MANUAL
DO ALUNO

ESCOLA SENAI ARMANDO
DE ARRUDA PEREIRA



[Manual do Aluno | CFP 1.23]

Sumario

(=]
N

VERSAO 2 - 2°/2025 SENAI SP [Manual do Aluno | CFP 1.23]

s u m é ri o 09 Estagio Supervisionado 17

09.1 Curso Técnico 17
10 Renovacdao da Matricula 18
. 10.1 Prazo de Integralizagao Curricular 18
01 Apresentacao 04
~ . . 11 Diplomas e Certificados 19
02 Educacao Profissional 05
. . 12 Direitos e Deveres do Aluno 20
03 Missao Institucional do SENAI 07
. 121 Direitos 20
04 Objetivo Geral da Escola 08
) . 12.2 Deveres 21
05 Periodo Letivo 09
e . 12.3 E Vedado ao Aluno 21
06 Verificacdo do Rendimento Escolar 10
. . 12.4 Sancgoes 24
06.1 Avaliacao de Aprendizagem 10
e .. 13 Direitos e Deveres da Familia do Aluno 25
06.2 Critérios e Formas de Avaliagoes 1l
13.1 Direitos 25
06.3 Notas 1
.. 13.2 Deveres 25
06.4 Frequéncia 12
. 14 Atendimento ao Aluno 26
06.5 Promogao 13
. 15 Limpeza, Manutengdo e Seguranca 27
06.6 Recuperacao 13
_ . 16 Normas Gerais 28
07 Compensacao de Auséncia e
Desenvolvimento de Atividade 14 17 Concluséao 29
08 Selecdo - Classificacdo dos Alunos e 18 Controle de Revisées 30
Aproveitamento de Estudos 15 ANEXO 1 - Regulamento da Biblioteca 31
08.1 Selecao - Classificacao de Alunos 15 ANEXO 2 - Informativo Procedimento

08.2 Aproveitamento de Estudos 16 de Segurancga, Saude e Higiene do Trabalho 38

[Manual do Aluno | CFP 1.23]

Sumario

o
w



[Manual do Aluno | CFP 1.23]
Apresentacao

o
s

VERSAO 2 - 2°/2025 SENAI SP

Apresentacao

Caro(a) Aluno(a),
Seja muito bem vindo a Escola SENAI Armando de Arruda Pereira.

Vocé esta recebendo o Manual do Aluno, com objetivo de fornecer
informacgdes detalhadas a respeito da Escola e dos Cursos:
Aprendizagem Industrial em Auxiliar de Linha de Producéo,

Curso Técnico em Mecatrdnica, Automagao Industrial e
Desenvolvimento de Sistemas, Tecnélogo em Mecatrénica
Industrial e Andlise e Desenvolvimento de Sistemas e Engenharia
de Controle e Automacgéo. Nele, serdao encontrados todos os dados
necessarios para vocé conseguir um excelente desempenho
durante todo o Curso.

Com relagdo ao Curso, vocé conhecera o perfil do profissional
desejado pelo mercado, a concepgao curricular planejada para
propiciar os conhecimentos necessarios ao desempenho do perfil
profissional, o sistema de avaliagdo e o estagio supervisionado
opcional.

Vocé também encontrara informacdes importantes referentes as
rotinas escolares que |lhe dizem respeito diretamente.

O conhecimento de todos esses itens permitird um maior
aproveitamento dos recursos que a Escola colocara a sua
disposicao. Assim, é de fundamental importancia que vocé leia
atenta e cuidadosamente este Manual.

Em caso de duvidas, ndo hesite em procurar a secretaria da escola,
servigos de apoio (Analista de Qualidade de Vida ou Assistente de
Servigos Técnicos) ou a coordenagdo do curso para esclarecé-las.

Com esse conjunto de conhecimentos, estamos convictos de que
vocé tera plenas condigdes para superar qualquer obstaculo que
possa eventualmente surgir na sua trajetdria de sucesso rumo ao
permanente processo de aperfeicoamento pessoal e profissional.

Estaremos caminhando ao seu lado nos préoximos anos, dedicando
0 nosso empenho no sentido de torna-lo(a) vencedor(a).
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Educacao Profissional

A Escola SENAI “Armando de Arruda Pereira”, com
base na Proposta Educacional da Instituicdo, oferece:

EPB - Educacao Profissional Basica - Formacao Inicial e Continuada

Escola e Empresa

« ARDUINO

« AUTO CAD 2D

+ Auto CAD 2D aplicado a Construgao Civil
« Auto CAD 2D para Mecanica

+ AUTO CAD 3D

- Ciberseguranga na Nuvem

+ CLP SIEMENS - TIA Portal

- CLP SIEMENS - TIA Portal - Avangado
- Comandos Elétricos

- Desenhista Copista de Edificagdes

- Drone - Pilotagem

- Drones - Legislagdo para Voo

- Energia Solar Fotovoltaica - Tecnologias

e Aplicagoes

- Excel Completo

« Fundamentos de Seguranga em Nuvem

- Microsoft - SC-900

- Gestdo de Energia e Eficiéncia

Energética para Pequenas e Médias -
Empresas

- Hidrogénio Verde - Tecnologias e

Aplicagées

- Implantagao de Rede Wireless
- Implantagao de Servicos de Inteligéncia

Artificial em Nuvem - Microsoft AlI-900

- Implantagao de Servicos de IA em

Nuvem - Google Cloud Al Foundations

- Implantagao de Servigcos em Nuvem -

Google Cloud Foundations

- Implantagao de Servicos em Nuvem -

Microsoft AZ-900

- Implantagao de Servicos em Nuvem -

AWS Cloud Practitioner Foundational

- Implantagao e Andlise de Dados em

Nuvem - Microsoft DP-900

- Integragéo de Robbd e Periféricos com

CLP

- Lean na Logistica
- Leitura e Interpretacdo da NBR 16690

aplicada aos Projetos de Arranjos
Fotovoltaicos

- Logistica Reversa

- Metrologia aplicada a Mecanica
+ Microsoft Power BI

- Microsoft Power Platform

Fundamentals - PL-900

- Montagem e Manutengdo de

Impressoras 3D

- NR-11 - Operagdo de Empilhadeira
- Planejamento e Dimensionamento

de Redes de Computadores

- Preparador e Operador de Robés

- Programagao de Robbs Industriais
- Programacéao e Impressao 3D

- Programagdo em PYTHON
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- Redes de Computadores - .- Técnicas de Manufatura Aditiva:
Infraestruturas Locais e Cloud Prototipagem e Impressao 3D
- Revit Architecture - Visdo Computacional Aplicada a
Sistemas Embarcados

. Sistema de Armazenamento de Energia
- Tecnologias e Aplicagdes - Web designer - Front-End

- Sistemas de Controle e Automagéo
Industrial

° ~
Missao
° °
Curso de Aprendizagem Industrial - CAl em Auxiliar de Linha I n St I tu c I o n a I
de Producgao
Curso Técnico - CT em Mecatronica d o s E NAI

Curso Técnico - CT em Automagao Industrial

EPT - Educacéao Profissional Técnica

Curso Técnico - CT Desenvolvimento de Sistemas
Curso superior de Tecnologia em Mecatrénica Industrial
Curso superior de Tecnologia em Analise e Desenvolvimento “Promover o desenvolvimento

de Sistemas sustentdvel do pais, elevando

Curso superior de Engenharia de Controle e Automacao o0, . A .
P 9 ¢ a competitividade da industria,

por meio da educacgédo profissional

Pés-graduagdes e da inovagdo e tecnologia.”

