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1- MENSAGEM AO ALUNO

Prezado Aluno,

Seja bem vindo ao Servico Nacional de Aprendizagem Industrial - SENAI!

O SENAI tem como missao promover a educacéo profissional e tecnolo-
gica, ainovacgao e a transferéncia de tecnologias industriais, contribuindo
para elevar a competitividade da indUstria capixaba. E no cumprimento
desta missao oferta cursos que vao desde a formacao inicial a educacao
profissional técnica de nivel médio.

A modernizac¢ao da Industria Brasileira e Capixaba vem implicando em
mudancas radicais nos processos de producdo, no ambiente industrial e
na formacao dos recursos humanos. Sua formacéo profissional depen-
derd do seu comprometimento e responsabilidade, e o seu sucesso
profissional e desenvolvimento humano dependem da unido desses
esforcos.

Disponibilizamos neste guia as instrucdes relacionadas aos cursos técni-
cos, bem como sobre o SENAI/ES com o objetivo de facilitar seu acesso
as informacgdes pertinentes ao seu curso técnico. Estaremos sempre a
sua disposicao para mais esclarecimentos, caso sejam necessarios.

Bons estudos!!!
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2 - HISTORICO DO SENAI

O SENAI é o maior complexo de educacao profissional da América Latina.
Desde a sua criagdo em 1942, conduz um projeto de educacao profis-
sionalizante que ultrapassa os limites da escola e caminha em rumo a
emancipac¢ao do individuo pelo trabalho. Para cumprimento de seus
objetivos institucionais, possui um Departamento Regional em cada
Estado da Federacgao.

No Espirito Santo, a trajetoria do SENAI comega em 1952, sempre atento
as novas tecnologias, aprimorando e ampliando as oferta de servicos
técnicos, tecnoldgicos e de educacédo profissional, possuindo 9 (nove)
Unidades Operacionais localizadas em Vitéria, Vila Velha, Serra, Cacho-
eiro de Itapemirim, Colatina, Linhares, Sdo Mateus, Anchieta e Aracruz.
Nelas, o SENAI-ES atua na qualificacdo de pessoas, tornando-as profis-
sionais capacitados para o setor industrial de servicos, de laboratério, de
informacao tecnoldgica e assessoria ao setor produtivo.

Cumprindo seu papel social e sintonizado com o novo cendrio do mer-
cado de trabalho, o SENAI-ES é referéncia como Instituicdo de ensino
profissionalizante.
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3 - CURSO TECNICO

O Curso Técnico do SENAI-ES permite a jovens e adultos a aquisicao de
conhecimentos, habilidades e atitudes para atuar de forma eficiente e
eficaz no mercado de trabalho, formando cidadédos produtivos para con-
tribuir na melhoria da qualidade de vida da populacao brasileira.

A educacao profissional ministrada pelo SENAI-ES obedece aos princi-
pios estabelecidos pela Legislacdo em vigor e os cursos sao ofertados de
acordo com a programacao de suas Unidade Operacionais.

O diploma do aluno concluinte sera fornecido apés:

« A conclusdo de todos os moédulos e aprovagao em todas as unidades
curriculares; e

« Cumprimento do estagio supervisionado ou aprovacao do trabalho de
conclusao de curso.
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4 - PROCESSOS E PROCEDIMENTOS

ESCOLARES

4.1 - Matricula e Rematricula Semestral

A matricula regular inicial se realiza apds a classificacdo em processo
seletivo, mediante a apresentacao dos documentos exigidos pela Secre-
taria Escolar. A cada semestre letivo a matricula deve ser renovada, junto
a Secretaria Escolar, sempre observando os prazos do calendario escolar.

A nao renovacao de matricula (rematricula) implica na perda da vaga no
curso.

Para efetuar a matricula o aluno deve apresentar:
« coOpia da certidao de nascimento ou casamento;

« copia do documento de identidade;

- declaracdo de frequéncia da terceiro ano do ensino médio, e/ou com-
provar a conclusao do mesmo por meio do histérico escolar original;

copia do certificado de reservista (para candidatos do sexo masculino);

+ c6pia do comprovante de residéncia;

copia do titulo de eleitor;

c6pia do CPF; e

02(duas) fotos 3X4 recentes.

Para renovacdo da matricula (rematricula) é preciso:
« Preencher e assinar o comprovante de rematricula.

