APRESENTACAO

Temos a satisfacdo em recebé-lo no Centro Integrado de Educacdo Basica para
Jovens e Adultos — CENAP — EFMP. Vocé acertou quando optou por fazer um Curso
Técnico ou concluir o Ensino Fundamental/Médio nesta Instituicdo. Estrutura atualizada,
conhecimento e competéncia fazem do CENAP uma Instituicdo de Educacédo Profissional
de alto nivel, onde vocé tem acesso a um ambiente educacional de qualidade, que

contribui para a suaformacéo e pleno desenvolvimento para o trabalho e para a vida.

Este material foi elaborado com o objetivo de orienta-lo durante sua permanéncia nesta
Escola. Aideia € antecipar respostas para possiveis dividas que possam surgir com relacao
aos procedimentos pedagdgicos e regras gerais que competem ao aluno, e dessa forma

facilitar sua comunicag¢do com a Coordenacao desta Instituicéo.

Somos conhecedores de suas expectativas e esperamos atendé-las contribuindo para

seu desenvolvimento pessoal, profissional e social.

Agradecemos por nos permitir fazer parte da sua histéria educacional.

Seja bem-vindo e sucesso!

A Direcéo.

MANUAL DO ALUNO 2017 CENAP



O CENAP

O CENAP - Centro Integrado de Educacéo Béasica para Jovens e Adultos — EFMP foi
fundado em 02 de julho de 2001, integrando a rede particular de Ensino Pds-Médio,
ofertando Cursos Técnicos na area da saude. Tem como meta a qualidade na
preparacdo de profissionais de nivel médio fundamentado nas metas e objetivos da
LDBEN 9394/96 (Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional), de forma a garantir a
consolidacdo de educacdo com principios de liberdade e ideais de solidariedade humana
principalmente para o exercicio da cidadania e qualificagao para o trabalho.

Em 2002, foram ofertados os cursos: Técnico em Enfermagem e Técnico em Saude
Bucal; e alguns cursos de qualificagdo, como: Instrumentacdo Cirlrgica, Zeladoria
Hospitalar, Tratamento de Feridas, Enfermagem em Radiologia, entre outros.

Em 2003, o CENAP passou a ofertar a comunidade o curso Técnico em Radiologia —
Diagnostico por Imagem, em 2005 o curso Técnico em Estética e em 2007 o curso Técnico
em Administracdo com Enfase em Saude.

Em 2008, foi introduzido o curso de Especializagdo em nivel Técnico em
Instrumentacéo Cirdrgica.

Em 2009, o CENAP passa a ofertar os seguintes Cursos: Técnico em Contabilidade,
Técnico em Nutricdo e Dietética, Técnico em Massoterapia e Especializacdo nivel Técnico
em Mamografia.

Em 2010, mais trés novos cursos passam a fazer parte do portfélio desta Instituicéo,
o curso Técnico em Informatica, Técnico em Podologia e Especializacdo em nivel Técnico
em Enfermagem do Trabalho.

Desde setembro de 2006, o CENAP passa a ter uma nova estrutura, ampla e bem
localizada composta por 23 salas de aula, cantina, xérox, laboratorios muito bem
equipados (Laboratério de Enfermagem, Laboratério de Estética, Laboratério de
Massoterapia, Laboratério de Saude Bucal, Laboratério de Prétese Dentéria, Laboratorio
de Radiologia, Laboratorio de Informatica, Laboratério de Analises Clinicas, Laboratorio de
Zootecnia e Laboratério de Podologia), biblioteca com acervo atualizado e com acesso a
Internet disponivel aos alunos. Dispomos ainda, de auditério para 300 pessoas, equipado
para formaturas e outros eventos. Nosso quadro de Instrutores € formado por Técnicos,
Graduados, Especialistas e Mestres.

Em 2015, o CENAP Cascavel, comeca a ofertar a EJA — Ensino Fundamental Fase Il
e Ensino Médio na modalidade a distancia.
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Em agosto de 2014, o CENAP chegou em Foz do Iguacu ofertando quatro Cursos
Técnicos: Enfermagem, Radiologia, Podologia e Estética com uma ampla estrutura fisica e
um quadro de professores qualificados.

Em 2016, comeca a ofertar a EJA: Ensino Fundamental — Fase Il e Ensino Médio na
modalidade a distancia e dois novos Cursos Técnicos: Analises Clinicas e Massoterapia. O
CENAP esta ha 16 anos na area da Educacéao Profissional.

Ainda, contamos com uma clientela especial, na qual vocé faz parte! Agradecemos

por ter escolhido o CENAP para fundamentar a sua aprendizagem! Conte conosco!

A Direcéo
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA ESCOLA

Direcao Geral: Responsavel pela efetivacdo da gestao escolar, organizacdo de todo
trabalho pedagogico. E responsavel também pela representacédo interna e externa da
Escola junto CEE - Conselho Estadual de Educacdo e NRE — Nucleo Regional de
Educacéo.

Coordenacao Geral: A Coordenacdo Geral é responsavel por coordenar e articular
as atividades administrativas e pedagogicas do estabelecimento de ensino, elaborar, avaliar
e monitorar processos educacionais e administrativos, criando estratégias para melhoria

dos processos em geral.

Coordenacdo de Cursos e Estagios: Responsavel pelo gerenciamento académico
do curso que coordena, selecdo, contratacdo, orientacdo e acompanhamento do
desempenho de docentes e alunos, monitoramento de materiais didaticos (livros e
apostilas), acompanhamento do calendario especifico de sua area, agendamento de
estagios, supervisdo dos estagios, monitoramento de frequéncia dos alunos e demais

atividades correlatas a funcéo.

Orientacdo Pedagdgica: E responsavel por participar do processo de selecéo,
orientacdo e avaliacdo de docentes, acompanhamento de seu desempenho, atendé-los e
orienta-los. Atendimento aos alunos dos diversos cursos, pais e ou responsaveis, sobre as
diversas questdes de natureza pedagodgica, e em outras situagbes que interferem no
processo de aprendizagem.
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Conselho de Classe: O Conselho de Classe € um 6rgdo colegiado de natureza
consultiva e deliberativa em assuntos didatico-pedagogicos, fundamentado no Projeto
Politico-Pedagogico do CENAP, e tem a responsabilidade de analisar as acdes
educacionais, indicando alternativas que possam garantir a efetivacdo do processo de

ensino e aprendizagem.

