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Caro (a) aluno (a),

Vocé esta iniciando um curso de formacao profissional na escola SENAI

“Duque de Caxias” em Aracatuba-SP.

Ter no curriculo um diploma ou certificado expedido pelo SENAI representa

um grande diferencial no competitivo mercado de trabalho.

O SENAI-SP busca manter um ensino de qualidade, por meio da constante
atualizacdo dos seus técnicos, docentes, pessoal administrativo e uma

estrutura de maquinas, equipamentos e laboratérios de alto nivel.

Para atender as suas expectativas quanto a formacao profissional no
SENAI-SP, elaboramos este manual com orientacfes importantes, com
base nos documentos norteadores da educacédo profissional e do sistema
SENAI-SP de ensino.

As orientacdes contidas neste manual tém o propésito de informa-lo (a)
sobre questdes essenciais relacionadas ao seu dia a dia como aluno (a) do
SENAI-SP, sobre o funcionamento da escola, os seus direitos e deveres,

normas administrativas, aproveitamento escolar e equipe de apoio.

Recomendamos a leitura criteriosa e colocamo-nos a disposicdo para

esclarecer quaisquer davidas.

Equipe Escolar



HISTORICO DO SENAI-SP

O SENAI é uma instituicdo privada, de ambito nacional, criada pelo Decreto Lei Federal n° 4.048, de
22/01/1942. E mantido e administrado pela indlstria, atuando no campo da Educacgéo Profissional. Mas
nao é so6 isso, ele também presta assisténcia técnica e tecnolégica, produz e dissemina informacdes,

além de difundir tecnologia para as empresas.

O Sistema SENAI é constituido por érgédos normativos — Conselho Nacional e Conselhos Regionais,
ambos formados por representantes dos diversos segmentos industriais e dos Ministérios da Educacéao

e do Trabalho. E, por 6rgédos executivos, Departamento Nacional e os Departamentos Regionais.

Cabe ao Departamento Nacional a coordenacdo das politicas e diretrizes estabelecidas pelo Conselho
Nacional, a assessoria técnica aos Departamentos Regionais e a representacédo legal da instituicdo. Os
Departamentos Regionais sao responsaveis pelas decisGes relacionadas a operacionalizagdo do

sistema em cada Estado.

Em Sao Paulo, o Sistema SENAI esta presente em varias regiées do Estado, onde por meio de suas
Unidades de Formacdo Profissional e de suas Escolas Moveis, atende as mais diversas &areas
industriais: empresas, trabalhadores e jovens em busca de profissionalizacdo s&o seus clientes

preferenciais.

MISSAO DO SENAI-SP

O SENAI tem por missdo promover a educacdo profissional e tecnoldgica, a inovacao e a transferéncia

de tecnologias industriais, contribuindo para elevar a competitividade da industria brasileira.

VISAO DO SENAI-SP

Consolidar-se como lider nacional em educacédo profissional e tecnoldgica e ser reconhecido como
indutor da inovacdo e da transferéncia de tecnologias para a indastria brasileira, atuando com padréao

internacional de exceléncia.

POLITICAS DE GESTAO DE QUALIDADE, SAUDE, SEGURANCA E MEIO AMBIENTE

O SENAI-SP, no cumprimento da sua missdo, promove 0 continuo aprimoramento dos servigos

educacionais e tecnoldgicos, direcionando esforcos para:
e 0 atendimento a legislacdo aplicavel aos seus processos e servicos;
e a manutencdo de ambientes de trabalho adequados e seguros;

e a preservagcdo do meio ambiente por meio da prevencdo a poluicdo e do uso consciente de

recursos;

e o fortalecimento da relagcdo com os clientes e partes interessadas.



HISTORICO DA ESCOLA

A Escola de Aracatuba foi oficialmente inaugurada em 25/08/1972, que passou a ser chamada Escola

SENAI “Duque de Caxias” em homenagem ao Soldado do Exército.

A escola teve inicio apenas com 0s cursos no periodo diurno de Mecanico Geral, Eletricista de

Manutencdo, Marceneiro-Carpinteiro e Mecanico de Automével.

Em 1973 inicia-se a expansdo do atendimento, com implantacdo de Cursos de Qualificacédo
Profissional — CQP, no periodo noturno: Tecnologia, Leitura e Interpretacdo de Desenho Técnico;

Ajustador Mecénico; Torneiro Mecénico; Eletricista e Marceneiro-Carpinteiro.
Em janeiro de 2006 a escola inicia a oferta do Curso Técnico em Eletroeletrénica.

Respondendo a crescente demanda de formac&o profissional da regido, a partir de 2011 a escola
ampliou a oferta de matriculas para os Cursos de Aprendizagem Industrial em: Mecénico de Usinagem,

Marceneiro e Eletricista de Manutencgéo no periodo da manha.

Atualmente a oferta de cursos € ampla, atendendo a demanda de formacao profissional da cidade de

Aracatuba e mais 27 cidades da regiéo.

PROPOSTA EDUCACIONAL DO SENAI-SP

A proposta educacional tem por objetivo estabelecer principios, fundamentos e referenciais para o
desenvolvimento da educacéo profissional e tecnoldgica no SENAI — Departamento Regional de Sé&o
Paulo, alinhados as diretrizes legais e institucionais nos niveis nacional e estadual, a fim de orientar a
estruturacdo e o desenvolvimento curricular da rede e de subsidiar a elaboracdo de propostas

pedagogicas das escolas.