« Ter sido aprovado no moédulo anterior, observado o limite de pendén-
cia de até 03(trés) unidades curriculares. Este item néo se aplica ao aluno
do Programa EBEP, pois conforme previsto em Edital, em caso de: repro-
vacao, infracdes disciplinares ou desisténcia do curso, tanto nas Escolas
do SESI/ES quanto nas Escolas SENAI/ES, o aluno perderd automatica-
mente a gratuidade, deixando assim de fazer parte do Programa.
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4.2 - Mudancga de turma ou turno

E permitido ao aluno solicitar mudanca de um turno para outro, sendo
gue o deferimento do pedido dependera da justificativa e da disponibi-
lidade de vagas na unidade operacional.

O aluno do Programa de Aprendizagem Industrial podera solicitar
mudanca de um turno para outro, desde que tenha a vaga na Unidade
de Ensino e seja de interesse do Empregador. O pedido serd analisado
pela Coordenacdo Pedagdgica e caso deferido, devera ser procedido o
Aditivo de Contrato alterando a Clausula Quarta.

4.3 - Frequéncia

De acordo com o artigo 24, inciso VI da Lei n° 9394/96 serd exigida a fre-
guéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento) do total de
hora-aula de cada Unidade Curricular.

4.4 - Abandono de Curso

O aluno que parar de frequentar o curso sem comunicado formal a
Secretaria Escolar/Central de Atendimento ao Cliente, sera compreen-
dido como “abandono de curso”.

O aprendiz do Programa de Aprendizagem Industrial que abandonar o
curso realizado nas Unidades do SENAI devera dirigir-se a Empresa no
qual foi contratado e proceder ao pedido de desligamento. Conforme
IN 97/2012, o contrato de trabalho do aprendiz deverd ser vinculado a
realizacao do curso no Programa de Aprendizagem.

O aluno do programa EBEP que evadir tanto nas Escolas do SESI/ES
quanto nas Escolas SENAI/ES perderd automaticamente a gratuidade,
deixando assim de fazer parte do Programa.

O aluno do Programa PRONATEC que abandonar o curso estara impe-
dido de participar deste Programa durante o periodo de trés anos.
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4.5 - Atestados Médicos

Todos os atestados médicos apresentados pelos alunos deverdo ser pro-
tocolados na Secretaria Escolar/Central de Atendimento ao Cliente, em
até 02 (dois) dias uteis ap6s a data de inicio do atestado.

Os atestados médicos protocolados serdo encaminhados a Coordena-
cao Pedagdgica para as devidas analise e anotacdes no Diario de Classe.
Apos realizado todos os registros e informado ao Corpo Docente o ates-
tado serd arquivado na Pasta Individual do Aluno .

Para os aprendizes do Programa de Aprendizagem Industrial a cépia do
atestados sera encaminhada a Empresa contratante.

4.6 - Regime Especial de Estudos (REE)

O Regime Especial de Estudo (REE), amparado pelo Decreto-Lei
n°1044/69, Decreto-Lei 715/69 e Lei 6202/65, consiste na pratica extra-
ordinaria de oferecer condicbes ao aluno de acompanhar e participar de
suas atividades escolares em regime domiciliar enquanto estiver impos-
sibilitado de cumpri-las. Sendo assegurado ao mesmo, a possibilidade
de executar em outra época, os exames correspondentes ao periodo de
afastamento inevitavel e obrigatorio.

Sao considerados aptos a solicitar Regime Especial de Estudo alunos nas
seguintes situacgoes:

| — Alunas gestantes amparadas pela Lei n°. 6.202/75. O REE entrara em
vigor a partir da data de emissao do atestado médico, independente de
quando for solicitado e/ou apresentado a Escola.

Il - Alunos portadores de afeccbes congénitas ou adquiridas, traumatis-
mos ou outras condi¢cdes moérbidas incompativeis com a freqliéncia as
aulas, amparados pelo Decreto-lei n°. 1044/69. E quando o periodo de
afastamento seja de no minimo, 15 (quinze) dias; e

Il - Alunos convocados para o servico militar, que sejam obrigados a fal-
tar por forcas de exercicio de manobra ou exercicio de apresentacao das

reservas ou cerimoénias civicas, quando comprovado por documentagéo

de autoridade competente.
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Ao aluno para solicitar Regime Especial de Estudos cabera:

| — Protocolar seu respectivo pedido na Secretaria Escolar, enderecando
a Coordenacdo Pedagdgica em que se encontra matriculado, por si pré-
prio ou procurador devidamente identificado, no prazo de até 2 (dois)
dias Uteis a partir da data constante no atestado médico;

Il - Anexar ao requerimento o respectivo documento de comprovacao
do afastamento (atestado médico original/declaracdo de prestacdo de
exercicio militar).

