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1. Central de Atendimento ao Estudante — CAE

A Central de Atendimento ao(a) Estudante (CAE) é parte integrante da Secretaria
Geral das Faculdades. Ela existe para trazer agilidade e conforto a comunidade
académica. Com formato dindmico e logistica inteligente, a CAE tem um papel
fundamental na organizacéo dos documentos institucionais.

Ao organizar 0s processos a partir das necessidades do presente e do futuro a CAE
da o apoio necessario aos (as) estudantes, professores(as), familiares e a direcado da
instituicdo. E la que todas as pendéncia relativas a vida académica séo resolvidas.

Com profissionais bem treinados (as) e qualificados(as) para a execucao do servigo, a
Central de Atendimento é parte do seu dia-a-dia.

Email:
secretaria@faculdadevilavelha.com.br
setordebolsas@faculdadevilavelha.com.br
estagio@faculdadevilavelha.com.br

Telefones:
Geral — Campus Vila Velha — (27) 3200.4358

Horario de Funcionamento:
Campus Vila Velha: 9h as 22h20minh(segunda a sexta-feira) 9h as 12h (sdbado)

Localizacéao:
Campus Vila Velha: Rua Castelo Branco, 1803 — Centro — Vila Velha
CEP: 29100-040

2 . Faculdade de Vila Velha, Faculdade de Direito de Vila Velha, Faculdade de
Ciéncias Econbmicas e Administrativas de Vila Velha (chamado abaixo de
Faculdades)

Identificacéo INSTITUTO EDUCACIONAL DO ESPIRITO
SANTO

Credenciamento | Portaria MEC n°® 187 de 06 de mar¢o de 1998

Endereco: Rua Castelo Branco, 1803 - Centro

Cidade/UF Vila Velha/ES
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CEP 29100-040
Telefone (27)32004358
Home page |\ faculdadevilavelha.com.br

2.1 Direcao

MARCIO MORAES
(Diretor Geral)

FRANCISCO CETRULO NETO
(Diretor de Unidade)

REVERENDO ADAHYR CRUZ
(Coordenador da Pastoral Universitaria)

DEOSDEMER CALDEIRA PEREIRA BASTOS
(Secretaria Académica)

3. Filosofia

A proposta pedagogica das Faculdades (Faculdade de Vila Velha, Faculdade de
Direito de Vila Velha e Faculdade de Ciéncias Econdmicas e Administrativas de Vila
Velha) é norteada pelo Plano Vida e Missao da Igreja Metodista, que orienta suas
escolas para um trabalho educacional que contribua para a formagéao integral do(a)
aluno(a), de forma harménica nos seus aspectos fisico, emocional, social e cognitivo.

Na area académica, conduzimos nosso trabalho contemplando estratégias
pedagogicas que sejam efetivas na produc¢do do conhecimento de forma
contextualizada: desenvolvimento de contelidos mediante pesquisas, analises,
criticas, debates e seminarios, trabalhos de campo, atividades integradas, projetos,
feiras de cultura e outros.

4 . Missao

A partir dos elementos histéricos da vocacao educativa institucional, as Faculdades
definem sua miss&o como:

Educar e qualificar pessoas, a partir de valores cristdos, para serem

cidadaos e cidadas criticos(as), criativos(as), responsaveis e capazes de atuar na
transformacédo da sociedade.
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5 .0Objetivos
As Faculdades, como instituicdo educacional, tem por objetivos:

- ministrar o ensino em todos 0s seus graus, niveis e modalidades, proporcionando ao
seu alunado preparo intelectual, profissional, fisico, espiritual, social e civico, sob
influéncia crista;

- estimular a criagédo cultural e o desenvolvimento do espirito cientifico e do
pensamento reflexivo;

- proporcionar formacgéo inicial e continuada, presencial e a distancia, de futuros
profissionais aptos(as) para atuagéo no mercado de trabalho, com dominio das
tecnologias que irdo influenciar o século XXI;

- fomentar a busca constante do conhecimento cientifico, por meio da pesquisa, como
forma de contribuir com agdes efetivas para a elevacdo do nivel sécio-econémico e
cultural da regido e do pais;

- promover a divulgacao de conhecimentos culturais, cientificos e técnicos que
constituem patriménio da humanidade e comunicar o saber por meio do ensino;

- estimular o conhecimento e a discussao da problemética atual do mundo, em
particular as questdes nacionais e regionais, capacitando os(as) estudantes para
interferéncias na sociedade;

- desenvolver as ciéncias, as letras, as artes, 0 esporte e a cultura, visando a
preservacao e a melhoria da qualidade de vida da populacéo local, regional e nacional,

- fortalecer a identidade confessional na area da educacao.

6 .Valores

Justica - Solidariedade - Cidadania - Confessionalidade - Viséo

Ser uma instituicao reconhecida pela exceléncia de sua pratica educacional e estar
entre as melhores em sua area de atuacao.