Principios da Educacédo Profissional e Tecnolégica do SENAI-SP

Respeitando os principios constitucionais e os principios enunciados na LDB o Departamento
Regional de Sdo Paulo os integra em sua proposta educacional, acrescentando algumas
particularidades, tendo em vista suas caracteristicas institucionais. Dessa forma, os principios
da educacdo profissional e tecnolégica no SENAI-SP séo:

a) igualdade de condi¢cBes para 0 acesso e permanéncia nas escolas da rede;

b) liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar a cultura, o pensamento, a arte, o saber, a

ciéncia e a tecnologia;
c) pluralismo de ideias e de concepc¢bes pedagdgicas;
d) respeito e tolerancia as etnias e diferengas culturais;

e) coexisténcia no desenvolvimento de cursos e de programas nas escolas, nas empresas e em

instituicdes conveniadas, diretamente relacionadas com o setor industrial;

f) atendimento as demandas de formacdo no nivel basico, técnico, tecnolégico, possibilitando,

ainda, alternativas diversificadas de educacao continuada;



g) gratuidade nos cursos de aprendizagem e em cursos e programas cujas necessidades da clientela

e das empresas contribuintes a justifiquem;
h) valorizacdo dos recursos humanos, com énfase nos profissionais da educacéo;

i) gestdo democratica da educacdo profissional e tecnoldgica, considerando a legislacdo e as

normas que regem o SENAI,

j)  valorizacdo, avaliagdo e reconhecimento de saberes profissionais adquiridos em experiéncias de

trabalho e de estudos formais e ndo formais;
k) garantia de padrdo de qualidade;
D} promocéao do desenvolvimento sustentavel;

m) vinculacao entre a educacao profissional, o trabalho e as praticas sociais.

REGIMENTO COMUM DAS ESCOLAS SENAI

O Regimento Comum das Escolas do SENAI-SP é um conjunto de normas que define a organizacdo e
o funcionamento do estabelecimento de ensino e regulamenta as relagbes entre os diversos

participantes do processo educativo contribuindo para a realizacdo da Proposta Pedagdgica da Escola.

Avaliacdo da Aprendizagem

A avaliacdo da aprendizagem, entendida como um processo continuo na obtencao de informacdes,
andlise e interpretacdo da ac¢ado educativa, devera subsidiar as a¢des de orientacdo do educando,

visando a melhoria de seus desempenhos.
A avaliacdo da aprendizagem deverd permitir a melhoria da educacé&o proporcionada pela Institui¢ao.

A avaliacdo, parte integrante dos processos de ensino e aprendizagem, compreendera funcdes

destinadas a:

a) apuracdo de competéncias ja dominadas pelo educando, de modo a subsidiar seus projetos de

formacdo profissional;

b) verificacdo dos avancgos e dificuldades do educando no processo de apropriacdo e recriacdo das
competéncias, para orienta-lo na melhoria do seu desempenho, em funcao do trabalho

desenvolvido;

c) tomada de consciéncia do educando sobre seus avancos e dificuldades, visando ao seu

envolvimento no processo de aprendizagem;

d) verificacdo final das habilidades desenvolvidas pelo educando, subsidiando decisdes de insergéo
no mercado de trabalho e ou continuidade de estudos, possibilitando a certificacdo de

competéncias adquiridas.



Promocéao

Sera considerado promovido ou concluinte de estudos, o educando que ao final do periodo letivo,
obtiver em cada unidade curricular ou médulo nota final (NF), expressa em numeros inteiros, igual ou
superior a 50 (cinquenta), numa escala de 0 a 100.

Para os cursos de Formacédo Inicial e Continuada (FIC), o aluno sera aprovado se obtiver 75% de

frequéncia e média geral no minimo 50, numa escala de 0 al00. As avaliac8es serao a critério de cada

docente.

Recuperacéao

A recuperacdo, parte integrante do processo de construgdo do conhecimento, deverd ser entendida
como orientagdo continua de estudos e criagcdo de novas situagfes de aprendizagem.

A recuperacao deverd ocorrer:

a) de forma continua, nos ambientes pedagdgicos em que o docente, a partir da acdo educativa
desencadeada, criard novas situagc8es desafiadoras e dara atendimento ao educando que dele

necessitar, por meio de atividades diversificadas;

b) em periodos definidos no Calendario Escolar.

Retencéo

Sera considerado retido, ao término de cada periodo letivo, o educando que nao obtiver, em cada

unidade curricular, nota final (NF) igual ou superior a 50 (cinquenta), numa escala de 0 a 100

O aluno retido no ultimo periodo letivo do curso em até 3 (trés) unidades curriculares, podera cumprir

apenas a(s) unidade(s) curricular(es) objeto da retencéo.

Frequéncia

O controle de frequéncia ficara sob responsabilidade da escola, sendo a presenca as aulas e aos
demais atos escolares obrigatéria, ndo havendo abono de faltas. Exigindo-se para aprovacdo a
frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) do total de horas-aula de cada unidade

curricular.

Aproveitamento de Estudos

Os conhecimentos adquiridos pelo educando, por meio formal ou n&o formal, poderdo ser
aproveitados, mediante andlise de comiss6es de docentes e especialistas em educacdo, designadas

pela direcao da escola, atendidas as diretrizes constantes da Proposta Pedagégica da Escola.

O aproveitamento de estudos para os cursos de oferta regular, Curso de Aprendizagem Industrial (CAl)
e Curso Técnico (CT), sera efetuado por meio de analise de documentos comprobatérios e ou
realizacdo de avaliagcdes que podem incluir verificacdes tedricas e ou préaticas, especialmente

preparadas para cada unidade curricular.



O candidato deve requerer, por escrito, o aproveitamento de estudos no periodo definido pela escola,
indicando a unidade curricular objeto de aproveitamento e anexar os documentos comprobatérios
(quando for o caso) ou indicar a forma pela qual adquiriu os conhecimentos, respeitando o Calendario

Escolar.

Esse requerimento sera analisado por uma Comissao a ser definida pelo Diretor da Escola, levando-se

em consideracgdo as peculiaridades de cada solicitacao.

A Comisséo podera determinar ou ndo a aplicacdo de avaliacdo para comprovacao dos conhecimentos

e habilidades.

Para os cursos de Formacéo Inicial e Continuada (FIC), as dispensas de unidades curriculares seréo
concedidas de acordo com o Item 7 do "Caderno de OrientacBes Gerais FIC - SENAI". Os pedidos
deverdo ser feitos na Secretaria da Escola no ato da efetivacdo da matricula e a concessédo das

dispensas obedecera aos seguintes critérios:
- por ordem de chegada até o limite de 30% do numero de vagas da turma;

- a data para o pedido de dispensa sera de, pelo menos, quinze dias antes do inicio do curso.

