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Introducdo

O presente manual nasce da necessidade de estabelecer procedimentos para o
cumprimento dos artigos 60 e 61 do Regimento Comum das Unidades Escolares do SENAI-SP,
bem como para orientar as unidades no que diz respeito ds tratativas de questdes
disciplinares de estudantes, considerando:

a) O disposto pelo inciso LV do art. 5° da Constituicdo Federal, segundo o qual aos
acusados sdo assegurados o contraditério e a ampla defesa, com os meios e recursos
a ela inerentes;

b) A Lei Federal n° 8.069/1990, a qual institui o Estatuto da Crianga e do Adolescente;

c) A Lei Federal n° 13.663/2018, a qual inclui na LDB a promogdo de medidas de
conscientizagdo, de prevencdo e de combate a todos os tipos de violéncia e a
promocgdo da cultura de paz entre as incumbéncias dos estabelecimentos de ensino;

d) O teor dos artigos 82,58, 59, 60 e 61 do Regimento Comum das Unidades Escolares do
SENAI-SP, instituido pela Resolugdo RE 20-2022.

O conteldo desse manual refere-se aos direitos e deveres do estudante no dmbito do
Regimento Comum das Unidades Escolares do SENAI-SP, de forma a afetar todos os
estudantes regularmente matriculados em qualquer nivel ou modalidade de ensino pela
instituicdo, exceto aqueles que frequentam cursos desenvolvidos exclusivamente nas
instalacdes de entidades sociais conveniadas ao SENAI-SP com corpo docente proprio e
funciondrios de empresas em cursos desenvolvidos na instalagdo do empregador. As
informagées desse manual também néo se aplicam a estudantes matriculados em cursos
de nivel superior do SENAI-SP, os quais séo regidos por regulamento proprio.

Para facilitar a leitura e a localizagdo de informagdes, o material estd organizado em itens
agrupados por assunto.

Ressalte-se que é assegurado ao estudante acusado de infringir as normas disciplinares
da unidade escolar ou do Regimento Comum das Unidades Escolares do SENAI-SP, o direito
ao contraditério e & ampla defesa, conforme exposto nesse manual.

Casos omissos deverdo ser submetidos & apreciagdo da Geréncia de Educagdo.
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1. Dos documentos escolares

A proposta pedagégica da unidade escolar deve, entre os conteGdos que a compdem,
abordar também a relevéncia do convivio harmonioso e da promog¢d&o da cultura de paz no
ambiente escolar.

O manual do aluno ou, na sua falta, outro meio de comunicag¢do interna da unidade escolar
com os estudantes, deverd informar que o SENAI dispbe de regramento a respeito da
aplicagdo de sangdes disciplinares, as quais podem implicar excepcionalmente no
indeferimento de novas matriculas na unidade, em casos de extrema gravidade,
resguardado o direito ao contraditério e & ampla defesa.

2. Das sangdes disciplinares

Circunstancias que motivam a aplicag@o de sangdes disciplinares, nos termos do Regimento
Comum das Unidades Escolares do SENAI, devem ser ponderadas conforme a gravidade do
caso, sendo que a decisdo de qual san¢do aplicar ndo depende do histérico de sangdes ja
recebidas pelo estudante, mas sim da gravidade do problema ocorrido, mediante exaustiva
andlise do contexto, classificadas conforme segue:

2.1. Adverténcia verbal

Deve ser tratada particularmente com o estudante, sem exposicéo publica, com os devidos
registros pela unidade escolar, arquivados no prontudrio do estudante, aplicada em
situagdes que ndo representem gravidade e que ndo tenham implicado riscos ou prejuizo a
si proprio ou a outrem.

A adverténcia verbal deverd ser aplicada diante da inadequacdo de comportamento,
infrag@o a normas internas sem gravidade ou recorréncia de situagdes ja orientadas, ndo se
confundindo com uma simples orientagdéo ou observagdo de conduta.