Secretaria Escolar: Responsavel pela emissdo e controle de registros escolares,
disponibilizacdo de informacdes sobre frequéncia e desempenho de alunos, documentos,

agendamento de provas de recuperacéao e data especial.

Documentacdo: Responsavel pelo registro, controle e arquivamento da
documentacdo pertinente a vida académica do aluno, emissdo e monitoramento de
registros escolares, emissdo e assinatura de documentos (atestados, -certificados,

diplomas, atas de conclusao de curso, ementas, histéricos e outros documentos).

Recepcdo: Responsavel pelos registros de demanda, formacédo de turmas, realizagédo
de matricula, atendimentos em geral (balcdo/telefone), atendimento aos alunos

requerentes de servicos administrativos.

Financeiro/Protocolo: O setor financeiro € responsavel pelo recebimento de
mensalidades, confec¢cdo dos carnés, cobrancas, efetuar o pagamento dos Docentes,
auxiliar na confeccdo dos recibos de pagamentos diversos, protocolo de documentos e

demais atividades correlatas a fungéo.

Biblioteca: A Biblioteca Escolar constitui um setor de apoio pedagdgico da escola,
cujo objetivo é de estimular e apoiar a comunidade escolar nas necessidades permanentes

de informacdes e pesquisas.
Zeladoria: O Servico de Zeladoria é o setor administrativo que tem a seu encargo 0s

servicos de manutengédo, preservacado e limpeza do estabelecimento, coordenado e

supervisionado pela Coordenacéo Geral.
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ESTRUTURA DAS ACOESPEDAGOGICAS

Calendério escolar

O Calendario escolar é um documento que mostra o planejamento das atividades
escolares para o decorrer do ano. O que sera realizado dentro de cada més e cadadia.

O CENAP possui para cada turma de cada curso um calendario especifico a fim de
atender as necessidades especificas da turma relacionadas a estagio, cumprimento da
carga horaria de aula por médulo, o qual encontra-se disponivel na central do aluno e
também disponivel para xérox na recepcao.

Também é elaborado um calendario Geral o qual possibilita a visualizacdo de todas
as atividades previstas para todos os cursos, incluindo periodo de férias, feriados,
recessos, semanas académicas, inicio e término das aulas, este, pode ser encontrado na

central do aluno.

Regimento Escolar

O Regimento Escolar do CENAP encontra-se a disposicdo dos alunos na Biblioteca

da Escola.

Comissao de Avaliacao Institucional

Formada pela Direcdo Administrativa, Coordenacdo Geral e Coordenacdes de

Cursos, tem como objetivo avaliar o desempenho da Instituicdo como um todo.
Horario das Aulas
De segunda a sexta: NOTURNO: das 19:00h as 22:40h

SABADOS: das 07:50h as 12:20h; das 12:50h as 17:20h, podendo haver alteracdes

dependendo dos estagios e das aulas praticas.
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Estagios (Horéario e dias da semana)

Os estagios das turmas matriculadas no horario noturno seréo realizados nos seguintes horarios:
Segunda — Sexta-feira: 07:00 as 12:00 horas

13:00 as 18:00 horas

19:00 as 23:00 horas

Para os alunos matriculados nas turmas de sébados sera realizado nos seguintes horarios:
Segunda — Sexta-feira: 07:00 as 12:00 horas

13:00 as 18:00horas

19:00 as 23:00 horas
Matricula

Ao assinar o primeiro Contrato de Prestacdo de Servicos o (a) aluno (a) esta
efetivando sua MATRICULA para o PRIMEIRO MODULO do curso desejado. Ao término
de cada maédulo, o (a) aluno (a) devera fazer sua MATRICULA para o médulo seguinte.
Tera direito a matricula para o modulo seguinte o aluno que estiver: APROVADO no
moédulo ou reprovado apenas em até 3 disciplinas, possuir a DOCUMENTACAO
COMPLETA, exigida para matricula e ndo possuir débitos nos médulos anteriores junto a
Instituic&o.

A matricula devera ser efetuada na data estabelecida em calendarios, o prazo
devera ser cumprido (vide clausula quarta do contrato). Somente os alunos que fizerem
sua matricula, constarao no diario de classe. O estudante sé sera aluno da Instituicdo e do
Médulo apds assinatura do Contrato de Prestacdo de Servicos e da Ficha de Matricula.

Cancelamento de Matricula, Trancamento de Matricula e Desisténcia

« CANCELAMENTO: Quando ao aluno se matriculou, mas néo frequentou nenhum
dia de aula. O mesmo deve realizar o cancelamento na recep¢do da Escola, sendo
concedido o cancelamento, cessam as obrigacdes contratuais do aluno a partir da data de
deferimento, sendo, no entanto, EXIGIDO O PAGAMENTO DE QUAISQUER DEBITOS
ANTERIORES;

e TRANCAMENTO: Quando o aluno ja frequentou pelo menos uma aula e resolve
desistir, tendo ou ndo a intengéo de retornar ao curso futuramente. Quando tomada essa
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decisdo o trancamento deve ser efetuado com a maior brevidade possivel caso contrario
os débitos continuardo em andamento. O trancamento pode ser concedido para efeito de
interromper temporariamente os estudos, mantendo o aluno vinculado a escola com direito
a retornar eliminando disciplinas que ja tenha concluido.

O trancamento s6 é concedido ao aluno que estiver integralmente quite com a escola
e concluido algum modulo de estudos (Ver clausula oitava do contrato de servicos
educacionais).

- DESISTENCIA: Quando o aluno abandona o curso sem formalizar, ou seja, deixa
de vir as aulas e néo solicita trancamento. Dessa forma os débitos continuardo em

andamento correndo o risco de ser encaminhado a Acessoria de cobranca.

