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1. Mensagem ao aluno

Prezado (a) aluno (a),

Vocé agora faz parte da Escola Vale do Cricaré. A Instituicdo tem como compromisso oferecer
Cursos Técnica com o objetivo de prepara-lo e qualificd-lo profissionalmente para atuar com
exceléncia no mercado de trabalho. Por esse motivo, os Cursos Técnicos sdo mais focados na
execucado de conceitos praticos.

Preparamos este manual de informacfes para prestar-lhe esclarecimentos acerca de nossa
Instituicdo. Nossa equipe técnica e pedagogica esta a sua disposi¢cdo para esclarecer quaisquer
duvidas que permanecam em relacdo ao conteudo deste Manual.

Agradecemos por ter escolhido a EVC. Certamente faremos bastante mudangas em sua vida

e vocé fara a diferenca neste ambiente académico.

Seja bem-vindo (a)!
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2. Historico da instituicao

O Centro Universitario Vale do Cricaré foi criado em margo de 1997, atendendo as necessidades
da comunidade regional e ao progresso cultural do municipio, estado e do pais, disponibiliza a
populacdo do norte do Espirito Santo formacdo académica capaz de gerar conhecimentos
cientificos e tecnoldgicos, que permitam a sociedade como um todo, participar de forma eficiente
dos recursos disponiveis, com compromisso de buscar sempre novos paradigmas de ensino,
pesquisa e extensédo, primando por uma cidadania responsavel no enfrentamento dos desafios de
uma nova sociedade global e pluralizada.

Tem como missao institucional a promocao de acdes diferenciadas de ensino, pesquisa e extensao
contribuindo para a formacgdo de recursos humanos, fundamentados em valores éticos e de
cidadania, vivenciando-se uma renovada visdo de mundo e de ativo espirito critico reflexivo sobre
0 homem e a realidade regional.

Através de seu mantenedor, entendendo a necessidade de expansdo de outros niveis e
modalidades de ensino foi criada, em outubro de 2022, a Escola Vale do Cricaré com a oferta da
Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio nas modalidades presencial, semipresencial e EaD.

A Escola vale do Cricaré oferta os Cursos Técnicos em Administracdo, Andlises Clinicas,
Contabilidade, Cuidados de ldosos, Edificacdes, Enfermagem, Logistica, Mecanica, Prétese
Dentarria, Radiologia, Rede de Computadores, Saude Bucal, Seguranca do Trabalho e Vendas.

Tem como missao institucional a promocao de acdes diferenciadas de ensino, pesquisa e extensao
contribuindo para a formacdo de recursos humanos, fundamentados em valores éticos e de
cidadania, vivenciando-se uma renovada visao de mundo e de ativo espirito critico reflexivo sobre
0 homem e a realidade regional.
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3. Estruturacdo Pedagdgica e Administrativa da Escola Vale do Cricaré

Endereco: Rua: Humberto de Almeida Francklin, n°® 217 e 254, Bairro Universitario,
CEP: 29933-415, Sao Mateus - E.S. Tel.: (27) 3313-0000. E-mail: ivc@ivc.br

Direcéo - Escola Vale do Cricaré — EVC
Diretor Geral
Prof. Solimar Roberto Riva

Diretor Administrativo
Prof. Dr. Gabriel Vicente Riva

Diretor Pedagogico
Prof. Sénia Pedroza Azevedo

Coordenacdes — Escola Vale do Cricaré — EVC
Coordenador Pedagogico
Professor Dr. José Roberto Goncalves de Abreu

Coordenador de Tutoriais
Rodrigo Ghirardelli de Souza

Coordenador do Curso Técnico em Enfermagem
Cynthia Valéria Oliveira da Silva Colombi

Coordenador do Curso Técnico em Protese Dentaria
Cynthia Valéria Oliveira da Silva Colombi

Coordenador do Curso Técnico em Radiologia
Pamela Lemos de Jesus

Bibliotecério
Sidnei Fabio da Gléria Lopes

Secretaria Escolar
Renata Ferreira Mariano


mailto:ivc@ivc.br

4. Cursos Técnicos

Sao programas de nivel médio com o propdsito de capacitar o aluno proporcionando
conhecimentos tedricos e praticos nas diversas atividades do setor produtivo.

Os Cursos Técnicos ofertados pelo Escola Vale do Cricaré estdo abertos a portadores de
certificado de conclusdo de curso de Ensino Médio ou cursando caso o curso escolhido seja
ofertado de forma concomitante. O curriculo de cada curso técnico é integrado por componentes
curriculares, carga horaria e duracao total aprovados pelo Conselho Estadual de Educacéo.

A Escola Vale do Cricaré oferta os Cursos técnicos nas modalidades presencial e
semipresencial.

Os cursos ofertados sao:

» 1.1 Curso Técnico em Administracao

e Eixo: Gestéo e Negdcios

e Carga Horéria Total do Curso: 1.200h

e Requisitos e formas de acesso:
Na forma subsequente - concluido o Ensino Médio;
Na forma concomitante — cursando o Ensino Médio.