A Secretaria Escolar encaminhara o requerimento a Coordenacao Peda-
gogica, onde dard deferimento e encaminhard aos docentes das dis-
ciplinas para ciéncia. Os docentes, em um prazo de 5 (cinco) dias Uteis
encaminhardo a Coordenacédo Pedagdgica, as atividades domiciliares a
serem desenvolvidas e seus respectivos prazos de entrega.

Cabera a Coordenacdo Pedagdgica:

| - Informar ao aluno as atividades a serem realizadas domiciliarmente
no periodo que estiver amparado pelo Regime Especial de Estudo e su-
pervisionar aplicacao e a execucao deste, monitorando se as atividades
estao sendo disponibilizadas pelos docentes em tempo habil, visando o
bom desenvolvimento do aluno;

Il - Informar & Secretaria Esclar através de formulario préprio, o desem-
penho escolar do aluno e sua nota final, para lancamento e registro;

[l - Organizar junto aos docentes conteldos a serem ministrados de
acordo com a duracdo do periodo de afastamento.

A avaliagao ocorrera:

| - No periodo de 22 (segunda) chamada de prova, conforme calendario
académico;

Il - O contelido serd todo que foi ministrado no periodo corrente que o
aluno esteve afastado;

Ill - As provas ocorrerdo exclusivamente na Escola.

O prazo do REE estard limitado ao periodo letivo em curso. Caso, o peri-
odo de amparo seja maior que do semestre corrente o aluno serd ava-
liado ao inicio do semestre seguinte.
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O nao cumprimento das atividades, bem como a nao devolucao das
mesmas no prazo estabelecido, implicard ao aluno a confirmacao das
faltas referentes ao periodo nas respectivas unidades curriculares.

O aluno que comparecer as aulas no periodo de REE, o tera cancelado
automaticamente a partir desta data.

Suas faltas, embora registradas, ndo serao levadas em conta para promo-
¢ao ou retencao.

Atencao: O Regime Especial de Estudos nao se aplica aos aprendizes do
Programa de Aprendizagem Industrial.

4.7 - Avaliagado do rendimento escolar

A avaliacdo visa a melhoria do desempenho do aluno e, ao mesmo
tempo, subsidia o trabalho didatico-pedagdgico desenvolvido pela uni-
dade profissional. No SENAI o rendimento escolar do aluno sera feito
por unidade curricular em funcao do aproveitamento verificado em pro-
vas e trabalhos decorrentes de aulas tedricas, seminarios, aulas praticas,
pesquisas, trabalhos de campo, estagios supervisionados, leituras pro-
gramadas e trabalhos especiais (de acordo com a natureza das unidades
curriculares).

4.8 - Dos critérios de aprovacgao

A verificacao do rendimento escolar compreende a avaliacao do aprovei-
tamento e a apuracdo da assiduidade.

O aluno é considerado aprovado quando apresentar:

a) rendimento, em termos de competéncias e dominio de conhecimen-
tos (conteudos, habilidades técnicas e atitudes), tendo como padrdao mi-
nimo o dominio de, pelo menos, 06 (seis) pontos, na escala de 0 (zero) a
10 (dez) das competéncias requeridas em cada unidade curricular;

b) frequéncia minima igual ou superior a 75% do total de horas previstas
para cada unidade curricular
Sera considerado reprovado o aluno que:

a) em uma mesma unidade curricular tiver menos de 75% de assiduida-
de ou ndo alcancar o aproveitamento minimo exigido;
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4.9 - Aproveitamento de estudos

O aluno que tiver cursado disciplinas, em outras instituicdes de ensino
técnico ou superior devidamente reconhecida, com conteido compa-
tivel aos descritos no quadro curricular dos cursos técnicos do Senai, e
tiver sido aprovado poderd requerer o aproveitamento de estudos de
unidades curriculares no curso em que estd matriculado. O procedi-
mento para requerer o aproveitamento de unidade curricular sera:

+ Seguir as datas determinadas no calendario escolar para tal solicita-
cao; e

« Requerer junto a secretaria escolar o aproveitamento de estudos;

« Apresentar o original do histérico escolar e a cépia dos programas das
unidades curriculares cursadas.

O simples requerimento nao implica em concessao da dispensa das uni-
dades curriculares, devendo o aluno frequentar as atividades escolares
até obter o retorno formal da instituicao.

Os aprendizes do Programa de Aprendizagem Industrial e os alunos do
Programa PRONATEC ndo poderao solicitar aproveitamento de estudos.