Matricula Retida por Dependéncia

Quando, ao término do médulo o aluno (a) acumula mais de 3 disciplinas reprovadas,
0 mesmo nado pode fazer matricula para o médulo seguinte, tendo que RETER a matricula
para fazer as dependéncias e, posteriormente, prosseguir o curso. Neste caso,
considerando que o aluno continuard na escola para fazer as dependéncias nao ha
necessidade de efetuar trancamento. Devera apenas solicitar no setor financeiro/protocolo
a RETENCAO de sua matricula bem como neste mesmo ato, solicitar o contrato das

disciplinas que necessitara fazer. A retengcdo ndo tem custo.

Transferéncia

A transferéncia ocorre quando o aluno se desliga deste estabelecimento de ensino e
vincula-se a outro para dar continuidade aos seus estudos no mesmo curso. O aluno
podera solicitar a sua transferéncia para outra instituicdo de ensino em qualguer momento,
desde que:

» Esteja regularmente matriculado;

« Nao possua débitos junto a escola.

A solicitacdo devera ser formalizada através do preenchimento do requerimento no
setor financeiro/protocolo da escola.

O aluno que requerer sua transferéncia deste estabelecimento de ensino para outro,
recebera a documentagdo escolar necessaria para matricula no outro estabelecimento
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destino, devidamente assinada, no prazo de 30 (trinta) dias, contados a partir da data de

preenchimento do requerimento.

Aproveitamento de Estudos

Conforme Art. 94 do Regimento Interno os estudos concluidos em curso técnico no
estabelecimento de origem em qualquer unidade da federacao, e devidamente autorizados
e reconhecidos nos termos das normas dos respectivos Sistemas de Ensino, e

devidamente comprovados, poderao ser aproveitados no CENAP.

8§ 1.° O estabelecimento podera aproveitar, mediante avaliacdo, competéncias,
conhecimentos e experiéncias anteriores, desde que diretamente relacionadas com o perfil
profissional de conclusao da respectiva qualificagdo ou habilitagao profissional, adquiridas:

| - no Ensino Médio;

lI- em qualificagdes profissionais, etapas ou médulos em nivel técnico concluidos em
outros cursos, desde que cursados nos ultimos cinco anos, e de acordo com a legislacdo
especifica de cada curso, se houver;

lIl - em cursos de formacéo inicial e continuada de trabalhadores, no trabalho ou por
meios informais;

IV - em processos formais de certificacao;

V - em cursos feitos com sucesso em instituicdes reconhecidas no estrangeiro.

§ 2.° A carga horéria efetivamente cumprida pelo aluno, no estabelecimento de
ensino de origem, sera transcrita no Historico Escolar, para fins de calculo da carga horaria
total docurso.

Art. 95. Nos cursos concomitantes e ou subsequentes de Educagao Profissional
Técnica de Nivel Médio, o aproveitamento de estudos sera realizado conforme critérios
constantes nos respectivos Planos de Curso.

Art. 96. A avaliagdo para fins de aproveitamento de estudos sera realizada por
Comissao de Avaliacdo, conforme os critérios estabelecidos nos Planos de cada Curso e
dentro do que prevé o artigo 41 da LDB.

8 1.° Os critérios gerais para aproveitamento de estudos sdo os seguintes:

a) constituicdo de banca de avaliacdo, composta pela Coordenacdo Geral,
Orientagdo Pedagogica, Coordenador de Curso;

b) analise do Historico Escolar e ou da certificagdo de cursos anteriores e por
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disciplina, considerando a carga horaria e a compatibilidade com o conteudo programatico
da disciplina, para disciplinas teéricas;

C) para disciplinas que possuem préticas, ou de estagio supervisionado, serdo
exigidos os comprovantes do inciso anterior, podendo ainda o aluno ser submetido a uma
avaliacao pratica diante de uma banca examinadora, devendo obter a média final minima
de 7,0.

§ 2.° O aluno que ndo obtiver o aproveitamento em alguma disciplina, devera cursa-la
novamente neste estabelecimento de ensino.

§ 3.° Além dos critérios gerais para aproveitamento de estudos, serdo ainda
observados os critérios especificos constantes nos respectivos Planos de Curso, podendo
inclusive ndo ter aproveitamento de competéncias, conhecimentos e de experiéncias
anteriores, devido as caracteristicas proprias de cada curso e do perfil profissional de
concluséo do curso deste estabelecimento.

A solicitagdo para aproveitamento de estudos devera ser protocolada na secretaria
académica no dia da matricula e/ou até a primeira semana de aula. O aluno devera

frequentar as aulas até a concluséo da avaliagéo.

Frequéncia

Conforme a atual Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional (LDB 9394/96), a
frequéncia minima exigida para cada disciplina tedrica e pratica é de 75% (setenta e cinco
por cento) e 100% (cem por cento) para estagios. O registro da frequéncia é de
responsabilidade do instrutor. Ao aluno ausente na aula no momento da chamada, sera
registrada afalta.

A auséncia coletiva as aulas, por parte de uma turma, implica na atribui¢cdo de faltas a
todos os alunos da mesma e ndo impede que o instrutor considere lecionado o conteudo
programatico para o periodo em que a auséncia se verificar comunicando este fato a
Coordenacéo Pedagdgica e ao Coordenador do Curso.

Cabe ao aluno acompanhar as publicacbes das notas e faltas na Central do Aluno no

site www.cenapcascavel.com.br, a cada encerramento de médulo.

Sera considerado APROVADO, em qualquer disciplina, o aluno que atender aos
seguintes requisitos:
« Tenha frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) em cada disciplina
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tedrica e pratica e 100% (cem por cento) para estagios;

= Atingir no minimo 6,0 (seis virgula zero) pontos, na média aritmética da disciplina
tedrica e pratica e 7,0 (sete virgula zero) para estagios.

Sera considerado REPROVADO na disciplina o aluno que deixar de cumprir
guaisquer dos requisitos abaixo:

« Comparecer em menos de 75%, (setenta e cinco por cento) das atividades
curriculares teoricas e praticas, mesmo com média superior a 6,0 (seis virgula zero);

» Nao ter obtido, apds as provas finais a média 6,0 (seis virgula zero).