» 1.2 Curso Técnico em Analises Clinicas
e Eixo: Ambiente e Saude
e Carga Horéria Total do Curso: 1.200h
¢ Requisitos e formas de acesso:
Na forma subsequente - concluido o Ensino Médio;

» 1.2 Curso Técnico em Contabilidade

e Eixo: Gestéo e Negdcios

e Carga Horéria Total do Curso: 1.200h

e Requisitos e formas de acesso:
Na forma subsequente - concluido o Ensino Médio;
Na forma concomitante — cursando o Ensino Médio.

» 1.4 Curso Técnico em Cuidados dos Idosos

e Eixo: Ambiente e Saude

e Carga Horéria Total do Curso: 800h

e Requisitos e formas de acesso:
Na forma subsequente - concluido o Ensino Médio;
Ter 18 anos.
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1.5 Curso Téecnico em Edificacbes

Eixo de Infraestrutura

Carga Horaria Total do Curso: 1.200h

Requisitos e formas de acesso:
Na forma subsequente - concluido o Ensino Médio;
Na forma concomitante — cursando o Ensino Médio.

1.6 Curso Téecnico em Enfermagem

Eixo: Ambiente e Saude

Carga Horaria Total do Curso: 1.600h

Estagio obrigatorio

Requisitos e formas de acesso:
Na forma subsequente - concluido o Ensino Médio;
Ter 18 anos.

1.7 Curso Técnico em Logistica

Eixo: de Gestdo e Negocios

Carga Horaria Total do Curso: 800h

Requisitos e formas de acesso:
Na forma subsequente - concluido o Ensino Médio;
Na forma concomitante — cursando o Ensino Médio.

1.8 Curso Técnico em Mecanica

Eixo: de Controle e Processos Industriais

Carga Horaria Total do Curso: 1.200h

Requisitos e formas de acesso:
Na forma subsequente - concluido o Ensino Médio;
Na forma concomitante — cursando o Ensino Médio.

1.9 Curso Técnico em Protese Dentaria

Eixo: Ambiente e Saude

Carga Horaria Total do Curso: 1.200h

Requisitos e formas de acesso:
Na forma subsequente - concluido o Ensino Médio;
Na forma concomitante — cursando o Ensino Médio;
Ter 18 anos.
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1.10 Curso Técnico em Radiologia

Eixo: Ambiente e Saude

Carga Horaria Total do Curso: 1.600h

Estagio obrigatorio

Requisitos e formas de acesso:
Na forma subsequente - concluido o Ensino Médio;
Ter 18 anos.

1.11 Curso Técnico em Rede de Computadores
Eixo: de Informacédo e Comunicacéo
Carga Horaria Total do Curso: 1.020h
Requisitos e formas de acesso:
Na forma subsequente - concluido o Ensino Médio;

Na forma concomitante — cursando o Ensino Médio.

1.12 Curso Técnico em Saude Bucal
Eixo: Ambiente e Saude
Carga Horaria Total do Curso: 1.200h
Requisitos e formas de acesso:
Na forma subsequente - concluido o Ensino Médio.

1.13 Curso Técnico em Seguranca do Trabalho
Eixo: de seguranca
Carga Horaria Total do Curso: 1.200h
Requisitos e formas de acesso:
Na forma subsequente - concluido o Ensino Médio;

Na forma concomitante — cursando o Ensino Médio.

1.14 Curso Técnico em Vendas
Eixo: de Gestdo e Negocios
Carga Horaria Total do Curso: 1.200h
Requisitos e formas de acesso:
Na forma subsequente - concluido o Ensino Médio;

Na forma concomitante — cursando o Ensino Médio.
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5. Procedimentos académicos

Secretaria Escolar

A Secretaria Escolar é responsavel por todos os servicos de registro e controle académico.
Qualquer solicitacdo de documento, atestado, historico escolar, declaracdo, requerimentos e
demais documentos pertinentes a vida académica do aluno sera realizada através da mesma,
inclusive é a responséavel pela expedicdo de diplomas, conferidos aos alunos que estiverem quites
com todas as exigéncias académicas pertinentes ao seu curso. Os requerimentos e/ou solicitagdes
deverdo ser realizados no sistema SEI, no site da Instituicdo, com seu login e senha (nimero do
seu CPF), clicar em secretaria online. Todas as suas solicitacdes sao feitas nesse sistema e seréao
destinadas aos seus devidos setores da Instituicao.

Horario de Atendimento:
Segunda a Sexta-feira Horéario: 7h as 21h

Identificacdo do Aluno:

No ato da matricula o aluno recebe uma identificacdo, ou seja, um cbédigo numérico que o
acompanhara em toda a sua trajetoria na Instituicdo. Para facilitar nos atendimentos, o codigo de
identificacdo devera ser utilizado em todos os documentos ou solicitacdes.

Calendéario Académico
Todas as atividades pertinentes ao periodo letivo ficam dispostas no calendario
académico vigente, disponivel no endereco eletrénico WWW.UNIVC.COM.BR

Diurno — Aos sabados (modalidade semipresencial)
Manha - 07h as12h

Tarde — 13h as 19h
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Proposta pedagogica

A Proposta Pedagogica do Centro Universitario Vale do Cricaré tem como objetivo:
e Disponibilizar recursos que vao oferecer ao aluno a possibilidade de desenvolver
competéncias para gerir, liderar, organizar, planejar, mudar e corrigir padrdes e normas de
comportamento.

e Oferecer espago de convivéncia em que valores sociais, éticos e morais estejam
associados as atitudes cotidianas.

e Proporcionar condi¢des que ajudem o aluno a zelar pela liberdade de expresséo e a utilizar
aprendizado de forma critica, correta, organizada e empreendedora.

e Formar profissionais com visdo ampla e capacidade de tomar decisdes corretas no
contexto em que estiver inserido.