Pos-graduacao presencial em Industria 4.0

Pos-graduacao EAD em Industria 4.0: Engenharia
de Implementagéo das
Tecnologias Habilitadoras

MBA presencial em Gestao de Projetos Aplicados a Inovacao
em Industria 4.0

Pds-graduacao presencial em Automacao Industrial

Pds-graduacéao presencial em Manufatura Enxuta e
Avangada - LEAN 4.0

Pés-graduagdo presencial em Projeto de Manufatura e Andlise
de Engenharia Auxiliado por Computador

Pds-graduacao em Eficiéncia Energética na Industria

Pds-graduacao presencial em Logistica 4.0
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Pos-graduagcéo EAD em Smart Factory

Pés-graduacdo EAD em Gestdo de Projetos com Enfase em BIM
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Objetivo Geral
da Escola

Esta escola tem seu objetivo geral inspirado na Lei de Diretrizes e
Bases da Educagao (LDB 9394/1996):

“Promover agbes educacionais que proporcionem o pleno
desenvolvimento do educando, seu preparo pard o exercicio
da cidadania e sua qualificagéo para o trabalho.”

Propiciar processo de Transformagéo Digital nas Industrias
do Estado de Sdo Paulo e na implementacgéo das tecnologias
habilitadoras da Industria 4.0. Sendo um Instituto de
Ciéncia e Tecnologia (ICT) habilitado a operar programas

de incentivo a inovagdo, como a lei da Informdtica e um
ambiente de imerséo tecnolégica (OpenLab). No Gmbito

do empreendedorismo, nos apresentamos como Hub de
conexdo com a nossa plataforma UpLab.

Valores 4 d L t °
a. Comprometimento e responsabilidade com a missao Pe rl o o e Ivo

institucional;

N b. Confiabilidade de cada colaborador, incluindo integridade, . R . N
- . N O periodo letivo, independentemente do semestre civil, abrange, =
[ lealdade, acatamento das normas morais e dignidade; o . . . o
58 o ) R . no minimo, 100 (cem) dias de atividades escolares efetivas. O 5
iy c. Valorizagao do ser humano e da harmonia nas relagdes sociais; periodo letivo sera prolongado, sempre que necessario, para que se -
§ 3 d. Respeito ao meio ambiente; completem os dias letivos previstos, bem como para o cumprimento §
= - ‘) Ari H =9
< g e. Comprometimento social; do conteudo e da <':arga horaria estabelecida nos programas dos <2
So . - . componentes curriculares. S
=2 f. Satisfagado do cliente; S
S5 RN . . ~ . ivi Ari >0
2% g. Busca permanente da eficiéncia e da inovacio nos servicos, As atividades programadas constam no Calendario Escolar. 28

2 . . . ) o
20 produtos e processos; O recesso escolar ocorre em periodos especificos (ao final de cada Za
— h. Transparéncia e ética na relagdo entre colaboradores e na relagao semestre letivo), conforme Calendario Escolar. No inicio de cada —
08 com clientes e fornecedores. semestre letivo, a Escola divulga o Calendario e o Horario Escolar. 09
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Verificacao do
Rendimento Escolar

06.1

A Verificagdo do Rendimento Escolar compreende
a avaliagdo do aproveitamento e a apuragao da
assiduidade.

Avaliacao de
Aprendizagem

A avaliagdo de aprendizagem, entendida como um
processo continuo de obtengdo de informacodes,
analise e interpretagao da agéo educativa, subsidia
as agdes de orientagdo do educando, visando

a melhoria de seus desempenhos. A avaliagao,
parte integrante dos processos de ensino e
aprendizagem, compreende funcgdes destinadas a:

- Apuragdo de competéncias jd dominadas pelo
educando, visando subsidiar seus projetos de
formacgao profissional;

- Verificagdo dos avancos e dificuldades do
educando no processo de apropriagao e
recriacdo das competéncias, para orienta-lo na
melhoria do seu desempenho, em fungéo do
trabalho desenvolvido;

- Tomada de consciéncia do educando sobre
seus avangos e dificuldades, visando seu
envolvimento no processo de aprendizagem,
valorizando a autoavaliagéao.

06.2

06.5
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Critérios e Formas
de Avaliacoes

Educacéo profissional e tecnoldgica

O processo de avaliagdo se da de forma continua
na Metodologia de Ensino, por meio de avaliagdes:
Somativa, Formativa e Situagdes de Aprendizagem.

A avaliagdo da aprendizagem é entendida como
um processo de obtencado de informagdes,
analises e interpretagdes da ag¢do educativa, o qual
subsidia as agdes de orientagdo ao educando e a
melhoria continua do seu desempenho. A Escola
procura fomentar o uso de métodos diversificados
de avaliagdo no intuito de propiciar ao aluno
diferentes formas de expressar seus conhecimentos
e aos docentes, diferentes maneiras de verificar o
aprendizado. Os métodos e processos de avaliagao
sao descritos no Plano de Ensino de cada unidade
curricular e tém suas peculiaridades quanto ao
calculo da nota representativa desses processos.

Notas

As notas atribuidas serdo numeros inteiros de

O (zero) a100 (cem), cuja média para aprovagao

se dara de acordo com o curso. A nota final do
periodo sera calculada através da média aritmética
das avaliagdes.

NF = Nota Final NS = Nota Sintese. Cada termo
(semestre) terd no minimo 1 (um) periodo de
avaliagao, a nota sintese sera a média das notas
alcangadas pelos alunos. Cada periodo de avaliagao
deverd ter mais de uma forma de avaliar, critério
esse que devera ser definido nos planos de ensino
de cada instrutor e/ou professor e para cada
unidade curricular e termo. Outros cursos e/ou
treinamentos poderao se utilizar de outras formas
de avaliagdo para mensurar o aproveitamento

dos alunos. A forma de avaliagdo devera estar
definido no plano de ensino de cada curso e/ ou
treinamento de formacgao continuada. No caso de
cursos baseados em competéncias, serdo adotados
niveis de desempenho com valor numérico
relacionado ao perfil desejado.
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06.4 Frequencia

A apuracao da frequéncia é responsabilidade da unidade
escolar, exigindo-se, para aprovacao, a frequéncia minima de
75% (setenta e cinco por cento) do total de horas-aula em
cada unidade curricular.

Nao existe abono de faltas, mas compensagao de auséncias
as aulas por meio da realizagdo de atividades/exercicios
domiciliares, nos termos do Decreto-Lei 1044/69, Deliberacdo
CEE n° 59/2006 e Decreto-Lei 6202 de 17/04/75, conforme o
caso.

Os alunos regularmente matriculados nos cursos: Cursos
Técnicos (Deliberagdo CEE n° 59/2006), portadores de
afeccdes congénitas (hemofilia, asma, bronquite, insuficiéncia
renal, etc.) ou adquiridas (hepatite, nefrite, etc.), infecgdes,
traumatismos (cirdrgicos ou acidentais) ou outras condi¢des
morbidas ou ainda incapacidade fisica relativa e que, a vista
de laudo médico, emitido por Orgao Oficial, forem obrigados
a afastar-se temporariamente das atividades escolares,
merecerdo tratamento excepcional.

A partir do inicio da auséncia as aulas, o aluno terd um prazo
de 24 (vinte e quatro) horas para requerer, pessoalmente

06.5

06.6
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ou pelo responsavel, os beneficios da excepcionalidade,
mediante a apresentagao de atestado médico.

Licenga Gestante (Decreto-Lei 6202 de 17/04/75): a
partir do oitavo més de gestacao e durante trés meses,

a estudante gravida estara amparada pelo regime de
exercicios domiciliares mediante a apresentagédo de
atestado médico, constando inicio e fim do afastamento
protocolado na Secretaria. E assegurado a estudante
gravida o direito a prestagao dos exames finais.

