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Manual do Aluno

CONSERVAGAO DO PATRIMONIO

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

DESISTENCIA

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

ENTRADA COM ATRASO

N3o é permitida a entrada as aulas com atraso. Excepcionalmente, a entrada com
atraso poderd ser permitida pelo Professor, mediante preenchimento da
autorizacdo com os motivos. A autorizacdo para entrada com atraso nao abona a
falta nas aulas em que o aluno nao estava presente. Nos casos reincidentes a
Analista de Qualidade de Vida convocard o aluno e ou responsavel/empregador
para apurar os motivos.

ESTACIONAMENTO

A drea 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,
nado obstrua as entradas do prédio. Mantenha seu veiculo segurado, trancado e
com o alarme ligado. O SENAI ndo se responsabiliza por quaisquer danos ou
sinistros.

FREQUENCIA

Os cursos oferecidos no SENAI Paulinia sdo presenciais. Conforme a legislacdo
educacional brasileira, ndo existe abono de faltas. As eventuais faltas deverao ser
justificadas, por meio de documentos comprobatdrios, nos casos em que o aluno
desejar reposicdo de aulas ou de provas. As faltas injustificadas podem prejudicar
o aluno em caso de Conselho de Classe. O aluno pode faltar no maximo em 25%
das horas de cada componente curricular do seu curso. Nos cursos normativos do
Ministério do Trabalho (NR) e nos de seguranca no trabalho, a presenca deve ser
de 100%.
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FUMO E OUTRAS SUBSTANCIAS

Conforme a lei brasileira é proibido o uso do tabaco e de qualquer outro fumo na
escola. O uso de entorpecentes ou a presenga de alunos as aulas com sintomas do
consumo serdo tratados com todo o rigor da lei. A escola nao fornece qualquer tipo
de medicamento, em nenhuma hipétese. Alunos que facam uso de medicamentos

regularmente, ou tenham tomado remédio antes de vir a escola, devem avisar ao

seu professor antes do inicio das aulas, por medida de seguranca.

7

HORARIO DE FUNCIONAMENTO

A escola funciona das 8h as 22h. O atendimento da Secretaria é das 8h as 21h.
Verifique com o seu professor os seus horarios de entrada, saida e intervalo.

IDENTIFICAGAO DO ALUNO

O aluno devera portar o cracha de identificacdo e estar uniformizado ao chegar a
portaria da escola, e assim se manter durante todo o tempo em que estiver nos
ambientes de ensino. Essa identificagdo também servira para embarque no 6nibus
da Prefeitura.

INADIMPLENCIA

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 interrupcdo do pagamento ndo cancela o contrato de prestacdo de servigos
educacionais e sujeita o aluno a cobrancas e as penas definidas na lei. Evite esta
desagradavel situacdo mantendo seus pagamentos em dia. A escola aceita
pagamentos com cartdes de débito e de crédito.

10

SEGURANCA

Seguranca em primeiro lugar. A escola dispde dos equipamentos de protecdo
coletiva (EPC). Equipamentos de protecdo individual (EPI) serdao fornecidos
gratuitamente aos alunos dos cursos de CAl e FIC gratuidade. O uso do EPI é
obrigatério em todos os ambientes de praticas profissionais. Alunos sem EPI ndo
participardo das atividades praticas, ndo havera empréstimo de EPI’s. No caso de
esquecimento, o aluno recebera do professor uma atividade equivalente que sera
desenvolvida nos ambientes da Biblioteca.

Em caso de emergéncia, mantenha a calma e siga as instrugdes do professor. Busque
conhecer o mapa de risco e as rotas de fuga nos ambientes. Participe e colabore nas
simulagGes de emergéncia com seriedade e comprometimento. Isto pode salvar a
sua vida!
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11

SAIDA ANTECIPADA

N3do 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 pela Analista de Qualidade de Vida, Coordenador Técnico, ou
Orientador de Pratica Profissional. No caso de maiores de 18 anos, a saida sera
registrada no prontudrio escolar do aluno, se menor de idade, além de registro no
prontuario, sera necessario autorizagdo dos pais ou responsavel.

12

MATERIAL ESCOLAR

Os alunos recebem as apostilas e livros gratuitamente. Para as aulas é necessdrio
material escolar geral, como cadernos, caneta, lapis, borracha, régua, compasso,
etc. Estes materiais ndo sao fornecidos pela escola e sdo de responsabilidade do
aluno. O esquecimento ou a falta de material adequado para as aulas, implicara na
saida do aluno do ambiente de ensino, com registro da falta. Materiais estranhos
as atividades escolares, de qualquer natureza, ndo devem ser trazidos para as
aulas. O SENAI ndo se responsabiliza pela perda, extravio ou roubo de objetos
pessoais trazidos a escola.