6. Ingresso nos Cursos Técnicos

A principal forma de ingresso nos Cursos Técnicos é através da matricula, para candidatos que
tenham concluido o ensino médio ou cursando o Ensino Médio (depende se o curso escolhido é
concomitante ou subsequente).

Outra modalidade de admissao € o ingresso para portadores de histérico e transferéncia de outras
InstituicGes de Cursos Técnicos, que devem respeitar 0os prazos estabelecidos no calendario
académico da Institui¢ao.

Matricula

A matricula é a formaliza¢éo de ingresso no curso escolhido, efetuada na Secretaria Académica.
E feita por modulo de acordo com o estabelecido no curriculo do curso e normativas institucionais.
Para realizar a matricula inicial devem ser observados os procedimentos e prazos divulgados no
edital de matricula do ano vigente. O aluno menor de idade devera ser acompanhado por seu
responsavel legal.

Documentos necessarios para Matricula

e Certiddo de nascimento ou de casamento;

e RG;

e Comprovante de tipagem sanguinea e fator RH;
e Cartao de vacina atualizado;

e Historico escolar (copia autenticada);

e 01 Foto 3x4.

10



Renovacgéo de matricula

Ao término de cada moédulo, em data fixada no calendéario escolar, o aluno ou responsavel
financeiro devera entrar no sistema SEI académico (terA um anudncio fixado de vermelho e
piscando) para renovar a sua matricula, apos a finalizagdo no sistema, automaticamente a
secretaria recebera sua renovacao.

O aluno inadimplente devera entrar em contato com o setor financeiro da Instituicdo quando o
sistema acusar pendéncia financeira para conseguir efetivar a rematricula.

A ndo renovacao da matricula, conforme previsto no calendario, implica em incidéncia de multa
e impedimento de frequéncia as aulas no semestre seguinte.

Dependéncia

O aluno retido (reprovado) por insuficiéncia de nota ou por excesso de faltas em até duas
disciplinas tem direito a prosseguir 0os estudos na série subsequente e paralelamente realizar
os estudos das disciplinas pendentes O aluno nesta situacéo, devera proceder a matricula na
(s) disciplina (s) de dependéncia, estando sujeito as mesmas exigéncias das outras disciplinas
da estrutura curricular. O aluno retido (reprovado) em trés ou mais disciplinas fica retido na
série/periodo e cursara apenas as dependéncias. No regime de dependéncia ou reprovacao o
aluno arcarad com os custos correspondentes.

Ano letivo

O Ano Letivo consta de no minimo, 200 dias de atividades académicas, distribuidas em dois
periodos de 100 dias, ndo computados os dias reservados as provas e exames finais.
No calendario Académico, enviados paras 0s alunos no inicio de cada semestre e
disponibilizado no endereco eletrénico www.univc.com.br, constam as seguintes informagodes:

e Inicio e término do semestre letivo;

e Periodo de matriculas;

e Periodos de Provas Institucionais;

e Periodo de requerimento/data Prova substitutiva;

e Data de Cerimonia de Certificacao;

e Entre outras informacgdes, como palestras, eventos pedagdgicos, etc.
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Aproveitamento de estudos

O aluno podera requerer a dispensa de disciplinas cursadas em outra instituicdo enviando o
historico escolar parcial para o e-mail da secretaria académica secretaria@ivc.br e as ementas
das disciplinas cursadas. A isencdo de disciplina € concedida ap0s analise pela Secretaria
Académica da documentacao apresentada e parecer da Coordenacédo do Curso.

Cancelamento

O cancelamento de matricula deve ser solicitado no sistema SEI académico da Institui¢céo, via
requerimento. Sera analisado pela diretoria, e 0 aluno devera estar em dia com suas obrigacfes
académicas e institucionais.

Ao cancelar a matricula, o aluno precisa estar ciente de que todos 0s seus atos académicos se
tornam nulos, encerrando definitivamente o vinculo com o curso e com a Instituicéo.

Frequéncia

E obrigatério a frequéncia de todos os estudantes em todas as atividades escolares
desenvolvidas na Escola

Somente os estudantes regularmente matriculados podem frequentar as aulas e participar das
atividades, sob a responsabilidade da Escola.

Em todas as etapas do curso o estudante devera ter frequéncia minima de 75% (setenta e cinco
por cento) do total da carga horaria prevista em cada componente curricular.

Abandono
E caracterizado pela ndo renovacéo da matricula conforme o Calendario Escolar ou a auséncia
as aulas sem justificativa. O abandono ocasiona débito.

Abono de faltas

Nao héa, sob qualquer circunstancia, abono de faltas.