Promocao

O aluno do Curso Técnico sera considerado, promovido
ou concluinte da fase escolar, ao final do periodo letivo,
quando obtiver em cada unidade curricular ou moédulo,
nota final (NF), expressa em numeros inteiros, igual ou
superior a 50 (cinquenta), numa escala de O (zero) a 100
(cem) e, pelo menos, 75% (setenta e cinco por cento)

de frequéncia. O aluno que obtiver Nota Final maior ou
igual a 45 e menor ou igual a 49 tera seu desempenho
analisado pelo Conselho de Classe, o qual tomara a
deciséo sobre sua promogao ou retengao.

OBS.: 1) O aluno retido no ultimo periodo letivo do curso,
em até 03 (trés) componentes curriculares, podera
cumprir apenas o(s) componente(s) curricular (es)
objeto(s) da retengao. (Conforme previsto na Secao VII
Da Retengdo Artigo 31 Paragrafo primeiro no Regimento
Comum das unidades escolares SENAI).

Os critérios de avaliagdo do rendimento escolar
utilizados para os programas de Formagao Inicial e
Continuada (FIC) sdo os definidos conforme legislagao
vigente, respeitadas as caracteristicas de cada curso.

Recuperacao

A recuperacgao, parte integrante do processo de
construgao do conhecimento, devera ser entendida
como orientagao continua de estudos e criagao de
novas situagdes de aprendizagem. A recuperagao devera
ocorrer de forma continua, nos ambientes pedagdgicos,
em que o docente, a partir da agao educativa
desencadeada, criara novas situagdes desafiadoras e
dara atendimento ao educando que dele necessitar, por
meio de atividades diversificadas.

[Manual do Aluno | CFP 1.23]
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Compensacgao

de Auséncia e
Desenvolvimento de
Atividade

A Escola SENAI “Armando de Arruda Pereira” entende que a presenga nas
aulas é de fundamental importancia para que o educando desenvolva

a maxima potencialidade prevista no Perfil Ocupacional de cada curso

e, para tanto, o aluno devera ter frequéncia minima de 75% em cada
unidade curricular.

Assim sendo, o aluno deve ser o mais assiduo possivel. Em casos

de doencas nas quais, por orientacdo médica, devera permanecer

em repouso, ou faltas por motivos de trabalho, ou por outras razées
justificaveis, o aluno conta com uma tolerancia de 25% de auséncia
para cada unidade curricular. Assim, atestado médico, comprovante de
trabalho ou comprovantes legalmente aceitos ndo abonam falta.

Afastamentos por longos periodos motivados por tratamentos médicos
ou por acidentes serao tratados conforme legislagéo vigente.

Mediante as razdes supramencionadas, toda necessidade de compensacao
de auséncias devera ser formalizada pelo aluno, entregando a analista de
qualidade de vida os documentos comprobatérios que justifiquem suas
auséncias, a qual viabilizara o processo junto a coordenacao.

A compensacdo sera na propria unidade escolar, em horario ndo
coincidente com o hordrio normal de aulas do aluno, sob supervisao
de um docente que sera responsavel pelo controle e registro
correspondentes. As auséncias compensadas serdo descontadas

do total de faltas dadas pelo aluno, para efeito de cémputo final de
sua frequéncia no didrio de classe. Serao desenvolvidas atividades
domiciliares nos casos previstos conforme Legislagdo Vigente.

[Manual do Aluno | CFP 1.23]
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Selecao,
Classificacao
dos Alunos e
Aproveitamento
de Estudos

081 Zrleee
Classificacao
de Alunos

Considerando o disposto no Regimento Interno,

a escola aplicara os critérios determinados pela
Administragdo Central do SENAI - SP. Mediante a
selecdo prévia e matricula, no caso dos alunos dos
Cursos de Aprendizagem Industrial, dos Cursos
Técnicos.

A integra das regras estara estabelecida em Edital
para Processo Seletivo no site oficial do SENAI - SP.

Em cursos da Formagao Inicial e Continuada a
matricula sera por ordem de chegada.
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Aproveitamento
de Estudos

Em conformidade com o artigo 36 da Resolucdo CNE/CEB

n°. 6/12, a unidade escolar: “Pode promover o aproveitamento
de conhecimentos e experiéncias anteriores do estudante,
desde que diretamente relacionados com o perfil profissional
de conclusao da respectiva qualificagdo ou habilitagdo
profissional, que tenham sido desenvolvidos:

. Em qualificages profissionais e etapas ou médulos de
nivel técnico regularmente concluidos em outros cursos
de Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio;

Il.  Em cursos destinados a formacgao inicial e continuada
ou qualificagdo profissional de, no minimo, 160 horas de
duragdo, mediante avaliagdo do estudante;

Ill. Em outros cursos de Educagao Profissional e Tecnoldgica,
inclusive no trabalho, por outros meios informais ou até
mesmo em cursos superiores de graduagao, mediante
avaliagéo do estudante;

IV. Por reconhecimento, em processos formais de certificagdo
profissional, realizado em instituicdo credenciada pelo
6rgdo normativo do respectivo sistema de ensino ou no
ambito de sistemas nacionais de certificagdo profissional.

O Aproveitamento de Estudos devera ser requerido em
formulario préprio, junto a Secretaria da Unidade Escolar,
pelo educando, se maior de idade; ou pelos pais ou
responsaveis, se menor de idade, conforme periodo citado no
Calendario Escolar.

O interessado devera anexar ao requerimento os documentos
comprobatdrios, quando for o caso, ou indicar as formas pelas
quais adquiriu os conhecimentos e/ou habilidades alegadas
como justificativa.

As solicitacdes, bem como os documentos anexos, seréao
examinadas por uma Comissao Técnico-Pedagdgica,
designada pela Direcdo da Unidade Escolar, levando em
consideragao as peculiaridades de cada solicitagao.

A Comissao indicard, apos a apreciagao de cada caso, quando
necessario, a aplicagdo das provas tedricas e/ou praticas para
a comprovagao dos conhecimentos e/ou habilidades.

O resultado obtido pela Comissdo sera comunicado por
escrito ao interessado.

09

Estagio Supervisionado

09.1

Curso Técnico

Os cursos técnicos nao preveem estagio obrigatorio.
Chamamos nesse caso de “Estagio Supervisionado Opcional”.

O aluno que optar em fazer o estagio terd o periodo da
realizagédo do curso, fase escolar para o encerramento, entrega
da documentagdo de estagio e registrar seu término.

Né&o existe uma carga horaria minima de estagio. A carga
horaria maxima encerra no dia de término do curso.

Apos esse periodo o aluno pode requerer seu certificado de
técnico para o registro em Conselho Federal.

aa|
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Renovacao Diplomas e
da Matricula Certificados
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Renovacdo da Matricula
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A matricula é renovada a cada periodo letivo,
automaticamente, para os alunos promovidos.

A ndo renovag¢do da matricula pelo aluno retido
implica em abandono do curso.

Prazo de

Integralizacao
Curricular

O prazo de integralizagdo é o tempo dentro do qual
o aluno devera concluir o seu curso. A integralizacao
curricular é feita pelo sistema de matricula por
periodo letivo.

O tempo minimo para integralizagao curricular é de
acordo com o tempo do curso, o tempo maximo é o
dobro do periodo do curso.

Quando o prazo se expira, obriga o aluno a prestar
novo processo seletivo.

Ao aluno que concluir os estudos sera
conferido documento que comprove essa
condigao, como segue:

- Certificado de Iniciacao Profissional;

Certificado de Qualificacao Profissional;

Certificado de Aperfeicoamento
Profissional ou Especializagao Profissional;

- Certificado ao concluinte da fase escolar
de Formacao Inicial da Aprendizagem
Industrial Basica;

Diploma de habilitagdo Técnica de Nivel
Médio.

