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Prezado(a) Aluno(a),

A acredita em vocé e na construcdo de uma sociedade mais justa,
desenvolvida, moderna e criativa. Dessa forma, busca constantemente desenvolver uma educagdo de
qualidade, visando formar individuos possuidores ndo sé de habilidades técnicas, mas principalmente

de imaginagao construtiva. Juntos construiremos o futuro que possibilitard a sua inser¢do no universo criativo.

Neste manual, vocé terd as informacbes que servirdo de base para a administracdo de sua vida académica na LDZ
Estudio Escola de Desenvolvimento Visual. Procure estuda-lo com cuidado, pois as instru¢cbes nele contidas
permitirdo a vocé um planejamento adequado de suas atividades escolares. A insercdo oficial do aluno na vida
académica, desde o ato da matricula até a emissdo do diploma. O caminho académico do aluno é orientado e

definido por normas e procedimentos descritos nesse manual.

Aproveite ao maximo essa oportunidade, dando o melhor de si e usufruindo de tudo que a LDZ Estudio Escola tem

para lhe oferecer.

Seja muito bem-vindo(a)!

Lipe Diaz
CEO


https://pt.wikipedia.org/wiki/Imagina%C3%A7%C3%A3o
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Fundada em 2015 pelo quadrinista Lipe Diaz, a escola oferece ao publico uma gama de cursos dedicados as areas de

guadrinhos, games, animacao e ilustracdo. Com sua sede ocupando um andar no Centro do Rio de Janeiro, hoje

totaliza mais de dez professores e artistas em seu estudio e escola.

Contamos com vdrias parcerias, como, por exemplo, a comentar:

e Universidade Americana Full Sail, com sede administrativa no Brasil localizada em Sdo Paulo no bairro dos
Jardins;

e Editora Kimera com sede em Niterai.

Sede Centro: Rua Buenos Aires, 23 — 32 andar — Centro — Rio de Janeiro — RJ
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JANEIRO
08 Inicio periodo letivo (segunda-feira)

20 Dia de Sdo Sebastido (sabado)

FEVEREIRO

10a 13 Carnaval (de sdbado a terca)

MARCO

29 Paixdo de Cristo (sexta-feira)

ABRIL
21 Tiradentes (domingo)

23 Sdo Jorge (terca-feira)

MAIO

01 Dia do trabalho (quarta-feira)

30 Corpus Christi (quinta-feira)

SETEMBRO

07 Independéncia do Brasil (sdbado)

OUTUBRO

12 Nossa Senhora de Aparecida (sabado)

NOVEMBRO

02 Dia de Finados (sabado)

15 Proclamacdo da Republica (sexta-feira)

20 Dia da Consciéncia Negra (quarta-feira)

DEZEMBRO

18 Ultimo dia de aula

22 a05/01 Recesso escolar

Atencdo: O calenddrio geral podera sofrer modificagOes para adaptar-se as alteragdes dos 6rgaos oficiais.
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Missao

Disseminar conhecimento artistico, incentivando a criatividade e o aprimoramento das técnicas
continuamente. Conectar e formar artistas atuantes no mercado nacional e internacional de quadrinhos,

games, animacao e ilustracdo. Profissionais passam por aqui!

Visao
Ser referéncia nacional no mercado de quadrinhos, games, animacdo e ilustracdo, através da exceléncia no

ensino e atendimento ao cliente, com uma equipe de alto desempenho e focada no crescimento sustentavel.

Valores
Foco no cliente, paixdao pela arte, valorizacdo das pessoas, ética nas relacdes, sendo transparente e
verdadeiro, e melhoria continua, ao acompanhar diariamente o desenvolvimento do aluno respondendo as

necessidades e expectativas relacionadas ao aprendizado das artes.