2.2. Adverténcia escrita

Prevista nas seguintes circunst@ncias, com os devidos registros pela unidade escolar,
arquivados no prontudrio do estudante:
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a. dano real ao patriménio do SENAI-SP ou de terceiros sob responsabilidade do
SENAI-SP motivado por desidig;

b. ndo atendimento recorrente ds adverténcias verbais emanadas do corpo
docente ou da gestdo da unidade escolar;

c. agdo fraudulenta ou ato de indisciplina de tal ordem que constate ou né&o
prejuizo material, fisico ou psicolégico ao interlocutor ou outrem;

d. constatagdo de prejuizo d dindmica do processo de ensino e aprendizagem
que afete parte da turma na qual o aluno estd matriculado ou de outras
turmas da unidade escolar;

e. desrespeito a outros membros da comunidade escolar, inclusive por meio de
xingamentos ou uso de linguagem ofensiva.

2.3. Afastamento tempordrio

Consiste em suspensdo, com os devidos registros pela unidade escolar no campo
Ocorréncias do SGSET, arquivados no prontudrio do estudante, previsto nas seguintes
circunstancias:

a. recorréncia de caso ja formalizado por meio de adverténcia escrita;

b. constatagdo de prejuizo & dindmica do processo de ensino e aprendizagem a
totalidade da turma na qual o aluno estd matriculado, ou repercuss@o a outras
turmas.

c. constatagdo de dano de natureza grave a integridade fisica, econémica, social,
moral ou psicolégica de qualquer sujeito da comunidade escolar.

O afastamento tempordrio serd de até trés dias letivos, podendo ser prorrogado por decisdo
do Conselho Escolar conforme a gravidade da situagdo, quando um prazo maior se fizer
necessdrio para a resolugdo do caso, ndo podendo ultrapassar quinze dias corridos.

A partir do afastamento tempordrio das atividades pedagogicas, que classifica as sangdes
como graves, é necessdria a apuragcdo da situagdo, observando os principios do
contraditério e de ampla defesa e oitivas das partes envolvidas, com arquivo de registro no

prontudrio do estudante, atendendo ao disposto no item 6 deste documento.

As faltas decorrentes do afastamento deverdo ser apontadas como auséncia no Portal
Educacional.
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2.4. Transferéncia compulséria

Trata-se de transferéncia do estudante para outra turma na mesma unidade escolar ou
para outra unidade escolar do SENAI-SP, com os devidos registros pela unidade escolar no
campo Ocorréncias do SGSET, prevista nas seguintes circunstancias:

a. Narecorréncia de caso jé formalizado por meio de afastamento tempordrio;

b. Na constatacdo de prejuizo material (incluindo subtracdo de qualquer natureza),
fisico ou psicolégico a um estudante, colaborador do SENAI-SP, ou profissional de
empresa, de caracteristica repardvel e com ou sem repercussdo nas esferas civel ou
criminal.

Para a transferéncia compulséria, as unidades escolares envolvidas devem fazer uma
andlise da viabilidade, considerando aspectos como calenddrio escolar, localizagéo, acesso,
oferta do mesmo curso, entre outros, bem como assegurar esclarecimentos ds partes
interessadas.

A transferéncia compulsoéria constitui uma sangéo grave e, para tanto, faz-se necessaria a
instauracdo de processo administrativo interno, assegurando os principios do contraditério
e de ampla defesa, bem como as oitivas necessdarias para apurag¢do dos fatos.

2.5. Desligamento

Casos extremos podem demandar desligamento, com os devidos registros pela unidade
escolar no campo Ocorréncias do SGSET, arquivados no prontudrio do estudante, previsto
nas seguintes circunstancias:

a. Narecorréncia de caso jé formalizado por meio de transferéncia compulsoéria;

b. Na constatacdo de prejuizo material (incluindo subtracéo de qualquer natureza),
fisico ou psicoloégico a estudante, a colaborador do SENAI-SP ou a profissional de
empresa, de caracteristica irrepardvel ou de repercuss@o nas esferas civel ou
criminal que, apbs o devido processo, seja constatado como intencional.

Também de cardter grave, esta sangdo evoca a necessidade de instauragdo de processo
administrativo interno, caracterizando os principios do contraditério e de ampla defesa, bem
como as oitivas necessdrias para apuracdo dos fatos e conclus@o de intencionalidade.
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3. Registros

As sangées de afastamento tempordrio, transferéncia compulséria e desligamento devem
ser registradas no campo Ocorréncias do SGSET, com as respectivas datas de aplicacdo e
periodo de afastamento (quando for o caso), sem detalhamento dos fatos que causaram
as sangodes, terceiros envolvidos ou quaisquer outras informagdes adicionais. Esse
detalhamento deve constar apenas no formuldrio disponivel no anexo |, para efeito de
arquivo no prontudrio.