Dos Direitos e Deveres do Educando

Sera garantido ao educando o livre acesso as informac¢cdes necessarias a sua educacéo,
desenvolvimento como pessoa, elaboracdo do seu projeto educacional, preparo para o exercicio da

cidadania e qualificacdo para o trabalho.

S&o direitos do educando:
1. receber ensino de qualidade;

2. ser respeitado, por todos os agentes do processo educativo, na sua singularidade pessoal e

cultural;
3. ter acesso a niveis mais elevados de ensino;
4. receber acompanhamento pedagdgico sistematizado;

5. participar de atividades promovidas pelo Centro Civico da Escola (AAPM) e de atividades didatico-

pedagdgicas que complementem sua aprendizagem;

6. terresguardados seus direitos de defesa em Conselho de Classe e Escolar.

Sao deveres do educando:

1. RESPEITAR AS NORMAS ADMINISTRATIVAS E PEDAGOGICAS INERENTES AOS CURSOS OU
NIVEIS DE ENSINO;

2. empenhar-se na autoeducacdo e no aproveitamento de todos os recursos disponiveis ao seu

progresso intelectual e profissional;
3. COMPARECER PONTUALMENTE AOS COMPROMISSOS ESCOLARES;

4. respeitar as diferencas individuais relacionadas com etnia, credos, opc¢des politicas e culturas

diferenciadas;



5. participar de todas as atividades escolares que concorram para 0 aprimoramento da sua formacao

profissional e educacéo para a cidadania;

6. relacionar-se com respeito e cortesia com colegas, funcionarios e demais agentes do processo

educativo;

7. respeitar as normas disciplinares, de seguranca e de prevencdo de acidentes, conforme as

caracteristicas do curso;

8. manter a Escola informada sobre aspectos que nao possam ser negligenciados, com relagcdo a

sua saude e integridade fisica e mental;

9. MANTER A ESCOLA INFORMADA SOBRE OS MOTIVOS DE EVENTUAIS AUSENCIAS E
MUDANGCAS DE RESIDENCIA E OU LOCAL DE TRABALHO;

10. zelar pelo patrimdnio da unidade escolar e pelo material que lhe for confiado, colaborando na sua

conservacdo e manutencéo.

SANCOES DISCIPLINARES

O EDUCANDO QUE INFRINGIR AS NORMAS DISCIPLINARES DA UNIDADE ESCOLAR OU DO
REGIMENTO COMUM DAS ESCOLAS SENAI, RECEBERA ORIENTACAO E SERA PASSIVEL DE
ADVERTENCIA VERBAL, ESCRITA OU AFASTAMENTO TEMPORARIO, DE ATE TRES DIAS, DE
TODAS AS ATIVIDADES ESCOLARES. CASOS DE EXTREMA GRAVIDADE SERAO PASSIVEIS DE
DESLIGAMENTO DA UNIDADE ESCOLAR.

Conselho de Classe

O Conselho de Classe é regulamentado por normas préprias, devendo apoiar as a¢cdes de avaliacdo da
aprendizagem realizadas na Escola, ao longo e ao final do periodo letivo:

e participando das decisdes para a melhoria do desempenho do educando, durante os processos de

ensino e aprendizagem;

e aprofundando andlises do desempenho do educando, com a finalidade de subsidiar decisdes sobre

a sua promocao ou retencao.

PROPOSTA PEDAGOGICA DA ESCOLA

A Proposta Pedagogica € elaborada com a participacdo de representantes da equipe escolar, dos
alunos, da familia e da comunidade, respeitando as normas comuns da instituicio SENAI. E o
compromisso educacional da escola em relacdo a todos os seus integrantes e reflete o modelo de
ensino adotado. A seguir, colocamos alguns pontos relevantes para os processos de ensino e de

aprendizagem.
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Critérios de Notas
Os Cursos de Aprendizagem Industrial e Técnico, desenvolvidos segundo a MSEP -

Metodologia SENAI de Educacgdo Profissional, terdo periodo de avaliacdo Unico durante o

semestre letivo.

A mencédo dada ao final do periodo de avaliacdo, serd um numero inteiro de 0 (zero) a 100
(cem), definido conforme a Tabela de Niveis de Desempenho da Unidade Curricular, cuja o

valor para aprovacao sera igual ou superior a 50 (cinquenta).

A Tabela de Niveis de Desempenho so6 sera utilizada ao final do periodo avaliativo. Para isso,
todos os critérios de avaliagcdo criticos e desejaveis de todas as situacfes de aprendizagem
desenvolvidas, na unidade curricular, no periodo avaliativo, devem ser considerados na

construcéo dessa tabela.

Unidade Curnicular

Situagao-problema / Estudo de Caso

Situacin de Aprendizagem | Sitnagao de Aprendizagem 2 **  Sitwagio de Aprendizagem ... (Ultima)

- ———— ——

Nota

A Tabela de Niveis de Desempenho passa a ser utilizada para a atribuicao de notas ao final do
periodo avaliativo. Deve assim, ter tantos niveis quanto forem necessarios, considerando-se a
guantidade dos critérios desejaveis e dos criticos. Assim, ndo ha padronizacdo de quantidade
de niveis de desempenho, nem mesmo um numero ideal deles. Ou seja, podem ocorrer
variacdes a critério do docente. Enfatiza-se que os critérios criticos sdo sempre 0 minimo a ser

alcancado para prosseguimento ou concluséo do curso.
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Compensacao de Auséncias

O educando deve acompanhar suas faltas em cada unidade curricular. Quando a frequéncia for inferior
a 75% periodo de avaliagcdo ou no semestre, o docente devera enviar em impresso proprio a

solicitacdo de compensacédo de auséncia ao Nicleo Pedagogico da escola.

Deverdo ser anexados ao impresso, documentos que justifiquem a auséncia, tais como atestados
(médicos, odontoldgicos, 6bito) e declaracbes de servico militar, escola ou de trabalho em que impeca

o0 aluno de comparecer a escola.

Cada caso sera analisado por um comité (coordenacédo pedagogica e técnica, analista de qualidade de

vida e docentes do curso) e, dependendo da relevancia das justificativas, poderéa ser deferida ou nao.

Quando o requerimento for deferido, o docente devera agendar com o aluno a compensacao da(s)

unidade(s) curricular(es) cuja frequéncia seja inferior a 75%.