7. Pastoral Universitéaria

A Pastoral Universitaria mantém um de servico de aconselhamento e apoio. A Pastoral

promove atividades que desenvolvem respeito as diferencas religiosas, a tolerancia e
0 convivio plural, o auto-conhecimento e a vida em amor e gratuidade. A Pastoral é

RUA CASTELO BRANCO, 1803 - CENTRO - VILA VELHA - ES - CEP 29100-040 - TEL.: (27) 3200-4358




FACULDADE DE CIENCIAS ECONOMICAS E ADMINISTRATIVAS DE VILA VELHA
FACULDADE DE DIREITO DE VILA VELHA
FACULDADE DE VILA VELHA

também espaco para recepcdo permanente de doagbes, como roupas, alimentos e
outros, distribuida de forma sistemética e planejada.

E-mail: pastoral@faculdadevilavelha.com.br

Telefone: (27) 33995853

Horéario de funcionamento: de 17h as 22h. Rua Castelo Branco, 1083 — Centro - Vila
Velha

8. Tesouraria

E o 6rgdo de execucdo, controle e registro de sua situacdo financeira perante a
instituicao.

E-mail: financeiro@faculdadevilavelha.com.br

Telefone (27) 33995856 — (27) 33995867

9. Biblioteca

A biblioteca possuem um acervo, com cerca de 8.574 titulos e 17.997 exemplares,
pelas grandes areas do conhecimento. Instaladas em uma area de 750,00mz2.

E-mail: biblioteca@faculdadevilavelha.com.br
Telefone: (27) 33995855

Horério de Funcionamento:
Campus Vila Velha: 09:00 as 22:30 / Sabado: 09:00 as 12:00

10. Coordenacéo de Curso
Compete a Coordenacdo de Curso exercer a funcdo executiva das deliberagbes e

demandas do colegiado do curso. E importante que cada estudante estabeleca com a
coordenacéo do seu curso uma relacao direta e segura.

CURSO NOME E-MAIL

Marcio Coutinho de

Administragao Souza

administracao@faculdadevilavelha.com.br

Claudia Souza de

Direito Amorim direito@faculdadevilavelha.com.br
Pedagogia Marinete Marques de pedagogia@faculdadevilavelha.com.br

Souza Martins

Maria da Penha

Servigo Social Almeida Fehlberg

servicosocial@faculdadevilavelha.com.br
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11. Ouvidoria

Para as Faculdades é importante ouvir o que vocé tem a dizer. Por isso, a Ouvidoria é
uma das principais ferramentas na interlocucdo entre a direcdo e vocé. Um servigo
agil, que no maximo em 72 horas responde as manifestacdes, criticas, denuncias,
sugestbes, reclamacdes, busca de informacdes, respeitando e preservando a
identidade do(a) manifestante.

E-mail: ouvidoria@faculdadevilavelha.com.br

12. Comisséo Propria de Avaliagdo - CPA

A Comissdo Propria de Avaliagdo — CPA, instancia ligada diretamente a
Direcdo, tem atarefa de avaliar processos, infra-estrutura, o trabalho dos(as)
professores(as), 0s servicos disponiveis aos(as) estudantes e o0 conjunto das
atividades académicas e administrativas das Faculdades, bem como gerar os
relatérios de avaliagdo que fundamentam a tomada de decisdes.

Esta comiss@o conta com a participacdo de dois representantes do corpo discente,
maiores e regularmente matriculados. E importante a participacdo dos alunos para
avaliagdo dos processos institucionais e ajudar a melhora-los para beneficios de toda
a comunidade académica.

13. Conselho Superior - CONSU

E a Instancia superior de carater consultivo, normativo e deliberativo em todos os
assuntos académicos relativos ao ensino, a pesquisa, a extensao e acdo comunitaria,
assim como em assuntos administrativos, financeiros, de politica e planejamento
universitario.

Este conselho conta com a participacdo de dois representantes do corpo discente,
maiores e regularmente matriculados, eleitos por seus pares, em processo seletivo

especifico, com mandato de 1 ano. Os académicos eleitos tém participacao ativa nas
decisbes do conselho.

14. Documentos Institucionais
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Sao os documentos que norteiam a vida da Instituicdo. S&o eles também que
declaram guem somos como sSOomos, € 0 que queremos ser. Em alguns deles
encontram-se nossa missao, objetivos, as normas, 0s regulamentos, os direitos e
deveres sob os quais trabalhamos. Em outros, encontram-se as propostas de nossos
cursos. Os documentos estédo disponiveis no site da Instituicdo. S&o eles:

a) Estatuto

b) Regimento Geral

C) Regimento Disciplinar

d) Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI
e) Projeto Pedagdgico Institucional — PPI

f) Projeto Pedagdgico do Curso — PPC

Esses documentos estdo em processo de reformulacdo, para que possamos
disponibiliza-lés no Portal.

15. Matricula

As Faculdades adotam o regime seriado semestral de matricula.

O(a) aluno(a) inadimplente nédo podera renovar sua matricula para o periodo
seguinte, conforme artigo 5° da Lei N° 9.870 de 23 de novembro de 1999, além de
estar sujeito as san¢des legais cabiveis.

A matricula nos Cursos de Graduacao, respeitados os limites de vagas, esta

facultada a:
l. Alunos (as) em curso na Faculdade
Il. Candidatos (as) classificados (as) em Processo Seletivo;
Il. Portadores (as) de diplomas de Ensino Superior;
V. Transferidos (as);
V. Estrangeiros (as) classificados (as) em processo seletivo especifico de
acordo com o programa de cooperacao internacional.
VI. Alunos (as) que perderam vinculo e pleiteiam a matricula, dentro do prazo

de integralizagédo de seus cursos.