O processo de ensino-aprendizagem tem por objetivo:

Incentivar o desenvolvimento do aluno;

Estimular e incentivar o aluno a superar seus desafios;

Respeitar o aluno como um ser sistémico;

Enfatizar a autonomia, a criatividade e o senso critico;

Proporcionar uma aprendizagem significativa com profissionais do mercado;

Fortalecer os valores éticos de respeito a vida.
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o Diregao

o Coordenacdo pedagodgica

o Orienta¢do educacional e profissional

o Coordenacdo administrativa e financeira
o Secretaria escolar

o Marketing/vendas

Cada um desses setores tém funcdes especificas, e vocé pode procura-los sempre para resolver problemas,

apresentar sugestdes ou fazer algum questionamento.

A Secretaria tem horario de funcionamento fixo e ndo é necessario agendar atendimento. Para assuntos com os
outros setores, o atendimento devera ser previamente agendado com a Secretaria da escola conforme a

disponibilidade dos responsaveis por cada setor.

Secretaria: Se precisar saber de alguma informacdo sobre pagamentos ou valores das mensalidades, documentos e
boletim, agendar refor¢o de estudos, solicitagdes de transferéncia, trancamento, etc.

E-mail: secretaria@lipediaz.com

Telefone: (21) 3199-0891

WhatsApp: (21) 98187-3749

Hordrio de atendimento: Segunda a sexta-feira-feiras (09h as 18h), e sabados (9h as 15h).

Coordenagao Administrativa e Financeira: questdes relativas a negociacao de dividas, duvidas sobre normas e
procedimentos, contratos, descontos, etc.

E-mail: secretaria@lipediaz.com, com cdpia para financeiro@lipediaz.com e
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e Matricula inicial

E 0 ato que vincula o aluno a instituigdo. Poderd ser feita online, via WhatsApp ou diretamente na secretaria da
escola. Nesta fase inicial, o aluno informa seus dados e o curso de interesse, e receberd um e-mail de

confirmagdo de pré-matricula com a versdo digital deste manual.

O aluno devera enviar seus documentos e comprovante de residéncia escaneados para o e-mail da secretaria no

prazo de até 10 dias corridos, contados a partir da data de sua inscricdo.

Apds o pagamento da taxa de matricula e da primeira parcela, e da assinatura das duas vias do contrato de
prestacao de servicos, sua matricula estara confirmada e sua vaga garantida na turma e horario de seu interesse.
OBS: Caso o pagamento da taxa de matricula seja feita via PIX, o comprovante do mesmo devera ser enviado para

a secretaria, via WhatsApp ou e-mail.

e Trancamento de matricula

Estando o aluno sem pendéncias financeiras, podera solicitar, o trancamento do curso por até 30 (trinta dias)
corridos, contados a partir da data de confirmacao da solicitacdo pela escola, e deve ser feita, no maximo, até
trinta dias antes da data solicitada. A reativa¢gdao da matricula sera automatica, exceto quando o aluno solicitar o
cancelamento antes do prazo maximo de trancamento, para evitar a gera¢do de cobrancas, que deverdo ser
pagas, caso o aluno ndo se manifeste. Em hipdtese alguma haverd a possibilidade de extensdo do prazo de

trancamento.

A solicitagdo de trancamento deve ser formalizada e encaminhada por e-mail a secretaria escolar, contendo o
motivo do trancamento, com o respectivo prazo desejado. A escola tem até 72h para analisar e aprovar, ou ndo, o

pedido.
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e Cancelamento de matricula

O aluno devera solicitar, com 30 dias de antecedéncia, o cancelamento de seu curso.

O aluno fica ciente de que, ao cancelar seu contrato, perdera todos os descontos, bolsas, promocdes e valor de
parcela vigente, em caso de rematricula no futuro, e, caso aplicavel, devera efetuar o pagamento da taxa de

rescisao estipulada no contrato.

A solicitacdo deve ser formalizada para o e-mail da secretaria escolar, informando o motivo do cancelamento. A

escola tera até 72h para analisar o pedido.

Estando o aluno sem pendéncias financeiras, a secretaria da escola ird enviar para seu e-mail o termo de rescisdo
contratual, que deverad ser reenviado assinado pelo contratante em um prazo de até 48 horas para a formalizacao

do cancelamento.