Os diplomas e certificados serdo registrados
pelo 6rgao competente do Departamento
Regional e terdo validade nacional.
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Direitos
e Deveres
do Aluno

-|2-| Direitos

Sao direitos dos alunos:

a) ter asseguradas as condigdes
para o acesso e a permanéncia
na Escola;

b ter assegurado o respeito a sua
singularidade pessoal e cultural;

C

—

ter assegurado as condigdes
adequadas de aprendizagem;

d

=

receber orientagéo para a
constante melhoria do seu
rendimento escolar;

e

—

participar de discussdes sobre
os critérios de avaliacdo e a
qualidade do ensino ministrado;

f) ter acesso aos servigos
administrativos e técnicos
oferecidos pela Escola;

-

recorrer das decisdes que lhe
disserem respeito e que se sinta
prejudicado, junto a Direcao da
Escola.

9

12.2

12.5

[Manual do Aluno | CFP 1.23]

Deveres

Sao deveres do aluno:

a) frequentar as aulas e demais atividades
curriculares;

c

observar o regime escolar e disciplinar e
comportar-se de acordo com principios morais e
éticos condizentes;

C

participar de todas as atividades escolares que
concorram para o aprimoramento da sua formagao
profissional e educacgao para a cidadanig;

d

respeitar as diferencas individuais relacionadas
com etnia, credos, opgdes politicas e culturas
diferenciadas;

o

zelar pelo material que Ihe for confiado e pelo
patriménio da Escola, colaborando na sua
conservagao e manutengao;

f) observar as normas de prevengdo de acidentes,
utilizando, quando for o caso, o equipamento de
segurancga previsto;

=

indenizar os prejuizos quando, por dolo ou por
negligéncia, for responsavel por danos causados a
Unidade Escolar, a servidores do estabelecimento
ou a colegas;

9

=

manter a Escola informada sobre aspectos que
nao possam ser negligenciados, com relacdo a sua
saude e integridade fisica e mental;

i) manter a Escola informada sobre os motivos de
eventuais auséncias e mudanca de residéncia e/ou
local de trabalho.

E Vedado ao Aluno

a) entrar em sala de aula ou laboratério ou deles
retirar-se sem a permissao do docente, interromper
as aulas (salvo extremas excegdes), e permanecer
nos corredores ou oficinas nos intervalos de café;

b) ocupar-se durante as aulas ou outras atividades
escolares com assuntos a eles estranhos;

c) impedir a entrada de colegas alunos na Escola ou
induzi-los a auséncias coletivas;
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d) realizar, sob qualquer pretexto, atividades nao
previamente autorizadas, utilizando-se do nome da
Escola ou do SENAI;

e) usar a sigla e o logotipo do SENAI sem autorizagao;

f) fumar nas dependéncias da Escola (Lei Federal 12.546/11 e
Lei Estadual 13.541/09);

g) usar trajes incompativeis com as normas vigentes em
cada ambiente de ensino:

Laboratoérios Especiais e de Pratica Profissional: calcas
rasgadas, camisetas regata e similares, shorts, chinelos,
sandalias, bonés, toucas, capuzes e similares (Normas
Regulamentadoras);

Salas de Aulas: Shorts, chinelos, sandalias, bonés, toucas,
capuzes e similares;

Capacete, bonés, toucas, capuzes e similares no ambiente
escolar (em respeito as normas de seguranga patrimonial);

OBS: 0 uso de bermuda é permitido se estiver cobrindo o
joelho, em todos os ambientes, exceto nos laboratoérios e
oficinas.

=

usar computadores para: chats (salas de bate papo); sites
pornograficos; e-mails particulares; pesquisas que nao
estejam relacionadas ao curso; sites de jogos ou similares;
i) transmitir ou divulgar ameacas, pornografia, pedofilia,

material racista ou qualquer outro que viole a legislagao
em vigor no pais;

j) fazer uso da rede para tentar e/ou realizar acesso ndo
autorizado a dispositivos de comunicagao, informagéo ou
computagao;

k

acessar as dependéncias do Senai com garrafas de vidro,
portar alimentos e/ou bebidas nos ambientes de ensino
(oficina, salas de aula, laboratdrios e biblioteca);

OBS: alimentos e bebidas serdo permitidos em espacgos
adequados e autorizados, de preferéncia na cantina
escolar.

1) portar qualquer tipo de arma dentro da Escola, inclusive
as de brinquedo. Usar capacete dentro da Escola;

m) ingerir ou portar bebidas alcodlicas e/ou drogas dentro
da Escola;

n) estabelecer ou explorar jogo de azar em ambiente escolar
(baralho, bingo, sinuca, etc.), exceto os autorizados pela
Escola (Artigo 50 do Decreto Lei n° 3.688/41);
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0) propor ou aceitar transagoes pecuniarias de qualquer
natureza;

-

p) causar, intencionalmente, danos de qualquer

natureza ao prédio, mobiliario, instrumentos e/ou
equipamentos, ficando obrigado a indenizar a Escola
pelos eventuais prejuizos que causar sem exclusao da
penalidade cabivel;

trazer CD, DVD, Pen Drives ou qualquer outro tipo
de dispositivo para portar arquivos eletronicos,
de propriedade do aluno, para uso em qualquer
dependéncia da Escola, sem a autorizacdo e
monitoramento por parte do docente ou por um
responsavel pelo ambiente;

2

r) instalar ou utilizar softwares piratas ou ndo autorizados;

s) efetuar modificagdes nos EPI's e/ou o uso de aparelhos
que prejudiquem a eficacia dos mesmos;

t) utilizar anéis, reldgios, colares, correntes, brincos,
gravatas, piercings e outros objetos de adorno e de
uso pessoal; assim como usar vestimenta inadequada
durante o trabalho com maquinas, uma vez que os
mesmos podem dar origem a acidentes;

1S

efetuar download de programas nos computadores;

V) promover, sem prévia autorizagao, coletas ou
subscri¢des dentro da Escola ou, na condigao de aluno,
fora dela;

w) divulgar, por quaisquer meios, assuntos que envolvam
o nome da Escola, de seus funcionarios ou de colegas
sem que, para tanto, esteja devidamente autorizado;

x) fazer uso indevido das instalagdes da Escola, em
especial da rampa de acesso ao bicicletario; bem como
dos mobiliarios e/ou equipamentos existentes nas
dependéncias da Escola;

Sera controlada a saida de aluno(a) do CT: 1) Intervalos:
s6 serd permitida a saida e entrada de aluno(a)

maior (de 18 anos) do recinto escolar mediante
apresentagao do RG na portaria. 2) Saida sem retorno
(para fins externos: consultas, convocacao judicial,
etc.): a) quando aluno menor de 18 anos: somente
com AUTORIZAGAO ESCRITA dos pais entregue

para a Coordenacado/Setor de Apoio que expedira
autorizagdo para a saida na portaria, ou acompanhado
pessoalmente pelo pai/responséavel; b) aluno maior de
18 anos: com autorizacgao escrita da coordenacao.

y
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12.4

TROTE: Solidaria a determinagdes impostas
por outras Instituicdes de Ensino do pais, a
Escola SENAI “Armando de Arruda Pereira”,
proibe terminantemente aos seus alunos, a
aplicagdo do chamado “trote”, seja dentro
ou nas imediagdes de suas dependéncias,
ou seja, mesmo em quaisquer outros
lugares ou circunstancias que envolvam

o nome da Escola. A inobservancia dessa
determinagao por parte do aluno coloca-o
na situagdo de desvio grave de conduta
sujeitando-o ao desligamento do quadro
discente.

