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Manual do Aluno

CONSERVAGAO DO PATRIMONIO

-I Colabore para preservar o patriménio da escola, como prédios, mobiliario,
ferramentas, equipamentos e instrumentos, para que mMais pessoas possam ser
qualificadas. Verifique a situacao do seu posto de trabalho todos os dias no primeiro
instante da aula. Caso perceba a falta de instrumentos ou equipamentos comunique
imediatamente ao seu professor. Aponte também os problemas com o mobiliario.

HORARIO DE FUNCIONAMENTO

2 A escola funciona de segunda a sexta-feira das 8h as 22h e aos sdbados das 8h as
17h. O atendimento da Secretaria é de segunda a sexta-feira das 8h as 19h e aos
sabados das 8h as 12h. Verifique com o seu professor os seus horarios de entrada,
saida e intervalo.

FREQUENCIA

3 Os cursos oferecidos no SENAI Paulinia sao presenciais. Conforme a legislagao
educacional brasileira, ndo existe abono de faltas. As eventuais faltas deverao ser
justificadas por meio de documentos comprobatoérios, sobretudo nos casos em que
o aluno desejar reposicao de aulas ou de provas. As faltas injustificadas podem
prejudicar o aluno em caso de Conselho de Classe. A frequéncia minima para que o
aluno seja certificado é de 75% em cada unidade curricular do seu curso. Nos cursos
normativos do Ministério do Trabalho (NR) e nos de seguranca no trabalho, a
presenca deve ser de 100%.

ENTRADA COM ATRASO

4 Nao € permitida a entrada as aulas com atraso. Excepcionalmente, a entrada com
atraso podera ser permitida, mediante preenchimento da autorizacdao com os
motivos. A autorizacdo para entrada com atraso ndao abona a falta nas aulas em que
o aluno nao estava presente. Nos casos reincidentes o Analista de Qualidade de Vida
convocara o aluno e ou responsavel/empregador para apurar os motivos (alunos CAl
e CT).
SAIDA ANTECIPADA

5 Nao é permitida a saida antecipada dos alunos antes do cumprimento total da
jornada de aulas do dia. Excepcionalmente, em casos de grande necessidade,
podera ser autorizada a saida, devidamente documentada, e com a respectiva falta
e registro no prontuario do aluno. Se menor de 18 anos, sera necessario autorizagao
dos pais ou responsavel que sera contatado pelo Analista de Qualidade de Vida ou
algum membro da Coordenacao.

DESISTENCIA

6 Caso seja impossivel continuar no curso até o término, procure a Secretaria escolar
e preencha o requerimento de cancelamento da matricula e a negociacao de divida,
se houver. No caso dos cursos pagos, o simples abandono do curso nao encerra o
contrato de prestacao de servicos educacionais e sujeita o aluno a cobrancga das
parcelas a vencer. Alunos menores de 18 anos somente podem cancelar a sua
matricula com a presenca dos pais ou responsavel legal.
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IDENTIFICAGCAO DO ALUNO

7 O aluno devera portar o cracha de identificacao e estar uniformizado ao chegar a
portaria da escola, e assim devera se manter durante todo o tempo em que estiver
nos ambientes de ensino. Essa identificagdo também servira para embarque no
6nibus da Prefeitura (periodos manha e tarde, de segunda a sexta-feira).

UNIFORME

8 O uso de uniforme é obrigatério aos alunos dos cursos regulares de Aprendizagem
Industrial e Técnico, e para os cursos de Formacgao Inicial e Continuada, com carga
horaria superior a 30 horas. Compareca as aulas fazendo uso da camiseta do SENAI,
calca jeans tradicional (preferencialmente com cinto) e calcado fechado. E proibido
0 uso de bermuda, camiseta regata, camiseta de time, calca rasgada, calcas tipo
legging, saias, calcados abertos e bonés. Nos ambientes de pratica profissional
também sao proibidos quaisquer outros aderecos, como brincos, piercings,
alargadores e anéis. Cabelos longos devem ser presos com redinha. Alunos com
roupas e/ou acessorios inadequados ndo assistirdo as aulas, ficardo com falta e serdo
dispensados da escola. Caso haja algum impedimento de sua saida, 0 mesmo sera
encaminhado para uma atividade extracurricular.
Local de venda da Camiseta do SENAI:
Bazar ABC - Rua Rui Barbosa, 359, Jodo Aranha, Paulinia/SP. Tel.: (19) 97121-8351

MATERIAL ESCOLAR

9 Para as aulas é necessario o material escolar solicitado pelo docente. O
esquecimento ou a falta de material adequado para as aulas implicard na saida do
aluno do ambiente de ensino, com registro da falta e dispensa da escola. Caso haja
algum impedimento de sua saida, 0 mesmo sera encaminhado para uma atividade
extracurricular. Materiais estranhos as atividades escolares, de qualquer natureza,
nao devem ser trazidos para as aulas. O SENAI nao se responsabiliza pela perda,
extravio ou roubo de objetos pessoais trazidos a escola.