Os estudantes que apresentarem impedimento de frequéncia, devidamente justificadas na
forma da legislacéo vigente (atestado, laudos), embora as faltas sejam registradas no diario de
classe, seréo desconsideradas para efeito de promocao.
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Atendimento domiciliar

Pelo que dispde as Leis de n°® 4.375/64 e 6.202/75, o Decreto-Lei n°® 1.044/69 e os Decretos n°
54.215/64, 69.0537/71 e 80.228/77, tem o amparo legal para acompanhar o processo de
ensino/aprendizagem por meio de Regime Domiciliar, o (a) aluno (a) efetivamente impedido de
frequentar as aulas na condigao de:
e Gestante (que ficara assistida durante trés meses, a partir do oitavo més de gestacao,
devendo obedecer, no que couber, as normas da Instituicdo);
e Portador de doencas infectocontagiosas; - Portadores de afeccdes congénitas
adquiridas;
e Traumatismos ou outras condicdes morbidas que caracterizem incapacidade a
frequéncia aos trabalhos escolares.

“...desde que se verifique a conservacao das condicdes intelectuais
emocionais necessarias para o prosseguimento da atividade escolar...”

O (a) aluno (a) requerente solicitara a concessdao do Regime Domiciliar através de
requerimento, devendo:

a) anexar a documentacao de investigacdo da autoridade médica, na qual relata o problema
de saude e as devidas recomendacodes sobre o afastamento, ou o atestado do médico que
examinou o requerente.

No documento deve constar o diagndstico e o codigo do CMS-CID e, em decorréncia deste,
a indicacdo do tempo necessario para o afastamento;

b) indicar no requerimento um procurador, que sera a ligacéo entre o discente e a Instituicao
(coordenador e/ou professores);

C) inserir 0 requerimento no SEI — sistema académico para ser analisada a documentacédo e
receber o devido registro de entrada na Instituicdo. (A secretaria académica remetera o

requerimento a Coordenacgéo do curso para as devidas providéncias dentro da Instituicao).

Deferido o pedido, o aluno tera o direito concedido pelo Regime Domiciliar a partir da data de
entrega do requerimento na Secretaria Académica, dentro das seguintes condic¢des:

a) por um periodo inicial de, no minimo, 10 dias e, no maximo, 30 dias consecutivos;
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b) por mais 15 dias, desde que persista 0 problema de saude, e através de novo
requerimento; sendo, porém, observadas as seguintes situacoes:

b.1) o pedido de afastamento ndo podera ultrapassar o dia do més que foi estabelecido
para o término do periodo letivo;

b.2) ocorrendo essa situacao, o aluno terd que refazer o médulo perdido;

b.3) retornando em tempo habil, o aluno podera se submeter as avaliacbes de
aprendizagem, desde que tenha cumprido os estudos domiciliares solicitados por cada
professor das disciplinas em que estiver matriculado;

b.4) se o periodo de afastamento alcancar os ultimos dias da avaliacéo de aprendizagem
da corrente semestre, o aluno podera se submeter as duas Ultimas avaliacbes das
disciplinas em que estiver matriculado, durante o periodo que abrange esses ultimos
dias, até o ultimo dia da semana seguinte a fim de ndo prejudicar o calendario Académico
e 0s registros académicos. O Coordenador do Curso devera estabelecer com cada
professor os dias das provas, considerando para aprovag¢ao 0 que preceitua o sistema
de avaliacéo do rendimento escolar vigente na Instituicdo, constante do Manual do Aluno;

b.5) os casos omissos deverdo ser resolvidos junto as autoridades competentes da
Instituicéo;

b.6) prazo maximo para entrega de atestado na secretaria € de 03 (trés) dias apés o
vencimento.

Caso as razbes que o geraram deixarem de existir, o aluno deverd requerer
cancelamento do Regime Domiciliar através de requerimento devidamente protocolado
na Secretaria Académica e dirigido ao Coordenador do Curso, retornando imediatamente
as suas atividades presenciais.

O Regime Domiciliar é extensivo a todos 0os componentes curriculares em que o aluno
estiver matriculado naquele periodo letivo, ndo se configurando o caso de ser concedido
apenas para parte delas.

O aluno em Regime Domiciliar ndo esta desobrigado de cumprir, apos o término do
mesmo, as horas destinadas ao estagio supervisionado, ndo lhe sendo atribuido notas
nessas disciplinas enquanto isto ndo ocorrer.

Responsabilidade do aluno em regime domiciliar:
a) Solicitar ao seu procurador que mantenha contato com a UNIVC (coordenador e/ou

professores) para receber o plano de estudos que deverd cumprir no periodo de
afastamento, dentro dos prazos estabelecidos, no semestre letivo.
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b)

d)

f)

Executar no domicilio todas as tarefas determinadas no plano de trabalho
apresentadas pelos professores.

Encaminhar nas datas marcadas, por intermédio do procurador, as tarefas realizadas
para serem avaliadas pelos professores, caso deixe de entregar na data prevista,
pode ocorrer em reprovagao, nao havendo obrigatoriedade do professor em esperar
0 tempo que o aluno quiser entregar suas avaliacoes.

Providenciar a documentagcdo necesséaria para ser anexada ao requerimento de
renovacao do Regime Domiciliar, se for o caso.

Integrar-se as atividades académicas presenciais de cada disciplina imediatamente
apos haver terminado o prazo de afastamento.

Manter todas as obrigagbes académicas e institucionais em dia.