A compensacdo de auséncias deverd ser realizada em horarios alternativos das aulas e de forma
presencial, considerando disponibilidade de oficinas, laboratérios e equipamentos, assim como de
docentes, de horarios e tempo habil para que a compensacéo seja realizada antes do encerramento do

semestre.

Desisténcia do Curso

Em caso de desisténcia do curso, é necessario que seja feita formalmente na Secretaria da escola por
meio de formuléario préprio e conhecimento da coordenagédo. No caso dos cursos de Formacéo Inicial e
Continuada (FIC), que sdo pagos, as parcelas vencidas antes da desisténcia formal, ndo serao

canceladas.

REGRAS DE CONVIVENCIA

O aluno ndo podera ausentar-se da escola sem autorizacdo da Coordenacao (Coordenadores
Pedagogico e Técnico, Orientadores de Pratica Profissional e Analista de Qualidade de Vida), sem
comunicagdo prévia do motivo. O educando devera comparecer na escola pontualmente no horéario e

dias estabelecidos em horario escolar e devidamente uniformizado.

Controle de Faltas

O aluno deveré ter no minimo 75% de frequéncia do total das aulas de cada unidade curricular. Apesar
do limite de faltas definido pela legislacdo, a coordenacdo e docentes fard o acompanhamento diario,

semanal, mensal e por periodo de avaliacédo.
Para os cursos de Aprendizagem Industrial e Técnico o controle da frequéncia sera feito por meio de:

1. justificativa de faltas: quando o aluno faltar, no dia seguinte da sua falta e retorno a escola,

devera justificar sua auséncia e solicitar a autorizagdo de entrada pela Coordenacéo;

2. reqistro de ocorréncia de faltas: quando o aluno atingir 50% do limite de faltas por periodo de

avaliacao.
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O controle de faltas dos cursos FIC (Formacao Inicial e Continuada) sera feito pelo docente por meio

do diario de classe e encaminhado a Coordenacao conforme item 2.

Justificativa de Faltas

E fundamental que o aluno ou a familia adquira o habito de comunicar a escola sempre que tiver
necessidade de faltar, justificando assim a sua auséncia. Caso o aluno disponha de alguma justificativa
escrita, como atestados (médico, odontolégico, 6bito) e declaragc8es de servico militar, escola ou de
trabalho (empresa) deverado ser entregue a Analista de Qualidade de Vida ou Coordenacédo Pedagogica

e para os cursos do FIC para os Orientadores de Pratica Profissional.

O aluno deverda procurar a Coordenacéao toda vez que faltar para justificar sua falta, para os alunos do
CAl e CT nao sera permitida a entrada na sala de aula sem autorizacdo. Sera responsabilidade do

docente averiguar se o aluno fez a justificativa de faltas.

Os atestados médicos ndo abonam faltas, apenas justificam, salvo atestados acima de 5 (cinco) dias
consecutivos para os cursos regulares (Decreto-Lei 1.044/69), em que o aluno ter4 atendimento
domiciliar. Demais comprovantes ou declaracdes servem apenas como justificativas para possiveis

compensacdes de auséncia, quando for necesséria.

A escola entrard em contato com o responsavel quando o aluno nao apresentar a justificativa de faltas

ou quando o aluno apresentar faltas consecutivas sem prévia comunicacéo.

Para que haja o controle de frequéncia do aluno é importante manter atualizado endereco e telefone

para facilitar a comunicacdo da escola com 0s pais.

Controle de Atrasos

Para a escola 1 (um) minuto ap6s o sinal é considerado atraso, portanto solicitamos que o aluno

chegue sempre alguns minutos antes do horario das aulas.

Para os alunos do Curso de Aprendizagem Industrial e Técnico (CAl e CT), ndo serd tolerado nenhum
minuto de atraso. Caso o0 aluno chegue a escola apds o 2° sinal (o 1° sinal de entrada bate com 5
minutos de antecedéncia e o 2° no horario da aula) devera solicitar autorizacdo de entrada na

Coordenacéo.

Todo o atraso sera registrado, sendo tolerado até 03 (trés) atrasos no més. Apds o 3° atraso o0s pais
dos alunos menores serdo comunicados por escrito, podendo ser convocados a comparecer na escola.
Caso ocorra 0 4° atraso do aluno no més, a entrada em sala de aula no dia seguinte devera ser

somente acompanhada dos pais ou responsavel.

No caso de atrasos por motivo de transporte urbano ou intermunicipal sera analisado previamente pela

Coordenacéo.

Os alunos dos Cursos de Aprendizagem Industrial (CAl), Técnico (CT) e Formacéo Inicial Continuada

(FIC) deverdo assistir no minimo 50% da aula para ser considerada presenca.

Saidas Antecipadas
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Assim que o aluno entrar na escola (menor ou maior), sé podera sair ao término do periodo de aula ou
com autorizacdo escrita da Coordenacédo (Pedagdgica ou Técnica, Analista de Qualidade de Vida ou
Orientadores de Pratica Profissional), na auséncia deles por meio da Secretaria. Para alunos menores

de 18 anos s6 terdo autorizacdo para sair antecipadamente com autorizacao pessoalmente dos pais.

O docente registrara falta no diario de classe a partir da aula que o aluno se ausentou, caso o tempo
restante exceda mais de 50% da aula dada: alunos dos Cursos de Aprendizagem Industrial (CAl),

Técnico (CT) e Formacéao Inicial Continuada (FIC).

O aluno nao podera sair da escola no horario do intervalo sem autorizacdo escrita da Coordenacao
(Pedagdgica ou Técnica, Analista de Qualidade de Vida ou Orientadores de Pratica Profissional), na

auséncia deles por meio da Secretaria.

Jogos no Saguéo

Na Escola é permitido o jogo de ping-pong, domin6é e jogos de tabuleiro. Nado € permitido jogo de

baralho.

Fumo

E proibido fumar nas dependéncias da escola, conforme determina a Lei Estadual n.° 9.760/97.