O candidato classificado, dentro do limite de vagas, em qualquer uma das formas de
ingresso, deve fazer sua matricula na data estipulada em edital proprio ou calendario
institucional, apresentando a seguinte documentacdo em fotocopia e acompanhada
dos originais para conferéncia:

- Certificado ou diploma de conclusdo do Ensino Médio ou equivalente, contendo o
respectivo histérico escolar (no caso de curso profissionalizante, comprovante de
conclusao do estagio obrigatorio);

- Foto 3x4;

- Carteira de identidade;

- Cpf;

- Comprovacéao de quitagdo com o Servico Militar (para os alunos do sexo masculino);
- Comprovacéao de quitagdo com as obriga¢des eleitorais;

- Comprovante de pagamento da primeira parcela da semestralidade / anuidade.

RUA CASTELO BRANCO, 1803 - CENTRO - VILA VELHA - ES - CEP 29100-040 - TEL.: (27) 3200-4358




FACULDADE DE CIENCIAS ECONOMICAS E ADMINISTRATIVAS DE VILA VELHA
FACULDADE DE DIREITO DE VILA VELHA
FACULDADE DE VILA VELHA

A matricula devera ser renovada semestralmente.

O regime das Faculdades ¢é seriado, em bloco semestral. Portanto, a matricula regular
é feita em todas as disciplinas do semestre a ser cursado.

Nos casos de reprovacgdo, transferéncia externa e outras adaptacdes, o(a) aluno(a)
devera procurar a Central de Atendimento ao Aluno — CAE para obter informacdes
sobre como proceder.

Semestralmente, a Instituicdo divulga instrucBes especificas sobre o processo de
matricula, inclusive quanto a possibilidade de sua realizacdo com o uso da Internet.

Pode ser concedida matricula em niumero menor de disciplinas que o previsto no semestre
aos (as) alunos (as) recebidos (as) por transferéncia ou portadores (as) de diplomas de
Educacdo Superior, que tiverem aproveitamento de estudo, a estudante de qualquer
Curso que tiver prescricdo médica, interdicéo religiosa ou razdo de ordem civica (servigo
militar), de trabalho ou domeéstica que impeca a participacdo nas aulas em todos os dias
da semana.

Em nenhum dos casos sera admitida matricula em menos de 50% da carga horaria
semanal prevista para o semestre de referéncia do(a) estudante

16. Calendario Académico

Semestralmente a Dire¢cdo Académica divulga o Calendario Académico, aprovado
pelo (CONSU) Conselho Superior. Nele o estudante encontra todas as informacdes
referentes ao periodo de aulas, férias e outras atividades académicas. O ano letivo
nas Faculdades tem no minimo de 200 (duzentos) dias letivos distribuidos em 02
(dois) semestres regulares de atividades. Ndo esta incluido nos dias letivos o tempo
reservado a exames finais, assegurando as 20(vinte) semanas minimas de
atividades letivas a cada semestre. O Calendario Académico 2010 esta disponivel no
site: www.faculdadevilavelha.com.br

17. Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais

E o instrumento juridico que estabelece a relacdo contratual entre o aluno e a
Instituicdo no ato da matricula, gerando direitos e deveres entre as partes, e a
aceitacdo, pelo aluno, das disposi¢cdes contidas no Estatuto e Regimento das
Faculdades.

18. Registro Académico do Aluno

E importante o aluno (a) memorizar o nimero de matricula, que sera o seu codigo.
Com ele tera acesso aos seus dados na Internet, tais como: notas, situacao financeira,
académica e outras. Este cddigo o identificard para os procedimentos académicos
necessarios nas Faculdades.
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19. Formas de Ingresso no Curso de Graduacgéo

As formas de o candidato ingressar nas Faculdades como aluno regular:

VESTIBULAR: candidatos (as) com Curso de Ensino Médio, ou
equivalente, concluido e que tenham sido classificados (as) em processo
seletivo da instituicdo ou por ela reconhecidos — de acordo com edital
proprio divulgado no site;

OBTENCAO DE NOVO TiTULO: portadores (as) de diploma de Ensino
Superior, devidamente registrado, desde que hajam permanecido vagas
abertas, apds o encerramento das matriculas dos(as) selecionados(as);

TRANSFERENCIA: pode ser solicitada, a qualquer tempo, pelo candidato
(a), regularmente vinculados(as) a outras Instituicdes de Ensino Superior,
devidamente regulamentada junto aos 6rgdos competentes.

ESTRANGEIROS (as), com Curso de Ensino Médio ou equivalente, por
meio de processo seletivo especial, regido por convénios de Cooperacao
Internacional firmados pelas Faculdades, com exigéncia de comprovacgao
de proficiéncia na Lingua Portuguesa.

PROUNI: mediante selecao do Ministério da Educacao, conforme Portaria
N° 3.964, de 2 de dezembro de 2004 - consulte o site
WWW.mec.gov.br/prouni .