LIMITE MAXIMO DE FALTAS POR DISCIPLINA

CARGA HORARIA DA DISCIPLINA LIMITE DE
FALTAS
10 h/a 04
20 h/a 06
30 h/a 08
40 h/a 10
50 h/a 14
60 h/a 16
70 h/a 18
80 h/a 20
90 h/a 24
100 h/a 26

Abono de Faltas

Todas as etapas do curso levam em conta a frequéncia do aluno. Com relagédo ao

abono de faltas algumas regras séo estabelecidas:

| — N&o existe abono de faltas para as atividades praticas. Caso haja possibilidade,
as atividades perdidas serdo repostas de acordo com os critérios estabelecidos pelo
Instrutor, responsavel da unidade curricular (disciplina/médulo);
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II— As atividades ndo-praticas, poderéo ser abonadas nos seguintes casos:

eLicenca gestante: (Lei Federal n°® 6202 de 17/04/1975). a partir do 8° més de
gestacdo e durante trés meses a estudante em estado de gravidez ficara assistida pelo
regime de exercicios domiciliares. O inicio e o final do afastamento ser&o determinados por
atestado médico o qual devera ser protocolado com antecedéncia para a organizacao das
atividades domiciliares. O atestado médico deve estar especificado que o mesmo é para

fins escolares, e deve ser de no maximo 120 dias;

- Atividades Civis: E garantido o abono de faltas ao aluno que estiver matriculado
em Orgdo de Formacido de Reserva e que seja obrigado a faltar a suas atividades civis,
por forca de exercicios ou manobras, ou reservista que seja chamado para fins de exercicio

de apresentacdo das reservas ou cerimoniais civicos, do dia do Reservista.

- Dispensa por motivos de saude: (Decreto-Lei Federal n® 1044, de 21/10/69): os
portadores de afec¢gbes congénitas ou adquiridas, infecgbes, traumatismos ou outras
condicdes morbidas poderdo ter abono de faltas, mediante apresentacdo de atestado
médico, com o devido CID, a ser protocolado no setor financeiro/protocolo. Esses casos
deverdo ser comunicados a Coordenacédo do Curso, pelo aluno/familiar/colega no prazo

maximo de 24 horas, a contar da data da auséncia;

«Dispensa para participacdo em eventos: o aluno podera ser dispensado para
participar de eventos académicos e esportivos oficiais, como representante do CENAP e em
eventos cientificos, por recomendagéo de seu Coordenador (a). A dispensa devera ser
aprovada e autorizada pelos responsaveis pelas unidades curriculares envolvidas no
periodo. A documentacdo devera ser protocolada no setor financeiro/protocolo com

antecedéncia de 2 (duas) semanas para ser avaliada pela Direcéo Escolar;

e Dispensa por luto (morte de cdnjuge ou parente em primeiro grau): o aluno
podera ser dispensado por 03 (trés) dias Uteis a partir da data do 6bito. O atestado de 6bito
devera ser protocolado no setor financeiro/protocolo em até 24 horas apdés a falta. O

motivo da falta sera avaliado pela coordenacao geral para posterior justificativa ou abono.
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Faltas por Conviccdes Religiosas

As faltas decorrentes de auséncia por convicgdes religiosas ndo serdo abonadas,
conforme Parecer CNE N° 15/99 — CEB - aprovado em 04/10/1999. Diz o parecer: “Nao ha
amparo legal para o abono de faltas a estudantes que, com base em suas
convicgoes religiosas, deixam de comparecer as aulas em certos dias da semana”.
Os alunos que se enquadrarem em tal situacdo poderdo frequentar tais aulas em outra

turma em outro horario, dessa forma nao seré prejudicado e a carga horaria serd cumprida.

METODOLOGIA DE AVALIACAO

A avaliacdo do desempenho escolar é feita por disciplina abrangendo os aspectos de
frequéncia e aproveitamento.

A média para aprovacgao € 6,0 (seis virgula zero) nas disciplinas teoricas e praticas. A
média para as disciplinas de estagio € 7,0 (sete virgula zero).

Os instrutores, apés fazerem a correcdo dos trabalhos e provas, lancam as médias na
Central do Professor, os quais ao término das disciplinas sao protocolados na Secretaria
Escolar, setor responsavel pelo lancamento das notas e publicacdo das mesmas na central
do aluno. Cabe ao instrutor fazer o arredondamento de notas, pois acompanham o aluno e poderao
ver o rendimento do mesmo.

E atribuida nota zero ao aluno que usar meios ilicitos ou ndo autorizadas pelo
instrutor, quando da elaboragao dos trabalhos das verificagbes parciais dos exames ou de
gualquer outra atividade que resulte na avaliacdo do conhecimento por atribuicéo de notas.

Também séo consideradas avaliagbes as atividades curriculares além das provas
escritas e orais previstas nos respectivos planos de ensino, as pesquisas, exercicios,

trabalhos praticos, seminarios, visitas técnicas e estagios supervisionados.

Trabalhos eAvaliagcdes

Os trabalhos solicitados pelo instrutor (a) deverdo ser entregues no prazo
estabelecido, diretamente ao instrutor da disciplina, cabendo ao mesmo receber ou néo
fora de prazo, se assim o fizer, devera considerar nota parcial. Nenhum setor ou
funcionarios do Cenap esta autorizado a receber trabalhos sendo esta a responsabilidade
dos instrutores.
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Os trabalhos realizados em sala de aula poderdo ocorrer sem aviso prévio ao aluno e
sera ofertado ou ndo ao aluno ausente, a critério do instrutor (a). Durante o decorrer de
cada disciplina, é necesséria a avaliacdo da aprendizagem. Cada instrutor determina o seu
método de avaliacdo, sendo que a InstituicAo recomenda que seja feita no minimo uma

avaliacao escrita, também podendo ser avaliacéo pratica, € no maximo dois trabalhos.

Vista de Provas

O prazo para o aluno requerer a Vista de Prova € de trés dias apés a divulgacao das
notas na central do aluno. O prazo para o aluno solicitar Revisdo de Nota da Prova é de trés

dias ap0s o recebimento da prova para a vista.

Provas Oficiais

Para cada disciplina serdo realizadas uma ou duas provas oficiais (dependendo da
carga horéria), que serdo programadas pelo instrutor da disciplina. O aluno que faltar
gualquer uma das provas oficiais devera em 24 horas, protocolar junto ao

financeiro/protocolo sua justificativa para pedido de prova em data especial.

