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Ao realizar um curso no SENAI - SP, você terá muitas 
oportunidades de aprender e desenvolver-se. Esperamos 
que este seja o início de um caminho de muitos 
aprendizados e sucesso em sua vida profissional.

Consulte o guia sempre que precisar checar:
01. Conheça o SENAI-SP (pág. 2)
02. Conheça a Escola SENAI (pág. 4)
03. Apoio ao estudante (pág. 6)
04. Nossos princípios (pág. 10)
05. Respeito e convivência (pág. 11)
06. Informações escolares (pág. 12)
07. Saúde e segurança (pág. 17)
08. Carômetro escolar (pág. 18)
09. Links úteis (pág. 20)

O Manual também traz informações sobre:
• Entrada e saída (pág. 12)
• Estudo e avaliação (pág. 14)
• Sanções disciplinares (pág. 16)
• Estágio supervisionado (pág. 16)
• Calendário escolar (pág. 20)
• Proposta Pedagógica (pág. 20)

Preparamos esse guia para você conhecer mais sobre o 
SENAI  - SP e as políticas que adotamos em nossa escola.

Olá!
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Conheça o SENAI - SP
A instituição tem a missão de apoiar o aumento da 
competitividade da indústria por meio da educação 
profissional, inovação, tecnologia e empreendedorismo 
industrial.

O SENAI-SP é referência em educação profissional,
inovação e tecnologia há mais de 80 anos. Com mais de 1
milhão de matrículas por ano, oferece cursos que vão da
formação inicial à pós-graduação, ajudando a indústria a
se tornar mais competitiva.

Com 90 unidades no Estado de São Paulo e 78 escolas
móveis, a instituição desenvolve soluções inovadoras para
as empresas. Além disso, investe em inovação, acelera
startups e fomenta a cultura empreendedora.
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REDE DE
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A metodologia educacional integra teoria e prática, 
propondo desafios reais aos alunos: com ambientes 
de aprendizagem que reproduzem a realidade 
industrial e corpo técnico com articulação ativa para a 
empregabilidade dos estudantes e recém-formados. 
Atua nas principais áreas tecnológicas, de forma 
presencial ou online, oferecendo:

• Cursos de Aprendizagem Industrial;

• Cursos Livres;

• Cursos Técnicos;

• Cursos de Graduação;

• Cursos de Pós-graduação;

• Educação Online. 

Para saber mais sobre o SENAI-SP, acesse: sp.senai.br

Para conhecer nossos cursos online, acesse:
sp.senai.br/paulinia/online
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Conheça a Escola SENAI 
Ricardo Figueiredo Terra

A Escola SENAI Ricardo Figueiredo Terra foi inaugurada em 26/10/2021, 
no bairro Alto de Pinheiros. Seu patrono, Prof. Ricardo Figueiredo Terra, 
possui mais de 40 anos de experiência no SENAI, onde já ocupou 
diversos cargos ao longo de sua trajetória. Desde 2018, é Diretor 
Regional do SENAI-SP,  contribuindo  para  o  avanço  da  educação 
profissional no Brasil.

A  escola  é  referência  nas  áreas  de  Automação, Construção  Civil,  
Energia,  Gestão,  Instrumentação, Logística, Manutenção   Mecânica,   
Metalurgia e Soldagem, Química, Segurança do Trabalho e Tecnologia 
da  Informação,  atuando  em  mais  de  20  áreas tecnológicas, e   
ofertando   Cursos   Livres, de Aprendizagem Industrial e Técnicos.

Para saber mais sobre os cursos oferecidos, acesse: 
paulinia.sp.senai.br

Como chegar:
A Escola SENAI Ricardo Figueiredo Terra é acessível por diversas linhas 
municipais de ônibus, incluindo:

• 100 - Marieta Dian
• 101 - João Aranha / Santa Terezinha / São José
• 106 - Linhão da Saúde 
• 204 - Residencial Pazzetti
• 207 - Vida Nova
• 305 - Interbairros
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https://sp.senai.br/unidade/paulinia/


Essas linhas param  no ponto  de ônibus próximo  ao Rancho da 
Verdura (Av. João Aranha), a cerca de 10 minutos a pé da escola.