4.10 - Prova de Extraordindrio Aproveitamento
Discente - PEAD

O aluno do SENAI que julgar possuir amplo conhecimento de qual-
quer uma das unidades curriculares do curso, no qual estd matriculado,
podera solicitar uma Prova de Extraordindrio Aproveitamento Discente
(PEAD), ficando dispensado de cursa-la caso seja aprovado neste exame.
Para submeter-se a prova o aluno precisa:

« Consultar o calendério escolar, observando os prazos para requerer a
PEAD;

« Preencher requerimento na Secretaria Escolar, formalizando a solicita-
cao;

« Apresentar a justificativa para realizar a prova; e

+ Aguardar a resultado da analise do pedido.

Caso seja deferido o pedido, o aluno devera requerer ao Coordenador
Pedagdgico o programa da unidade curricular da qual ele solicitou PEAD.
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A PEAD sera aplicada em dia pré-determinado, conforme cronograma
estipulado pela coordenagao pedagdgica da instituicao.

Requerer a PEAD nao desobriga o aluno de frequentar as aulas regula-
mente, somente depois de comunicado formal da coordenacao pedago-
gica, informando a aprovacédo do aluno na prova, que o0 mesmo podera
deixar de frequentar as aulas da unidade curricular para qual pleiteou o
aproveitamento.

Os aprendizes do Programa de Aprendizagem Industrial e os alunos do
Programa PRONATEC nao poderao solicitar PEAD.

4.11 - Revisdo de Prova

O aluno pode pedir revisdao de sua prova, desde que protocole pedido
na Secretaria, indicando a questdao em que discorda da correcao, justifi-
cando teoricamente seu ponto de vista, até 72 horas ap6s a divulgacao
do resultado.

O docente responsavel pela revisao da nota podera manté-la ou altera-
-la, devendo sempre, fundamentar sua decisdo. Nao concordando com a
decisao do docente, o0 aluno poderd submeter um pedido de revisao, a
apreciacao de uma banca de docentes do curso e da mesma area, indi-
cados pelo coordenador pedagdgico, desde que justifique, em até 24
horas apos a ciéncia.

4.12 - Prova substitutiva

Ao aluno que faltar as provas ou trabalhos escolares por motivos de
doenca, luto ou prestacdo de deveres civicos, é concedido outra avalia-
cao, desde que solicitada no prazo estipulado no calendario escolar. Os
critérios para solicitacdo da prova substitutiva sao:

- Observar os prazos para requerer a prova substitutiva no calendario
escolar;

« Preencher requerimento junto a secretaria;
- Especificar e apresentar a justificativa;

- Efetuar o pagamento da taxa para realizacdo da prova (ver tabela na
Secretaria Escolar).
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O requerimento sera encaminhado a coordenacao pedagdgica, onde
serd julgado.

4.13 - Dependéncia

O aluno que nao obtiver aprovacdo por frequéncia e/ou aproveita-
mento em uma determinada unidade curricular devera cursa-la nova-
mente, podendo ser reprovado em até 03 (trés) unidades curriculares e
matricular-se no préximo semestre letivo no médulo subsequente.

As unidades curriculares em que o aluno reprovar serdo ofertadas pela
instituicao de acordo com a disponibilidade/compatibilidade de hora-
rios e quadro docentes da escola. Cabera ao aluno reprovado verificar
qguando e que turno serao ofertadas as unidades curriculares.

Quando o numero de unidades curriculares em que o aluno reprovar
for superior a 03(trés), o aluno ficara impossibilitado de efetuar a rema-
tricula para o préoximo médulo do curso, devendo matricular-se, exclu-
sivamente, para cursar as unidades curriculares em dependéncia. Os
critérios de avaliacao e desempenho escolar aplicado as unidades curri-
culares cursadas em regime de dependéncia sao os mesmos dos semes-
tres regulares.

Esta regra nao se aplica aos alunos do Programa EBEP. O aluno deste
Programa que reprovar no SESI ou no SENAI perderd automaticamente
o direito da gratuidade.

4.14 - Transferéncia

O SENAI, no limite das vagas existentes, pode aceitar ou expedir trans-
feréncia de aluno proveniente de curso idéntico ou equivalente ao seu,
mantido por instituicao de ensino regularmente credenciada.

A matricula de alunos transferidos de outros estabelecimentos de ensino,
é efetuada, desde que haja vaga, excetuando-se os casos amparados por
lei, mediante a apresentacao da documentacao escolar previsto em lei.

O aluno transferido deve recebera o Histérico Escolar das etapas ou
moddulos cursados nos periodos anteriores, conforme os requisitos con-
tidos em normas vigentes.