SEU CURSO

-IO Confirme com o seu professor a modalidade de ensino, o titulo exato do seu curso,
os dias e horarios de aulas e a duracao. Em caso de duvidas, procure a Secretaria
Escolar.

INADIMPLENCIA

-I-I Nos cursos pagos, caso o aluno tenha dificuldade para quitar as suas parcelas, deve
procurar imediatamente a Secretaria Escolar, a fim de renegociar a sua divida. A
mera interrupcao do pagamento nao cancela o contrato de prestacao de servigcos
educacionais e sujeita o aluno a cobrancas e as medidas definidas na lei. Evite esta
desagradavel situacao mantendo seus pagamentos em dia. A escola aceita
pagamentos com cartdes de débito e de crédito.

ONIBUS ESCOLAR

12 Oferecido gratuitamente a critério da Prefeitura de Paulinia (segunda a sexta-feira
nos periodos manha e tarde). O SENAI nao se responsabiliza pelo servico prestado e
nem sobre sua disponibilidade. Consulte os horarios e o itinerario diretamente com
O motorista.
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LANCHE

13 Oferecido gratuitamente a critério da Prefeitura de Paulinia (segunda a sexta-feira
nos periodos manha, tarde e noite). O SENAI nao se responsabiliza pelo servico
prestado e nem sobre sua disponibilidade. Verifique o horario do intervalo com o seu
professor.

SEGURANCA

14 Seguranca em primeiro lugar. A escola dispde dos equipamentos de protecao
coletiva (EPC). Quanto aos equipamentos de protecao individual (EPI), estes DEVEM
SER ADQUIRIDOS PELO ALUNO conforme orientagdes passadas pelo docente no
primeiro dia de aula. O uso do EPI é obrigatério em todos os ambientes de praticas
profissionais. Alunos sem EPI| nao participarao das atividades praticas e nao havera
empréstimo. No caso de esquecimento, o aluno ficara com falta e serd dispensado
da escola. Caso haja algum impedimento de sua saida, o mesmo sera encaminhado
para uma atividade extracurricular. Em caso de emergéncia, mantenha a calma e
siga as instrucdes do docente. Busque conhecer o mapa de risco e as rotas de fuga
nos ambientes. Participe e colabore nas simulacdes de emergéncia com seriedade
e comprometimento.

FUMO E OUTRAS SUBSTANCIAS

15 Conforme a lei brasileira é proibido o uso do tabaco e de qualquer outro fumo na
escola. Sendo assim, nao é permitido fumar ou conduzir cigarros ou assemelhados
dentro ou nas proximidades das areas internas da escola. O uso de entorpecentes
ou a presenca de alunos as aulas com sintomas do consumo serao tratados com
todo o rigor da lei.

MEDICAMENTOS

-IG A escola nao fornece qualquer tipo de medicamento, em nenhuma hipdtese. Alunos
que facam uso de medicamentos regularmente, ou que tenham tomado remédio
antes de vir a escola, devem avisar ao seu professor antes do inicio das aulas, por
medida de seguranca.

ESTACIONAMENTO

-I|7 A area interna do prédio é de uso exclusivo dos funcionarios. O estacionamento de
alunos e visitantes fica em frente a escola, na parte externa. Ao estacionar moto, ndo
obstrua as entradas do prédio. Respeite a vaga reservada aos usuarios de cadeira de
rodas. Mantenha seu veiculo segurado, trancado e com o alarme ligado. O SENAI nao
se responsabiliza por quaisquer danos ou sinistros.

QUALIDADE

18 A escola opera um sistema de gestao pela qualidade, tendo como base a norma ISO
9001. Estdo a sua disposicao varios canais de comunicacao para o acolhimento da
sua sugestao, informacao ou reclamacao. Se desejar, registre seus comentarios na
caixa existente no patio proximo ao refeitorio. Ajude a melhorar o processo. Faca o
seu elogio, critica ou sugestao com responsabilidade e respeito.

RESPEITO AS PESSOAS

19 A escola € um lugar em que se encontram muitas pessoas diferentes. Tenha o
maximo de respeito e tolerancia para com as outras pessoas. Aprenda a lidar com as
diferencas individuais. O SENAI ndo aprova e nem tolera qualquer discriminagao
contra pessoas. Trate a todos com dignidade. Em caso de conflito, procure
imediatamente a Coordenacao ou o Analista de Qualidade de Vida.
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No SENAI - Paulinia

PODE...

1.

Receber ensino de qualidade.

2. Ter acesso aos mais elevados niveis de ensino.

3. Participar das atividades didaticas e pedagdgicas organizadas pela escola, que
complementem a sua aprendizagem.

4. Ter resguardados todos os seus direitos legais e de defesa, em Conselhos de Classe.

DEVE...

1. Cumprir as normas da escola e as prescricdes do Regimento Comum das Unidades
Escolares SENAI, da Proposta Pedagdgica, do Plano Escolar e do Manual do Aluno.

2. Solicitar auxilio na Secretaria ou na Coordenacao escolar caso necessite tratar qualquer
assunto com outros alunos menores de 18 anos.

3. Comparecer pontualmente aos compromissos escolares, portando o material didatico e
EPIls necessarios as aulas do dia, obtendo a frequéncia e o desempenho exigidos em cada
curso.

