
Escola SENAI “Félix Guisard”

MANUAL 
DO ALUNO



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

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:
1. Conheça o SENAI-SP (pág. 2)
2. Conheça a Escola SENAI (pág. 4)
3. Apoio ao estudante (pág. 5)
4. Nossos princípios (pág. 9)
5. Respeito e convivência (pág. 10)
6. Informações escolares (pág. 11)
7. Saúde e segurança (pág. 16)
8. Carômetro emocional (pág. 17)
9. Links úteis (pág. 21)

O Manual também traz informações sobre:
• Entrada e saída (pág. 11)
• Estudo e avaliação (pág. 12)
• Sanções disciplinares (pág. 14)
• Estágio supervisionado (pág. 15)
• Calendário escolar (pág. 18)
• Regulamento de estágio (pág. 18)
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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.

REDE DE 
UNIDADES 
SENAI-SP
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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/unidade/online
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Conheça a Escola SENAI 
“Félix Guisard”

A Escola SENAI de Taubaté foi inaugurada em 01/11/1943 e 
está localizada no bairro Independência, que se destaca por 
ser a primeira unidade escolar do SENAI-SP no interior do 
estado e tem como patrono o Sr. Félix Guisard, conhecido 
por ser fundador da CTI - Companhia Têxtil Industrial, que 
inaugura as atividades industriais na cidade e região do 
Vale do Paraíba.

A escola é referência em diversas áreas industriais e atua 
em mais de 5 (cinco) áreas tecnológicas: metalmecânica, 
eletroeletrônica,  metalurgia,  automação  industrial  e 
tecnologia  da  informação,  ofertando  Cursos  Livres,  de 
Aprendizagem  Industrial,  Técnicos  e  Cursos  de  Nível 
Superior e de Pós-graduação. Para saber mais sobre os 
cursos oferecidos, acesse: taubate.sp.senai.br

Como chegar:
A Escola SENAI “Félix Guisard” tem como principais meios 
de transporte para o acesso: as linhas municipais de ônibus 
com destino ao bairro Independência. Também estamos 
próximos à Rodovia Presidente Dutra, com acesso pelo km 
111 , facilitando o deslocamento para quem vem de outras 
cidades.
Saiba mais sobre a atuação da escola acessando o nosso 
site e as nossas redes sociais:
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Apoio ao estudante

Biblioteca
Localizada na sala 119, do Bloco A, a biblioteca é dedicada ao 
aprendizado e ao enriquecimento cultural. O espaço oferece 
uma variedade de serviços e materiais em diferentes suportes 
(impressos ou digitais), tais como: livros, bases de dados, 
computadores, acesso à internet, entre outros.
Funcionamento:
- 2ª a 6ª feira, das 9h15 às 22h
- aos sábados, das 10h às 13h

Cantina
A cantina fica no saguão da escola e oferece salgados, 
sucos, lanches, almoço e outros produtos alimentícios. 
Funcionamento:
- de 2ª a 6ª feira, das 7h às 21h
- aos sábados, das 7h às 16h

Áreas escolares
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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 8h às 21h
- aos sábados, das 8h às 13h

Achados e perdidos: perdeu ou encontrou algo? Passe na
Secretaria para procurar ou entregar o objeto perdido.

Passe escolar: quer saber como solicitar seu passe escolar? 
A Secretaria tem todas as informações de que você precisa.

AAPM - Associação de Alunos, Pais e Mestres
A AAPM é uma instituição que apoia a gestão da escola e 
ajuda a alcançar suas metas, promovendo a integração 
entre a escola e a comunidade. Suas atividades são 
realizadas com a colaboração voluntária de todos. Para 
receber atendimento da AAPM, procure por Natalia (AQV), 
Liliane (Bibliotecária) ou a secretaria da escola.

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. Alexandre Ferreira, e ele está 
disponível de 2ª a 6ª, conforme o horário de atendimento 
afixado no mural de vagas próximo de sua sala 420, no 
Bloco E – pavimento inferior.
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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. A 
Analista de Qualidade de Vida, Natalia Aparecida Galvão de 
Abreu, está à disposição para te ajudar e pode ser 
encontrada no Bloco A, sala 100.

Horário de atendimento:
- 2ª, das 12h às 18h e das 19h às 21h
- De 3ª a 6ª, das 8h30min às 12h e das 13h às 17h30min

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.

Áreas Escolares
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Áreas Escolares

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 
senaitaubate@sp.senai.br

Interlocutor(a) de Inclusão
Nossa Interlocutora de Inclusão, Natalia Abreu, é a 
profissional que orienta a comunidade escolar sobre 
questões de diversidade e inclusão. Para conversar com 
ele(a), envie um e-mail para natalia.abreu@sp.senai.br ou 
ligue para 12 3609 5729.

Interlocutor(a) de Aprendizagem
Nosso Interlocutor de Aprendizagem Profissional Flávio 
Máximo, está aqui para orientar você em tudo relacionado 
ao seu aprendizado. Para falar com ele, envie um e-mail 
para fmaximo@sp.senai.br.

Brigada de incêndio
É formada por pessoas treinadas para prevenir e combater 
incêndios, além de agir em procedimentos como abandono 
de área e em primeiros socorros. O coordenador da 
brigada é nosso Orientador de Práticas Profissionais, Luiz 
Otávio. Envie e-mail para larouca@sp.senai.br.
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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.

Para conhecer todos os nossos princípios, acesse 
o Regimento Comum das unidades escolares.
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Respeito e convivência
O SENAI-SP preza pela diversidade e pela inclusão de 
todas as pessoas.