Por exemplo, um aluno recebeu uma sanc¢do de afastamento tempordrio por ter agredido
outro. No SGSET registra-se apenas o afastamento e as datas. No anexo |, a escola ird
registrar o motivo (agressé@o) e os detalhes pertinentes, para arquivo no prontudrio.

J& as sangdes de adverténcia verbal e escrita devem ser registradas somente no prontudrio
do estudante, por meio do formuldrio disponivel no Anexo |, sem a necessidade de preencher
o0 campo Ocorréncias do SGSET.

4. Do Conselho Escolar

O Conselho Escolar & 6rgdo de apoio da unidade escolar para tratar de assuntos
relacionados & infragéo de normas disciplinares, mas ndo exclusivamente, nos termos do
CO-GED-05-2023.

5. Procedimentos para aplicagéo de adverténcia escrita

Circunstancias que motivam a aplicagdo de adverténcia escrita (subitem 2.2), nos termos
do Regimento Comum das Unidades Escolares do SENAI-SP, devem implicar:

a. Anecessidade da Coordenagdo garantir a participagdo do Analista de Qualidade de
Vida na andlise do caso em apreco, quando houver este profissional na unidade
escolar;

b. Emprego de formuldrio padrdo, disponivel no Anexo |, para preenchimento, assinado
pela Diregdo e Coordenacdo da unidade escolar, bem como pelo Analista de
Qualidade de Vida, se houver este profissional na unidade escolar, e na sua auséncia,
pelo Gerente Administrativo Financeiro;

c. Expedicdo de formuldrio padréo previsto no item 5.b, pela unidade escolar, que relata
a motivagdo e comunica a aplicagdo da sancdo disciplinar, no qual deve constar
também o prazo para eventual interposi¢c@o de recurso, dando ciéncia formal ao
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estudante ou ao seu responsdvel (quando menor de idade), entregando-lhe uma
copia do documento, mantendo cépia no prontudrio do estudante.

6. Procedimentos para aplicagéo de afastamento tempordrio, transferéncia compulséria
e desligamento

Circunstdncias que motivam a aplicacdo de afastamento tempordrio, transferéncia
compulséria e desligamento (subitens 2.3,2.4 e 2.5 ), nos termos do Regimento Comum das
Unidades Escolares SENAI-SP, devem implicar:

a. Anecessidade de reunido de Conselho Escolar, ordindria ou extraordindria, registrada
em ata, assegurado o direito ao contraditério por parte do estudante;

b. A necessidade do Analista de Qualidade de Vida participar da reunido do Conselho
Escolar, mesmo que ndo faga parte regularmente deste colegiado, para andlise do
Caso em aprego, se houver este profissional na unidade escolar;

c. Se o caso for considerado como pertinente para san¢cdo, a unidade escolar deve
expedir documento que relata a motivagdo e comunica sua aplicagdo, no qual deve
constar também o prazo para eventual interposi¢gé@o de recurso, dando ciéncia formal
ao estudante ou ao seu responsdavel (quando menor de idade), bemn como manter
copia da ata do Conselho Escolar e do referido documento com a ciéncia do
estudante (ou de seu responsdvel) em seu prontudrio.

d. Aimpossibilidade operacional de aplicagdo de transferéncia compulséria, conforme
disposto no item 2.4, implica avaliaogdo da possibilidade de desligamento do
estudante.

e. Quando necessdria, a realizagdo de oitiva deve contar com membros designados
pelo Conselho Escolar e ter seu contetudo registrado em ata assinada por todos os
participantes e arquivada em processo digital.