Se durante o periodo de afastamento de qualquer aluno amparado pelo Regime
Domiciliar tiver ocorrido avaliacéo oficial, € observado o seguinte:

a)

b)

c)

Para atribuicdo de notas na primeira ou segunda avaliagdo, o aluno em Regime
Domiciliar devera ser submetido ao mesmo tipo de exame aplicado aos alunos da
turma/componente curricular, no periodo estabelecido pelo professor/coordenador do
curso, conforme as orientacdes das normas estabelecidas neste documento;

Para atribuicdo de notas nos Exames Finais, devera o aluno ser submetido ao mesmo
tipo de exame aplicado aos alunos da turma/componente curricular, no periodo
previsto para sua realizacdo, para obter a média considerada para aprovacao;

A aluna gestante em regime domiciliar, aplica-se a norma exposta acima em caso de
avaliacdo oficial, excetuando-se a obrigacdo de cumprir os periodos definidos para
as provas escritas e/ou tedricas-praticas, sendo que as mesmas nado serao atribuidas
notas nas disciplinas enquanto ndo realizar as provas previstas.

Encerrado o periodo de renovacdo da matricula para o semestre letivo seguinte, o aluno
devera requerer novo Regime Domiciliar, obedecendo, porém, as normas aqui
estabelecidas.
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Transferéncia interna (Mudanca de Curso /Turno)

Sao aceitas as transferéncias de curso e turno, para outro diferente daquele em que o
aluno foi aprovado no processo seletivo, desde que sejam obedecidos os prazos
estabelecidos no calendario académico vigente.

O aluno devera fazer requerimento no sistema SEI académico e aguardar o parecer

institucional. Na transferéncia para 0 mesmo curso, sera realizado o remanejamento.
No caso de transferéncia para outro curso, o aluno devera:
e Requerer trancamento do curso de origem;
e Solicitar processo de analise de curriculo, conforme estabelecido pela instituicéo;
e Efetivar matricula no novo curso;
e Requerer imediatamente dispensa das disciplinas cursadas;
e Todos esses procedimentos sdo feitos pelo Sistema SEI do aluno, dentro de
secretaria online.

Rendimento escolar

A verificacdo do rendimento escolar é feita por componente curricular, abrangendo os
aspectos de assiduidade e aproveitamento. Entende-se por assiduidade a frequéncia as
atividades correspondentes a cada componente curricular, sendo a frequéncia
obrigatoria por forga de lei. Aquele que né&o atingir a frequéncia minima de 75% (setenta
e cinco por cento) estd automaticamente reprovado.

Entende-se por aproveitamento o resultado das avaliacbes do aluno, expressas
numericamente numa escala de zero a dez, inclusive décimos, conforme sistema de
avaliacao do rendimento escolar em vigor na Instituicdo.

Cerimdnia de certificacao
Os atos académicos de colacdo de grau sdo realizados em datas marcadas pela

Instituicdo e divulgadas no calendario académico. Normativas em manual proprio
disponivel no site www.univc.com.br .

Declaracdes e documentos

Séo expedidos mediante solicitacdo do aluno, conforme seus registros académicos e
legislacdes vigentes via requerimento em seu sistema SEI, dentro de secretaria online,
mediante o recolhimento da taxa correspondente.
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Estrutura curricular

E a integralizacdo das disciplinas dos cursos e pode ser obtida, a qualquer época, no
inicio de cada semestre letivo, por meio do site www.univc.com.br.

Diploma

De acordo com a legislagéo vigente, ficam mantidas as regras previstas no Decreto n®
9.235, de 15 de dezembro de 2017, que o Centro Universitario tem a prerrogativa de
registrar seus proprios diplomas.
Serao expedidos e registrados pelo setor de Registro académico, contendo as devidas
assinaturas dos seus representantes destinados pela Instituicao.
Procedimentos para solicitacado de diploma:
> Requerer o seu diploma no sistema SEI, secretaria online, primeira via do diploma.
Sera solicitado aos setores:
e Nada Consta do setor financeiro e na biblioteca da Instituicao;
e Comprovacoes de cumprimento das exigéncias legais da educacao (nada
consta do nucleo de estagio);
e Toda documentacdo solicitada no ato da matricula ou solicitada pela
secretaria académica, deverao estar todas entregues e completas.

Representantes de turmas

O Representante de turma € o responsavel pelo intercambio de informacdes entre a turma e
a instituicdo nos seus diversos niveis. E indispensavel a existéncia de um lider de turma. A
escolha do mesmo fica a livre decisao da turma.

Corpo docente

O corpo docente da EVC é composto por professores graduados, especialistas.
E de responsabilidade do corpo docente:
» Registros em pautas das notas, frequéncia do aluno e o conteddo ministrado;
» Lancamento dos referidos dados no sistema académico eletronico bem como os atos
disciplinares do aluno;
» Cumprir o programa da disciplina;
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» Registrar diariamente via web a situacdo de cada aluno para que este possa
acompanhar o seu desempenho académico;

» Informar o aluno no final do moédulo sobre sua aprovacao ou reprovacao;

Elaborar e apresentar na primeira semana de aula o Plano de Disciplina;

» Participagdo em eventos e comemoracfes pertinentes a IES, precisam estar
presentes e demais necessidades que se fizerem necessarias.