A  Prefeitura  Municipal  de  Paulínia  também  fornece gratuitamente  
ônibus  escolares  com  embarque  e desembarque na porta da 
escola, de segunda a sexta- feira nos períodos manhã, tarde e noite.

Em caso de dúvidas, contatar a Secretaria Municipal de Transportes 
de Paulínia pelos canais (19) 3939-7012, (19) 3939-7013 e 
transportes@paulinia.sp.gov.br

Saiba mais sobre a atuação da escola acessando o nosso site e as 
nossas redes sociais:
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Refeitório

Contamos com um refeitório amplo e espaçoso dedicado 
para que os alunos possam fazer suas refeições. Esse local 
também dispõe de geladeiras e micro-ondas para quem 
trouxer marmitas. A lavagem dessas marmitas deve ser feita 
em casa, sendo proibido o uso dos banheiros e bebedouros 
para esse fim.

A  Prefeitura  de  Paulínia  oferece  lanche  gratuito, de 
segunda a sexta-feira,  durante o intervalo,  no  refeitório.  Os  
alunos  podem  se  servir  e repetir enquanto houver 
disponibilidade, retornando ao final da fila para nova porção.
Obs: Aos sábados não tem lanche.

Para manter a escola limpa e segura, não deixe restos de  
comida,  cascas  de  fruta  ou  qualquer  outro alimento  no  
ambiente.  Isso  evita  a  proliferação  de insetos e animais 
que podem causar prejuízos a todos.

Apoio ao estudante
Áreas Escolares
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Biblioteca
A Biblioteca é um ambiente vivo, onde conhecimento e 
criatividade  se  encontram.  Além  de  livros  e  recursos 
digitais,  é oferecido um  espaço  maker para  transformar 
ideias em realidade. Aqui, você pode explorar, aprender e 
criar, ampliando seus horizontes de forma única.

Funcionamento: 
- de 3ª, 5ª e 6ª feira, das 08h30 às 12h e das 13h às 17h30
- de 2ª e 4ª feira, das 12h às 17h e das 18h às 21h.

Áreas Escolares

Área de estágios
A área de estágios ajuda você a encontrar oportunidades e 
orienta sobre o processo. O responsável por estágios na 
nossa escola é o Prof. Francisco, e para falar com ele, envie 
um e-mail para: francisco.ribeiro@sp.senai.br.

Aproveite para tirar suas dúvidas e buscar novas 
oportunidades.
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Secretaria 
Aqui, você tem todo o suporte para realizar sua 
matrícula e inscrição, além de receber ajuda com passe 
escolar, declarações, certificados, atualização de 
dados, crachás, boletins escolares e muito mais. 

Funcionamento: 
- de 2ª a 6ª feira, das 08h às 19h
- aos sábados, das 08h às 11h

mailto:francisco.ribeiro@sp.senai.br


CIPA – Comissão Interna de Prevenção 
de Acidentes

A CIPA é um grupo de funcionários que trabalha para 
prevenir acidentes e doenças no ambiente de trabalho, 
garantindo a segurança e a saúde de todos. Para saber 
quem faz parte da CIPA, consulte os quadros de aviso 
da escola. 
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Áreas Escolares

Área de qualidade de vida
Nas escolas SENAI-SP, temos um espaço dedicado à sua 
qualidade de vida, focado em apoiar você em casos de 
violência, bullying, saúde mental e bem-estar. Nosso 
objetivo é oferecer suporte, orientando sobre os recursos 
disponíveis tanto na escola quanto na comunidade. O 
Analista de Qualidade de Vida, Diego, está à disposição 
para te ajudar e pode ser encontrado na sala B-04, em 
frente ao Bloco R2 e próximo ao salão social/refeitório.