20. Anélise de Transferéncia e Obtencao de Novo Titulo

a) TRANSFERENCIA: O(A) candidato(a) devera requerer na CAE mediante
requerimento préprio. A analise de curriculo para fins de transferéncia sdo recebidos
a qualquer tempo, tem efeito para o semestre em curso, se ainda houver prazo, ou
para o semestre seguinte, acompanhados dos seguintes documentos:

V.

V.

VI.

Histdrico Escolar (Original);

Declaracdo de vinculo com a Instituicdo de origem (Declaracdo de
Escolaridade);

Certiddo de estudos (Caso o candidato ndo tenha vinculo com a
Instituicdo de origem);

Declaracdo de Adimpléncia financeira da Instituicdo de Origem ;
Programa das disciplinas cursadas com aprovagao;

Sistema de avaliagéo.

b) OBTENCAO DE NOVO TIiTULO: O (A) candidato (a) devera requerer na CAE
mediante requerimento proprio, a analise de curriculo para fins de transferéncia sdo
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recebidos a qualquer tempo, tem efeito para o semestre em curso, se ainda houver
prazo, ou para o0 semestre seguinte, acompanhados dos seguintes documentos:

l. Diploma (Cépia autenticada);
Il. Histérico Escolar (Original);
M. Programa das disciplinas cursadas.

21. Disciplinas Isoladas

As Faculdades aceitam inscrices em disciplinas isoladas dos diversos cursos ministrados,
respeitada a legislacéo pertinente, a compatibilidade de horérios, as exigéncias didatico-
pedagogicas e as normas do CONSU.

Documentos necessarios para matricula: (copia autenticada ou copia munida do original)

l. Carteira de ldentidade;

I. CPF;

Il Quitacéo com a Justica Eleitoral,

V. Quitacdo com o Servigo Militar (sexo masculino);
V. Certiddo de Nascimento ou Casamento;

VI. Histérico do Ensino Médio;

VII. Declaragéo de Escolaridade;

22. Trancamento de Matricula

E concedido ao aluno(a) que necessite interromper, temporariamente os estudos e queira
manter preservado o0 seu vinculo académico com a Instituicdo.O trancamento da
matricula assegura ao(a) aluno(a) a vaga e prosseguimento de estudos, porém
submetendo-o(a) as adaptacdes necessarias ao curriculo em vigor a época do seu
retorno. O tempo de trancamento permitido é por 03 (trés) semestres letivos
consecutivos ou até 5 (cinco) semestres letivos intercalados.

O trancamento é concedido se requerido na CAE dentro dos prazos estipulados pela
Instituicdo, sendo necessaria a inexisténcia de débitos.

*** SO é permitido o trancamento de matricula aos alunos que concluiram no
minimo um semestre letivos. ***

23. Aproveitamento de Estudos

Caso o0 aluno (a) tenha cursado em outra instituicdo de ensino superior disciplinas
equivalentes, ele podera solicitar uma andlise dos programas para verificagdo do
aproveitamento de estudos. Para isso € necessario protocolar na CAE o pedido de
dispensa de disciplina, anexando o histérico escolar da escola de origem e o contetdo
programatico.
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E importante observar o prazo estipulado pela Instituicio. Lembrar que nio serdo
analisados pedidos de dispensa de disciplinas cursadas com reprovacoées.

24. Formas de Desligamento da Instituic&o

a) CANCELAMENTO DE MATRICULA: pode ser requerido a qualquer tempo,
elimina o vinculo do aluno com as Faculdades. Ocorre quando o interessado
formaliza seu pedido na CAE ou quando h& aplicacdo de sanc¢do disciplinar
(conforme regimento disciplinar). O cancelamento implica na perda dos créditos
cursados no semestre em andamento. O cancelamento néo isenta o aluno do
pagamento de débitos anteriores.

b) TRANSFERENCIA PARA OUTRA INSTITUICAO: E concedida a transferéncia para
outra instituicdo, mediante requerimento do (a) aluno (a) em situag&o regular com
as Faculdades observada a legislacéo vigente, e os prazos da instituicao.

25. Transferéncia de Turno

E admitida a transferéncia interna entre os cursos, turnos condicionada a existéncia
de vagas e a legislacdo vigente. A solicitacdo devera ser realizada pelo aluno na
CAE, dentro dos prazos estabelecidos pela Instituicdo.

26. Transferéncia de Curso

E admitida a transferéncia interna entre os cursos, os turnos condicionada a
existéncia de vagas e a legislacdo vigente. A solicitagdo devera ser realizada pelo
aluno na CAE, dentro dos prazos estabelecidos pela Instituicdo.

27. Freqguéncia

Conforme legislagdo educacional vigente, o aluno precisa, obrigatoriamente,
freglientar, no minimo 75% (setenta e cinco por cento) das aulas ministradas em
cada disciplina. A verificagdo é feita diretamente com o professor responsavel em
todas as aulas.

E assegurada ao (d) aluno (a) a informacdo mensal sobre a evolucdo da sua
frequéncia, cabendo ao (@) professor (a) da disciplina comunicar ao discente,
formalmente, se requisitado.

O aluno tem acesso aos seus dados de frequiéncia pela Intranet e pelos terminais de
consulta.