Y

Regime disciplinar

Penalidade Competéncia
Adverténcia verbal Coordenador de Curso
Repreensao Diregéo

Suspenséao Direcao

Desligamento Direcao

Comissao de formatura

A Comissao de Formatura devera ser formada para organizar os procedimentos de
conclusao de curso juntamente com a instituicdo e também para a propria organizacao das
metas realizadas pela turma. A escolha da comissdo fica a critério da turma. Os
procedimentos de cerimoOnia de certificacdo da Escola Vale do Cricaré estdo em manual
especifico e a disposi¢édo do discente no site www.univc.com.br.

7. Avaliacdo da aprendizagem

Critérios de aprovacao e reprovacao:

A avaliacdo constara de assiduidade e aproveitamento nos estudos realizados durante o
semestre.

O aproveitamento final sera traduzido numericamente, com variagao zero (0) a cem (100).
Para a aprovacdo em cada componente curricular, o discente devera obter nota igual ou
superior a 60,0 (sessenta) e frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento).

Avaliagcbes

1° 20 pontos
21 25 pontos
3° 25 pontos
4° 30 pontos
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Com nota igual ou superior a 50,0 (cinquenta) e menor que 60,0 (sessenta) e frequéncia
igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento), o aluno devera fazer prova final. O aluno
gue nao fizer prova final estara reprovado no componente curricular e precisara cursa-lo
novamente.

Recuperacéo 100 pontos
Final

Os resultados da Prova Final prevalecerdo sobre os alcancados nas avaliacdes efetuadas
durante o semestre letivo, quando o estudante atingir resultado superior. Sera considerado
“aprovado”, o estudante que, antes ou apds a recuperacgao final, tiver conjuntamente
alcancado, no minimo de 60 (sessenta) pontos no componente curricular e ter frequéncia
minima de 75% (setenta e cinco por cento) do total das horas letivas.

Prova substitutiva

O aluno podera requerer as provas substitutivas de cada componente curricular durante o
periodo letivo. As datas de aplicacdo serdo determinadas pela direcéo geral e constarao do
calendario Académico.

Para fazer o requerimento é necessario o preenchimento do mesmo no sistema SEI
académico, apos o recolhimento da respectiva taxa no Financeiro da Instituicdo ou via boleto
gue € emitido pelo sistema SEI.

Nos casos de alunos ausentes com amparo legal (Licenca maternidade - Lei n° 6.202/75 ou
doenca infecto-contagiosa. -Decreto-Lei n° 1.044/69), o aluno devera requerer a isencao da
taxa.

Atividades académicas

» Estagios supervisionados

Colocar em prética o que se aprende em sala de aula e experimentar a realidade do mercado
de trabalho. Através do Nucleo de Estagios, 6érgao intermediador e integrador entre os alunos
da Escola Vale do Cricaré e as oportunidades das carreiras, o alunado tem a oportunidade
de inserir-se em programas de estagios, experimentando o dia-a-dia da profissdao que
escolheu, capacitando-se continuamente para enfrentar os desafios das profissoes.

Os alunos deverdo procurar o Orgdo responsavel ou a coordenacdo do curso para
providéncias de cumprimento do estagio. Para os alunos cujos cursos gue, por exigéncia da
estrutura curricular, necessitam de cumprimento de estagio curricular supervisionado, a EVC
mantém convénios com varias entidades e disponibiliza professores para
acompanhamento/orientacdo da pratica de estagio. A falta de cumprimento do estagio € ato
impeditivo de conclusao de curso e passivel de reprovacéo. Consultar regimento de Estagio
na Coordenacéo de Curso.
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8. Procedimentos financeiros

» Regime financeiro

O Escola Vale do Cricaré adota o Regime Financeiro semestral de cobranca, de acordo com
o Projeto Pedagdgico do curso, sendo as respectivas mensalidades pagas em 06 (seis)
parcelas. O calculo das mensalidades é feito com base em todas as atividades previstas para
cada médulo do curso.

Horario de Atendimento: Segunda-feira a sexta-feira das 7h as 20h.

Valor da mensalidade

O valor da mensalidade é apurado pela divisdo do valor total do curso, com o nimero de
parcelas de até 18 vezes.

Data de Vencimento das Mensalidades:

O aluno podera optar por um dos seguintes dias para o vencimento das mensalidades: 05,
10, 15, 20, 25 e 30 de cada més.

Os pagamentos efetuados até o dia do vencimento serao, por liberalidade, contemplados
com o desconto da parceria indicados no proprio boleto. Podera ser suspenso sem prévio
aviso.

Até a data do vencimento o pagamento podera ser efetuado em qualquer agéncia bancaria.
Apos o vencimento o valor sera acrescido de juros de mora de 0,066 %, multa e atualizacao
monetaria de 2%, somente no Financeiro da Instituicao.

O boleto da mensalidade sera retirado no financeiro da Instituicdo ap6s a nova matricula ou
podera ser impresso atraves do site www.univc.com.br. O aluno em atraso com a
mensalidade arca com todos os encargos correspondentes. Todo e qualquer desconto
conveniado tem a sua validade somente até a data de vencimento, apos essa data o valor
mensal passa a ser integral.

20



Local do pagamento

Por medida de seguranca, o pagamento deve ser efetuado exclusivamente na rede
bancéria. O financeiro da Instituicdo esta autorizado a efetuar o recebimento somente em
casos especificos.