Horário de atendimento: 
- de 2ª a 6ª feira, das 08h às 13h e das 14h às 17h

Achados e perdidos: 
Perdeu ou encontrou algo? Passe na sala do Analista de 
Qualidade de Vida para procurar ou entregar o objeto 
perdido.
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Áreas Escolares

Interlocutor de Aprendizagem
Nosso Interlocutor de Aprendizagem Profissional, 
Prof. Mayck, está aqui para orientar você em tudo que 
seja relacionado ao seu aprendizado. Para falar com ele, 
envie um e-mail para: mayck.cortez@sp.senai.br

Brigada de incêndio
A  brigada  é  formada  por  pessoas  treinadas  para 
prevenir e combater princípios de incêndios, realizar 
evacuações e prestar primeiros socorros. No pátio da 
escola, há um quadro com os nomes e funções dos 
brigadistas. Em emergências ou simulados, mantenha a 
calma e siga suas orientações. Os exercícios de 
abandono são obrigatórios por lei; leve-os a sério. O uso 
indevido de extintores e a obstrução do trabalho dos 
brigadistas são crimes.

Conselho Escolar
É  formado por um grupo funcionários, professores e 
estudantes, com o objetivo de apoiar a gestão das 
unidades escolares do SENAI-SP, focado no processo 
educacional. Para entrar em contato, envie um e-mail 
para: conselhoescolar569@sp.senai.br

Interlocutor de Inclusão
Nosso Interlocutor de Inclusão, Diego, é o profissional 
que orienta a comunidade escolar sobre questões de 
diversidade e inclusão. Para conversar com ele, envie 
um e-mail para: diego.mendonca@sp.senai.br, ou ligue 
para (19) 3888-4048. 

mailto:mayck.cortez@sp.senai.br
mailto:conselhoescolar569@sp.senai.br
mailto:diego.mendonca@sp.senai.br


Nossos princípios
Respeito às diferenças, pluralismo de ideias e garantia 
de padrão de qualidade são alguns dos princípios que 
norteiam a atuação do SENAI  - SP.

04

Para conhecer todos os nossos princípios, acesse 
o Regimento Comum das unidades escolares.
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https://cronos-media.sesisenaisp.org.br/api/media/1-0/files?file=arq_127_230725_5919e2ab-a712-43f9-9c27-eab5329ec43a.pdf&disposition=false


Respeito e convivência
O SENAI  - SP preza pela diversidade e pela inclusão de 
todas as pessoas.
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O SENAI não aprova e nem tolera qualquer 
discriminação contra pessoas e grupos. Caso você 
presencie ou sofra qualquer ato de desrespeito, 
procure imediatamente a coordenação ou a área de 
qualidade de vida.
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Informações escolares
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HORÁRIO DE FUNCIONAMENTO

• Esta escola funciona de segunda a sexta-feira, 
das 08h às 22h e aos sábados, das 08h às 17h. 

• Os horários de cursos e turmas podem variar. 
Consulte a secretaria.

ENTRADA E SAÍDA

Identificação do aluno
Use sempre o crachá e o uniforme na escola. Caso não 
esteja uniformizado ao entrar, apresente-se na portaria 
e  mantenha  seu  crachá  ou  carteirinha  visível. Em 
seguida, dirija-se ao vestiário ou banheiro para vestir a 
camisa do uniforme (caso esteja utilizando outra 
camisa) ou a calça comprida (caso esteja utilizando 
bermuda). Circular sem uniforme  é  proibido.  A  
identificação  também  é obrigatória para utilizar o 
ônibus escolar da Prefeitura.

Entrada com atraso
A entrada após o início das aulas não será permitida, 
exceto na primeira aula, com uma tolerância de até 5 
minutos, válida no máximo 3 vezes por semestre para cada 
Unidade Curricular. A partir do quarto atraso, a entrada 
será proibida. Para alunos que trabalham no terceiro turno 
e frequentam as aulas pela manhã, casos excepcionais 
podem ser discutidos diretamente com a Coordenação 
Técnico-Pedagógica ou com o Orientador de Prática 
Profissional. A reincidência em atrasos fora dos casos 
previstos poderá resultar em convocações pela 
Coordenação.