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

HORÁRIO DE FUNCIONAMENTO

• Esta escola funciona de segunda a sexta-feira, das 
7h30min às 23h10min e aos sábados, das 7h30min às 
17h30min.

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

ENTRADA E SAÍDA
Entrada com atraso
Em casos excepcionais, a entrada com atraso pode ser 
permitida, desde que você solicite autorização da 
coordenação do curso e explique o motivo. Vale lembrar que 
isso não justifica a falta nas aulas que você perdeu. Se os 
atrasos se repetirem, a área de qualidade de vida pode 
convocar você, seu responsável e seu empregador (para 
alunos de Aprendizagem Industrial e Técnicos) para 
entender melhor o que está acontecendo.

Identificação do aluno
No ambiente escolar, é obrigatório estar uniformizado, 
conforme as regras do seu curso e turma. Fique atento a 
essas orientações.
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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 a presença dos pais 
ou responsáveis pelo aluno. Podemos receber um 
documento com a anuência dos pais ou responsáveis, com 
firma reconhecida em cartório, concordando que o aluno 
menor saia da escola sem as suas presenças ou que outro 
membro da família possa retirar o filho antes do horário 
final das aulas.

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.
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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.

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.

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

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.

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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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.

ATUALIZAÇÃO DE DADOS CADASTRAIS

Se houver qualquer alteração nos seus dados, como 
endereço, e-mail ou telefone, vá até a Secretaria e atualize 
seu cadastro.

DESISTÊNCIA

Caso decida desistir do curso de Aprendizagem Industrial, 
Curso Técnico ou da Formação Inicial e Continuada, 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.

REABERTURA DE MATRÍCULA

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

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.

APRENDIZAGEM PROFISSIONAL

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. Flávio 
Máximo, e-mail: fmaximo@sp.senai.br

ESTÁGIO SUPERVISIONADO

O estágio não é obrigatório para os cursos técnicos e 
superiores de tecnologia. Se o aluno quiser fazer o 
estágio, ele deverá ser concomitante com o período letivo 
e será finalizado no último dia do curso. Se tiver interesse, 
procure o responsável por estágio: Prof. Alexandre 
Ferreira, e-mail: alexandre.ferreira@sp.senai.br

PORTAL EDUCACIONAL

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.
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Saúde e segurança
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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.

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

Fernando Manoel Gonçalves
Diretor

Flávio Máximo
Coordenador de Atividades Técnico-Pedagógicas

Sabrina Simões Machado Serapião
Coordenadora de Relacionamento com a Indústria

Cleiton José Benedito Vilarta
Coordenador de Atividades Técnico-Pedagógicas

Nathalia de Castro Costa Rabelo
Coordenadora Administrativo Financeiro

Régis Carlo de Oliveira Victor
Coordenador de Atividades Técnicas
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Carômetro Escolar

Luiz Otávio de Oliveira Arouca
Orientador de Práticas profissionais

Luiz Ricardo Cabral
Orientador de Práticas Profissionais

Welder Marcelo Lopes
Orientador de Práticas Profissionais

Alexandre Pitanga Rosa
Bibliotecário

Liliane Aparecida de Castro
Bibliotecária

Natalia Aparecida Galvão de Abreu
Analista de Qualidade de Vida (AQV)
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Carômetro Escolar

Flávia Alessandra Moraes
Assistente de Serviços Técnicos

Márcio André Moreira
Orientador de Atividades Esportivas

Hingrid Tatiane Lopes Máximo
Assistente de Apoio Técnico

Joyce Pimenta Pinto Querido
Assistente de Apoio Técncio

João Fontes Neto
Monitor de Atividades Complementares

Alexandre Ferreira
Responsável por Estágios
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Carômetro Escolar
Edivaldo Rosa Alves
Supervisor de Serviços de Manutenção e 
Conservação
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Site da escola
Acesse

Calendário Escolar
Acesse

Regimento Comum das Unidades Escolares
Acesse

Proposta Pedagógica
Acesse

Regulamento de Estágio
Acesse

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.estantevirtu 
al&hl=pt_BR

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

Manual do Aluno | 21

https://www.sp.senai.br/unidade/taubate/
https://www.sp.senai.br/unidade/taubate/informacao-aos-alunos
https://www.sp.senai.br/unidade/taubate/informacao-aos-alunos
https://www.sp.senai.br/unidade/taubate/informacao-aos-alunos
https://www.sp.senai.br/unidade/taubate/estagio-curso-tecnico
http://play.google.com/store/apps/details?id=com.estantevirtual&hl=pt_BR
http://play.google.com/store/apps/details?id=com.estantevirtual&hl=pt_BR
http://apps.apple.com/us/app/estante-virtual-meu-senai/id1579556773
http://apps.apple.com/us/app/estante-virtual-meu-senai/id1579556773
http://apps.apple.com/us/app/estante-virtual-meu-senai/id1579556773
http://apps.apple.com/us/app/estante-virtual-meu-senai/id1579556773
http://apps.apple.com/us/app/estante-virtual-meu-senai/id1579556773
http://apps.apple.com/us/app/estante-virtual-meu-senai/id1579556773
http://apps.apple.com/us/app/estante-virtual-meu-senai/id1579556773


/senaisaopaulo

@senai.sp

/senaisp

www.sp.senai.br

Escola SENAI “Félix Guisard”

Avenida Independência, 846

Tel./Whatsapp: 12 3609-5701

http://www.sp.senai.br/
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