Provas em Data Especial

Quando o aluno perde a prova oficial podera fazer essa prova numa outra data. O (a)
aluno (a) tera direito a prova em data especial se protocolar atestado médico ou certidao
de oObito de parentes de 1° grau até o ultimo dia de aula. A solicitagdo da prova em data
especial devera ser realizada no setor financeiro/protocolo e deverd ser anexado ao
requerimento o documento de justificativa condizente a sua auséncia. O aluno devera
apresentar o requerimento de prova e a justificativa ao instrutor, ao qual estara agendando
a prova em data especial. Os alunos que néo protocolarem justificativa de falta e
requerimento para solicitacdo da prova em data especial até o ultimo dia de aula,
automaticamente perdem o direito de fazer a prova em data especial e vao direto para a

prova substitutiva.
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Prova Substitutiva (SUB) ou Recuperacao

O aluno que apo6s todo o processo de avaliacdo obtém média de eficiéncia (média
final), inferior a 6,0 (seis virgula zero) e pelo menos 75% (setenta e cinco por cento) de
frequéncia por disciplina, apos o término do modulo, submete-se a prova de recuperacao
denominada prova substitutiva, naquelas (s) disciplina (s) onde ndo obteve a média final
de 6,0 (seis virgula zero), para aprovacao.

A Prova SUB ou recuperacgéo consiste em uma prova escrita na (s) disciplina (s), com
peso 10,0 (dez virgula zero) a qual sera elaborada com base em todo conteudo ministrado
em sala de aula referente a disciplina reprovada.

A data da prova SUB ou Recuperacdao serd marcada pela secretaria escolar e
divulgada na central do aluno.

A nota obtida na prova SUB ou recuperacdo substituira a média final obtida desde
gue seja maior que a média final. Caso a nota da prova substitutiva seja menor do que a
meédia final, permanece a média da nota final. Se a nota da Prova SUB for igual ou maior
do que 6,0 (seis virgula zero), o aluno ficarhA APROVADO na disciplina, no entanto se a nota
obtida for inferior de 6,0 (seis virgula zero), o aluno estara REPROVADO na(s) disciplina(s),

devendo cursar novamente em regime de dependéncia.

Notas

As notas das provas oficiais (realizadas em sala de aula), serdo informadas pelo
instrutor em sala de aula onde ele podera mostrar a prova para o aluno e tirar as davidas. Ao
término da disciplina o instrutor devolve as provas para os alunos e devera protocolar
somente a lista de devolucéo, listas de presenca das provas e as provas restantes. As
médias finais de cada disciplina serdo divulgadas no Boletim On-line através da Central do

Aluno no site www.cenapcascavel.com.br. Apos realizacdo das provas substitutivas, é

realizada a reunido de Conselho de Classe e posteriormente sera divulgada nova relagcéao
de notas j& com as alteragbes de notas obtidas através da prova SUB e também do

Conselho de Classe na central do aluno.

Boletim Online

Na abertura de turma é informado para os alunos como € o0 acesso a Central do
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Aluno. Com essas informacdes o aluno podera acessar o site www.cenapcascavel.com.br e

clicar em Central do aluno, nessa pagina podera digitar o login e senha e tera acesso ao
boletim com todas as suas notas (média final). No boletim ndo sdo lancadas notas de
provas e trabalhos (alguns professores lancam todas), apenas a médias finais de cada
disciplina e também a nota da prova SUB. Para acessar o boletim basta seguir as

instrucdes a abaixo:

1° passo: acessar o site

_/ & CENAP |- Centro de Edu x_
« > c(p

CE

2° passo: acessar a central do aluno

@
CENAP

HOME O CENAD « CURSOS « NOTiCiag CONVENIOS raQ FALE CONDOSCO

Central do Aluno Central do Professor Perguntas Frequentes

Utilize & seu login/senba pats ter WUtilize o seu logen/senha para tee Tire suss duvidas sobre nosse
ACHEs0 0 JTbiunts acadEmico #cessn 20 arbisnle acasimica. tnatituicio ou nossos Cursos

MANUAL DO ALUNO 2017 CENAP


http://www.cenapcascavel.com.br/

16

3° passo: colocar CPF no usuario e na senha sem pontos e sem hifen

Login
Utilize o seu login e a sua senha para acessar o ambiente.
Usuario:

99959999999

Acessar como

4° passo: selecionar “Notas e faltas”

Bem vindo ao Portal do Aluno

Noias e Faltas

Frequéncias .
Avisos
Quadro de Horarios

e Aluno, este € o0 seu mural avisos.
Lista de Horarios Detalhada

Arquivo Avaliacdo Disciplina Nenhum aviso importante para vocé neste momento

Situacdo Financeira
Documentos Pendentes
Datas de Avaliacoes/Provas
Videos

Atividades Complementares

Planos de Ensino
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5° passo: selecionar o modulo referente as notas desejadas

Home

Organizagao Periodo Letivo Curso Turma

CENAP - CASCAVEL 2014 ENF. ENF. - Modulo IV
CENAP - CASCAVEL 2014 ENF ENF. - Modulo I
CENAP - CASCAVEL 2014 ENF ENF. - Modulo I

CENAP - CASCAVEL 2014 [:> ENF. - Modulo ¢

Dependéncias

SIGNIFICA: FAZER A DISCIPLINA NOVAMENTE. Todos os alunos reprovados
independente de ser por falta ou por nota (média) devem solicitar seu Contrato de
Dependéncia junto ao setor financeiro da escola. Os alunos reprovados somente por
média e ndo por falta, poderdo fazer somente as avaliacbes sem a obrigatoriedade de
frequentar as aulas. Porém, caso o aluno opte por assistir aulas e dispde de tempo para
assisti-las em horario oposto ao horario de sua turma oficial, ou seja, simultaneamente
devem informar no requerimento de solicitagdo da Dependéncia, dessa forma, a
Coordenacéao indicard uma turma e informara por escrito os horarios da disciplina caso
haja turma disponivel em horario ou dia oposto. No ato do contrato de Dependéncia o
aluno devera realizar o pagamento da disciplina, independente de ser s6 provas ou
frequentada.