13

QUALIDADE

A escola opera um sistema de gestdo pela qualidade, tendo como base a norma
ISO 9001. Estdo a sua disposi¢do varios canais de comunicagao, para o acolhimento
da sua sugestdo ou reclamacdo. Se desejar, registre seus comentdrios na caixa
existente na Secretaria escolar. Ajude a melhorar o processo. Faca o seu elogio,
critica ou sugestdao com responsabilidade e respeito.

14

RESPEITO AS PESSOAS

7

A escola é um lugar em que se encontram muitas pessoas diferentes. Tenha o
maximo de respeito e carinho para com as outras pessoas. Aprenda a lidar com as
diferencas individuais. O SENAI n3o aprova e nem tolera qualquer discriminacao
contra pessoas. Os funcionarios da escola estdo aqui para servi-los. Trate a todos
com dignidade. Em caso de conflito, procure imediatamente a Coordenacao.

15

ONIBUS

Oferecido gratuitamente pela Prefeitura de Paulinia. Consulte os horarios e o
itinerario diretamente com o motorista. Comporte-se adequadamente durante o
transporte. O SENAI ndo se responsabiliza por qualquer ocorréncia dentro dos
onibus, por se tratar de servico publico oferecido gratuitamente pela prefeitura.
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16

LANCHE

Oferecido gratuitamente pela Prefeitura de Paulinia a todos os alunos e servido no
refeitério da escola. E ndo é permitido sair com os alimentos do refeitdrio.
Verifique o hordrio do seu lanche ou outras refeicées com o seu professor.

17

SEU CURSO

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

18

UNIFORME

O uso de uniforme é obrigatdério aos alunos dos cursos de Aprendizagem Industrial
e em projetos especiais, quando indicado pela coordenacao da escola. Compareca
as aulas decentemente trajado e com roupas adequadas ao trabalho. Sdo proibidas
bermudas, camisetas sem manga, calcas tipo legging, saias, chinelos e bonés. Nos
ambientes de pratica profissional também sdo proibidos quaisquer outros
aderecos, como brincos, piercings, alargadores e anéis. Cabelos longos devem ser
presos com redinha. Alunos com roupas e acessorios inadequados nao assistirdo as
aulas e serd anotada a falta.
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No SENAI - Paulinia
Pode...

Receber ensino de qualidade.
Ser respeitado por todos os agentes do processo educacional, inclusive pelos colegas, na sua
singularidade pessoal e cultural.

3. Ter acesso aos mais elevados niveis de ensino.
Participar das atividades didaticas e pedagdgicas organizadas pela escola, que complementem a
sua aprendizagem.

5. 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. Tratar com educacdo, cortesia e respeito os demais alunos, instrutores, funcionarios e visitantes a
escola.

3. Apresentar-se as aulas asseado, sobrio e adequadamente trajado, com roupas decentes e
calcados fechados.

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

5. Empenhar-se na autoeducagao e no aproveitamento de todos os recursos disponiveis ao seu
progresso intelectual e profissional.

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

7. Respeitar as diferencas individuais relacionadas com a etnia, credos, orientacdo sexual, op¢des
politicas e culturas diferenciadas.

8. Participar de todas as atividades escolares que concorram para o aprimoramento de sua
formacao profissional e educacao para a cidadania.

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

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

11.Zelar pelo patrimoénio da escola, instalagdes, maquinas, equipamentos, ferramentas, instrumentos
e materiais, colaborando para a sua conservagdo, manutencdo e conferéncia.

12.Comparecer a Secretaria para requerer eventual desisténcia ou desligamento de matricula,
preenchendo os formularios necessdrios para a quitacdo da sua situagdo escolar.

13.Empenhar-se para ter a maxima frequéncia possivel, pois as faltas atrapalham o seu
desenvolvimento profissional.

14.Circular com seguranga pelas ruas do polo, devagar, sem brincadeiras, evitando aglomeracao,
observando o trafego de veiculos de servico.

15.Depositar o lixo nas lixeiras adequadas espalhadas pela drea da escola.

16.Lavar as maos antes e apos a utilizacdo dos sanitarios e acionar sempre a descarga apds o uso do
vaso. Economizar papel higiénico, papel toalha, sabonete liquido e outros materiais disponiveis.