7. Interposigdo de recursos

Uma vez aplicada a sangdo é garantido ao estudante o direito d interposi¢géo de recurso
dirigido & Geréncia de Educagdo. Para tanto:

a. A Diregdo publicard uma portaria para cada unidade que é responsdvel e fixard no
quadro de avisos dos estudantes, segundo modelo presente no Anexo Il deste
manual;
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b. Caso o estudante que interponha o recurso seja membro do Conselho Escolar, ou
parente em primeiro grau de membro deste colegiado, referido membro néo tomara
assento desse colegiado na discussdo.

c. Aunidade escolar, por intermédio de sua secretaria de atendimento ao aluno, deveré
instituir processo digital com toda a documentagdo pertinente ao caso, inclusive
copia da ata do Conselho Escolar, e tramité-lo para a Geréncia de Educagéo;

d. Competird & Geréncia de Educacdo analisar o recurso apresentado por escrito pelo
estudante e a documentagdo constante do processo digital aberto pela unidade
escolar, podendo valer-se de entrevistas com corpo docente, corpo discente e
demais colaboradores, se julgar necessario;

e. Durante o periodo da andlise pela Geréncia de Educacdo, o efeito das sangdes de
transferéncia compulséria e desligamento, aplicadas pela unidade escolar, séo
comutados para afastamento provisério até decisdo final da Geréncia de Educagdo;

f. O parecer da Geréncia de Educagdo serd dirigido diretamente ao estudante (ou seu
responsével) em até 30 dias Uteis, por meio de carta com aviso de recebimento, com
copia a Diregdo da unidade escolar anexa ao processo digital, a qual atenderd ao
teor do parecer e o manterd no prontudrio do estudante, e

N&o haveré novo recurso interno com relagdéo & decisdo.

As disposi¢cdes deste item aplicam-se, no que couberem, aos casos de indeferimento
de novas matriculas descritos no item 8 deste Manual.

As premissas para os recursos serem analisados sdo:

a. Solicitagdo do recurso no prazo de até 15 dias corridos a partir da data da aplicagdo
da sancdo;

b. Utilizagcdo de formuldrio eletrénico ou em meio fisico, disponibilizado pela Unidade ao
estudante, conforme modelo do Anexo lll;

c. Iniciativa pelo préprio estudante, ou por seus responsdveis legais no caso de menor
deidade, e

d. Identificagdo do estudante.

Na eventualidade do estudante buscar tramitagdo pela sistematica do “Fale Conosco” apoés
aplicagcdo de sangdo pela unidade:

a. Seocorrer antes de recurso citado no item 7, competird & unidade escolar dar ciéncia
da portaria citada no subitem 7.q;
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b. Seocorrer apds o recurso, competird & unidade escolar formalizar que jé foi solicitado
parecer da Geréncia de Educagdo, nos termos da portaria citada no subitem 7.a.

Caso o recurso seja deferido pela Geréncia de Educagdo, o aluno terd direito &
recuperacdo de estudos e compensagdo de auséncia para regularizagdo da vida
escolar nos termos da Proposta Pedagdgica da unidade escolar, competindo a ela o
planejamento e operagdo da recuperacdo de estudos.

8. Possibilidade de indeferimento de novas matriculas

A unidade escolar poderd indeferir novas matriculas de ex-aluno que tenha recebido sangdes
anteriores consideradas graves e cuja situagdo tenha sido apurada pelo Conselho escolar.

Para tal, deverd ser instituido um processo administrativo interno especifico, no Sistema de
Tramitagdo Digital (STD), sob a responsabilidade do(a) diretor(a) da unidade, reunindo a
documentacdo referente ao caso. Tal processo deverd ser tramitado & GED para andlise e
decis@o, e nele deverd constar, no minimo:

a. ata do Conselho escolar com parecer que contextualize e justifique o
indeferimento;

b. extrato da proposta pedagdgica que evidencie o disposto no item 1 deste Manual;

c. extrato do manual do aluno ou, na sua falta, outro meio de comunicagdo interna
da unidade escolar com os estudantes, que evidencie o disposto no item 1 deste
Manual;

d. histérico das sangdes disciplinares jé aplicadas ao estudante, com os devidos
registros;

e. outros documentos que evidenciem as agbes jG empreendidas pela escola
anteriormente, tais como boletim de ocorréncia, mandado judicial etc,;

Este processo deve ser aberto somente em casos de extrema gravidade, garantindo ao aluno
e & sua familia a oportunidade de defesa e de apresentacdo de justificativas.

No indeferimento de maitricula, o interessado deverd ser informado sobre a possibilidade de
interpor recurso a Geréncia de Educagdo, nos termos do item 7 deste Manual, no que couber.