Parcelas vencidas

Apos 30 (trinta) dias do vencimento da mensalidade, o responsavel financeiro sera incluido no
cadastro de registro do Servico de Protecdo ao crédito do Consumidor. As parcelas vencidas até
60 dias poderao ser encaminhadas para o Setor de Cobranca, ficando sob a responsabilidade do
discente os encargos previstos.

Cancelamento de matricula

O cancelamento de matricula inicial dos alunos do processo seletivo unificado devera ser solicitado
na secretaria da Instituicdo e depois encaminhado para o Financeiro. A Instituicdo devolvera 80%
do valor pago correspondente a matricula, retendo o restante para cobrir despesas administrativas,
desde que a solicitacao formal seja manifestada antes do inicio oficial das aulas.

Ocorrendo o cancelamento de matricula apés o inicio das aulas o aluno devera pagar os valores
devidos até a data da solicitacdo formal do cancelamento.

Trancamento de matricula

O trancamento de matricula obedece ao Calendario Geral da UNIVC e ndo quita débitos até a data
de sua formalizagdo, conforme normas financeiras da Institui¢cao.

Aproveitamento de estudos

O estudante que tiver aproveitamento de estudos e/ou adaptacao curricular, realizara a matricula
nas atividades pedagogicas de acordo com o plano de estudos elaborado pela coordenacédo do
Curso e pagara os valores integrais (mensalidade praticada) correspondentes a essas atividades.
Dependéncias

As atividades pedagdgicas acrescentadas, no plano de estudos, em razéo de dependéncias, seréo
cobradas em separado pelo seu valor integral.
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9. Servigos
Biblioteca

A biblioteca é o setor responsavel pela guarda e manutencao do acervo bibliografico da UNIVC.
Oferece 0 apoio pedagdgico, auxiliando os alunos nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.
O horério de funcionamento é das 7h as 21h

Normas
l. Serdo realizados mediante apresentacdo de identidade ou carteira estudantil da
instituicao.

Il. O aluno tem direito de locar 3 (trés) livros de titulos diferentes, com prazo de 7 dias
corridos para devolucéo.

[I. A renovacao do empréstimo podera ser feita pelo portal “SEI” académico, prorrogado por
mais 7 dias, uma unica vez.

IV. A renovagdo do empréstimo sé ocorrerd no caso de ndo existir reserva realizada por
outra pessoa.

V. Para a renovacao € obrigatoria a apresentacdo dos livros no ato da locacgéo.

VI. A devolucédo de livros deve ser feita no balcdo de empréstimo e nunca nas estantes.
Enquanto o sistema néo efetuar a baixa do material, o usuario estard em débito com a
biblioteca.

VII.  Nos casos de atraso na devolucao, o aluno ficara sujeito a multa diaria.

VIIl. O prazo para empréstimo de multimeios (video, CDs, DVDs) séo de 3 dias.

IX. No recinto da biblioteca o aluno ndo podera permanecer com bolsas, mochilas, sacolas,
etc., deverao ser guardadas nos armarios disponiveis com chave na biblioteca.

X. Os guarda-volumes sao de uso exclusivo dos usuarios da biblioteca. Ao sair favor retirar
o material e deixar as chaves nos cadeados.

XI. Proibido o acesso de pessoas portando alimentos no recinto ou se alimentar no interior
do setor, liquidos de qualquer espécie, balas, chicletes, uso de aparelhos celulares ou
musicais, cigarros etc.

Xll. O acervo da biblioteca esta disponivel pelo site www.univc.com.br, o discente podera
através do mesmo realizar reservas.

XIlll.  Os computadores instalados na biblioteca sado para pesquisa, digitacdo de trabalhos e
outros fins. Twitter, Facebook, Instagram, sites que ndo sejam educacionais estao
bloqueados e séo proibidos o acesso em qualquer parte da instituicdo, passivel de
penalidades institucionais.
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XIV. Ao realizar a pesquisa por livros, observar a maneira correta de manusea-los fixadas na
biblioteca e coloca-las em pratica, pois assim estara ajudando a conservar o acervo.

XV. O siléncio no ambiente é obrigatdrio. Caso ndo ocorra, o aluno sera advertido, persistindo
sera convidado a se retirar do recinto.

Valores de multa

Devolucao
Dias em atraso R$ por dia corrido
1 dia R$ 2,00

Materiais gue ndo sao itens de empréstimos
I. Obras de referéncia rapida (enciclopédia, dicionarios, indices etc.);
Il. Materiais destinados apenas a consulta;
lll. Exemplares unicos;
IV. Impressos pertencentes a colecdo de obras raras;
V. Materiais colocados em reserva pelos professores;
VI. Periédicos.

Regras para o uso de Dissertacao, Monografia ou Trabalhos de Conclusé&o de Curso
I. Consultar somente no ambiente da biblioteca, mediante supervisao de funcionario do setor;

Il. Agendar o dia de consulta ao material;
lll. E expressamente proibida a cépia dos materiais e tem amparo na lei de direitos autorais.

10. Laboratorios de informatica

Para utilizar os laboratérios de informatica, o professor devera agendar por dia e horério, na
secretaria da UNIVC Digital.