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

18.Evitar conflitos interpessoais e ndo alimentar fofocas, calinias e atos agressivos, e tudo mais que
vocé ndo gostaria que fosse feito com vocé.
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Nao pode...

No SENAI Paulinia ndo pode:

1. Entrar com atraso.

2. Sair da escola antes do término das aulas sem autorizagcdo ou sair da sala de aula sem autorizagdo
do instrutor.

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

4. Fumar ou conduzir cigarros ou assemelhados dentro ou nas proximidades das areas cobertas.

5. Assistir as aulas sem uniforme, quando exigido.

6. Realizar tarefas em ambientes de pratica profissional sem utilizar os equipamentos de protecdo
individual requeridos.

7. Praticar atos ofensivos a moral e aos bons costumes.

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

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

10.Entrar ou permanecer em ambientes de ensino fora do horario das aulas ou sem a presenca de
docentes, ou sem a sua autorizacao.

11.Permanecer na recep¢ao da secretaria escolar se ndao estiver tratando de assuntos de sua vida
escolar.

12.Sentar ou deitar nos arredores dos blocos, utilizar refeitério, bancos ou arquibancada da quadra.

13.Trazer filhos, conjuges, parentes, amigos e familiares que ndo estejam matriculados em cursos na
escola. Ndo é permitida a presenca de bebés nos ambientes de ensino.

14.Manter ligados aparelhos de telecomunicagdes, telefonia celular, radios, e outros equipamentos
eletroeletronicos em qualquer ambiente de ensino.

15.Fotografar em qualquer ambiente de ensino ou pratica profissional.

16.Promover, contribuir, realizar ou participar de qualquer tipo de celebracdo, comemoracgao,
confraternizacdo ou reunido de natureza festiva, com ou sem alimentos ou bebidas, no recinto
escolar, sem autorizacado por escrito da direcdo escolar.

17.Comportar-se de forma inadequada, dentro ou fora do recinto escolar, promovendo acdes que
impliguem prejuizo as aulas ou ao bom nome da unidade escolar ou do SENAI.

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

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

20.N3o é permitido sair do refeitério com alimentos.

21.Usar chinelos, sandalias ou qualquer tipo de calgado aberto e que nao seja fixado aos pés.

22.Portar objetos cortantes ou pontiagudos de qualquer espécie.
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23.Usar anéis, reldgios correntes, pulseiras, brincos, piercings e outros objetos de adorno pessoal nos
ambientes de pratica profissional.

24.Usar bonés, gorros, shorts, bermudas, saias, camisetas do tipo regata e camisas de times de
futebol, torcidas organizadas ou com dizeres ou figuras que atentam a moral e aos bons
costumes.

25.Brincadeiras de qualquer tipo, que possam apresentar riscos a saude, integridade fisica e a vida,
bem como a falta de respeito com coletas.

26.Gritaria, correria e algazarra nas dependéncias e nas imedia¢Ges da escola.

27.Circular pela escola sem uniforme, quando ele for exigido.

28.Modificar a camiseta ou qualquer outra parte do uniforme.

29.Praticar jogos de azar no intervalo das aulas.

30.Dizer palavrdes ou termos obscenos.

31.Desperdicar, estragar, jogar fora ou utilizar em brincadeiras os alimentos eventualmente servidos,

se pertinente.

Atencdo! Conforme a Proposta Pedagogica da escola, havendo faltas disciplinares, sancbes de
abrangéncia e profundidade adequadas sdo aplicadas, sempre valorizando o aspecto educativo em
detrimento do meramente punitivo. As providéncias sdo listadas abaixo, aplicadas em ordem de
grandeza crescente:

e Adverténcia oral;

e Adverténcia escrita;

e Comunicagdo aos pais ou responsaveis, para que conhegam e auxiliem na orientagdo ao
educando;

e Avaliacdo da equipe escolar para os casos considerados de natureza grave, podendo
acarretar penalidades mais severas, como a suspensdo temporaria das aulas e até o
desligamento da unidade escolar.

As ocorréncias envolvendo alunos, ndo sé aquelas relativas as sang¢des disciplinares, sdo registradas
nos sistemas eletrdonicos mantido pelo SENAI/SP (SGSET e/ou Portal Educacional), para que possam
compor o conjunto de informagdes do aluno, e subsidiar as tomadas de decisdo do Conselho de Classe.
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Participe com entusiasmo, respeito e seja
bem-vindo a Escola SENAI Ricardo Figueiredo
Terra — Paulinia!
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Use este espago para as suas anotagoes



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