28. Abono de Faltas
N&o ha abono de faltas, exceto nos casos previstos em Lei como: Lei n° 9615/98 -

Alunos Atletas - Art. 85 - "Os sistemas de ensino... bem como as IES definirdo normas
especificas para verificagdo do rendimento escolar e o controle de freqiiéncia dos
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estudantes que integrarem representacdo desportiva NACIONAL, de forma a
harmonizar a atividade esportiva com os interesses relacionados ao aproveitamento e
a promocao escolar. Lei n°® 4.375/64 - Servico Militar”.

O interessado devera apresentar requerimento com documento comprobatorio na
CAE, até 48 horas ap6s a data do impedimento.

29. Tratamento Excepcional — Compensacdo de Auséncia as Aulas

Nos termos do Decreto-Lei n°. 1.044/69 para obter esse tratamento excepcional o
académico devera:

a) PROTOCOLAR: requerimento proprio na CAE, obrigatoriamente até 03 (trés) dias

apos o inicio da incapacidade fisica (doenca, traumatismos, distarbios ou afec¢bes de
ocorréncia isolada ou esporadica) comprovando documentalmente o fato;

b) COMPROVAR: a duracao da incapacidade que devera ser de no minimo 09 (nove)
dias, néo podendo ultrapassar o periodo do término do semestre letivo, para que néo

haja prejuizo ao processo de aprendizagem;

¢) APRESENTAR: documentos comprobatérios (atestado médico, onde conste o CID
e outros dados).

OBS: Serdo indeferidos os requerimentos protocolados ap6s o periodo de
incapacidade fisica. O(A) académico(a) devera submeter-se obrigatoriamente a
avaliacdes do aproveitamento escolar logo que superar a incapacidade fisica, estara
impossibilitado de freglientar as aulas durante o periodo de tratamento excepcional.

30. Interrupcéo de Tratamento Excepcional — Retorno as Atividades Letivas

Aplica-se ao académico (a) que seja autorizado a retornar as atividades letivas antes
do final do periodo do atestado anterior.

O académico devera:
a) PROTOCOLAR: Requerimento proprio na CAE;

b) APRESENTAR: Documentos comprobatdrios (atestado médico, onde conste o CID
e a autorizacdo do médico para retorno as atividades)

31. Estudante em Estado de Gravidez - Compensacédo de Auséncia as Aulas
Nos termos da Lei n°. 6.202/75, a partir do 8°. Més de gestacédo e durante 120 (cento e

vinte) dias, a estudante gravida ficara assistida também pelo regime de exercicios
acima referidos para fins de compensacéao de auséncia as aulas.
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Tal regime supre o sistema académico de frequéncia, estando a estudante sujeita as
provas e exames finais, em época especial, nos prazos regulares.

Para solicitar os beneficios da Lei n°. 6.202/75, a estudante devera requeré-los em
impresso proprio na CAE, anexando o respectivo atestado médico onde conste o CID.
Os prazos para apresentacao dos requerimentos sdo os mesmos do Tratamento
Excepcional.

A estudante que optar em realizar as provas presencialmente, devera solicitar através
de requerimento proprio na CAE, anexando o atestado médico que a autorize.

32. Atividade Complementar

As Atividades Complementares tém por finalidade enriquecer o processo de ensino e
aprendizagem, sendo consideradas uma complementacdo dos curriculos dos cursos
de graduacao, conforme as respectivas diretrizes curriculares. Devem possibilitar ao
académico transcender aos limites das unidades curriculares.

Cada curso tem a sua equivaléncia de carga horéaria, de acordo com a atividade
realizada. Os comprovantes tém a validade de 01 semestre para apresentar,
posteriormente a esse prazo 0s comprovantes perderdo a validade.

33. Sistema de Avaliacao

A avaliagdo do rendimento académico, em cada disciplina, € procedida mediante a
realizacdo de provas, seminarios, trabalhos de campo, entrevistas, testes, arguicao e
trabalhos escritos exigidos pelo (a) professor (a), aos quais se atribuirdo notas,
representadas por niumeros decimais.

A nota final na disciplina é representada por um namero inteiro, entre 0 (zero) e 10
(dez).

E segurado ao (a) aluno (a) a informacdo do resultado e devolugdo de cada
avaliagcdo até, o maximo, a semana anterior a realizagédo da avaliagdo seguinte.

As avaliacGes obrigatérias serdo, preferencialmente, aplicadas no horéario de aula.
Quanto as avaliagcbes presenciais de disciplinas semi-presenciais, sera necessario
divulgacdo de no minimo 15 (quinze) dias de antecedéncia, informando data, o local
e horério.

Sera aprovado (a) na disciplina o(a) aluno(a) que, atendidas as exigéncias de

freqliéncia, obtiver, no conjunto das avaliacdes ao longo do periodo letivo, nota igual
ou superior a 7,0 (sete).
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34. Segunda Chamada

O(a) aluno(a) que deixar de realizar provas obrigatérias, no dia em que foi estipulado
pelo professor, podera solicitar 22 oportunidade de prova com o professor da
respectiva disciplina e/ou seguir orientacdes do curso.

35. Avaliacao Suplementar

Sera facultada uma ultima oportunidade de recuperacéo e aprovagao para os(as)
alunos(as) que obtiveram nota inferior a 7,0 (sete), por meio de uma Avaliacdo
Suplementar, abrangendo a totalidade do Plano de Ensino da Disciplina, no valor de
10,0 (dez) pontos, desde que, no conjunto das avaliagdes do periodo, tenham obtido
nota igual ou superior a 5,0 (cinco).