O indeferimento de matricula néo se aplica aos casos de rematricula em cursos regulares.
Nestes casos, quando necessdrio, poderdo ser aplicadas as sangdes previstas neste Manual.

As situagdes abordadas neste item ndo contemplam casos de inadimpléncia financeira.
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9. Oferta deitinerdrio de formagdo técnica e profissional em parceria

Na aplicagdo de sangbes disciplinares a estudantes matriculados em cursos técnicos
ofertados no d&mbito do itinerdrio de formagdo técnica e profissional em parceria com SES|,
SEDUC ou outras, deve-se considerar que cada instituicdo dispde de Regimento, que
especifica quais sdo as normas de convivéncia, as sangdes para os membros da comunidade
escolar, as regras para utilizagcdo dos espagos, o sistema de controle de frequéncia, as
condi¢bes de aprovacdo e reprovacdo de estudantes e os projetos especiais da instituicdo,
entre outras informagdes.

Ao aplicar uma sangdo disciplinar a estudante do itiner@rio de formacgdo técnica e
profissional, a Escola SENAI deverd comunicar formalmente a escola parceira sobre a
ocorréncia, mantendo registro dessa comunicagdo. A partir dai, a escola SENAI e a escola
parceira deverdo manter discussées coletivas sobre cada caso, com os devidos registros,
para que ambas possam respaldar a acdo e manter os entendimentos alinhados. E
importante cuidar para que o estudante néo seja duplamente penalizado diante de uma
ocorréncia disciplinar, observando se a ocorréncia foi restrita a uma escola ou se atingiu a
ambas.

10. Disposig¢des gerais

a. Por se tratar de matéria educacional, as disposicdes presentes nesse manual néo
se confundem com as atribuicées da Ouvidoria do SESI-SP e SENAI-SP no dmbito
da Geréncia Sénior de Conformidade, consolidadas pela Resolugéio Conjunta RC-
05/2019.

b. No caso dos prazos previstos nesse documento coincidirem com férias ou recesso
dos envolvidos, o inicio de sua contagem se dard a partir do primeiro dia Gtil do
retorno destes.

c. A Geréncia de Educagdo se mantém da disposi¢cdo para apoio ds unidades
escolares por meio do Programa Dimensdéo 360°.

d. As sangdes previstas nesse documento devem ter como objeto infragbes
pertinentes ao comportamento escolar, e ndo devem se estender a julgamentos
sobre costumes sociais, hdbitos culturais, valores morais, crencas religiosas e
outros, salvo em casos que afetem o ambiente escolar, tendo em vista os direitos
individuais e coletivos previstos no art. 5° da Constituigdo Federal.
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e. Conforme previsto nho Regimento Comum das Unidades Escolares do SENAI-SP,
sempre que possivel, a unidade escolar deve priorizar agées educativas em lugar
de sancgdes disciplinares, bem como acrescentar agées educativas ds sangées
aplicadas.

f. No caso de estudantes com contrato de aprendizagem, a aplica¢gdo de sangdes de
qualquer natureza dispostas nesse manual deve ser comunicada ao empregador
do aprendiz.

g. No caso de estudantes com termo de compromisso de estdgio, somente a
aplicagdo das sangdes de transferéncia compulséria e de desligamento devem ser
comunicadas & empresa concedente do estdgio, tendo em vista que acarretam
alteragdo do termo de compromisso ou término da relagdo de estagio.

h. Sugere-se, para melhor organizagdo e controle, a abertura de um processo digital,
no Sistema de Tramitagdo Digital, com o assunto “Sangdes disciplinares CFP XXX
Ano XXXX", em volume Unico para cada Escola, com vigéncia anual. Neste processo
devem ser registradas todas as ocorréncias daquele ano relacionadas a sangdes
disciplinares de qualquer natureza dispostas nesse manual, servindo
especificamente como arquivo dessa documentagdo e material de andlise
quando necessdrio. Solicitagdes de interposicdo de recursos devem ser inseridas
no referido processo digital e, somente neste caso, tramitadas & GED para
tratativas.

i. Situagdes ndo previstas neste manual devem ser tratadas junto & SOPE/GED.