O aluno poder3, ainda, responder a rapida pesquisa de satisfacdo online, cujo link serd enviado por e-mail

juntamente do termo de rescisao.

e Transferéncia de Turma
O aluno podera solicitar a transferéncia para outro horario e turma a secretaria, formalizando via e-mail. Devera
aguardar em até 72h a confirmacdo da transferéncia pela escola. Essa confirmacdo estara sujeita a

disponibilidade de vaga na turma e horario desejados.

A transferéncia devera ser para turmas no mesmo curso, que estejam no mesmo nivel do aluno (caso nao seja

uma turma ciclica).

Nao ha cobranca de taxa adicional para este procedimento e podera ser feito a qualquer momento durante o

periodo de estudo do aluno na escola.

e Solicitacdoes de documentos
O aluno podera solicitar documentos escolares (tais como declaracdo, recibos, entre outros), através do e-mail da

secretaria, e observar os prazos de entrega (até 72h — exceto certificado de conclusdo).

10
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Nao ha cobranca de taxa para este procedimento e ele podera ser feito a qualquer momento durante o periodo

de estudo do aluno.

e Solicitagdo e entrega de Certificado de Conclusao
O aluno devera formalizar o pedido de entrega do certificado através do e-mail da secretaria da escola. O prazo

de entrega do documento impresso é de até 15 dias uteis, contados do dia da solicitagao.
A secretaria ird observar os seguintes requisitos para a entrega:

o 0 aluno ndo devera ter pendéncias financeiras com a instituicao;
o Devera ter percentual de frequéncia igual ou acima de 75%;

o Ter o projeto final entregue e aprovado pelo professor do curso.

Para este procedimento, existe a cobranca de taxa de RS 30,00 (trinta reais) para a cobertura de custos de

preparacao do certificado.
A secretaria ird entrar em contato com o aluno quando o certificado estiver pronto e disponivel para retirada.

A retirada do certificado devera ser feita pelo préprio aluno, assinando documento de entrega fornecido pela

secretaria da escola.

11
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e Forma de pagamento

A escola oferece a possibilidade de pagamento a vista ou de parcelamento do valor total do curso contratado, em
até 13 vezes (dependera do curso escolhido), no cartdo, ou por meio de boleto bancdrio enviados mensalmente
ao aluno, podendo este escolher como data de vencimento, os dias 5 (cinco), 10 (dez) ou 15 (quinze) de cada

~

mes.

e Boleto Bancario Digital

Os boletos estardo disponiveis no e-mail cadastrado no momento da matricula, a partir do dia 30 do més que
antecede o vencimento. Eles também poderao ser enviados para seu WhatsApp, juntamente com lembretes de

pagamento.

Vocé também pode acessa-los no portal do aluno no Menu financeiro >> Boletos de cobranca >> Selecione o més

desejado >> Clique em imprimir boleto.

O ndo recebimento ou impossibilidade de acesso ao boleto ndo exime o aluno de efetuar o pagamento até o

vencimento.

Em qualquer dificuldade ou dividas no acesso, o aluno devera solicitar suporte a secretaria da escola, através de

qualguer canal de atendimento (telefone, e-mail ou WhatsApp).

e Atraso no pagamento

Caso o pagamento seja efetuado apds a data de vencimento, serdo suspensos os descontos e/ou bolsas de
estudo. O aluno deverd pagar o valor integral da parcela, acrescido de multa e juros didrios. Em caso de atraso,

podera imprimir a versao atualizada do boleto no portal do aluno.

Atrasos superiores a 30 dias: suspensado de bolsas e convénios, caso o aluno possua o beneficio.

12
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Atrasos superiores a 60 dias: os valores pendentes passarao a serem cobrados via departamento juridico.