Uso de Equipamentos Eletrénicos

Durante o desenvolvimento das aulas é proibido o uso de celulares e aparelhos eletrénicos capazes de
armazenar e reproduzir arquivos de audio do tipo MP3, CDs e jogos que ndo tenha relagcdo com a
atividade desenvolvida, sobretudo os equipamentos sonoros e de telecomunicacdes e de informética.

Lei n° 4.131/2008.

Os celulares ficardo desligados, o aluno podera utiliza-los nos intervalos de aula. Casos especificos

deverdo ser submetidos a apreciacao do docente e da Coordenacéo.

Fora dos ambientes pedagdgicos o uso de equipamentos sonoros € permitido, desde que seja utilizado

com o fone de ouvido ou acessorio similar.
N&o é permito o aluno tirar fotos ou fazer filmagens sem autorizacado da Coordenacéo.

Para o aluno que contribuir com a AAPM semestralmente, podera solicitar o Wifi da escola para utilizar

no seu celular ou notebook no horario dos intervalos, apds cadastro na Coordenacdo.

Disciplina
As sancdes disciplinares poderéo ser aplicadas nas seguintes situacdes:

a) entrar em sala de aula, laboratério, oficina ou mesmo na unidade escolar ou delas retirar-se
sem permissdo ou sem o0 acompanhamento do responsavel pelo setor, docente ou
coordenacao;

b) filmar ou fotografar nas dependéncias da escola, sem a devida autoriza¢cdo e acompanhamento;

c) inserir fotos e videos da escola em redes sociais sem autorizacao formal da diregéo;

d) usar a sigla SENAI, o logotipo da Instituicdo ou o nome ou iniciais da escola, sem autorizacao;
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e) comportar-se de forma inadequada dentro ou fora do recinto escolar, promovendo algazarra,
disturbios ou outras a¢cdes que impliquem prejuizo ao bom nome da escola ou do SENAI;

f) realizar, sob qualquer pretexto, atividades n&do previamente autorizadas, utilizando-se do nome
da escola ou do SENAI;

g) desacatar o docente ou outro funcionario da escola;

h) namorar de maneira desrespeitosa nas dependéncias da escola;

i) utilizar a saida da recepc¢édo para entrar e sair da escola.

Roupas adequadas e Seguranca no Ambiente de Ensino

Nos ambientes de ensino e durante a permanéncia nesses locais o aluno devera utilizar roupas
compativeis com as normas vigentes, sendo vetado o uso de trajes que possam favorecer a ocorréncia
de acidentes como: camiseta regata ou largas, short, calcdo, bermuda, saia, vestido, chinelos ou

sandalias.

E vedado o uso de boné, gorro, capuz, touca, bandana, chapéus, boinas e afins dentro da escola. Bem

como camisas de clube de futebol ou outras agremiacdes.

Uniformes

O uso do uniforme é obrigatério e de grande importancia para a identificacdo dos alunos na escola,

portanto deverdo ser utilizados em todas as atividades escolares.

A camiseta branca, com o logo da escola, ser4d entregue a todos os alunos. Para o CAl e CT sera
entregue 2 (dois) uniformes no inicio do curso (1° ano) e nos demais semestres somente aqueles que

contribuirem com a AAPM. Os alunos do FIC receber&o 2 (dois) uniformes por aluno.

O aluno devera adquirir mais uniformes, caso seja necessario, nas malharias da cidade. Consultar a

Coordenacédo para obter informacfes sobre as malharias que vendem uniformes.

Segurancga

E obrigatério o uso de Equipamento de Protecdo Individual (EPI) nas areas ou atividades onde s&o

indicados, seguindo as orienta¢cdes dos docentes.
Ao circular entre os setores das oficinas, utilizar-se sempre das faixas de seguranca.

Nas operacdes com maquinas e equipamentos ndo serdo permitidos usos de trajes com manga

comprida, correntinha ou gargantilha, anel, brinco, piercing e relégio. Quanto aos cabelos longos,

deverdo ser mantidos presos e redinha.
Nas oficinas e laboratdrios que exponham riscos aos pés é necessario o uso de calcado de seguranca
com CA (certificado de aprovacédo pelo MTE).

O aluno que vier as aulas sem EPI (6culos de seguranca) sera advertido pelo docente e a ocorréncia
registrada no Portal Educacional. Para permanecer no ambiente de ensino o docente fard um
empréstimo do EPI e o aluno devera entregar no final da atividade. Para os alunos do FIC deveréo

procurar a Coordenacéo.
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Para os alunos do CAl e CT que contribuem com a AAPM serd entregue novo EPI caso esteja

quebrado ou danificado, no limite de até duas (2) unidades durante o curso.

Quando houver o exercicio de abandono de prédio, os alunos deverdo seguir as orientagbes do

docente e da comissdo (NPAADC) com seriedade e mantendo a ordem e o siléncio.

Nos intervalos de aulas evitar areas isoladas da escola e estacionamento de carros. O ideal é ficar no

sagudo.

Patrimonio
O aluno deve zelar pelo patrimdnio da escola. Devera conservar carteiras, bancadas, mesas, cadeiras

e demais equipamentos de trabalho. Ao verificar a falta de alguma ferramenta e equipamento ou

maoveis danificados (ou riscados) o aluno deve comunicar imediatamente ao docente.

Bicicletario/Estacionamento de Motocicletas

O estacionamento de bicicletas e motocicletas nas dependéncias da escola sera tolerado, desde que o
aluno circule em baixa velocidade, estacione corretamente nos locais determinados, devidamente

trancadas.
As bicicletas serdo trancadas pela escola ap6s a entrada do aluno.

O condutor das motocicletas deve ser habilitado, para o periodo noturno, o estacionamento estara

liberado até as 19h10. Apds esse horario ndo sera mais permitido o acesso.

A escola ndo oferece estacionamento para demais veiculos (carros) e ndo se responsabiliza por furtos

ou eventuais danos ocorridos aos veiculos.

ATIVIDADES OU SETORES DE APOIO AO ENSINO

Secretaria

A Secretaria é responsavel pela autenticidade e fidedignidade da vida e dos registros escolares dos
alunos, bem como de todos os demais registros e documentos referentes a administracdo da Unidade
Escolar.