Nos processos de transferéncia a Escola adotara as providéncias neces-
sdrias a regularizacdo dos registros escolares do aluno, se for o caso. Para
tanto, sao exigidos os seguintes documentos:
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- Historico escolar completo e devidamente atualizado;
« Programas das disciplinas cumpridas ou em curso (ementas), e

+ Declaragdo de vinculo com a instituicdo de origem.

O pedido de transferéncia é solicitado a Geréncia da Unidade, sendo
expedida em qualquer época do ano no prazo de 05 (cinco) a 15 (quinze)
dias ap6s o requerimento de solicitagao.

Para o aluno do Programa EBEP que solicitar transferéncia entre Uni-
dades do SENAI nao havera garantia de continuidade no Programa no
municipio que vai residir. Todos os requerimentos de transferéncia serao
analisados pela Coordenacao Pedagdgica.
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5-ESTAGIO E TRABALHO DE CONCLUSAO

DE CURSO

O Plano do curso Técnico de Nivel Médio contempla em seu curriculo,
como atividade de fim de curso, o Trabalho de Conclusdo de Curso ou
Estagio Supervisionado.

O aluno do Programa de Aprendizagem Industrial fard o TCC como ativi-
dade de conclusao de curso.

5.1 - Estdgio

O Estagio Supervisionado tem o objetivo de complementar o aprendi-
zado obtido durante o curso, constituindo-se em um instrumento de
integracdo e de aperfeicoamento técnico, cultural, cientifico e de rela-
cionamento humano.

Possibilita a integracao do processo de aprendizagem, proporcionando
aos alunos oportunidade de utilizacdo das competéncias adquiridas,
incrementa o processo de ensino-aprendizagem e promove a integra-
¢ao entre teoria e pratica, preparando profissionais voltados as novas
realidades produtivas.

O Estagio Supervisionado podera ser realizado por pessoas juridicas de
direito privado e os érgaos da administracao publica direta, autarquica e
fundacional de qualquer dos poderes da Uniao, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios. Também os profissionais liberais de nivel supe-
rior, devidamente registrados em seus respectivos conselhos, podem
oferecer estagio.

A Escola identificard o docente orientador, da area a ser desenvolvida
no estagio, como responsavel, pelo acompanhamento e avaliacao das
atividades do estagiario.

No SENAI, todo o curso técnico tem carga hordria especifica destinada
ao estagio supervisionado, conforme descrito no Plano de cada curso.

A supervisao do Estagio serd feita pelo Coordenador Técnico em con-
junto com a Coordenacao Pedagdgica e Docente Orientador de estagio
deverao:
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« elaborar o Plano de Estagio Supervisionado de comum acordo com o
estagidrio, sempre atendo as atividades descritas no Termo de Compro-
misso;

- definir o cronograma de atividades dos alunos;

« proceder a avaliagao de desempenho do estagidrio, por meio de ins-
trumento préprio;

« promover encontros, sempre que necessario, em dias e hordrios esta-
belecidos no inicio do desenvolvimento do estagio;

- informar aos alunos as normas gerais inerentes ao estagio;

« acompanhar periodicamente os trabalhos dos alunos;

- monitorar a frequéncia do estagiario;

- orientar e avaliar a elaboracédo de relatérios semestrais e finais de esta-

gio.

O estagiario sera avaliado durante a vigéncia do Termo de Compromisso
pelo Docente Orientador, Coordenador Técnico, Coordenacao Pedagé-
gica e também pela empresa contratante. Para o SENAI, serdo considera-
dos, para fins de avaliacdo, os seguintes itens:

- realizacdo de leituras especificas;

- elaboracdo de relatérios semestrais e final de estagio;

- frequéncia no local de estégio;

- frequéncia as orienta¢bes de estagio;

« participacdo em atividades escolares;

- participacdo em atividades propostas pelo supervisor;

- perfil comportamental ético e comprometido.

O estagidrio podera ser desligado do Estagio, automaticamente, apds o
prazo fixado no Termo de Compromisso. O aluno podera ser desligado
da entidade concedente antes do encerramento do periodo previsto no
Termo de Compromisso nos seguintes casos:

« a pedido do estagidrio, mediante comunicacao prévia a entidade con-
cedente;

- por iniciativa da entidade concedente, quando o estagiario deixar de
cumprir suas obrigagdes previstas no Termo de Compromisso;

- por iniciativa da instituicao de ensino, quando a entidade concedente
deixar de cumprir obrigacao prevista no Termo de Compromisso;
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« por iniciativa da instituicdo, quando o aluno infringir normas discipli-
nares da Instituicdo que levem ao seu desligamento do corpo discente;

Ao aluno trabalhador que comprovar exercer funcdes correspondentes
as competéncias profissionais a serem desenvolvidas, a luz do perfil pro-
fissional de conclusao do curso, podera ter o aproveitamento, em parte
ou totalmente, das atividades profissionais exercidas como atividades
de estagio, mediante avaliacao da Escola.