Sancgoes

O aluno que infringir as normas
disciplinares da Escola ou do Regimento
Comum das Unidades Escolares SENAI,
além da orientagéao social, sera passivel de
receber as seguintes penas:

- adverténcia verbal;

- adverténcia escrita;

- afastamento temporario;

- transferéncia compulsoria;
- desligamento

As sangdes serdo estipuladas de acordo
com o Manual de Gestdo de Ocorréncias
Disciplinares do SENAI-SP.
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Direitos e Deveres
da Familia do Aluno

131 Direitos

Sao direitos da familia do aluno:

a) ter acesso as informacgdes necessarias ao
acompanhamento escolar e ao desenvolvimento
da aprendizagem do aluno;

b) participar de eventos, reunides e assembleias
que propiciem a busca de solugdes para os
problemas ou necessidades da Escola e do aluno;

ser ouvida em seus interesses, expectativas e
problemas que concorram para a compreensao
do desenvolvimento do aluno.

13.2 Deveres

Sao deveres da familia do aluno:

a) colaborar com a Escola nas agdes educativas
voltadas ao respeito as normas de liberdade e
convivéncia;

b) comparecer a Escola e demais atos pedagodgicos
inerentes ao processo de acompanhamento
escolar do aluno;

c) ajudar o aluno na interpretagdo e cumprimento
das normas escolares;

d) manter didlogo constante com a Escola no
tocante ao desenvolvimento do aluno.

Direitos e deveres da familia do aluno
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Atendimento ao Aluno

A Escola dispde de uma série de servigos e de profissionais aptos a
prestarem todas as informagdes necessarias para o esclarecimento
de suas duvidas ou para ajuda-lo em caso de necessidade.

A Secretaria é o setor responsavel pelas informagdes de natureza
académica e administrativa de interesse dos alunos: requerimentos,
informacdes sobre a vida académica, emissdo de documentos, etc.
Funciona, todos os dias, para atendimento dos alunos.

O Diretor, os Coordenadores e o(s) Responsavel(eis) pela
Coordenagao de Estagios encontram-se a disposi¢do para auxilia-lo.
Todos dispdem de um horario especifico para o seu atendimento.

As bibliotecarias tém como objetivo a mediagao informacional
para a comunidade académica e corporativa (docentes, discentes
e colaboradores) a fim de apoiar as atividades de ensino, pesquisa,
extensao e inovagao para contribuir com a formacgao técnica,
tecnoldgica e cientifica enriquecendo sua experiéncia pessoal,
tornando-os, assim, mais aptos a progredir na profissdo para a qual
estao sendo preparados.

A Analista de Qualidade de Vida (AQV) atua junto ao aluno

de forma direta e integrada. A agao direta se realiza através

de trabalhos com o aluno, individualmente ou em grupo,
objetivando, basicamente, prepara-lo para: a participagao ativa na
sociedade; o conhecimento de si mesmo e do meio em que vive;
o desenvolvimento do espirito critico e da capacidade de tomar
decisdes. A agao integrada se efetiva por meio de planejamento,
execugao e avaliagdo de toda agao educativa; desenvolve trabalho
com a equipe escolar, docentes e outros especialistas assim como
com a familia, empresa e comunidade, para a consecugao dos
objetivos educacionais e institucionais propostos.

Subsidia o processo ensino aprendizagem, junto a Coordenagéao
nos casos de:

a) dificuldades de aprendizagem e de adaptagao ao ambiente
escolar;
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b) desinteresse, inadaptagao ao curso;

c) dificuldades de relacionamento familiar, quando interferem no
comportamento e ou aproveitamento do aluno;

d) falta de assiduidade; entre outros.

Objetos PERDIDOS e ACHADOS (encontrados): Procure a AQV!

Limpeza, Manutencao
e Seguranca

A Escola dispbde de uma equipe terceirizada responsavel pela
limpeza de todas as suas dependéncias. No entanto, a sua
contribuigcado é fundamental para que sejam mantidas boas
condigdes de higiene e de limpeza. Cabe aos alunos a limpeza do
seu posto de trabalho ao final das aulas.

Sabemos que vocé, certamente, gosta de permanecer em locais
limpos e organizados. Além disso, a limpeza e a organizagao
contribuem para melhorar o seu rendimento no processo ensino
e preservar a imagem da Escola, e consequentemente do aluno,
perante os inlmeros visitantes que recebemos.

A Escola conta ainda com pessoal responsavel pela manutengao de
mobilidrios, maquinas e equipamentos. Em relagdo a este aspecto,
a sua contribuigcao é de fundamental importancia, no sentido de
preservar e fazer uso correto do patrimonio disponivel na Escola.

As boas condigdes de limpeza, organizagdo e manutengao
contribuem para melhorar sua seguranga, diminuindo a
probabilidade da ocorréncia de acidentes.

Todas as dependéncias da Escola, assim como tudo o que nelas
estiver, serdo utilizadas por vocé em seu proprio beneficio. Colabore
para que se mantenha rigoroso asseio no edificio e nas suas
dependéncias.

Limpeza, manutencdo e seguranga
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Todo o lixo, papel, restos de comida, etc. deverao ser depositados
nos cestos especificos para coleta seletiva.

Colabore na manutengéo e conservagao de maquinas,
ferramentas, aparelhos, mobilidrios e outros equipamentos de
trabalho, utilizando-os de forma adequada. Maquinas, aparelhos e
mobiliarios danificados causarao prejuizos a vocé e a seus colegas.

Comunique ao responsavel pelo setor a existéncia de qualquer
anomalia em maquinas, equipamentos, aparelhos e mobiliarios.
Conserve os bens nos locais em que eles se encontram. Se houver
necessidade de desloca-los, ndo se esquega de retorna-los ao seu
local de origem.

No caso de esquecimento da identidade escolar (crachd), o aluno
devera informar o vigilante de plantéo e solicitar autorizagdo para
a sua entrada a Escola.

Observe as normas de prevengao de acidentes utilizando os
equipamentos de seguranga previstos.

Ha laboratérios na Escola onde é obrigatdrio o uso de éculos de
seguranga, rede nos cabelos, creme para prote¢do das maos,

e sapatos de seguranca, os quais devem ser adquiridos pelo
proprio aluno (conforme especificagdes fornecidas pela escola).
Nao serad permitida a participagao dos alunos que nao estiverem
portando os equipamentos individuais de seguranga (vide Anexo Vocé somente podera entrar ou sair da sala de aula ou do
2 - INFORMATIVO). laboratério com a devida autorizagdo do docente.

E expressamente proibida a permanéncia de pessoas estranhas
nas dependéncias da Escola. Assim sendo, ndo sera permitida a
presencga de parentes, amigos e colegas no recinto escolar sem a
prévia autorizagao.

10 1/

Normas Gerais Conclusao

s . ~ - . ~ s . ~ m
O acesso as instalagdes da Escola é controlado, por meio do Procuramos prestar a vocé uma série de informagdes com o S
sistema de liberagao de catracas, localizadas nas Ruas Boa Vista objetivo de orienta-lo e auxilia-lo. &
o - o . . . o
n 825te Rua San_ttgdAndre n 6%0 Blalrro Boathta sgs' ASS'P:Y,‘ Esperamos que elas sejam de grande valia e que vocé consiga -
. s e . o
somente e permitido 0 acesso dos alunos portadores de crachas tirar o maximo proveito de tudo o que lhe oferecemos. g
de identificagdo emitidos pela Escola. . . s . L. =2
Colocamo-nos a sua disposi¢ao para sugestdo, consulta, duvida §
OBS.: S6 sera permitido sair do recinto escolar durante o horario ou critica. o .&
i . .. . . 83
das aulas e intervalos, o(a) alélmo(a')/menor de ]IS anos, com Queremos, num clima de abertura e didlogo, discutir problemas 2%
autorizagao prévia e escrita do pai/responsavel. e solucdes que nos afetam no dia a dia. g s
No caso de perda da identidade escolar (cracha) o aluno devera Dentro deste espirito de cordialidade, desejamos a todos um —
solicitar junto servico de apoio ao ensino. 6timo Curso. 29
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ANEXO T
RECGULAMENTO DA BIBLIOTECA

Capitulo|
DA NATUREZA E OBJETIVOS

Art. 10 presente Regulamento contém as normas que regem e orientam as
rotinas dos servigos prestados pela biblioteca da Escola SENAI “Armando de
Arruda Pereira” - Faculdade SENAI de Tecnologia Mecatrdnica.