O aluno reprovado em até 3 (trés), disciplinas ao solicitar sua dependéncia, podera
realizar sua rematricula para o médulo seguinte, se estiver reprovado em mais de 3 (trés),
ter4 que reter sua matricula para realizacao das disciplinas frequentadas e somente apos
conclui-las podera dar sequéncia no curso matriculando-se numa turma indicada pela

Coordenacéo.

REPROVADOS POR FALTA: ao solicitar a DP, o aluno deve informar se tem
disponibilidade para estudar em horario oposto ao horario de sua turma oficial. Quando o
requerimento chegar a Coordenacao, sera verificada uma turma que possa atender a

solicitacdo e posteriormente sera feito contato com o aluno o qual recebera por escrito e
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protocolado a informacgéo de turma, data e horario da disciplina. Neste caso a frequéncia é

obrigatoria.

REPROVACAO POR MEDIA: neste caso, se aluno ndo quer ou ndo tem a
disponibilidade de frequentar ele pode fazer somente as avaliacbes. Esta modalidade é
composta de no minimo 02 e no maximo 03 provas com peso 10,0 (dez virgula zero), que

serdo somadas e dividido pelo nimero de provas para obter a média final.

REALIZACAO DAS PROVAS: Apés o aluno solicitar a dependéncia, 0 mesmo devera
procurar a coordenacao, onde estardo agendando as provas de dependéncia.
Se ao realizar todas as provas o (a) aluno (a) ndo atingir a média minima para aprovacao
de 6,0 (seis virgula zero), o mesmo poderé realizar a prova substitutiva da DP.

ESTAGIOS EXTRACURRICULARES

Estagio Remunerado

Os alunos que fazem estagios pelos convénios (CIEE, IEL, CENTRAL DE
ESTAGIOS, CISD ou outros), deverdo comprovar frequéncia semanal. Em caso de faltas
sem justificativas, poderéo ter seus convénios cancelados. Os estagios remunerados ndo
poderdo ser aproveitados para eliminagdo de carga horaria nos estagios curriculares e

horas extracurriculares. Este tipo de estagio ndo € curricular.

Estagio Nao Remunerado — Voluntario

Estagio ndo curricular onde o aluno articula diretamente com a prépria instituicdo que
irA conceder o estagio, ndo tem validade como estagio curricular e nem como horas

extracurriculares, pois ndo tem vinculo com a instituicdo de ensino.

CURSOS EXTRACURRICULARES

Todo aluno matriculado nos Cursos Técnicos do CENAP devera protocolar no setor
financeiro/protocolo 30 dias antes da conclusdo do curso 40 (quarenta) horas de Cursos
extracurriculares frequentados no decorrer dos meses de curso.
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SO serdo validados os cursos realizados a partir da data da matricula do aluno no
curso Técnico. Os alunos que matricularem-se para realizar somente um maédulo (Curso

Técnico), ndo terdo obrigatoriedade de protocolar as horas de cursos extracurriculares.

Convalidacao dos Cursos Extracurriculares

a Cursos ofertados e realizados no CENAP, relacionados com a area de
atuacao presencial ou cursos on-line — convalidac&o de 100%;

b) Participacbes em campanhas realizadas ou em parceria com o CENAP —
convalidacdo em 100%;

0 Cursos ofertados e realizados no CENAP, ndo relacionados com a area de
atuacao — convalidacéo de 50%;

d Cursos ofertados por outras instituicoes, relacionados com a area de atuacéo
—convalidacdo em 50%;

2) Participagdo em campanhas néo realizadas pelo CENAP — convalidagcdo em
50%.

f) Cursos ofertados por outras instituicdes, ndo relacionados com a area de

atuacao convalidacéo de 30%;

Cursos Online (Educacao a Distancia)

Educacdo a distancia é a modalidade de ensino que permite que o aprendiz nao
esteja fisicamente presente em um ambiente formal de ensino-aprendizagem, bem como,
permite que faca seu estudo em tempo distinto. Diz respeito também a separacéo temporal
ou espacial entre o instrutor e o aprendiz.

A interligacdo (conexdo) entre o instrutor e aluno se da por meio de tecnologias, como
a Internet, mas também podem ser utilizados o correio, o radio, a televiséo, o video, o CD-
ROM, o telefone, o fax, o celular, o iPod, o notebook, entre outras tecnologias semelhantes.

Matricula: a matricula para qualquer curso ofertado pelo CENAP se da através do
site: www.cenaponline.com.br e mediante pagamento do valor do curso através de boleto
bancario ou parcelamento em até 12x. As transagdes financeiras sao realizadas através de
sistema seguro fornecido pelo PagSeguro da UOL.

Esta matricula permite ao aluno acesso ao curso escolhido por um tempo
determinado e garante sua certificacdo ao final do curso desde que a média final obtida
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seja igual ou superior a 70%.

Horarios de Estudo: os cursos online podem ser cursados a qualquer horario
dependendo da disponibilidade do aluno.

Metodologia de Avaliagdo: os cursos online possuem exercicios no decorrer dos
modulos que auxiliam o aluno em seu correto aprendizado.

Ao término de cada modulo o aluno devera responder um questionario com perguntas
e repostas objetivas para avaliar o conhecimento adquirido no modulo. Ja ao término total
do curso, o aluno devera responder a uma prova final contemplando todo o conteudo visto
no curso.A média de todas essas atividades resultara em sua nota final, que deve ser igual
ou superior a 70%. Esta média constara no certificado.

Certificacao: a certificacdo somente sera fornecida se o aluno obtiver 70% ou mais de
aproveitamento (média) no curso e sera enviada pelo correio no endereco fornecido pelo
aluno ou o aluno podera imprimir o certificado gerado online. Todos os certificados dos
cursos online do CENAP séo aceitos para composicdo das horas extracurriculares.