Permanência fora do horário de aula
Caso seja necessário permanecer na escola fora 
do horário de aula, solicite autorização junto à 
Coordenação.

Saída antecipada
Em casos excepcionais, a saída pode ser autorizada, 
mas será documentada e registrada no seu prontuário. 
Se você for menor de 18 anos, será necessário ter a 
autorização dos seus pais ou responsáveis, que serão 
contatados pela área de qualidade de vida ou 
Coordenação.
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Regras de Vestimenta
Camiseta do SENAI, calça jeans tradicional (sem 
rasgos e cortes) e calçado fechado.

LEI RESTRINGE O USO DE CELULAR NAS 
ESCOLAS 
Durante as aulas, intervalos e demais atividades dos 
cursos de Aprendizagem Industrial (CAI) e Cursos 
Técnicos (CT) do SENAI-SP, o uso de aparelhos 
eletrônicos portáteis pessoais, como celulares, tablets 
e outros dispositivos, deve ocorrer exclusivamente por 
orientação do docente e com finalidades relacionadas 
ao ensino. Em caso de necessidade de utilização, o 
aluno deve procurar a coordenação escolar. O objetivo 
é favorecer o aprendizado e prevenir questões de saúde 
mental, ligadas ao uso excessivo de telas. O aluno deve 
manter seus aparelhos eletrônicos portáteis pessoais 
sob sua posse em todos os momentos. 
Esta orientação está alinhada com a Lei Federal 
nº 15.100, de 13 de janeiro de 2025, e com a Lei 
Estadual nº 18.058, de 5 de dezembro de 2024. 
Saiba mais em senaisp.org/LeiCelularNasEscolas.

https://senaisp.org/LeiCelularNasEscolas


Recurso contra avaliação final
Caso tenha sido retido e não concorde com o resultado, 
você pode entrar com recurso junto à direção, dentro do 
prazo do Calendário Escolar.

Recuperação
Se você precisar de recuperação, cada professor 
oferecerá atividades durante as aulas ou em períodos 
específicos, de acordo com a Proposta Pedagógica.

FREQUÊNCIA

Compensação de ausências
Você também tem o direito de compensar ausências, 
desde que justificadas. Consulte a Coordenação para 
saber quais justificativas são aceitas, conforme as 
regras da Proposta Pedagógica.
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Aproveitamento de estudos
Se você já tem conhecimento de alguma unidade 
curricular, por meio de outro curso ou experiência 
profissional, pode solicitar o aproveitamento de estudos, 
conforme o período indicado no Calendário Escolar.

ESTUDO E AVALIAÇÃO

Aprovação e reprovação
Para ser aprovado em cada matéria, você precisa ter 75% 
de presença e uma nota mínima de 50 (em uma escala 
de 0 a 100). Caso não atinja esses requisitos, pode ser 
retido.

Cursos específicos, como os regidos pelas NRs (Normas 
Regulamentadoras), possuem critérios diferentes de 
aprovação e reprovação. Fique atento e consulte a 
Coordenação para mais detalhes.
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Se houver qualquer alteração nos seus dados, como 
endereço, e-mail ou telefone, vá até a Secretaria e 
atualize seu cadastro.

ATUALIZAÇÃO DE DADOS CADASTRAIS

Caso decida desistir do curso, procure a Secretaria para 
preencher o requerimento de cancelamento da matrícula 
e negociar dívidas, se houver. Lembre-se: nos cursos 
pagos, o simples abandono não encerra o contrato e 
pode resultar na cobrança das parcelas restantes. 
Alunos menores de 18 anos precisam estar 
acompanhados dos pais ou responsável legal para 
realizar o cancelamento.

DESISTÊNCIA

Se precisar trancar a matrícula ou retornar aos estudos 
nos cursos de Aprendizagem e Técnicos, consulte o 
Regimento Comum das unidades escolares para saber 
como proceder.