O aproveitamento das atividades profissionais devera ser requerido na
Secretaria Escolar, mediante requerimento préprio e entrega dos seguin-
tes documentos:

« Declaracdo da Empresa Contratante (original) atualizada contendo
carga horaria e atividades exercidas pertinentes ao Curso, com respec-
tivo periodo, datada de no maximo 6 (seis) meses anteriores a data de
solicitacao;

+ copia (simples) da Carteira de Trabalho com apresentacao da original
para verificacdo da caracterizacdo do trabalhador e de sua contratacao;
e

- relatério das atividades praticas para aprovacao.

Os pedidos de aproveitamento das atividades profissionais, como ativi-
dade de Estagio, serdo encaminhados ao Coordenador Técnico que deci-
dird em conjunto com a Coordenacao Pedagdgica o deferimento ou nao
do pedido.

A Unidade comunicara formalmente ao aluno o resultado da analise do
seu pedido de aproveitamento de atividades profissionais, registrando
em sua ficha escolar o cdbmputo do tempo de trabalho aceito, parcial ou
total, como atividade de Estégio.

O relatdrio final do Estagio Supervisionado constitui-se em documento
elaborado pelo estagiario ou aluno trabalhador e representa o ponto
culminante do seu aprendizado pratico. Este documento deve seguir o
modelo apresentado no Guia Orientados das praticas Pedagdgicas do
DR/ES, e ser entregue na Secretaria Escolar acompanhado do requeri-
mento proprio, lembrando que estes devem ser entregues nos prazos
pré-determinados.

Em linhas gerais, o Relatério Final de Estagio Supervisionado deverd con-
ter as seguintes informacoes:

« capa (com identificacao da Instituicao, carga horaria, curso);
+ objetivos;

- justificativa (a importancia do estagio ou da atividade profissional rea-
lizada com vinculo empregaticio regular para a formacao);

« principais disciplinas correlacionadas com a pratica;
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« descricdo do foco de trabalho da empresa;

« discussao tedrica (promover um didlogo entre o conteudo tedrico vis-
to na formacdo e a pratica do estdgio ou pratica profissional para
aqueles que requereram aproveitamento das atividades profissionais);

- consideracoes finais (parecer final do aluno sobre o conteudo visto
e as atividades desempenhadas);

- referencias.

5.2-TCC

Trabalho de Conclusdao de Curso: tem como objetivo sistematizar o
conhecimento produzido sobre um objeto de estudo pertinente ao
curso.

Possibilita a complementacao da formacao pessoal e profissional, o
desenvolvimento de atividades interdisciplinares e transdisciplinares
durante o curso, oferece oportunidade de questionamento, reavaliacdo
e atualizacao curricular, consolida as competéncias previstas no perfil
profissional e oportuniza ao aluno a participacao em atividades de pes-
quisa.

O Trabalho de Conclusao devera abordar temas relacionados a area do
curso e sera realizado seguindo orientacées do Regulamento para ela-
boracao do TCC- SENAI/ES.

A carga hordria destinada ao TCC sequird a especificidade de cada curso,
e serd realizado de forma concomitante ao uUltimo periodo letivo.
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6- ORIENTACOES GERAIS

6.1 Calendadrio Escolar

Os prazos estabelecidos pelo Calendario Escolar devem ser rigorosa-
mente cumpridos, notadamente os referentes as épocas de matricula/
rematricula, para o bom andamento dos trabalhos e atividades escola-
res. Se o aluno ndo puder comparecer a Secretaria, nos prazos indica-
dos no Calendario Escolar, para a realizacao de quaisquer atos escolares,
deverd constituir procurador para fazé-lo.

6.2 Hordrio Escolar

A Escola funcionard em trés turnos — matutino, vespertino e noturno. As
aulas dos turnos matutino e vespertino tém a duragdo de 55 minutos,
com atividades de 7:30h as 11:30h, de 13.30h as 17.30h e 50 minutos para
o turno noturno, com atividades das 18:30h e término as 22:00h.

6.3 Uniforme

A escola definiu como uniforme, de uso obrigatério em todas as depen-
déncias da escola, camisa com manga padronizada com logotipo do
SENAI e programa especifico, calca jeans (sem rasgos e bordados), ténis
ou calcado fechado.

Nao é permitido o uso de bermudas nas dependéncias da escola.
Nao é permitido o uso de bonés, toucas ou similares no ambiente esco-
lar. O uniforme devera ser bem conservado e manter suas caracteristicas

originais.