Contato: para acessar 0 site em contato com assessoria dos cursos online mande

e-mail para: cenaponline@cenapcasacvel.com.br

REQUERIMENTOS DE DOCUMENTACAO ESCOLAR

Conforme clausula sexta do contrato assinado pelo aluno no momento da realizacdo
de sua matricula, para solicitar os servicos administrativos tais como: Declaragdes,
Diplomas, Certificado de Conclusao, Histéricos, Carterinha de biblioteca, Guia de
transferéncia, Trancamento de matricula, Vista de Prova, 22 Via do Histérico, 22 Via Carné,
22 Via Carteirinha de biblioteca, Histérico Parcial, Relatério de Estagio, Formatura em data
especial, Transferéncia interna, Protocolamento de Atestado médico, Prova em Data
Especial, o aluno devera preencher um requerimento no financeiro da escola onde sera

cobrada uma taxa administrativa de acordo com a tabela abaixo:
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Servico Prazo
1 [Declaracdo de Matricula 3 dias
2 |Declaracao de Concluséo 7 dias
3 \Vista de Prova 5 dias
4 |Revisdo de Nota 5 dias
5 [Carteirinha da Biblioteca 2 dias
6 22 via de carteirinha da Biblioteca 2 dias
7 [carné de mensalidade Portal do Aluno
8 [Ementas por disciplina 10 dias
9 [Transferéncia Interna 10 dias
10 Histo6rico EJA 15 dias
11 [Histérico Parcial + Declaracéo 15 dias
12 22 via do Historico 5 dias
13 [Trancamento de matricula No ato
14 Diploma de Concluséao - 22 via 15 dias
15 |Colagéo em Data Especial No ato
16 [Extrato de Horas Extras Curriculares Portal do Aluno
17 [22 via Certificado Cursos Livres 15 dias

OBS: HISTORICO ESCOLAR, DECLARA(;OES DE CONCLUSAO DE CURSO,
DENTRE OUTROS, SO SERAO EXPEDIDOS APOS A SOLENIDADE DE FORMATURA.

18 Pedido de Retorno + Avaliacdo de Ementa 10 dias

Os requerimentos devem ser feitos pelos alunos pessoalmente. Nao serdo aceitos

requerimento por telefone, fax ou email.

OBS: Todas as informagbes necessarias aos alunos serédo publicadas em Edital
nos murais da |Instituicio e na Central do Aluno através do site
www.cenapcascavel.com.br. Solicitamos aos alunos que verifiquem os murais
periodicamente.
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NORMAS INTERNAS

Das Regras Disciplinares

Conforme Art. 142 constante no Regimento Escolar, ao aluno € proibido:

» Receber, durante o periodo de aula, sem a prévia autorizacao do 6érgdo competente,
pessoas estranhas ao funcionamento do estabelecimento de ensino;

- Tomar atitudes que venham a prejudicar o processo pedagogico e o andamento das
atividades escolares;

e Ocupar-se, durante o periodo de aula, de atividades contrarias ao processo
pedagdgico;

- Retirar e utilizar, sem a devida permissdo do Orgdo competente, qualquer
documento ou material pertencente ao estabelecimento de ensino;

» Trazer para o estabelecimento de ensino material de natureza estranha ao estudo,
tais como equipamentos de informética, video, som, entre outros;

- Ausentar-se do estabelecimento de ensino sem prévia autorizacdo do 0Orgao
competente;

- Discriminar, usar de violéncia simbdlica, agredir fisicamente e/ou verbalmente
colegas, professores e demais funcionérios do estabelecimento de ensino;

- Expor colegas, funcionérios, instrutores ou qualquer pessoa da comunidade a
situacdes constrangedoras;

- Entrar e sair da sala durante a aula, sem a prévia autorizacdo do respectivo
instrutor;

- Consumir, manusear ou comercializar qualquer tipo de drogas nas dependéncias
do estabelecimento de ensino;

» Fumar nas dependéncias do estabelecimento de ensino, conforme legislagdo em
vigor;

- Comparecer as aulas embriagado ou com sintomas de ingestdo e/ou uso de
substancias quimicas toxicas;

» Utilizar-se de aparelhos eletrénicos, na sala de aula, que néo estejam vinculados ao
processo ensino e aprendizagem;

- Trazer acompanhante as aulas, tanto pessoas ou animais;

= Vir trajado com roupas inadequadas para o estabelecimento escolar e para as aulas,
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praticas e estagios, tais como, minissaia, mini blusa, mini short, roupas decotadas em
excesso ou transparentes;

» Danificar os bens patrimoniais do estabelecimento de ensino;

- Difamar o estabelecimento de ensino, dirigentes, instrutores, funcionarios e

colegas.

Das Ac¢0Oes Disciplinares aos Alunos

O aluno que deixar de cumprir ou transgredir de alguma forma as disposicoes
contidas no Regimento Escolar ficara sujeito as seguintes ag¢des disciplinares:

- Adverténcia verbal;

» Adverténcia por escrito, com notificagao e ciéncia aos pais ou responsaveis, quando
couber;

- Encaminhamento a coordenacédo de cursos ou Direcao;

- Suspensdo de até cinco dias uteis, dependendo da gravidade da falta cometida,
devendo o aluno permanecer no Estabelecimento de Ensino, realizando atividades sobre

assuntos ministrados em sala, garantindo o direito de fazer as avaliacdes e os trabalhos;

As medidas disciplinares de adverténcia e suspensao deverdao constar em livro ata
préprio, assinado pela direcdo, coordenacdo, orientacdo pedagdgica e pelos alunos

guando maior e pelo responsavel quanto for menor de idade.

BIBLIOTECA

- Acervo: a biblioteca do CENAP conta com um acervo especializado e atualizado
de livros, revistas e trabalhos cientificos na area da saude e esta a disposicdo dos alunos e
instrutores para consulta local e empréstimos;

» Carteirinha: cada aluno devera fazer sua carteirinha da biblioteca que podera ser
solicitada no setor financeiro/protocolo. A carteirinha da biblioteca da direito ao aluno do
CENAP de fazer empréstimos de livros da biblioteca, utilizacdo de computadores ligados a
internet;

« Computadores: a escola disponibiliza junto a biblioteca 10 (dez) computadores

ligados a internet para uso restrito a pesquisas;
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< Empréstimos: o aluno podera utilizar o empréstimo local e o empréstimo
domiciliar. Para o empréstimo domiciliar o aluno apresentara a carteirinha da biblioteca, que
ficara retida na escola até se efetuar a devolucdo. E de responsabilidade do aluno a
devolugdo no balcdo dos livros do empréstimo Local e a retirada de seu cartdo de
empréstimo. O empréstimo domiciliar ndo sera efetuado aos alunos inadimplentes;