TRANCAMENTO DE MATRÍCULA

Controle de frequência
Para cursos de Aprendizagem, Técnicos e Cursos Livres, é 
necessário ter pelo menos 75% de frequência nas horas-
aula de cada matéria para ser aprovado. Para cursos 
regidos por NRs, confira as regras com a Coordenação.

Lembre-se: a escola é responsável pela apuração da sua 
frequência, mas também é importante que você 
acompanhe.



Alunos dos cursos de Aprendizagem e Técnicos podem 
ser contratados como aprendizes por empresas, 
conforme a legislação. Para mais informações, converse 
com o interlocutor de aprendizagem da sua unidade: 
Prof. Mayck, e-mail: mayck.cortez@sp.senai.br

APRENDIZAGEM PROFISSIONAL

Nos Cursos Técnicos, o estágio é opcional. As regras para 
realização estão no regulamento da modalidade. Se tiver 
interesse, procure o responsável por estágio:
Prof. Francisco, e-mail: francisco.ribeiro@sp.senai.br.

ESTÁGIO SUPERVISIONADO

O SENAI-SP também oferece uma ferramenta online para 
que você acompanhe seu rendimento escolar, interaja 
com os professores e controle sua frequência. 

Acesse em https://pess.portal.senaisp.edu.br e, no 
primeiro acesso, clique em "O que fazer?" para cadastrar 
sua senha.

PORTAL EDUCACIONAL
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O SENAI-SP dispõe de regramento a respeito da 
aplicação de sanções disciplinares, conforme previsto 
no Regimento Comum das unidades escolares. Casos de 
extrema gravidade podem levar ao  indeferimento de 
novas matrículas na unidade, resguardado o direito ao 
contraditório e à ampla defesa.

SANÇÕES DISCIPLINARES

mailto:mayck.cortez@sp.senai.br
mailto:francisco.ribeiro@sp.senai.br


Saúde e segurança
As escolas SENAI  - SP seguem procedimentos de saúde 
e segurança específicos para cada ambiente, incluindo 
o uso de roupas adequadas, equipamentos de 
segurança e acessórios conforme a atividade e as 
normas regulamentadoras de cada área. 
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Caso tenha questões relacionadas à saúde, você pode relatar 
diretamente para a área de qualidade de vida ou para a 
coordenação, e obter informações sobre afastamentos ou 
justificativas de ausências.

É fundamental que todos cumpram as normas para garantir o 
bem-estar coletivo no ambiente escolar.
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Carômetro Escolar

Fabio Tadeu Ferreira
Diretor

Mayck Richard Cortez
Supervisor de Formação Profissional

Jair Carlos Bras
Coordenador Administrativo e Financeiro

Marcia Marques de Oliveira
Coordenadora de Relacionamento com a Indústria
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Carômetro Escolar

Marcelo Luiz Nunes
Orientador de Práticas Profissionais

Diego Soares de Mendonça 
Analista de Qualidade de Vida

Érica Regina Mendes
Bibliotecária

Francisco Ribeiro da Silva Junior
Interlocutor de Estágio
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CALENDÁRIO ESCOLAR

Calendário Escolar
Acesse aqui

Regimento Comum das Unidades Escolares
Acesse aqui

Proposta Pedagógica
Acesse aqui

Recursos Didáticos

- Conecta SENAI - plataforma gratuita com   
conteúdos de estudo. conectasenai.com.br/login/

- Estante Virtual - acesso a mais de 1.000 livros 
didáticos desenvolvidos com a qualidade SENAI.

Android: 
play.google.com/store/apps/details?id=com.estantevirt
ual&hl=pt_BR

Apple:
apps.apple.com/us/app/estante-virtual-meu-
senai/id1579556773
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Links úteis
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/senaisaopaulo

www.sp.senai.br

@senai.sp

/senaisp

Escola SENAI Ricardo Figueiredo Terra

Av. Engenheiro Roberto Mange, 710 - Alto de Pinheiros 
Paulínia/SP

Tel./ WhatsApp: (19) 3888-4040
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