Art. 2 Os servigos da biblioteca tém como objetivo viabilizar e disponibilizar
um acervo especializado com materiais diversificados, incluindo livros,
revistas, manuais, normas técnicas, DVDs, fontes digitais, entre outros,
visando facilitar o acesso as informagdes e ao conhecimento, apoiando as
atividades de ensino e pesquisa, contribuindo para a formagao técnica e
académica de alunos, docentes e funcionarios.

Capitulo/i
HORARIO DE ATENDIMENTO

Art. 3 Horario de atendimento da biblioteca: segunda-feira a sexta-feira, das
9h as 21h.

Art. 4 O atendimento para empréstimo, renovagao e devolugao de materiais
encerra-se 10 (dez) minutos antes do término do expediente, as 20h50 de
segunda a sexta-feira.

Art. 5 Durante o periodo de recesso escolar, as atividades de empréstimos
ficam suspensas e a biblioteca tera seu horario adaptado conforme o periodo
de férias de seus funcionarios.

Art. 6 As alteragdes de horario, quando necessarias, serdo informadas, por
meio de avisos afixados na biblioteca e nos quadros de avisos da escola.

Capitulo 1l
SERVICOS

Art. 7 A biblioteca oferece, dentre outros, os servigos de:

| Consulta local: permite ao usudrio consulta ao acervo por meio de
sistema automatizado, consulta a base de dados e acesso a Internet;

Il Empréstimo domiciliar: retirada de material bibliografico para
discentes, docentes e funcionarios;

11l Reserva de publicagdes: solicitacdo no setor de referéncia da biblioteca;
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IV Empréstimo entre bibliotecas: empréstimo entre bibliotecas do sistema
da rede SENAI e cadastramento em outras bibliotecas quando solicitado;

V Acesso ao banco de dados da ABNT Colegéo, para pesquisa on-line;
VI Levantamento bibliografico: conforme assunto de interesse do usuario;

VIl Normalizagdo bibliografica: orientacdo a elaboracdo de referéncias
bibliograficas seguindo as normas da ABNT;

VIl Normalizagao de trabalhos académicos: orientagéo técnica na
elaboragdo de trabalhos académicos e artigos cientificos;

IX Elaboragao e atualizagao do Manual para Normalizagdo e Apresentagao
de Trabalhos Académicos;

X Elaboragéo de ficha catalografica: realizagdo da ficha catalografica
nos trabalhos académicos do corpo docente e discente da instituicdo,
obedecendo aos padrdes de catalogacao;

Xl Visitas orientadas: apresentacdo do espaco e os servigos disponiveis pela
biblioteca aos usuarios da instituicao;

XII Orientagdo para publicagdo de conteldos em revistas cientificas;

XIII Orientagao ao usuario na utilizagdo de bancos de dados, portal de
periddicos e sites cientificos para elaboragdo de pesquisas académicas
disponiveis para acesso na Internet;

X1V Divulgagao de novos materiais e eventos;

XV Espago para estudos e reunides de trabalhos académicos Empréstimo
entre bibliotecas: empréstimo entre bibliotecas do sistema da rede SENAI
e cadastramento em outras bibliotecas quando solicitado;

Paragrafo unico - A biblioteca dispde de computadores que permitem ao
usuario o acesso a Internet, exclusivamente para realizagdo de pesquisas
académicas.

Capitulo IV
USUARIOS

Art. 8 Alunos regularmente matriculados nos cursos Técnicos de Mecatrdnica,
Curso Superior de Tecnologia em Mecatronica Industrial e Cursos de Poés-
Graduagdo, bem como docentes e funcionarios da escola, podem efetuar
consultas no local, realizar empréstimos e utilizar o espaco fisico da biblioteca,
de acordo com as normas estipuladas.

§1° A atualizagéo da inscrigdo dos usuarios sera feita semestralmente. Estes

usuarios serdo cadastrados na biblioteca, mediante sistema informatizado.

Art. 9 Os alunos dos cursos de Formagao Continuada e Escola / Empresa
podem fazer a consulta local ao acervo e utilizar os recursos da biblioteca para
pesquisas e estudos. A estes, hao sera permitido o empréstimo domiciliar
dado o carater de curta duragdo dos cursos.
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Art. 10 Os usuarios externos (técnicos de outras escolas SENAI, ex-alunos,
estudantes de outras instituicdes) somente poderao efetuar consultas e
pesquisas inerentes a drea de mecatronica no recinto da biblioteca, desde que
agendem previamente a visita com os bibliotecarios. Nao sera permitido a estes
o empréstimo do acervo.

Art. 11 A inscrigdo sera suspensa imediatamente quando cessar a condigao de
professor, aluno, funcionario ou qualquer outra ligagdo com a escola.

Art. 12 Sdo direitos do usuario:

| Acessar livremente o acervo, desde que obedecidas as normas deste
regulamento;

Il Usufruir o espaco fisico e outros recursos da biblioteca, obedecendo as
normas estabelecidas para tais fins;

Il Requerer o auxilio dos bibliotecarios para o desenvolvimento de suas
atividades na biblioteca;

IV Apresentar sugestdes bibliograficas sujeita a aprovagéo e a
disponibilidade orcamental;

V Apresentar sugestdes e/ou duvidas referente a qualquer oportunidade de
melhoria dos produtos e servigos oferecidos pela biblioteca.

Art. 13 Sdo deveres do usuario:

| Ser responsavel pelo acervo, materiais e equipamentos utilizados na
biblioteca bem como pelo acervo retirado para empréstimo, devendo zelar
para a conservagao destes;

I Utilizar o guarda-volumes, localizado na biblioteca, para a guarda de
bolsas, pastas, sacolas, etc., durante a sua permanéncia na biblioteca;

11l Espagos reservados aos acervos, sala de estudo, e acesso a Internet
deverao ser utilizados com bom senso; respeitando os usuarios que estao
estudando na biblioteca;

IV Nao fumar, comer ou *beber no recinto, *exceto dgua nos ambientes de
estudo;

V Utilizar celulares ou outros aparelhos de comunicagdo no modo silencioso
e atender as ligagdes utilizando o bom senso e respeito aos demais usuarios;

VI Devolver no balcédo de atendimento, ou deixar sobre as mesas o material
retirado do acervo da biblioteca para pesquisa e consulta local;

VIl Observar a data de devolugdo do material bibliografico emprestado;

VIl Atender ao pedido de devolugao de materiais, quando solicitado pela
biblioteca, mesmo que anterior ao prazo de devolugao estabelecido por este
Regulamento;

IX Comunicar a biblioteca qualquer dano ou extravio causado a materiais da
biblioteca;

X Repor ou pagar o valor, em caso de extravio ou danos ao material (rasuras,
anotacoes, falta de paginas, etc.);
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XI Devolver a biblioteca todo e qualquer material quando se desligar da
escola;

X1l N&o alterar as configuragdes dos computadores para pesquisa da
biblioteca.