Em casos excepcionais, € concedida uma segunda oportunidade de Avaliagéo
Suplementar ao(a) aluno(a) ausente por motivo de morte dos avos, pais, irmaos, filhos
ou conjuge ou por doencgas ou internacdo hospitalar ou por prorrogacéo da jornada de
trabalho.

O(a) aluno(a) que se encontrar na situacdo do paragrafo anterior, ou seu(sua)
representante, deve requerer na CAE segunda oportunidade, devidamente justificada,
em prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, ap6s o horario do Exame
Suplementar perdido.

Os requerimentos devem ser complementados com 0s seguintes documentos, em
cada caso, no prazo maximo de 03 (trés) dias Uteis:

l. Luto: atestado de Ghito e documentos que comprovem o vinculo familiar;
Il. Internacado hospitalar: declaragdo do hospital com o relativo laudo médico;
Il Doenca: atestado médico com o registro profissional e o CID da moléstia;
V. Prorrogacao da jornada de trabalho: atestado da empresa.

O requerimento tera tramitacdo em carater de urgéncia, cabendo a Coordenacéo do
Curso providenciar sua analise e, em caso de deferimento, convocar os(as)
responsaveis para elaboracdo da nova Avaliacdo a ser aplicada no prazo maximo de
uma semana apos a data da Avaliacdo Suplementar perdida.

Os(as) alunos(as) com rendimento académico insuficiente para serem aprovados (as)

e que optarem por fazer a Avaliacdo Suplementar serdo aprovados (as) se obtiverem
resultado igual ou maior que 7,0 (sete), numa avaliacdo de 10,0(dez) pontos.

36. Ensino a Distancia — EAD

Em todos os cursos das Faculdades temos disciplinas no formato EAD — Ensino a
Distancia.
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As capacitagfes para uso do ambiente virtual séo oferecidas no inicio de cada

semestre com indicacdo das datas horarios e salas. Esteja atento aos cartazes e ao
site.

E-mail: ead@faculdadevilavelha.com.br

REQUERIMENTO INFORMACOES ESPECIFICAS

E uma forma de desligamento do Estudante
0 que é? com a Instituicdo. Podera ser solicitado a
’ gualquer tempo, tendo o aluno cursado um
periodo completo.

Cancelamento de | Situagdo do Estudante Devera estar regularmente matriculado.

Matricula O aluno devera preencher requerimento

Procedimento préprio na CAE, explicando o motivo do
desligamento.

Sem Custo. O aluno devera estar em dia com
Custo .
as mensalidades.

Documento que certifica a concluséo do
O que é? curso, constando os dados do estudante e o
curso que concluiu.

Diploma Situacdo do Estudante Ter concluido a carga horéria total do curso e
ter colado grau.

O aluno devera preencher requerimento
proprio na CAE e entregar documentos.

Custo 12 via: R$30,00

Procedimento

Documento que especificatodas as
disciplinas cursadas pelo estudante,
constando nota, carga horéria e dados de
identificacdo do estudante para fins de
comprovacao de estudo. Pode ser emitido

Historico Escolar parcial ou completo.
. . O aluno deveré ter cursado pelo menos um
Situacdo do Estudante e
(1) semestre na Instituicao.

O que é?

Procedimento O aluno devera solicitar pela CAE on line.
Custo R$7,50
Prazo 07 dias uteis
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O que é?
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Documento gque atesta varias situacdes do
aluno com o Centro Universitario. O aluno
deve especificar as informacoes
complementares que deseje que conste ha
declaracao.

Declaragéo Situacéo do Estudante

Estar regularmente matriculado, ou ja ter
estudado na Instituicao.

Procedimento

O aluno devera solicitar pela CAE on line
especificando o tipo de declaracdo que

necessita.
Prazo 03 dias uteis
. Documento gue apresenta o contetdo
O que e? 9 P

ministrado na disciplina por semestre.

Programas de
Disciplina

Situagdo do Estudante

Nao ha exigéncia para solicitacédo de
programas de disciplinas. (O aluno devera ter
cursado adisciplina)

Procedimento

O aluno devera solicitar pela CAE on line
especificando as disciplinas.

Prazo 8 dias uteis
Documento que demonstra todas as
disciplinas cursadas pelo estudante,
O que é? contendo carga horéria, nota e dados de

identificacdo do estudante parafins de
comprovacéao de estudo para ex-alunos.

Certidao de Estudos

Situagdo do Estudante

Estudante gque néo tenha vinculo com a
Instituicdo e que ndo tenha concluido o

curso.
Procedimento O aluno devera solicitar pela CAE on-line.
Prazo 5 dias ateis
E concedido ao estudante, que por motivo de
saude, fundamentado por laudo médico,
O que é? tenha que se afastar das atividades

académicas por um periodo minimo de 9
dias.

Tratamento Situacéo do Estudante

Para solicitar tratamento excepcional o aluno
devera estar regularmente matriculado.