4. Participar de todas as atividades escolares que concorram para o aprimoramento de sua
formacao profissional e educacao para a cidadania, empenhando-se para ter a maxima
frequéncia possivel, pois as faltas atrapalham o seu desenvolvimento profissional.

5. Respeitar as normas disciplinares, de saude, seguranca e de prevencao de acidentes,
conforme as caracteristicas do curso e da escola.

6. Manter a escola informada sobre seu estado de saude e integridade fisica e mental, bem
como eventuais auséncias, mudanca de local de residéncia, telefones de contato e local
de trabalho.

7. Depositar o lixo nas lixeiras adequadas espalhadas pela area da escola e colaborar com a
limpeza dos ambientes, principalmente nas areas comuns da escola, como refeitério e
sanitarios.

8. Auxiliar nas tarefas de manutencdo corretiva, manutencao preventiva, lubrificacao,
limpeza e pintura das maquinas, equipamentos, ferramentas e instrumentos, bem como
dos prédios.

NAO PODE...

1. Customizar uniforme, com mudang¢as que alterem o padrao.

2. Sair da escola antes do término das aulas sem autorizagao ou sair da sala de aula sem
autorizacdo do instrutor / professor.

3. Usar a sigla SENAI, o logotipo da instituicdo ou o nome da entidade em qualquer
hipotese, sem prévia autorizagao.

4. Dizer palavroes ou termos obscenos. Comportar-se de forma inadequada, dentro ou fora
do recinto escolar, promovendo acdes que impliquem prejuizo as aulas ou ao bom nome
da unidade escolar ou do SENAI.

5. Desperdicar, estragar, jogar fora ou utilizar em brincadeiras os alimentos eventualmente
servidos, ou desrespeitar os responsaveis pela confeccao e distribuicao dos alimentos.

6. Usar bonés, gorros, shorts, bermudas, saias, camisetas do tipo regata e camisas de times,

torcidas organizadas ou com dizeres ou figuras que atentam a moral e aos bons
costumes.
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~

Portar objetos cortantes ou pontiagudos de qualquer espécie.

8. Utilizar aparelhos de celular, e outros equipamentos eletroeletrénicos em qualquer
ambiente de ensino sem autorizacao do docente.

9. Utilizar as tomadas para carga/recarga de aparelhos de celular, e outros equipamentos
eletroeletrénicos em qualquer ambiente escolar.

10. Fotografar e ou filmar em qualgquer ambiente de ensino ou pratica profissional.

1. Trazer para o recinto escolar materiais estranhos as atividades desenvolvidas.

12. Praticar jogos de azar dentro do ambiente escolar.

13. Ocupar-se, durante as aulas, com outras atividades ou assuntos estranhos a aula.

14. Entrar ou permanecer em ambientes de ensino fora do horario das aulas, incluindo os
corredores dos blocos que ddo acesso as salas de aula, oficinas e laboratoérios.

15. Permanecer na recepc¢ao da secretaria escolar se nao estiver tratando de assuntos de sua
vida escolar.

16. Trazer filhos, cOnjuges, parentes, amigos e familiares que nao estejam matriculados em
Ccursos na escola.

17. Promover, contribuir, realizar ou participar de qualquer tipo de celebracao,
comemoracao, confraternizacao ou reunido de natureza festiva, com ou sem alimentos
ou bebidas, no recinto escolar, sem autorizacao por escrito da direcao escolar.

18. Utilizar espacos da escola para a pratica de atividades diferentes da educacdo
profissional, sem a devida e antecipada autorizagao.

19. Entrar em qualgquer ambiente de ensino com qualquer tipo de alimentos ou bebidas

(exceto agua).

SANGCOES DISCIPLINARES

Conforme a Proposta Pedagdgica da escola, havendo faltas disciplinares, sancdes de
abrangéncia e profundidade adequadas sao aplicadas, conforme a seguinte ordem de
grandeza crescente:

- Adverténcia oral;

- Adverténcia escrita;

-Comunicagao aos pais ou responsaveis, para que conhecam e auxiliem na orientacao
ao educando;

- Avaliacao da equipe escolar para os casos considerados de natureza grave, podendo
acarretar penalidades mais severas, como a suspensao temporadria das aulas e até o
desligamento da unidade escolar.

As ocorréncias envolvendo alunos, nao s6 aquelas relativas as sancdes disciplinares, sao
registradas nos sistemas eletrénicos mantido pelo SENAI/SP (SGSET e Portal Educacional),
para que possam compor o conjunto de informacdes do aluno, e subsidiar as tomadas de
decisao do Conselho de Classe.
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Participe com entusiasmo,
respeito e seja bem-vindo a
Escola SENAI Ricardo
Figueiredo Terra - Paulinia!

Guarde este manual para
futuras consultas, sempre
que necessario.

Escola SENAI Ricardo Figueiredo Terra
Av. Eng. Roberto Mange, 710, Alto de Pinheiros — Paulinia/SP
Telefone: (19) 3888-4040 | https://paulinia.sp.senai.br