Paragrafo unico: A biblioteca ndo se responsabiliza por livros, materiais,
mochilas, pendrive, notebooks e equipamentos deixados sobre as mesas ou nas
dependéncias da biblioteca.

Capitulo VvV B
IDENTIFICACAO ESCOLAR

Art. 14 Os alunos receberao o cartdo de identificagcao fornecido pela instituicdo
que permitird o acesso aos servigos prestados pela biblioteca.

Art. 15 O aluno deve apresentar este documento sempre que acessar os servigos
da biblioteca, como pesquisa ao acervo, empréstimos, devolugdo e reserva.

Capitulo VI
ACERVO

Art.16 O acervo da biblioteca é formado por diversas cole¢gdes conforme abaixo:

| Colegdo Académica - livros técnicos e didaticos, anais, publicagdo SENAI,
apostilas, material audiovisual, Literatura, entre outras, disponibilizadas para
empréstimos;

Il Colegcao de Referéncia composta por dicionarios, TCC, teses e dissertagoes,
normas técnicas, databooks, guias e outros materiais, identificados como
“Obra nao disponivel para empréstimo, somente para uso local” terdo a sua
circulagdo restrita ao recinto da biblioteca. Em caso de duvida, consulte os
bibliotecarios;

11l Colegao de Periddicos - revistas de conhecimentos gerais, cientificas,
conhecimentos especificos e jornais, quanto o empréstimo de revistas,

o bibliotecario devera ser consultado para saber quais revistas estao
disponiveis para empréstimo, sendo que todas estdo liberadas para consulta
local;

IV A biblioteca disponibiliza ainda, colecdo digital de periédicos e bases de
dados especializadas para acesso online.

Art. 17 Fica reservado na biblioteca para consulta local, um exemplar de cada
titulo da bibliografia basica, ou de leitura obrigatdria, para as disciplinas
ministradas durante o semestre, e que sejam solicitadas pelos professores em
seus programas de aula, identificado com os dizeres “Obra ndo disponivel para
empréstimos. Somente para uso local”.

Art. 18 Durante o periodo de avaliagéo e solicitagdo de atividades pelos
professores a bibliografia basica das varias disciplinas ficarao restrita ao uso dos
alunos regularmente matriculados nas referidas disciplinas.
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§1° A bibliografia basica podera ser emprestada para alunos que ndo
estdo cursando a disciplina em regime especial, com prazo de 2 (dois)
dias corridos para a devolugéo, desde que nao haja solicitagéo de reserva
dos alunos da disciplina em questao.

Art. 19 O usuario tem livre acesso ao acervo. Deverd, porém, antes de adentrar
na biblioteca, deixar no guarda-volumes localizada junto a porta de entrada,
pertences como bolsas, pastas, mochilas, sacolas, etc

Art. 20 O acervo esta disponivel para pesquisa no Sistema Informatizado

de Gestao de Acervos - Base de Dados da Rede de Bibliotecas SENAI-SP,
possibilitando a pesquisa por autor, titulo, assunto ou palavra-chave, além de
outros filtros para auxiliar na localizagdo da obra desejada.

Paragrafo Unico: Recomenda-se, ainda, o registro do aluno no sistema de
frequéncia da biblioteca, localizado no computador na entrada da mesma.

Capitulo VII
EMPRESTIMO: RENOVAGCAO, RESERVA
E DEVOLUCAO

Art. 21 Os empréstimos, reservas e devolugdes deverdo ser realizados
pessoalmente no balcdo de atendimento. Ja as renovagdes, também
poderao ser solicitadas por telefone ou e-mail, dentro do horario de
funcionamento da biblioteca. O empréstimo sera realizado mediante
a apresentacado do documento de Identificacdo do aluno, docentes e
funcionarios.

Art. 22 O prazo para empréstimo dos materiais é de:

| Alunos dos cursos técnico e tecndlogo regularmente matriculados: 7
(sete) dias corridos (inclui sdbados, domingos e feriados);

Il Alunos dos cursos de pos-graduagao regularmente matriculados: 15
(quinze) dias corridos (inclui sdbados, domingos e feriados);

Il Literatura / Romances: 30 (trinta) dias corridos (inclui sdbados,
domingos e feriados), para todas as categorias de usuarios;

IV Docentes e funcionarios: 15 (quinze) dias corridos (inclui sabados,
domingos e feriados).

Art. 23 A redugao do prazo de empréstimo do acervo ficara sob a
responsabilidade da coordenagéo da biblioteca.

Art. 24 A quantidade de material para empréstimo é tratada de acordo com
a categoria de usuario:

| Alunos dos cursos técnico e tecnélogo regularmente matriculados:3
(trés) materiais por vez, sendo titulos e volumes de areas diferentes.

Il Alunos dos cursos de poés-graduagao regularmente matriculados: 3
(trés) materiais por vez, sendo titulos e volumes de areas diferentes.
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11l Docentes e funcionarios: 5 (cinco) materiais por vez, sendo titulos e
volumes de areas diferentes.

Paragrafo uUnico: o quadro abaixo resume as informacgdes sobre empréstimo
de materiais da biblioteca.

Categorias de usuario Materiais Tempo de Renovagoes
(quantidade) Empréstimo (dias) (quantidade)

Alunos Técnico 3 7 3
Alunos Tecnélogo 3 7 3
Alunos Pés-graduacao 3 15 3
Docentes 5 15 3
Funcionarios 5 15 3

Art. 25 O empréstimo podera ser renovado até 3 (trés) vezes consecutivas,
desde que ndo haja pedido de reserva da obra, ou que esta ndo tenha sido
indicada para trabalho ou prova dentro da programagcao curricular da escola.

Art. 26. O usuario que estiver em atraso e pendéncias com a biblioteca, ndo
podera fazer renovagcao e empréstimos dos materiais.

Art. 27 A obra podera ser reservada desde que o usuario efetue a reserva ou
faga a solicitagdo na mesma no balcdo da biblioteca.

Art. 28 Nao é permitido ao usuario que emprestar um livro, fazer reserva
deste mesmo titulo, durante o periodo do empréstimo. Esta medida visa
possibilitar uma ampla circulagdo do acervo entre os usuarios.

Art. 29 Nao é possivel reservar, para data futura, os exemplares disponiveis no
acervo da biblioteca.

Art. 30 A obra ficara reservada por 24 horas, caso o usuario ndo a requisite
dentro deste periodo, esta sera automaticamente disponibilizada para o
proximo usuario da lista.

Art. 31 O material retirado por empréstimo devera ser devolvido Unica e
exclusivamente no balcdo de empréstimo da biblioteca, portanto, ndo serao
considerados como devolvidos os materiais deixados nas mesas, balcdes

e estantes da biblioteca, enquanto o sistema nao efetuar a devolugédo do
material, o usuario estara em débito com a biblioteca.

Capitulo VIiI
PENALIDADES

Art. 32 O usuario em atraso sera penalizado com a suspencdo dos
empréstimos pelo tempo equivalente ao periodo de atraso, ou seja, para
cada (1) um dia de atraso, ele ficara (1) um dia sem emprestar livro ou outros
materiais disponiveis para empréstimo.
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Art. 33 O usuario em atraso nao podera fazer novos empréstimos enquanto as
pendéncias nao forem resolvidas.

Art. 34 Para os usuarios suspensos, a liberacdo do empréstimo ocorre
imediatamente apds o cumprimento do prazo de suspensao.