Os débitos poderdo ser renegociados e pagos a vista ou parcelados através de boleto bancario. Consulte as condigdes

oferecidas pelo departamento financeiro da escola.

e Comprovar pagamento nao identificado

E possivel solicitar a alteragdo no status de uma parcela que tenha sido paga e ndo compensada. Vocé deve
formalizar a sua solicitacdo por meio de mensagem para o e-mail da secretaria e anexar o comprovante de
pagamento da parcela. No caso de pagamento em duplicidade, o crédito serd lancado automaticamente em uma

parcela posterior.

e Cancelamento de matricula
Devera ser feito com 30 (trinta) dias de antecedéncia através de solicitacdo formalizada por e-mail. Sera cobrada

uma taxa equivalente a 10% do valor total das parcelas a vencer.

e Trancamento de matricula
Devera ser feito com no maximo 15 (quinze) dias de antecedéncia através de solicitacdo formalizada por e-mail.
As cobrancas, caso o aluno tenha optado pelo parcelamento, serdo suspensas durante o periodo de

trancamento, e serdo reativadas automaticamente, findando o prazo deste procedimento.

e Beneficios, bolsas e descontos
No momento do trancamento, vocé perde o direito a bolsas, beneficios e descontos aplicados. Na reabertura,
solicite a reativacdo da oferta, sendo valido o desconto do periodo da sua matricula, exceto em casos de

reabertura apds 30 (sessenta) dias, em que sera aplicado o desconto das tabelas atuais.
Em caso de cancelamento ou inadimplemento por 60 dias ou mais, vocé perdera o desconto, bolsa e/ou beneficio

concedido. Vale ressaltar que as mensalidades em aberto serdo cobradas em seu valor integral com juros e

multas diarias.

13
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E importante saber:

e Os valores totais dos cursos e taxas serao reajustados a cada ano letivo e serdo divulgados nos meios de
comunicacdo administrados pela escola. O reajuste é valido apenas para novas matriculas, ou reabertura de

matricula por cancelamento.

® As mensalidades tém vencimento no dia 5, 10 ou 15 de cada més; e a taxa de matricula deve ser paga até 1

(um) dia util apés a inscrigao;

® As mensalidades ndo quitadas, até a data de vencimento, serdao cobradas com os devidos acréscimos legais;

® A auséncia ou abandono ndo dao direito a restituicdo dos valores pagos, nem o exime do pagamento das

mensalidades vencidas.

Elaborado para esclarecer suas duvidas, durante a sua trajetéria académica na instituicdo, o guia académico facilita

sua busca por informacgdes, procedimentos, normas e terminologia utilizada no ambiente académico.

e Portal do Aluno
No ato da matricula, o aluno e/ou responsavel recebem um e-mail de boas-vindas com as instru¢des para acesso ao

portal do aluno, que dentre outras funcionalidades, permite o aluno a:

o Calendario de aulas programadas e feriados;
o Atualizar seus dados de contato (e-mail, telefone, endereco, etc.);
o Acessar boletos pagos, a vencer e vencidos, imprimindo segunda via ou recibos de pagamento;

o Verificar as avaliagdes do projeto final;

14



ElLDZ

ESCOLA DE ARTES

Qualquer duvida em relacao ao portal, o aluno pode solicitar, a qualqguer momento, suporte a secretaria da escola em

todos os canais de comunicacao disponiveis.

e Calendario Académico
Anualmente, a LDZ Estudio Escola de Desenvolvimento Visual divulga o Calenddrio Académico. Nele, o aluno encontra
todas as datas das atividades e eventos da escola, dentro e fora dela. Vocé podera acessar o Calendario no site da

LDZ Estudio Escola de Desenvolvimento Visual. Além disso, ele é afixado em todos os murais da unidade.

e Contrato de prestacao de servigos educacionais
A assinatura do Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais é de inteira responsabilidade do aluno, cabendo a ele

ou a seu responsavel a conferéncia dos dados compostos do documento.

No caso de alunos menores de 18 (dezoito) anos, o contrato devera ser assinado pelo responsavel, implicando o

envio de cdpias digitalizadas do RG, CPF e comprovante de residéncia do contratante e do aluno.

Sendo o responsavel financeiro diferente do responsavel didatico, no caso de aluno menor de 18 anos, devera ser
anexado a matricula do mesmo o RG, o CPF e um comprovante de residéncia dos ultimos 6 meses, tanto do
responsavel financeiro quanto do responsdvel didatico, além dos demais documentos necessdrios do préprio aluno

para a efetivacdo da matricula.