Excepcional

Procedimento

O aluno podera solicitar o tratamento
excepcional preenchendo requerimento
proprio na CAE até 03 dias ap6s o inicio da
incapacidade e anexar o atestado medico
comprovando a necessidade de afastamento.
O atestado serd analisado podendo ser
deferido ou néo.
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O que é?
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Andlise de equivaléncia de disciplinas
cursadas em cursos de mesmo nivel de
instrucéo, de curso reconhecido pelo MEC
com disciplinas ministradas pelas
Faculdades.

Dispensa de Situac&o do Estudante

Estar regularmente matriculado.

Disciplinas

Procedimento

O aluno devera solicitar na CAE preenchendo
requerimento préprio e anexando Historico
Escolar da instituicdo onde cursou as
disciplinas e Programa das disciplinas
cursadas com aprovacao.

Prazo 15 dias uteis
E a suspenso da obrigacédo da freqiiéncia do
estudante no curso, sem que se percao
O que 67 vinculo com a Instituicdo. O tempo de

trancamento permitido € por 03 (trés)
semestres letivos consecutivos ou até 5
(cinco) semestres letivos intercalados.

Trancamento de

purso Situacdo do Estudante

Estar devidamente matriculado e ja ter
cursado pelo menos 1 periodo.

Procedimento

O aluno devera solicitar na CAE preenchendo
requerimento proprio.

Custo

Sem custo. O aluno devera estar em dia com
as mensalidades.

O que é?

Acordo de cooperacdo entre o Izabela
Hendrix e a unidade concedente (Empresa).

Situagdo do Estudante

Estar regularmente matriculado.

Convénio para

Estagios Procedimento

Protocolar o convénio em duas (2) vias na

CAE.
Custo Sem custo.
Prazo 8 dias uteis
. Termo de Compromisso firmado entre o
O que e?

aluno e a unidade concedente (Empresa).

Contrato para Situagdo do Estudante

Estar regularmente matriculado.

Estagios Procedimento Protocolar o contrato em trés (3) vias na
CAE.
Custo Sem custo.
Prazo 8 dias uteis
O que &2 Documento fornecido pela Institui¢éo a fim

q ' de apresentar o aluno a alguma organizacéao.

Carta de Situacdo do Estudante Estar regularmente matriculado.
Apresentacgéao

Procedimento

O aluno devera solicitar pela CAE on-line.

Prazo

5 dias Uteis
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37. Cadastro do aluno

E importante que o aluno mantenha atualizados seus dados cadastrais no portal do
aluno, pois este € o canal de comunicagéo entre a Instituicdo e o aluno.

38. Tempo de Integralizagdo dos Cursos

INTEGRALIZACAO
CURSO MINIMA MAXIMA
Administragao 08 semestres 12 semestres
Direito 10 semestres 15 semestres
Pedagogia 06 semestres 09 semestres
Servigo Social 08 semestres 12 semestres

39. Colagéo de Grau e Diploma

A Colagéo de Grau é feita em sessdo solene e publica das Faculdades, sob a
presidéncia do Diretor de Unidade, apds encerramento do periodo letivo, em data
fixada. (concluintes de julho — colacdo em julho, concluintes em dezembro - colagéo
em dezembro/janeiro).

O programa da solenidade de colacdo de grau, incluindo o local, horério e pauta, bem
como as providéncias necessarias, cabe a Secretaria Académica.

A solenidade, sempre que possivel, serd conjunta para todos os cursos do Centro
Universitario, cabendo ao (&) presidente da sessdo a outorga dos respectivos graus.
Os (as) concluintes (as) de curso que nao colarem grau na sessao publica, por motivo
justificado, podem fazé-lo em préxima reunido do CONSU, por solicitagdo ao Diretor
de Unidade. Consulte o Regulamento e o Manual de Formatura.

Ao término do curso e cumpridas todas as exigéncias relativas ao curriculo ao qual

esteve vinculado na graduagdo, o aluno devera participar da colacdo de grau onde
RECEBERA A D]CERTIDAO DE CONCLUSAO E O HISTORICO ESCOLAR. O aluno
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devera preencher requerimento préprio na CAE anexando as seguintes
documentacdes:

a) Carteira de Identidade;

b) Quitacdo com a Justica Eleitoral;

c) Quitacdo com o Servigo Militar (para o sexo masculino)

d) Certiddo de Nascimento ou Casamento;

e) Histérico do Ensino Médio ou equivalente;

40. Bolsas de Estudo

a) CARENCIA: por ser uma entidade filantropica, confessional e comunitaria é
mantido um programa de Bolsa de Estudo para estudantes em situacdo de
caréncia econémica, comprovada na forma da lei, segundo regulamento de
bolsa disponivel no site.

b) PROUNI: a Instituicdo participa do PROUNI — Programa Universidades para
Todos do Governo Federal que concede bolsas de estudo integrais a
estudantes de baixa renda, em cursos de graduagdo e sequenciais de
formacao especifica. Consulte o site www.mec.gov.br/prouni

Contato: setordebolsas@faculdadevilavelha.com.br

41. Financiamento Estudantil
As Faculdades esta associada aos seguintes programas de crédito estudantil:

a) FIES: Executado pela CEF, é o crédito educativo do Governo Federal para
estudantes de baixa renda. Para solicitar o financiamento, o aluno precisa ter
aproveitamento académico de pelo menos 75% dos créditos, escola com boa
avaliagdo no MEC, néo ter atraso no pagamento das parcelas de juros. O valor
financiado pode ser até de 50% da mensalidade (25% para bolsistas parciais do
Prouni); o restante é pago diretamente na instituicdo. Em caso de divida acessar
o site (www3. caixa. gov.br/fies)

42. Estéagio

O estagio é um componente do projeto pedagogico de um curso, devendo ser inerente
ou complementar a formacdo académica profissional, como parte do processo de
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ensinar e aprender, de articulacdo tedrica e pratica e como forma de interagdo entre a
Instituicdo Educativa e as organizacées.