Os laboratérios |, Il, CAD e movel sdo utilizados para aulas praticas dos cursos de graduacgéo,
pos-graduacdo, agendamento deverd ser feito com antecedéncia de 15 dias seguindo as

normas institucionais.

Os laboratorios estdo munidos de computadores ligados em rede, com instalacdes de internet,
Microsoft Office e programas de uso especifico conforme a solicitacdo dos professores antes
do inicio de cada semestre letivo. As solicitagcdes de software para instalacdo serdo realizadas
nos periodos de recesso e férias.



10.1 Regras de Utilizacdo dos Laboratérios de Informatica.

VI.

VII.

VIII.

XI.

O laboratorio é de uso exclusivo de alunos, professores, no periodo de aula e conforme
agendamento, sendo vetada a entrada de terceiros sem autorizagdo da instituicao;

E proibida a entrada de alunos com alimentos de qualquer espécie e/ou fumar nas
dependéncias dos laboratérios;

Siléncio € um item necessario, pois € um ambiente de estudos;

E proibido ao usuario alterar qualquer configuracéo das estacbes de trabalho, retirar
teclados, mouses, ou abertura de qualquer equipamento nos laboratorios. A fiscalizagéo
no ambiente ficara sob a responsabilidade do professor. Caso venha ocorrer esses fatos,
o professor e aluno seréo responsabilizados pelos danos e sera passivel de penalidades;

Aos professores € facultado o direito de reservar o laboratorio para ministrar suas aulas.
Os laboratérios sdo ambientes disponibilizados para aulas e s6 sera permitida a presenca
dos alunos acompanhados do professor, com reserva para o horario no agendamento
institucional.

A organizacdo, a manutencdo da limpeza e o cuidado com 0 equipamento dos
laboratérios sdo de responsabilidade de todos os usuérios, que deverdo deixa-lo
organizado apds cada horario de aula; desligando os computadores, ar condicionados,
lampadas etc.

Os acessos a pagina da web sdo monitorados pelo responsavel do laboratério. E
expressamente proibido o acesso as paginas gue néo sao de utilidade educacional;

O descumprimento de qualquer item acima é passivel de puni¢do ao usuario previsto no
regimento da instituicao;

E proibido o uso de celular dentro do recinto;

O laboratorio funciona com uma planilha de reserva de horéarios e sO sera utilizado
mediante agendamento.

Os alunos que desejarem realizar pesquisas online ou digitar materiais escolares devera
fazé-lo na biblioteca da Instituicdo, ou com o proprio notebook através da rede wi-fi. Os
laboratorios ndo serdo utilizados como ambiente para pesquisas, acessos web ou
digitacao.
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10.2 Laboratorios de Pratica;

|. Agéncia Experimental;

ll. Ateliés de Projetos;

lll. Brinquedoteca;

IV. Empresa Janior;

V. Enfermaria;

VI. Escritorio Modelo de Direito - Pratica Juridica;
VII. Gabinete de Apoio Psicopedagdgico -GAP
VIII. Laboratoério de Anatomia I;

IX. Laboratério de Anatomia ll;

X. Laboratoério de Anatomia lll;

Xl. Laboratério Autocad,;

XIl. Laboratério de Cinesiologia e Biomecanica;
XIll. Laboratério de Clinica Escola;

XIV. Laboratorio de Computacdo Grafica;

XV. Laboratério de Conforto ambiental;

XVI. Laboratorio de Elementos de Maquinas
XVII. Laboratorio de Engenharia do Trabalho
XVIII. Laboratério de Fisica;

XIX. Laboratério de Fisioterapia Pélvica;

XX. Laboratério de Fotografia;

XXI. Laboratério de Hidraulica;

XXIl. Laboratérios de Informatica | e Il;

XXIII. Laboratério de Metalografia,

XXIV. Laboratorio de Metrologia;

XXV. Laboratorio de Microbiologia;

XXVI. Laboratoério de Microscopia;

XXVII. Laboratério de Odontologia;

XXVIII. Laboratério de Ossaria;

XXIX. Laboratério de Pranchetas;

XXX. Laboratério de Plastica, Maquete e Fotografia;
XXXI. Laboratorio de Plastica e Arte;

XXXII. Laboratorio de Préticas Corporais;
XXXIIl. Laboratoério de Préticas Esportivas;
XXXIV. Laboratério de Publicidade;

XXXV. Laboratério de Quimica,

XXXVI. Laborat6rio de RX;

XXXVII. Laboratoério de Radio e TV.

XXXVIII. Laboratorio de Recursos Terapéuticos |;
XXXIX. Laboratério de Recursos Terapéuticos ll;
XL. Laboratério de Sala de arbitragem;

XLI. Laboratério de Semiologia e Semiotécnica ;
XLII. Laboratério de Semiologia e Semiotécnica ll;
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XLIII. Nucleo de Acessibilidade Pedagogica - NAP
Disponiveis para o uso dos alunos em suas etapas diarias.

As informagfes constantes neste manual, s&o resumo de normativas institucionais, alunos e
professores deverdo consultar os demais regimentos da IES e do curso ou procurar os setores
disponiveis para esclarecimentos de duvidas.

Sao Mateus-ES — versdo:2025 — IES/MEVC/UNIVC/NI.
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