Os alunos maiores de 18 (dezoito) anos poderdo assinar seus proprios contratos ou manter um responsavel

financeiro, que devera ser maior de 18 (dezoito) anos e assumira as responsabilidades financeiras do contrato.

e Dados Cadastrais
E de inteira responsabilidade do aluno ou responsavel manter os dados cadastrais sempre atualizados, informando a
secretaria de alguma mudanca e, em caso de mudancga de endereco, o envio do comprovante de residéncia

digitalizado.

15
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e Tempo de integralizacao curricular

Todos os cursos possuem um periodo minimo de integralizagdo (dura¢do), conforme o contrato de prestacdo de

servigos educacionais.

Caso o aluno ndo complete o contelddo programatico dentro do periodo minimo de integralizacdo (seja por faltas ndo
justificadas, o ndo cumprimento de atividades extras ditadas pelo professor, ou a ndo entrega/aprovacio do projeto

final), o aluno podera solicitar extensao do tempo do curso.

Para a continuacdo das atividades, o aluno deverad solicitar a permanéncia no curso, no prazo minimo de 15 dias de

antecedéncia, formalizando o pedido para o e-mail da secretaria da escola.

e Desisténcia do curso
Sera considerado desistente o aluno que acumular mais de 8 (oito) faltas consecutivas, e ndo informar a secretaria da
escola o motivo da auséncia e/ou n3o solicitar trancamento, ou cancelamento da matricula. O abandono do curso
(desisténcia) durante o ano letivo ndo desobriga o aluno de quitar suas obrigagées financeiras com a instituicdo até

a data da formalizacdo do trancamento ou cancelamento de seu contrato de matricula.

e Atividades complementares
Sao atividades complementares aquelas realizadas fora da matriz curricular e pertinentes ao aprofundamento da
formagdo académica, promovidas pela LDZ Estudio Escola de Desenvolvimento Visual, visando ampliar os horizontes

da formacdo profissional e proporcionando uma formacdao mais abrangente.

A LDZ Estudio Escola de Desenvolvimento Visual promove eventos e projetos que podem ser aproveitados como
atividades complementares, porém, deve ser iniciativa do aluno buscar participar de outras atividades, nao ficando

restrito as desenvolvidas pela escola.

e Sistema de avaliagao
O aluno serd acompanhado aula a aula, através de planilha de controle de estudos, de posse do professor, anexado

ao didrio de classe, podendo ser consultado pelo aluno e/ou responsavel a qualquer momento.
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Os professores e o coordenador pedagdgico reinem-se mensalmente para acompanhamento de cada aluno de sua(s)
turma(s), analisando seu desempenho na entrega de tarefas, na sua frequéncia e evolucdo no aprendizado, para

tomar as ag¢des necessarias.

As avaliagbes sdao qualitativas, cujos critérios variam conforme o curso, e estas sdo medidas através das tarefas

entregues a cada mddulo.
Em resumo, a avaliagdo compreende:

o Entrega de tarefas;
o Frequéncia minima de 75%;

o Entrega do projeto final.

e Revisao do Projeto Final
Em caso de ndo aprovacdo do projeto final, o aluno tera nova chance para efetuar as revisdes solicitadas pelo
professor do curso. O prazo maximo para nova apresentacdo do Projeto Final é de 30 (trinta) dias. O aluno devera
utilizar as horas de aula (dentro sua turma) durante este prazo para acompanhamento e desenvolvimento do seu

projeto junto do professor.

O aluno esta ciente que devera ser pago, através de boleto bancario, o valor referente as aulas de acompanhamento

e revisdo do projeto (o investimento sera igual ao valor de sua parcela atual).

e Aprovacao
A verificacdo do desempenho discente nos componentes curriculares é realizada durante o periodo de seu curso, e
serd feita por aulas e por mddulos, compreendendo avaliagGes parciais, sob a forma de exercicios ou trabalhos

escolares ao longo do periodo, e entrega do Projeto Final.