« Prazo e volume para empréstimo: o empréstimo sera concedido ao aluno da
seguinte forma: 2 livros por 03 dias, 01 periodico por 3 dias. Aos docentes serao
concedidos 03 livros por 7 dias, 2 fitas VHS por 7 dias e 2 periédicos por 7 dias;

- Devolucao: € de responsabilidade do usuario fazer a devolucdo dos titulos
retirados no prazo estabelecido; A devolucédo de qualquer obra devera ser feita dentro do
horario normal de funcionamento da Biblioteca; Ocorrendo atraso na devolugcdo de
qualquer titulo, o usuério estara sujeito a multa didria e a pena de suspensao de
empréstimos domiciliares ou suspensao definitiva, conforme o especificado a seguir:

» Seréa cobrada multa diaria de R$ 10,00 (dez reais) por exemplar incluindo sabados,
domingos e feriados. A arrecadacdo oriunda das multas sera destinada a ampliacdo do
acervo ou compra de materiais para a Biblioteca;

« No caso de perda ou mutilacdo do livro ou periédico por parte do usuario, 0 mesmo
devera comunicar a biblioteca que lhe dard um prazo para reposicdo do material.

« Consulta Online: o aluno conta com uma ferramenta de consulta online ao
acervo a qual tera acesso utilizando a mesma senha da Central do Aluno, bastando clicar na

opcéo “Acessar Biblioteca” conforme figura abaixo:

Regras disciplinares para uso da biblioteca

Podera frequentar a Biblioteca todo o corpo discente, docente e administrativo do
CENAP, nas seguintes condicdes:

- Os leitores deverdo permanecer em atitude compativel com o ambiente, guardando
o devido SILENCIO;

« ADirecao se reserva o direito de advertir aqueles que desrespeitarem os funcionarios,
as normas vigentes ou 0S que ndo apresentarem postura adequada, sob pena de
cancelamento temporario ou definitivo da inscri¢ao do infrator;

»N&o é permitido o uso de aparelhos eletrénicos (a excecéo de laptops).

« A utilizacdo dos computadores € somente para pesquisas e trabalhos, fica proibido
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gualquer acesso a sites de relacionamento como facebook, twitter, site de compras e
outros;

»N&o é permitido beber ou ingerir qualquer tipo de alimento;

- E expressamente proibido fumar;

«Por fugir do objetivo, é proibido qualquer tipo de comércio nas instalacbes da
Biblioteca;

- A Biblioteca ndo se responsabiliza pelos pertences de seus usuarios.

Horario de Atendimento da Biblioteca

Segunda a Sexta (18:00h as 22:00h

Sabado 08:00h as 12:00h

APOSTILAS

As apostilas utilizadas constituem material para direcionamento da disciplina, podendo
ser complementadas pelo instrutor durante as aulas. O aluno ficar4 responsavel pelo
complemento do seu aprendizado utilizando-se das bibliografias basicas e complementares
sugeridas pelo professor, (as quais constam no Plano de Ensino de cada disciplina). Apos
efetivar sua matricula o (a) aluno (a) podera retirar sua apostila na Recepc¢éao 48 horas apos
realizacdo da matricula. O aluno que nédo efetivar a matricula ndo tem direito a apostila e de

frequentar as aulas.
KIT LAB

O KIT LAB é a Ficha OFICIAL para elaboracédo de Relatérios. Devera ser adquirido
pelos alunos para elaboracdo dos Relatérios das APS - Atividades Praticas

Supervisionadas (Aulas Praticas de Laboratorio, Visitas Técnicas e estagios). No KIT LAB

o aluno recebera: 1 Pasta + Fichas para Relatorio.
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Produtos Disponiveis para Venda no CENAP

O CENAP dispde de materiais tais como: jaleco, crachds, bolsas especificas para
cada curso, apostilas, bonés, camisetas, agasalhos, estojos, adesivos, chaveiros e
garrafinhas para agua com a logomarca da Escola. Tais produtos poderdo ser adquiridos

junto ao setor financeiro/protocolo da Escola.

Mensalidades

As mensalidades deverdo ser pagas no setor Financeiro do CENAP, conforme data
firmada em Contrato de Prestagdo de Servigos, sem atrasos. O CENAP depende das
mensalidades para honrar seus compromissos financeiros (Pagamentos de professores,
funcionarios e demais despesas fixas). Apdés 5 dias de atraso o Departamento de
Cobrancas do CENAP fara contato com os devedores;

O setor financeiro tem seu horario de funcionamento de segunda a sexta feira das
12:00 &s 21:30 horas e aos sabados das 08:00h as 11:30h.

O atraso no pagamento das mensalidades acarretara em juros e multa. Apos 30 dias
de atraso nas mensalidades sera encaminhado para a Assessoria de Cobrancas ou SCPC

— Servico Central de Protecdo ao Crédito.

CERTIFICACAO

Na concluséo de todos os médulos previstos, apés a colacao de grau o aluno devera
solicitar sua declaracdo de conclusdo do curso, através de requerimento no setor de
protocolo a qual servira para a solicitagdo do Registro Profissional junto ao 6rgdo
competente. A declaracdo ndo sera concedida ao aluno que nao estiver aprovado em
todas as disciplinas tedricas, praticas e estagios constantes na Matriz curricular e que ndo
tenha realizado a colacao de grau. O Diploma de Técnico sé estara disponivel aos alunos

apos liberacdo da SEED (Secretaria Estadual de Educacao).
CONDICAO PARA RECEBER O DIPLOMA DE TECNICO:
Ter cursado e concluido todos os modulos e suas disciplinas do Curso Técnico, e

ainda comprovar a conclusdo do Ensino Médio, ou equivalente, na forma da lei para os
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Cursos Técnicos realizados concomitante e/ou subsequente ao Ensino Médio. Com
excecdo do Curso Técnico em Radiologia que devera comprovar a conclusdo do Ensino

Médio no ato da matricula.

MANUAL DO ALUNO 2017 CENAP