Art. 35 A perda, extravio ou qualquer dano causado ao acervo, materiais ou
equipamentos, sob responsabilidade do usuario, implicardo na reposi¢ao
(acervo) ou pagamento do “quantum” correspondente ao respectivo valor do
documento, material ou equipamento envolvido, de acordo com o preco de
mercado cotado pela biblioteca.

Capitulo IX
REPROGRAFIA

Paragrafo unico: A biblioteca ndo dispde de servigo de reprografia. Cabe
lembrar aos usuarios que, a Lei de Direitos Autorais, n°. 9.610, de 19/2/98,
capitulo IV, inciso VI, do artigo 3°, regulamenta e estabelece as san¢des para os
crimes cometidos nesta atividade.

Capitulo X
DISPOSICOES FINAIS

Art. 36 Casos omissos e situagdes ndo previstas neste documento, e no
Regimento Comum das Escolas SENAI-SP seréo submetidos a apreciagao da
Direcado da escola.

Art. 37. Este Regulamento entrara em vigor na data de sua publicagao.
CONTROLE DE REVISOES

REV. DATA NATUREZA DA ALTERAGAO
Cap. Il - Art. 3 - Alteracdo do horario da biblioteca.

Cap. V - Art. 13 -V Nao usar celulares e pager ou outros aparelhos
o1 30/06/2017 | de comunicacéo, conforme a lei n. ° 12.511 de 05/11/1997; pelo texto

- Utilizar celulares ou outros aparelhos de comunicagdo no modo

silencioso e atender as ligagdes fora do recinto da biblioteca

02 29/06/2018 | Revis&o Geral de todos os itens.
03 05/03/2020 | Revisdo Geral de acordo com a Proposta Pedagdgica.
04 25/07/2025 | Revisdo Geral do Manual do Aluno.

ELABORAGAO DATA APROVAGAO DATA
Biblioteca da CFP 123 05/03/2020 Coordenacéo Pedagogica 20/06/2022

[Manual do Aluno | CFP 1.23]

Anexo1

w
N



[Manual do Aluno | CFP 1.23]

Anexo 2

w
0

VERSAO 2 - 2°/2025 SENAI SP

ANEXO 2 - INFORMATIVO
PROCEDIMENTO DE SEGURANCA,
SAUDE E HIGIENE DO TRABALHO

A utilizagdo de EPI - Equipamento de Protecao Individual é obrigatdrio.

Portanto fica determinado, conforme legislacdo vigente e procedimento interno,
a utilizagdo do EPI - Equipamento de Protegdo Individual no desenvolvimento das
atividades praticas nas oficinas e laboratérios da unidade, conforme indicagao e
orientacdo do docente.

Os Equipamentos de Protecgéo Individual - EPI deverao ser utilizados sempre que
as medidas de ordem geral ndo oferecam completa proteg¢do contra os riscos de
acidentes do trabalho ou enquanto as medidas de protecao coletiva estiverem
sendo implantadas, ou para atender a situagdes de emergéncia.

Quando e aonde devemos utilizar o EPI:

a) E obrigatério o uso de Equipamento de Protegdo Individual que ofereca
protecgéao eficiente contra os riscos presentes no ambiente de trabalho, quando
da realizacdo de atividade ou permanéncia em laboratoérios e oficinas de
aprendizagem que obriguem o seu uso;

b) Todo e qualquer tipo de EPI a ser utilizado nos laboratdrios e nas oficinas de
aprendizagem deve possuir Certificado de Aprovagao - CA;

c) Os EPI's somente devem ser utilizados quando forem recomendados através
de indicacdo formal como, por exemplo: placas orientativas, instrugdes de
seguranga do trabalho, relatérios e solicitagdes verbais de pessoal competente.
Quando da auséncia de obrigatoriedade de utilizagdo, ndo devem ser
utilizados, pois podem ser o fator gerador de acidentes com lesdes graves. Ex.:
o uso de luvas, quando do trabalho com maquinas que possuem eixo rotativo;

d) O uso e a conservagao dos EPI's sdo de responsabilidade de cada usuario;

e) Sempre que o EPI ndo estiver em condigdo de uso, pelo seu desgaste,
defeito, danificacdo, ou ainda, em casos de perda, devera ser substituido pelo
usuario, sendo que o novo EPI devera possuir as mesmas caracteristicas do
anteriormente adquirido;

f) Todos os alunos serao orientados quanto a correta utilizagdo dos EPI's
necessarios nas diversas atividades que forem realizar. E obrigacéo do aluno
comunicar a coordenagdo ou ao corpo docente sobre qualquer alteragado que
os tornem improprios para uso;

g) Nao sdo permitidas quaisquer modificagdes nos EPI's, ou o uso de aparelhos
que prejudiquem a eficacia dos mesmos. (Ex.: fone de ouvido, éculos de sol);

h) Fica proibida a utilizagdo de anéis, reldgios, colares, correntes, brincos,
gravatas, “body piercings” e outros objetos de adorno e de uso pessoal, assim
como o uso blusa de manga até o punho, durante o trabalho com maquinas
e equipamentos, uma vez que 0os mesmos criam pontos de agarramento

ou pontos de concentragdo de descarga elétrica que podem dar origem a
acidentes com lesdes graves;

i) E proibido a utilizagcdo de todos os tipos de lentes de contato, mesmo com
a utilizagdo de Equipamento de Protecgao Individual adequado aos riscos,
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em atividades de oxi-corte, soldagem e tratamento térmico, pois o risco de
absorcao de grande parte do espectro infravermelho, ou de uma porgéo do
espectro ultravioleta podem causar o ressecamento das lentes de contato e,
com isso, provocar a aderéncia destas as corneas.

j) E proibido a utilizagcdo de calgas rasgadas, tactel, lycra, shorts, bermuda,
chinelos, sandalias, bonés, toucas, capuz e similares, durante as atividades
praticas nas oficinas e laboratérios.

k) As atividades realizadas em equipamentos com partes moveis ou rotativas
necessitam de protegado para os cabelos, sendo assim deve ser utilizado redes
de protecdo. Cabelos com o comprimento que passe da parte superior da
orelha devem utilizar a rede de protecao.

Exemplos:

A
Para melhor compreensao e entendimento segue literatura para consulta:

a) CLT - Consolidagdo das Leis do Trabalho - Capitulo V da CLT - Art. 154 até Art.
200;

b) Norma Regulamentadora - NRO6 Equipamento de Protegéo Individual;
Procedimento interno SENAI;

c) Manual do Aluno - Curso técnico e Curso Superior.

OBS: Todo(a) aluno(a) devera ter junto ao Setor responsavel o TERMO DE CIENCIA
assinado quando maior de 18 anos, ou assinado pelo pai ou responsavel quando
aluno menor de 18 anos.

Especificagdo do EPI que deve ser utilizado nos Laboratérios, Oficinas e nos
demais ambientes que forem solicitados:

- OCULOS DE SEGURANGA

OCULOS DE SEGURANGA CONSTITUIDOS DE ARMAGAO E VISOR EM
POLICARBONATO INCOLOR E HASTES TIPO ESPATULA.

Aprovado para: PROTEGAO DOS OLHOS DO USUARIO CONTRA IMPACTOS
DE PARTICULAS VOLANTES MULTIDIRECIONAIS.

« CALCADO DE SEGURANCA

CALCADO DE SEGURANCA, DE USO PROFISSIONAL, CONFECCIONADO EM
VAQUETA CURTIDA AO CROMO, SOLADO DE POLIURETANO BIDENSIDADE E
CABEDAL PARA USO ELETRICISTA.

Aprovado para: PROTEGAO DOS PES DO USUARIO CONTRA RISCOS DE
NATUREZA LEVE E CONTRA CHOQUES ELETRICOS.

- REDE DE PROTEGAO PARA OS CABELOS
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