A avaliagdo qualitativa do rendimento escolar sera expressa em resultados gradativos, a saber:

o Aprovado — Nivel A
o Aprovado — Nivel B
o Aprovado — Nivel C

o Reprovado
17
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e Faltas e frequéncia

Esclarecemos que o aluno deve frequentar a(s) turma(s) na qual se matriculou, sendo vetada a frequéncia em

outra turma, ainda que do mesmo curso, exceto seja solicitada a reposicdo de aulas para a secretaria da escola.

e Reposicao e Reforgo escolar

A escola oferece a reposi¢ao de aulas em caso de faltas dos alunos.

O aluno devera agendar a reposicdo junto da secretaria da escola, formalizando seu pedido por e-mail, e informando

os seguintes dados:

o  Curso;
o Turma;
o Professor;

o Mdadulo e tépicos da aula e as duvidas.

O aluno podera escolher a modalidade e quantidade de horas repostas desde que seja em turma do mesmo curso e

nivel.

O agendamento serd feito baseado na disponibilidade de vagas da turma ou de hordrio do professor. Apds a

solicitacdo, a secretaria entrard em contato com o aluno informando os horarios disponiveis.

e Avaliacdo de portfolio e dispensa de modulos
Para todos os cursos que possuem pré-requisitos, é procedimento obrigatério a avaliacdo de portfélio. O aluno
devera agendar um hordrio com o coordenador pedagdgico e/ou com professor da disciplina para esta avaliacdo, que

ird verificar se o interessado atende ou ndo os pré-requisitos para efetuar a matricula no curso de interesse.

O coordenador podera, ainda, oferecer orientagdo educacional e profissional, indicando a melhor op¢do de grade de

estudos conforme as necessidades e interesses do aluno.
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Se o interessado apresentar dominio prévio de conhecimentos que serdo lecionados durante o curso, caso queira,
poderd optar por solicitar dispensa de mddulos e/ou aulas que comp&e o cronograma completo do curso. Esta

solicitagdo devera ser feita ao coordenador pedagdgico através do e-mail: secretaria@lipediaz.com.

e Comunicagao, avisos e circulares
Os avisos, comunicados e circulares serdo afixados nos murais da unidade, bem como enviados via e-mail e

WhatsApp, considerando-se todos os alunos e responsaveis cientes dos respectivos contetidos.

e Ouvidoria
A ouvidoria é o canal direto de comunicacdo com a alta dire¢do da LDZ Estudio Escola de Desenvolvimento Visual,
voltado a atender os clientes internos (funciondrios) e externos (alunos e responsaveis e empresas parceiras),
colocando-se como ultima instancia formal de atendimento. Tem por objetivos ouvir, encaminhar e acompanhar
criticas e sugestGes, promovendo integracdo e fortalecimento das redes de relacionamento e comunicagdo entre a

escola e seus diferentes publicos.
Como funciona a ouvidoria?

Quem fez uma solicitagdo através de qualquer canal de atendimento, mas ficou insatisfeito (a) com a solugdo dada.
Importante destacar que a Ouvidoria é a Ultima instancia na busca de uma solugdo para reclamagdes e criticas. Envie

sua mensagem para: secretaria@lipediaz.com. Entraremos em contato em até 5 (cinco) dias uteis.

e Utilizacdo de salas e laboratdrio de informatica
O aluno poderd complementar seus estudos fora do horario de sua turma, utilizando o espaco e equipamentos da

escola para tal, no entanto, sem o acompanhamento do professor.

Estardo disponiveis nas salas de aula as mesas de luz com régua de animagdo e computador para alunos de desenho

e animagao cldssica.
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As salas de aula com mesas, cavaletes e materiais de estudo complementar (biblioteca) estdo disponiveis para alunos

de todos os cursos.

Estara também a disposicdo dos alunos, o laboratério de informatica, equipado com mesas digitalizadoras, e

computadores com softwares originais instalados, para uso estritamente académico.

O aluno devera observar no mapa de turmas da unidade (disponivel no mural e no site da escola) os horarios

disponiveis para utilizacdo do espaco.