1. Controle de Revisoes

VERSAO DATA NATUREZA DA ALTERAGAO
01 19/10/2023 Primeira emissé@o do documento.
02 7/3/2024 Ajustes no texto, inclus@o de item no anexo |, incluséo do

anexo lll (formuldrio para interposicéo de recurso).

03 10/12/24 Ajustes no item 8 sobre indeferimento de matriculas.
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Anexo | - Formulario padrédo para emprego de sangdo disciplinar

Nos termos do Regimento Comum das Unidades Escolares do SENAI-SP, o(a) estudante(a)

, RG , Orgdo Expedidor ,
CPF , N2 de matricula , regularmente
matriculado(a) no curso , turma , hesta Escola SENAI, recebe a

seguinte sancdo disciplinar e/ou acdo educativa, pelo motivo descrito a seguir:
) agdo educativa. Especificar:
) adverténcia verbal

) adverténcia escrita

) afastamento temporério de __ dias
) transferéncia compulsdria para CFP
) desligamento da unidade escolar

(
(
(
(
(
(

Motivo (breve relato):

Fica o(a) referido(a) estudante informado(a) que o prazo para interposi¢do de recurso é de até 15 (quinze)
dias corridos a partir da data desta sangdo, e devera seguir o disposto na Portaria n2 xxxx desta Unidade

Escolar.
S3o Paulo, / /
Assinatura da direcao
Assinatura do(a) estudante ou responsavel legal (se menor de idade)
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Anexo Il - Modelo de portaria para interposi¢do de recursos

4 R
PORTARIA NUMERO
o / J
O(a) Diretor(a) da Escola SENAI , ho uso de suas atribuicGes legais e
regimentais,
Estabelece:

Art. 12 Sangdes disciplinares formais previstas no Regimento Comum das Unidades Escolares do SENAI-SP
sdo passiveis de recurso por parte de estudantes matriculados nesta Escola SENAI, independentemente do
nivel de ensino.

§12 No caso de estudantes menores de idade, a formalizagdo do recurso implica manifestacao por meio de
seus responsaveis legais.

§22 Os recursos devem conter identificacdo completa do estudante, ndo sendo permitido recurso anénimo
ou coletivo.

§32 Recursos poderdo ser submetidos para analise em até 15 dias corridos apds a aplicagdo da sanc¢do
disciplinar.

Art. 22 Os recursos serao analisados em instancia distinta desta Escola SENAI, constituida pela Geréncia de
Educacdo do SENAI-SP, cujo parecer sera encaminhado ao estudante (ou seus responsaveis legais, se
menor) e a Escola em até 15 dias Uteis.

Paragrafo Unico. Durante analise do recurso, o efeito da sancdo disciplinar nos casos de transferéncia
compulséria ou desligamento é comutado para afastamento provisério.

Art. 32 O acesso ao formulério para recurso é: http://onononononononon (sugestdo: incluir QR Code)

Art. 42 Este expediente é exclusivo para o caso de recurso com relacdo as sanc¢des disciplinares de
estudantes matriculados e ndo se presta a analise de informacgdes, reclamagdes ou questionamentos de
estudantes ou publico em geral, para os quais o canal apropriado é o e-mail
faleconosco@sesisenaisp.org.br

Art. 52 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, mantendo-se permanentemente no mural
de avisos da Escola SENAI.

Cidade, de de 2023.

Nome

Diretor(a) da Escola SENAI

-

VAN

EMENTA: Torna publico expediente para interposicdo de recurso as san¢ées disciplinares.
N J
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Anexo Il - Modelo de formuldrio para interposigéo de recursos

Eu, , portador de CPF , matriculado(a)
no curso , da Escola SENAI , na turma
, do periodo , venho por meio deste interpor recurso contra:

) adverténcia verbal

) adverténcia escrita

) afastamento temporério de __ dias

) transferéncia compulsdria para CFP
) desligamento da unidade escolar

) indeferimento de matricula no curso

(
(
(
(
(
(

Data da aplicag¢do da sangdo ou do indeferimento de matricula:

Exposicao dos motivos da solicitacdo de interposi¢do de recurso:

Sdo Paulo, de de 20XX.

(Assinatura do estudante)

(Assinatura do responsavel legal, se menor de idade)

Recebido por:

(nome e cargo do funcionario SENAI)

Em:__/_/
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