A Secretaria atende alunos, funcionarios e publico externo prestando-lhes informacfes e
esclarecimentos referentes aos diversos servigos relativos a legislagdo do ensino, as disposi¢des do
Regimento Escolar e aos cursos mantidos nas varias unidades escolares do SENAI-SP.

Qualquer alteracdo de dados pessoais deve ser comunicada imediatamente a fim de que o cadastro de

alunos esteja sempre atualizado.

Apoio Pedagdgico
O Apoio Pedagdgico por meio da Analista de Qualidade de Vida tem como objetivo contribuir para a
integridade sécio- educacional e para o alcance de padrdes adequados de bem-estar e produtividade
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de alunos e de funciondrios da escola; assessorando na identificacdo e solugdo dos problemas sociais,

educacionais, profissionais e econémicos.

Também prestar informacbes, promover acdes de integracdo, acolhimento e de processos de
recuperacdo de alunos, bem como encaminhar e acompanhar processos de tratamento de saude de
alunos e funcionarios, coordenar as atividades da AAPM, acompanhar o processo de aprendizagem na
empresa, contribuir para ac8es de inclusdo social e participar do processo de integracdo aluno-familia-

escola-empresa.

A Analista de Qualidade de Vida também ira orientar e acompanhar os processos de selecéo,
integracao escola-familia-empresa-comunidade dos alunos aprendizes e ex-alunos que buscam

colocacdo no mercado de trabalho.

NPAADC - Nucleo de Prevencao de Acidentes e Apoio a Defesa Civil

A Escola possui um 6rgdo denominado NPAADC - Nucleo de Prevencéo de Acidentes e Apoio a Defesa
Civil, cuja finalidade principal de:

a) orientar, sensibilizar e conscientizar a comunidade escolar sobre a importancia de sua

participacédo de sua participacdo ativa na prevencao de acidentes e na seguranca do trabalho;

b) atuar para a preservacdo do meio ambiente e promover a¢bes educativas relacionadas as
diversas dimensdes da qualidade ambiental;

¢) identificar os problemas, ameacas e vulnerabilidades da regido em que a escola se localiza e
atuar como apoio a Defesa Civil, em campanhas para prevenir e minimizar riscos e em ac¢des

de ajuda as vitimas de desastres.
As principais atividades NPAADC séo:

a) organizar para cada semestre, seu plano de atividades, que devera ser aprovado pelo diretor da
escola,

b) realizar reunibes, visitas, promover palestras, projecfes de filmes ou outras atividades similares
sobre temas relacionados a prevencao de acidentes e primeiros-socorros, saude e higiene,
Meio Ambiente, desastres, suas causas e consequéncias,

c) promover a divulgacdo de normas, regulamentos, instru¢cbes, avisos ou outras informacdes
sobre seguranca no trabalho, acessibilidade de pessoas com deficiéncia, no¢des de salde e de
higiene, primeiros-socorros, qualidade ambiental e defesa civil,

d) promover campanhas internas educativas, para esclarecimento e conscientizagcdo sobre temas

referentes a seguranca no trabalho, acessibilidade de pessoas com deficiéncia, qualidade

ambiental e defesa civil,

e) manter, por meio do diretor da escola, intercambio de informag8es com 6rgdos governamentais
e ndo governamentais com atuacdo relacionada a problemas de acidentes, meio ambiente e

defesa civil.

A equipe é composta por alunos e funcionarios da escola e devem se reunir pelo menos duas vezes

por semestre.

AAPM - Associacdo de alunos, ex alunos, pais e mestres
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A AAPM é uma entidade com objetivos sociais e educacionais, sem carater politico, racial ou religioso
e sem finalidade lucrativa, que tem por finalidade apoiar a gestdo da Escola no alcance de suas metas
e promover a integracdo Escola-Comunidade. E formada por representantes do corpo discente,

funcionéarios e comunidade em geral, com os seguintes objetivos:
e colaborar com a Dire¢do da Escola para atingir seus objetivos educacionais;

e mobilizar recursos humanos, materiais e financeiros que permitam a melhoria do ensino, o
desenvolvimento de assisténcia aos alunos e a programacéao de atividades culturais e de lazer;

e apoiar o desenvolvimento de simpésios, cursos e estudos, a divulgacdo de conhecimentos
tecnoldgicos e a edicao de publicacdes técnicas e cientificas;
e estimular trabalhos nas areas didatico-pedagégicas, assistencial e de pesquisa.

Seus recursos sao oriundos de uma contribuicdo semestral estipulada por seus so6cios. Com essa
contribuigdo, muitos beneficios sdo realizados em prol dos alunos. Portanto, mantenha-se em dia com

0 pagamento da AAPM. Com certeza, vocé também sera beneficiado.

Biblioteca

A Biblioteca é o setor da escola que busca, processa, armazena e dissemina a informacédo técnica e
tecnoldgica. Nela estéa reunido todo o acervo disponivel para pesquisa na Escola.

A Biblioteca oferece, ao aluno, oportunidades de leitura e pesquisa dos assuntos pertinentes ao curso
em que estd matriculado ou outros que sejam de seu interesse e existam no acervo. Espera-se com
esse servico, estimular o habito da leitura, o gosto pela pesquisa e a curiosidade pelo conhecimento.

Para empréstimos de materiais do acervo da Biblioteca o aluno terd que realizar um cadastro onde
devera apresentar seu RG e comprovante de residéncia atual.

O empréstimo para alunos € de 7 (sete) dias, podendo ser renovado quantas vezes forem necessarias
por igual periodo, desde que, ndo haja reserva do material. Para a renovacéo é preciso apresentar o(s)
material(s) emprestado(s). Caso o aluno atrase na data de devolugdo, sera cobrada multa no valor de
R$1,00 por dia de atraso e por exemplar emprestado.

Os empréstimos e renovacgdes s6 podem ser realizados pelo préprio aluno, porém, a devolucdo pode
ser realizada por qualquer pessoa.

A Biblioteca disp6e de um acervo de livros, revistas, jornais, CDs e DVDs. Oferece computadores para

uso dos alunos e mesas de estudo em ambiente climatizado.