Os estagios sdo caracterizados, segundo a sua vinculagdo com 0s cursos de
graduacéo desta instituicdo, nas seguintes modalidades:

|. Estagios curriculares obrigatérios;

II. Estagios curriculares ndo obrigatérios.

Estagios curriculares obrigatorios sao aqueles definidos como tais no projeto do
curso, cuja carga horaria é requisito para aprovacéao e obtencéo de diploma.

Estaqios curriculares ndo-obrigatérios sdo aqueles desenvolvidos como atividade
opcional, acrescida a carga horaria regular e obrigatéria.

Estagio Curricular Estagio Extra Curricular

e Ainstituicdo devera pagar o seguro e A empresa concedente devera
contra acidentes pessoais ao aluno providenciar obrigatoriamente seguro
sem qualquer 6nus ao mesmo. contra acidentes pessoais para o

estagiario sem qualquer 6nus ao

mesmo e/ou & instituicdo de ensino.

¢ Na&o é obrigatério o pagamento de e E obrigatoério o pagamento de bolsa,
bolsa, ou qualquer outro tipo de ou qualquer outro tipo de
beneficio ao aluno. contraprestacdo ao estagiario, bem
como auxilio transporte. (Conforme
Nova Lei de estagio n® 11.788, de 25
de setembro de 2008).

e O estagiario podera cumprir a carga e O estagiario podera cumprir a carga
horaria de 30 horas semanais horaria de 30 horas semanais
(maximo) (méximo)

e A empresa concedente e a instituicdo e A empresa concedente e a instituicdo

de ensino deverao elaborar termo de
convénio durante a vigéncia do Termo
de compromisso do aluno.

O estagiario tem direito a 30 dias de
gozo remunerado apoés o periodo de
um ano. Este devera ser compativel
com o periodo de recesso escolar.

de ensino deverao elaborar termo de
convénio durante a vigéncia do Termo
de Compromisso do aluno.

O estagiario tem direito a 30 dias de
gozo remunerado apoés o periodo de
um ano. Este devera ser compativel
com o periodo de recesso escolar.
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A Unidade Concedente deve ser conveniada a Instituicdo de Ensino, portanto o (a)
aluno (a) devera apresentar além do Termo de Compromisso em trés (3) vias, o
Convénio em duas (2) vias, cujo modelo encontra-se disponivel em nosso site.

Os termos de compromisso ndo serdo assinados caso a vigéncia for retroativa ao
semestre letivo.

PARA ASSINATURA DO TERMO DE COMPROMISSO E IMPRENSINDIVEL A
ASSINATURA DO CONVENIO.

As ofertas de estagios extracurriculares serao divulgadas no site
www.faculdadevilavelha.com.br

Os alunos poderéo entrar em contato com o setor de estagio pelo e-mail
estagio@faculdadevilavelha.com.br

Ou pessoalmente na Central de Atendimento ao Estudante.
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43. Cursos Oferecidos — Valores

Curso Titulac&o Valore Turno Duracdo Vagas Portarias /Resolucdes
Administracéo Bacharelado R$470,00 Noturno 4 anos o0 Portaria MEC n°.4.267 de
¢ R$470,00 | Matutino | 4anos | 50 09/12/2005
o R$574,00 Matutino 40 Portaria MEC n° 76 de
Direito Bacharelado R$574.00 NOWIMoO 5 anos 20 30/01/2008
] ] ) R$418,00 Matutino 40 Portaria MEC n° 41 de
Pedagogia Licenciatura R$418.00 NOWIMo 3 anos 20 22/05/2006
Servico Social Bacharelado R$418,00 Matutino 4 anos 40 e S
& R$418,00 Noturno 40 30/03/2007
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44. Direitos, deveres e obrigag6es do (a) Estudante.
S&o direitos, deveres e obrigacdes dos membros do Corpo Discente:

I. Frequentar as aulas, participar das atividades determinadas pelo (a) professor (a)
e previstas nos planos de ensino e no projeto pedagdgico;

Il. Utilizar os servicos postos a sua disposicao pelas Faculdades;

lll. Recorrer, na forma do Estatuto e deste Regimento Geral, de decisdes de
autoridades académicas e 6rgaos deliberativos;

IV. Zelar pelo patrimbnio colocado a sua disposicdo pelas Faculdades,
responsabilizando-se, judicialmente, pelos danos praticados contra ele;

V. Manter-se quite, dentro dos prazos estabelecidos pelas Faculdades, com os
encargos e custos educacionais;

VI. Estar sempre munida (0) de material escolar de uso individual e proprio e o que
for solicitado pelo(a) professor(a).

Vila Velha, 05 de janeiro de 2010.

Deosdemer Caldeira
Secretaria Académica
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