Nos ambientes de laboratério os alunos deverao usar botina e todo o
Equipamento de Protecao Individual e Coletiva exigido no curso.
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6.4 Carteirinha Estudantil

O aluno matriculado nos cursos técnicos oferecidos nas Unidades Ope-
racionais do SENAI DR/ES receberdo gratuitamente, no primeiro més de
cada periodo letivo/médulo, a carteirinha estudantil.

6.5 Autorizacdo de Saida

Caso necessite de saida antecipada, o aluno deverd dirigir-se ao setor
pedagdgico para que receba a devida autorizacao que sera entregue ao
porteiro. Alunos menores de 18 anos sé poderao sair antecipadamente
quando autorizados pelos pais ou responsaveis.

As saidas antecipadas deverao acontecer somente em casos de extrema
necessidade, pois além do aluno receber falta podera ter o seu aprovei-
tamento prejudicado.

6.6 Equipamentos de Protecdo Individual (EPI)

O SENAI, como uma escola industrial e profissionalizante, ndo pode abrir
mao da seguranca. Esses equipamentos sao importantes para a sua
protecao e reduzem os riscos de acidentes no trabalho. Portanto, todos
devem usar os EPIs nos laboratérios onde haja indicagao.

6.7 Equipamentos de Protecdo Coletiva (EPC)

O aluno deve zelar pelos equipamentos de protecao coletiva. Telas em
ventiladores, grades, cercas, portas e portdes sao equipamentos de pro-
tecao coletiva, ou seja, impedem que desavisados e distraidos incorram
em acidentes de trabalho.

Conscientize-se e preserve a escola de maneira geral. Nao retire avisos,
nao descole placas indicadoras e mantenha seu ambiente organizado e
limpo, pois dessa forma vocé também colabora na prevencdo de aciden-
tes de trabalho.
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6.8 Autorizac¢do para medicagdo

O SENAI nao tem autorizacao de medicar qualquer aluno Os mesmos
devem, se necessario, trazer os medicamentos, seguindo prescricao
médica e com o conhecimento da familia.

6.9 Requerimentos

Qualquer solicitacdo de documento deve ser feito a Secretaria, por
escrito. Esse pedido escrito é formulado em impresso préprio (requeri-
mento) da Secretaria Escolar.

O prazo para devolutiva da Secretaria Escolar, referente a qualquer solici-
tacao, serd informado no ato do requerimento.

6.10 Diplomas e certificados

Para conferir legitimidade aos estudos, as unidades de ensino expedem
histéricos escolares, declaragdes de conclusao de médulos, certifica-
dos de aperfeicoamento ou especializacao, certificados de Qualificacao
Profissional e/ou diplomas, com as especificagdes cabiveis. O aluno que
concluir os estudos recebe um documento que comprova esta condicao,
como segue:

« Diploma de Técnico na habilitacdo profissional cursada, quando cum-
prir o Estagio Supervisionado ou TCC e comprovar a conclusdo do Ensino
Médio;

- Certificado de Qualificacdo Profissional quando concluidos os médu-

los especificos;

Os Diplomas e os Certificados serdo expedidos e registrados pela Uni-
dade de Ensino em que o (a) aluno (a) concluiu o seu curso.
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7 - DIRETOS E DEVERES DOS ALUNOS

E garantido ao educando o livre acesso as informacdes necessarias a sua
educacao, a seu desenvolvimento como pessoa, para elaboragao do seu
projeto educacional, preparo para o exercicio da cidadania e qualificacdo
para o trabalho.

7.1 Diretos dos alunos
« Receber ensino de qualidade;

- Ser respeitado, por todos os agentes do processo educativo, na sua
singularidade pessoal e cultural;

. Ter acesso a niveis mais elevados de ensino;

« Ter resguardado seus direitos de defesa em Conselho Escolar.

7.2 Deveres dos alunos

« Respeitar as normas administrativas e pedagdgicas inerentes aos cur-
S0s ou niveis de ensino;

« Empenhar-se na auto-educacdo e no aproveitamento de todos os re-
cursos disponiveis ao seu progresso intelectual e profissional;

« Comparecer pontualmente aos compromissos escolares;

- Respeitar as diferencas individuais relacionadas a etnia, género, credo,
opgoes politicas, culturas diferenciadas e pessoas portadoras de neces-
sidades especiais;

- Participar de todas as atividades escolares que concorram para o apri-
moramento da sua formacéo profissional e educacdo para a cidadania;

- Relacionar-se com respeito e cortesia com colegas, funcionarios e de-
mais agentes do processo educativo;