Ndo sera necessdrio o agendamento, e as vagas disponiveis sdo por ordem de chegada.

e Achados e perdidos
Materiais perdidos e achados devem ser encaminhados e/ou procurados na recepg¢do da escola. Se ndo forem

reclamados apds um més, serdo encaminhados a uma instituicao filantrépica.

Importante: A LDZ Estudio Escola de Desenvolvimento Visual ndo se responsabiliza por objetos/valores pertencentes
ao aluno deixados em sala de aula, ou em qualquer outra dependéncia do seu estabelecimento tanto como, em
nenhuma hipdétese, por furtos, roubos ou quaisquer tipos de danos em veiculos ou outras espécies de bens de

propriedade do aluno, que possam ocorrer no recinto ou nas adjacéncias de suas instala¢des.

e Direitos do aluno
O Receber educagao de qualidade;
o Frequentar as dependéncias da escola, que lhe forem destinadas, nos horarios determinados;

o Serrespeitado por todos os agentes do processo educativo, na sua singularidade pessoal e cultural, desde
que ndo haja risco para a preservacao de sua integridade fisica na escola;

o Receber acompanhamento pedagdgico sistematizado;

o Receber orienta¢do para constante melhoria em seu rendimento escolar;

o Apresentar sugestdes visando a melhoria do ensino ministrado;

o Participar de atividades didatico pedagdgicas que complementem sua aprendizagem;
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o

O

Conhecer o regimento escolar, o manual do aluno e outros documentos norteadores constantes do acervo;
Entrar em contato com a Ouvidoria da escola, quando necessario, para fazer suas reclamacoes e sugestoes;

Ser atendido pela direcao, equipe pedagdgica e administrativa e pelos docentes da escola.

Deveres do aluno

E recomendado ao aluno estudar regularmente, administrando seu tempo, entregando as tarefas solicitadas,
seguindo preferencialmente o plano de estudos de seu curso;

Comparecer pontual e assiduamente as aulas;

Manter a escola informada sobre aspectos que ndo possam ser negligenciados, com relagdo a sua saude e
integridade fisica e mental, bem como sobre motivos de eventuais auséncias e mudangas de residéncia ou
local de trabalho;

Zelar pelo patrimonio da escola que é usufruto de todos (salas, mesas, cadeiras, paredes, etc.);

Ressarcir a escola por danos causados a seu patrimonio;

Fazer agendamento prévio para ser atendido pela equipe pedagdgica e/ou administrativa;

Zelar pelo bom nome da escola, através de sua conduta fora da escola e dentro dela, inclusive em redes
sociais, respeitando e acatando normas internas;

Jogar lixo e residuos e, espacos e recipientes adequados, conforme orientacdes;

Adotar atitudes saudaveis e de respeito mutuo, incentivando a cultura de paz na escola;

Demonstrar postura ética e respeitosa com todos da comunidade escolar;

Manter atualizadas as informagdes cadastrais junto a secretaria escolar;

Ter conhecimento deste manual, do calendario escolar, as atividades e a programacdo do desenvolvimento
letivo, inclusive possiveis alteracdes que possam advir no decorrer do processo, via e-mail, avisos e
comunicados afixados nos murais da escola, divulgado nas redes sociais e disponiveis no site oficial da
instituicdo, ou qualquer outro meio de comunicagao;

Comunicar as auséncias que excedam dois dias consecutivos;

Nos termos da Lei 9394/96, o aluno devera ter no minimo 75% de frequéncia da carga horaria de seu curso;