No ambiente da biblioteca ndo sera permitido o consumo de alimentos e falar ao celular. Os pertences
pessoais (bolsas, mochilas) deverdo ser guardados em local préprio, no caso, armarios localizados
proximos & entrada da biblioteca.

O aluno sera responsavel pelas publicacbes em seu poder, nas quais é proibido fazer qualquer
anotacdo ou mutilagdo. Em caso de dano ou extravio, o aluno deverda repor as publicacées.

Horario de Funcionamento: Das 07h30min as 11h30min e das 13h as 21h45min.

Coordenacéao

O Coordenador de Atividades Pedagogicas o Coordenador de Atividades Técnicas e os Orientadores

de Pratica Profissional sdo responsaveis por assegurar as condicbes necessarias para o
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desenvolvimento das atividades. Esses profissionais estdo sempre a disposi¢cdo para auxiliar alunos e

docentes.

EDUCAGAO PROFISSIONAL BASICA

Aprendizagem Industrial (CAl)

Os Cursos de Aprendizagem Industrial (CAl) sdo destinados preferencialmente aos jovens que tenham,
no minimo, 14 anos na data de inicio do curso e, no maximo, idade que Ilhes permita concluir o curso
antes de completarem 18 anos, excegdao feita ao curso de Marcenaria em que é exigido, no minimo, 16
anos na data de inicio do curso e, no maximo, idade que lhes permita concluir o curso antes de
completarem 24 anos. Outro pré-requisito é possuir na data de inicio do curso o Ensino Fundamental
concluido. Existe também a opcdo ao aluno ser indicado por empresa para participar do processo
seletivo. O acesso aos cursos € feito por meio de um processo seletivo unificado com calendario
divulgado semestralmente pela Geréncia de Educacédo do SENAI/SP.

Sédo oferecidos no periodo da manha (das 07h30min as 11h30min) os cursos nas ocupacgdes de
Eletricista de Manutencdo e Mecénico de Usinagem e & tarde (das 13h30min as 17h30min) nas
ocupacBes de Eletricista de Manutencdo, Marceneiro, Mecénico Automobilistico e Mecénico de

Usinagem.

O Curso de Aprendizagem Industrial tem duracdo de 1.600 horas, divididos em quatro semestres.

Aluno Aprendiz

Aprendizagem Industrial € o processo de formacgao profissional que visa proporcionar ao aprendiz as
competéncias fundamentais para sua insercdo no mercado de trabalho como um trabalhador

qualificado para atuar preferencialmente em empresas enquadradas em atividades industriais de

diversos setores da economia. E destinada a formacdo de profissionais qualificados no nivel de

formacdo de trabalhadores, segundo as diretrizes e bases da legislacdo da educacédo e do trabalho.

A aprendizagem ndo € uma oportunidade as empresas para contratarem menores para trabalharem. A

aprendizagem é, sobretudo educacéo para o trabalho, e tampouco se resume ao cumprimento da cota.
A validade do contrato de aprendizagem exige:
a) registro e anotacdo em CTPS (carteira de trabalho e previdéncia social);

b) matricula e frequéncia do aprendiz a escola de ensino regular, a frequéncia obrigatoria ao
ensino regular (fundamental e médio) esta prevista no inciso | do artigo 63 do ECA (Estatuto da

Crianca e Adolescente)
¢) matricula e frequéncia em programa de aprendizagem do SENAI.
A Rescisdo (rompimento) do contrato de trabalho podera ocorrer nas seguintes hipéteses:

l. Desempenho insuficiente ou inadaptacédo do aprendiz. Esta somente ocorrera mediante
manifestacdo da entidade executora da aprendizagem, no caso, o0 SENAI-SP, a quem cabe
avaliacdo e supervisdo das atividades do aprendiz nos ambientes previstos de formacéo
profissional, quando previstos pelo Plano de Curso

Il. Falta disciplinar grave nos termos do artigo 482 da CLT. Trata-se da Unica circunstancia na
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qual o rompimento pode ser feito por iniciativa da empresa

. Auséncia injustificada a escola que implique perda do ano letivo. A auséncia injustificada a
escola serd comprovada por meio de declaragdo dos mencionados estabelecimentos;

V. A pedido do aprendiz. E necessario ouvir seus responsaveis legais. De acordo com o artigo
439 da CLT, é licito ao aprendiz (mesmo menor) firmar recibo pelo pagamento dos salarios.
Tratando-se de rescisao do contrato de trabalho, é vedado ao menor de 18 anos dar, sem
assisténcia dos seus responsaveis legais, quitacdo ao empregador pelo recebimento da

indenizacdo que lhe for devida.

EDUCAGAO PROFISSIONAL TECNICA

Técnico em Eletroeletronica

O curso em nivel técnico (CT) é destinado aos jovens e adultos com o Ensino Médio concluido. No
caso do ensino articulado com o SESI os alunos poderdo se matricular no curso ja no segundo ano do

ensino médio.

Em nossa Escola, oferecemos a uma habilitacdo curso Técnico em Eletroeletrénica no periodo da tarde
(das 13h30min as 17h30min) articulado com o SESI e no periodo noturno (das 18h45min as
22h00min).

O acesso a esse curso se faz mediante processo seletivo unificado com calendario divulgado
semestralmente pela Geréncia de Educacdo do SENAI-SP.

O curso Técnico em Eletroeletrdnica tem duracédo de 1.500 horas

Vivéncia Profissional

O SENAI atendendo as determina¢gdes emanadas do Conselho Regional, e considerando o quanto
dispde a Lei n.° 11.788, de 25/09/2008, resolve:

Autorizar o funcionamento do curso de aperfeicoamento profissional Vivéncia Profissional, na rede de

escolas do SENAI de Sao Paulo.

O curso devera estar obrigatoriamente vinculado, concomitante ou subsequente, a um curso de
educacdo profissional. A pratica profissional compde a estrutura curricular do curso e devera ser

cumprida na forma de estagio profissional supervisionado.

A oferta da Vivéncia Profissional podera ser realizada por qualquer Escola da rede SENAI-SP,

observadas as seguintes condicfes:

A Escola mantenha cursos na mesma area ou em area correlata a Vivéncia Profissional,;

Se desenvolvida de forma concomitante, a matricula em Vivéncia Profissional devera ocorrer
preferencialmente na mesma escola onde se realiza o outro curso.