« Respeitar as normas disciplinares, de seguranca e de prevencao de aci-
dentes, conforme as caracteristicas do curso;

« Manter a Escola informada sobre aspectos que nao possam ser negli-
genciados, com relagado a sua saude e integridade fisica e mental;
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« Manter a Escola informada sobre os motivos de eventuais auséncias e
mudancas de residéncia e ou local de trabalho;

« Abster-se de atos contrarios aos bons costumes zelando pelo nome da
unidade de ensino;

« Acatar o regime didatico e disciplinar da Instituicao, bem como a sua
organizagdo administrativa;

« Contribuir com seus atos e atitudes para manter o prestigio e o bom
conceito da Instituicdo, dentro e fora dela;

« Respeitar e seguir as normas de utilizacdo do Nucleo de Documenta-
¢ao e Informacao (Biblioteca) e demais ambientes escolares;

- Fazer uso dos Equipamentos de Protecao Individual (EPI), obrigatoria-
mente nas aulas praticas nos laboratérios conforme orientacdo do do-
cente;

. Zelar pelo patriménio, limpeza, manutencao e conservacdao dos am-
bientes e equipamentos do SENAI-ES, ressarcindo qualquer prejuizo que
causar;

- Nao alimentar-se nas salas de aula ou laboratérios;
- Nao fazer uso do telefone celular durante as aulas;
- Usar o telefone publico ou celular somente nos horarios de intervalo;

- Frequentar as aulas respeitando o percentual minimo exigido para a
aprovacao no componente curricular sob pena de ficar Retido;

- Nao utilizar de meios fraudulentos para obter resultados favoraveis
nas avaliacbes;

- Assistir as aulas participando e interagindo na construcao do seu co-
nhecimento desenvolvendo e participando de todas as atividades pro-
postas pelos docentes, ocupando-se Unica e exclusivamente de ativida-
des inerentes ao componente curricular no horario da aula;

« Seguir as orienta¢cdes do docente que é a maior autoridade em sala.
A ele devera o aluno dar ciéncia das questdes relativas a sua presenca e
aproveitamento;

- Guardar siléncio nas proximidades das salas de aula, laboratérios e de-
mais dependéncias da instituicao;

« Respeitar a diretriz da unidade operacional que determina a expressa
proibicao a fumar e apresentar-se fora de seu estado normal (alcoolizado
ou sob efeito de substancia téxica) nas dependéncias do SENAI; e,

- Seguir orienta¢des do setor de educacao profissional ndo discrimina-
dos neste guia.
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A todo Aluno é Proibido:
« Ausentar-se das atividades sem a devida autorizacao;

« Retirar-se das instalacdes da unidade sem autorizacdo da coordenacao
pedagdgica, quando for menor de idade;

- Usar, dentro e fora do expediente, para fins particulares, materiais,
equipamentos, maquinas, utensilios e veiculos, sem a devida autoriza-
cao;

- O uso de minissaias, shorts, bermudas, regatas, tops e sandalias de
dedo;

« Usar brincos, corddes, pulseiras, sapatos ou ténis com cadarcos desa-
marrados e adornos que venham oferecer riscos nas operacdes com ma-
quinas;

« Cabelos longos sem amarra-los ou sem touca de seguranca;
- Entrar na escola de boné ou trazé-lo para a escola;
- Portar armas de qualquer espécie, inflamaveis e ou explosivos;

- Abrir gavetas ou caixas de ferramentas alheias ou mexer em pertences
da instituicdo ou dos colegas, sem autorizacao;

- Afixar no quadro de avisos ou em qualquer outro local da unidade,
comunicagdo ou publica¢des de qualquer natureza, sem autorizagdo de-
vida; e,

- Comercializar dentro das dependéncias da unidade qualquer tipo de
produto, sem autorizagao.
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7.2 Sanc¢oes

O educando que infringir as normas disciplinares da unidade de ensino
ou deste Regimento, recebe orientacdo, sendo passivel de sangdes.
Quando persistir a desobediéncia, o aluno recebe:

1.Adverténcia verbal;

2.Na reincidéncia das faltas, adverténcia escrita;

3.Suspensao das aulas (limite de trés dias); e,

4.Desligamento da unidade de ensino.

As penalidades devem ser informadas pela geréncia da unidade de
ensino, para ciéncia dos pais ou responsdveis, no caso de aluno menor
de 18 anos.

Toda e qualquer penalidade, prevista neste Guia, somente pode ser apli-
cada se a decisao estiver fundamentada na legislacao vigente e garantir
o direito a ampla defesa e recurso a 6rgaos superiores, quando for o caso.
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