Faltas disciplinares

O aluno podera sofrer penalidades se cometer qualquer uma das faltas relacionadas abaixo:
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o Comportar-se de maneira inadequada no ambiente escolar, através de acdes que impliquem risco e/ou
prejuizo aos colegas, professores e funcionarios, ou ao nome da escola;

o Praticar atos ofensivos a moral e aos bons costumes;

o Desrespeitar, ofender, provocar ou agredir qualquer integrante da comunidade escolar;

o Causar danos ou prejuizos, de qualquer natureza, a outrem ou a escola;

o Promover quaisquer atividades com finalidades lucrativas, usando o nome da escola, interna ou
externamente, sem o prévio consentimento da dire¢do;

o Portar, induzir e fazer uso de armas, objetos perigosos, toxicos e bebidas alcodlicas;

o Comercializar produtos nas dependéncias da escola sem prévia autorizacao da direcao;

o Introduzir, sem a devida autorizagdo, pessoas que ndo fagam parte do quadro da instituicao;

o Divulgar imagens, textos e/ou videos da escola e/ou da equipe de professores e colaboradores, sem prévia
autorizagao;

o Gravar ou filmar atividades escolares sem a devida autorizacdo dos professores e da coordenacao;

o Criar e/ou participar de grupos paralelos de redes sociais (WhatsApp, Telegram, Facebook, etc.), dos cursos
e/ou turmas da escola, que ndo sejam os grupos oficiais da institui¢do, devidamente supervisionados por
monitores apontados pela direcao da escola;

o Opor-se, sistematicamente, a disciplina escolar.
Dependendo da gravidade da falta, o aluno sera passivel das seguintes penalidades:
o Adverténcia verbal;
o Adverténcia escrita;
o Suspensdo das aulas e demais atos escolares por até 3 (trés) dias;

o Cancelamento de matricula.

Toda e qualquer sancdo serd aplicada conforme a legislacdo vigente, sendo sempre assegurado o direito a ampla

defesa e recurso a érgdos superiores.
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Aos pais e/ou responsaveis é assegurado os direitos de:

o Ter acesso as informacgdes necessarias ao acompanhamento escolar e desenvolvimento do aluno;
o Solicitar reunido com professores e/ou coordenacdo pedagdgica para esclarecimentos no processo de ensino;
o Ser ouvido em seus interesses, expectativas e necessidades que concorram para a compreensdo do

desenvolvimento educacional e integral do aluno;

Os deveres dos pais e/ou responsaveis do educando visam a integracdo com a escola e ao sucesso do processo

educacional:

o Colaborar com a escola nas a¢des educativas, visando o respeito as normas de liberdade e convivéncia;

o Comparecer a escola e aos demais atos pedagdgicos inerentes ao processo de acompanhamento escolar do
estudante;

o Ajudar o aluno na interpretagdo e cumprimento das normas escolares;

o Cumprir as disposicGes e normas deste manual, bem como das cldusulas do contrato de prestacdo de
servigos educacionais;

o Garantir a assiduidade e pontualidade do educando as aulas e atividades;

o Acompanhar a frequéncia e o desempenho do educando no processo de ensino-aprendizagem;

o Manter didlogo constante com a escola no tocante ao desenvolvimento do aluno.
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Através do mapa de cursos os alunos que desejam se profissionalizar podem se orientar sobre os cursos que
devem fazer caso tenham interesse na formacdo completa. O curso de Desenho Base é a porta de entrada para as
formacdGes oferecidas pela LDZ Estudio Escola de Desenvolvimento Visual, e, apds a conclusdo dele, o aluno podera
se especializar em Concept Art, Historia em Quadrinhos ou Animacdo. Os professores e o setor pedagdgico da
escola estdo sempre disponiveis para orientar o aluno na jornada de aprendizado e aprimoramento profissional.

I llustracdo e Concept Art I Histéria em Quadrinhos I Animacao

I 1) Desenho Base |

2) Desenho Digital 2) Animacdo 2D Classica

3) Pintura Digital 2) HQ e Storyboard

4) llustracdo e 3) Roteiro
Concept Art

3) Toon Boom

4) Storyboard

Cursos Cursos Cursos
Complementares Complementares Complementares
1) Roteiro 1) Desenho digital 1) Roteiro
2) Storyboard 2) Pintura digital 2) llustracao e

Concept Art



Este manual foi criado pela LDZ Estudio Escola de Desenvolvimento Visual e
sua distribuicdo é restrita aos alunos da escola.
E vetada a distribuicdo reproducdo parcial ou total de seu contetdo.
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