Para inscricdo em Vivéncia Profissional, o candidato deverd comprovar que esta realizando ou ja
concluiu curso apenas nas modalidades de Aprendizagem Industrial, Técnico ou Qualificacao

Profissional.
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Apenas serdo aceitas inscricfes de alunos de Aprendizagem Industrial quando nao tenham vinculo
com empresa (por Contrato de Aprendizagem) e ndo tenham condi¢bes efetivas de virem a ser

aprendizes.

A matricula definitiva estd condicionada a apresentacdo de Termo de Compromisso, conforme
documento aprovado pela Diretoria Juridica, assinado pela empresa concedente e pelo aluno.

Havendo necessidade, a escola podera fornecer declaracdo que assegure a matricula na Vivéncia
Profissional tdo logo o candidato apresente o Termo de Compromisso.

A vivéncia terd uma parte de fundamentacéo tedrica, com carga horaria de 80 horas, e uma parte de

pratica profissional, correspondente ao estagio profissional supervisionado na empresa concedente.

No caso de realizacdo de Vivéncia Profissional de forma concomitante ao curso de Aprendizagem
Industrial ou Técnico ou Qualificacdo Profissional, a carga horéaria da Vivéncia ndo podera ultrapassar
a carga horaria do outro curso.

Na hipo6tese de Vivéncia Profissional iniciada durante o outro curso, o limite estabelecido no item
anterior sera reduzido, em funcéo da carga horaria remanescente do outro curso.

No caso de realizacdo de Vivéncia Profissional apos a conclusdo do curso de Aprendizagem Industrial
ou Técnico ou Qualificacdo Profissional, a carga horéaria do estdgio sera de 400 horas, podendo - a
partir de andlise realizada pela escola SENAI em relagdo a pratica profissional proporcionada pela
empresa concedente - chegar ao maximo de 800 horas.

Podera ser celebrado Termo Aditivo ou um novo Termo de Compromisso com outra empresa
concedente, desde que a carga horaria total ndo ultrapasse os limites estabelecidos.

A realizacdo da Vivéncia Profissional na forma concomitante inviabiliza, para o mesmo curso, a sua

realizacdo na forma subsequente.

FORMAGCAO INICIAL E CONTINUADA

Empresa/Entidade

Caracteriza-se pela formacgdo para o trabalho nas formas de iniciagc8o, qualificacdo, aperfeicoamento
ou de especializagdo profissional. Os cursos de iniciacdo e qualificacdo profissionais ndo exigem que o
candidato comprove conhecimentos e experiéncias anteriores. Ja4 os cursos de aperfeicoamento e
especializagdo s6 podem ser realizados por candidatos que comprovem conhecimentos e experiéncias
anteriores. Os pré-requisitos de escolaridade para esses cursos deverdo estar estreitamente
relacionados com o perfil profissional de conclusdo, da mesma forma que as respectivas cargas
horarias. Pode ser ministrado dentro das instalacbes da Unidade Escolar, por Escolas Méveis ou nas
instalacdes da propria empresa. A mediacdo deste tipo de atendimento é feita pelo Coordenador de
Relagdes com a Industria

Escola

Caracteriza-se pela formacdo para o trabalho nas formas de iniciacdo, qualificacdo, aperfeicoamento
ou especializacdo profissional, podendo relacionar-se a quaisquer niveis da educacdo profissional.
Assim, a formacdo inicial e continuada pode referir-se ao aperfeicoamento de uma qualificacdo de nivel
basico ou a especializacdo de uma habilitacdo de nivel técnico ou tecnoldgico. Os pré-requisitos de

escolaridade para esses cursos deverdo estar estreitamente relacionados ao perfil profissional de
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conclusao, da mesma forma que as respectivas cargas horarias. Destina-se a atender as empresas e a
comunidade.

O horéario das aulas no periodo noturno é das 19h as 22h e aos sabados das 9h as 18h. Com intervalo
para o almoco das 13h as 14h.

REFERENCIAS NORMATIVAS
SENAI. SP. Regimento comum das unidades escolares SENAI. Sdo Paulo:1998.
SENAI. SP. DITEC 001 - Proposta Educacional do SENAI-SP. S&o Paulo:2011.

SENAI. SP. Aprendizagem Industrial: orientacdes para as empresas. 3% ed.- versdo 3.29. Sao Paulo:
2015.

SENAI. SP. DITEC 048 — Aprendizagem Industrial. Sdo Paulo: 2008

SENAI. SP. DITEC 042 — Orientacdes de Prevencédo de Acidentes e Apoio a Defesa Civil. Versdo 4.Sao
Paulo:2012

SENAI.SP.GRUPO GESTOR SG. Diretrizes para Operacionalizacdo do Sistema de Gestdo do SENAI-
SP. Séo Paulo:2014

SENAI. SP. RE - Vivéncia Profissional. Sdo Paulo: 2014
Planos de Cursos

Proposta Pedagégica da unidade escolar

HORARIO DE AULAS

. Horério

Curso Periodo Entrada | Saida

Curso Técnico em Eletroeletrdnica tarde 13:30 17:30

Curso Técnico em Eletroeletrdnica noite 18:45 22:45

Aprendizagem Industrial (CAI) manha 07:30 11:30

Aprendizagem Industrial (CAI) tarde 13:30 17:30

Formacéo Inicial Continuada noturno 19:00 22:00

Formacdo Inicial Continuada (sdbados) matutino 9:00 18:00

Escola SENAI “Duque de Caxias”
Rua Bartolomeu de Gusmao, 150
Aviagéo - Aracatuba SP.
Fone/Fax: (18) 3519-3200
www.aracatuba.sp.senai.br
senaiaracatuba@sp.senai.br
CONTROLE DE REVISOES
Versao Data Natureza da alteracao
02 05/02/2015 O Manual do aluno passou por uma revisdo geral de contetdos
03 06/01/2016 O Manual do aluno passou por uma revisdo geral de contetdos
ELABORACAO Data APROVACAO
Apoio Pedagégico e 05/02/2015 Diretor
Coordenacao
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