;

http://servicedesk.csjasvp.com/csj/index php?redirect=ticket_367&noAUTO=1
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• a sobra de material deverá ser devolvida ao setor, pelo inspetor de 
alunos;

• a requisição de solicitação de material deverá ser autorizada pela 
coordenação pedagógica;

• o inspetor de alunos será o responsável por entregar o material 
solicitado ao professor(a).

21.10. Reserva de Recursos
Seguem abaixo as orientações para a reserva de equipamentos e as 

solicitações de atendimentos:
A solicitação é feita no endereço: http://servicedesk.csjasvp.com, 

utilizando o mesmo usuário de rede.

22. E-mails dos Setores
• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •
• DIREÇÃO PEDAGÓGICA
Maria Auxiliadora Campos – diretorapedagogica@colegiosaojose.com.br

• COORDENAÇÃO DE PASTORAL
Matheus José Borsoi - pastoral@colegiosaojose.com.br

• COORDENADORA DO NAPI 
Daniely Mamari - coordnucleo@colegiosaojose.com.br

• COORDENADORA PEDAGÓGICA – MATERNAL AO 1º ANO
Mariana Gomes - coordpedagogicaf1ei@colegiosaojose.com.br

• COORDENADORA PEDAGÓGICA – 2º ANO AO 5º ANO
Michelle Dipré - coordpedagogicaf1@colegiosaojose.com.br

• COORDENADORA PEDAGÓGICA – 6º e 7º ANO 
Luana Boldrini - coordpedagogicaf2@colegiosoajose.com.br

• COORDENADORA PEDAGÓGICA – 8º ano à 3ª série 
Priscila Lugão - coordpedagogicaf2em@colegiosaojose.com.br

• ORIENTADORA EDUCACIONAL - MATERNAL AO 2º ANO
Letícia Mendes - orienteducacionalf1ei@colegiosaojose.com.br

http://servicedesk.csjasvp.com
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• ORIENTADORA EDUCACIONAL - 3º ANO AO 5º ANO
Márcia Lobo - orienteducacionalf1@colegiosaojose.com.br

• ORIENTADORA EDUCACIONAL 6º ANO E 7º ANO
Andreia Maria do Nascimento - orienteducacionalf2@colegiosaojose.com.br
• ORIENTADORA EDUCACIONAL 9º ANO À 3ª SÉRIE
Cinthia Valejo - orienteducacionalf2em@colegiosaojose.com.br
• SECRETARIA ESCOLAR
Hararrija Diório - secretaria@colegiosaojose.com.br
• MENSALIDADE
Glaydiane - mensalidade@colegiosaojose.com.br
• MÍDIAS SOCIAIS
Kátia - midiassociais@ colegiosaojose.com.br
• BIBLIOTECA
Laiza ou Felipe - biblioteca@colegiosaojose.com.br
• INFORMÁTICA
Evanaldo ou Camilla - informatica@colegiosaojose.com.br
• LOJA DE UNIFORMES
Letícia - uniformes@colegiosaojose.com.br
• RECEPÇÃO
Marta e Sarah - recepcao@colegiosaojose.com.br
• REPROGRAFIA
reprografia@ colegiosaojose.com.br
• RH
rh@colegiosaojose.com.br
• TESOURARIA
secretaria@ colegiosaojose.com.br

23. Calendário Escolar
• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

Faça o download do Calendário Escolar com as principais datas do ano 
letivo de 2024, acessando aqui.

Ótimo ano letivo a todos

https://www.colegiosaojose.com.br/secretaria-calendario.html



