Senac

SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL - SENAC
ADMINISTRACAO REGIONAL NO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

RESOLUCAO N.° 746, DE 26 DE MARCO DE 2019

“Aprova o0 Regimento Escolar gque
regulamenta a organizagao administrativa,
pedagogica e disciplinar das Unidades
Operativa, Remota e Mével do Senac MS".

O Conselho Regional do Servigo Nacional de Aprendizagem
Comercial - Senac, Administragdo Regional no Estado de Mato Grosso do Sul, no
exercicio de suas atribuicdes legais e regulamentares,

CONSIDERANDO, a necessidade de atualizar a operagdo das
Unidades Operativas do SENAC MS conforme a legislagao pertinente da Educacao
profissional e tecnolégica vigente;

CONSIDERANDO a importdncia de estabelecer o alinhamento
deste documento quanto as novas legislagbes, suas alteracdes e diretrizes do
Modelo Pedagdgico do Senac;

CONSIDERANDO gue o Regimento Escolar & um conjunto de
regras que delerminam a organizagdc administrativa, pedagogica e disciplinar,
estabelecendo a forma de trabalho, as normas para realiza-lo, assim como
atrivuigtes, direitos & deveres de todos que convivemn na Unidade Operativa.

RESOLVE:

Art1®-  Autorizar o Regimento Escolar que regulamenta a
organizagao administrativa, pedagdgica e disciplinar das Unidades Operativa.
Remota e Mdvel do Senac MS.

Esta Resolugao entra em vigor na data de sua assinatura.

EDISON FERREIRA DE A
Presidente
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DA MANTENEDORA

Art. 12, O Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial - Senac, criado pelo Decreto-
Lei n® 8.621, de 10 de janeiro de 1946, é uma entidade de direito privado, sem fins
lucrativos, organizada e administrada pela Confederagdo MNacional do Comércio,
contando com uma administragdo nacional, com jurisdicio em todo o pais, e
administragdes regionais, com jurisdicdo nas bases territoriais correspondentes e tem
coma &rgdo de decisdo superior @ Conselho Regional.

Art. 22. O Departamento Regional Senac Mato Grosso do Sul, doravante identificado
como Senac M5 com sede na Rua 26 de Agosto n? 835, Centro, em Campo Grande/MS,
instituido por meie da Resolugdo/ Senac n? 340 de 28 de fevereiro de 1980, é a
entidade mantenedora de todas as Unidades Operativas fixas e méveis, & Unidades
Remotas sediadas em Estade de Mato Grosso do Sul.

Paragrafe dnico: definicdo de Unidade Operativa fixa e mével, e Unidade Remota:

I Unidade Operativa fixa: Estabelecimento de ensino com endereco fixo, CNPJ e
Organizagao administrativa composta por geréncia, atendimento,
administrativo, pedagégico, corpo docente, biblioteca e corpo  discente,
denominada Centro de Educagdo Profissional,

Il.  Unidade Operativa Mdvel: unidade que viaja pelo interior do estado e bairros
perifericos de Campo Grande, desenvolvendo cursos de Educagdo Profissional,
ministrados por docentes especializados, que orientam e desenvolvem planos
de cursos adaptados 4 realidade de cada localidade. Esta unidade fica vinculada
a uma geréncia de Unidade operativa fixa.

. Unidade Remota: & a sala de aula descentralizada. Existe quando a Unidade
Operativa atua em locais diversos de sua sede, por meio de convénios, por
exemplo.

Art. 3%, O Senac MS integra o Sistema Federal de Ensino, conforme estabelece o art. 20
da Lei 12.513, de 26 de outubro de 2011, regulamentado pela Portaria n? 984 de 27 de
julho de 2012, com autonomia para a criagdo e oferta de cursos e programas de
educagdo profissional de Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio mediante
autorizacdo de seu Conselho Regional.

Paragrafo unico: Fica resguardada a competéncia de supervisio e avaliacdo pelo
Ministerio da Educagio, conforme estabelece o inciso 1X do art.9¢ da Lei 9.394, de 20
de dezembro de 1996 e as normas da Portaria n? 984 de 27 de julho de 2012

Art. 4%. Compete a Entidade Mantenedora promover adequadas condigdes de
funcionamento das atividades das Unidades Operativas fixas ¢ moveis, e Unidades r;

Resobugdo n® 746/2019 \/( ylll
f i



—
g
SenaC ﬁﬂ
3
)

Remotas colocando-lhes a disposicdo os bens moveis e imaveis necessarios de seu 1
patriménio e assegurando-lhes os suficientes recursos humanos e financeiros de
1

custain,
TITULO Il

DAS UNIDADES OPERATIVAS: FIXA, MOVEL E REMOTA
CAPITULO |

LOCALIZACAO E FUNCIONAMENTO

Art. 5%. O Senac M5 mantém Unidades Operativas fixas @ moveis, e Unidades Remotas
regidas e assessoradas pelo Departamento e Conselho Regional do Senac M&S. |

§ 17, O Senac M5 mantem Unidades Operativas fixas e moveis, e Unidades Remotas de
Educacdo Profissional e Tecnologica na capital e em municipios do interior do Estado

com idénticas finalidades.
§ 2%, Para efeitos deste Regimento, as Unidades Operativas fixas e mdveis, e Unidades

Remotas de Educagdo Profissional s3o as mantidas e o Servige Nacional de
Aprendizagem Comercial — Administracdo Regional de MS, a entidade Mantenedora.

Art. 62. As Unidades Operativas fixas do Senac MS possuem as sedes nos seguintes

enderecos;
CENTRO DE EDUCACAD PROFISSIONAL = SENAC CAMPO GRANDE, sito 4 Rua

I
Francisco Xavier, 75, Centra, no municipio de Campo Grande/MS -

INEP/Censo Escolar n® 50028537;
.  CENTRO DE EDUCACAD PROFISSIONAL — SENAC AQUIDAUANA, sito & Rua
loaguim Alves Ribeiro, 372, Bairro Cidade MNowva, no municipio de

Aguidavana/M5;
. CENTRO DE EDUCACAO PROFISSIONAL = SENAC DOURADOS, sito a rua Dr.
Mario Machado de Lemos, 240, lJardim Londrina, no municipio de

Dourados/M5S — INEP/Censo Escolar n® 50028561;
I, CENTRO DE EDUCACAD PROFISSIONAL — SENAC CORUMBA, sito &4 Rua
América, 442, Centro, no municipio de Corumba/MS - INEP/Censo Escolar

n? 50055801;
V. CENTRO DE EDUCACAQ PROFISSIONAL = SENAC TRES LAGOAS, sito 3 Rua
Antdnio Trajano, 216, centro, no municipio de Trés Lagoas/M5S - INEP/Censo
/

¥ /oA
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Escolar n® S0030280;
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VI CENTRO DE EDUCACAO PROFISSIONAL — SENAC EDUARDO ELIAS ZAHRAN, '\
sito a Rua Eduardo Elias Zahran, 529, S5anta Dorothéa, no municipio de
Campo Grande/MS - INEP/Censo Escolar n® 50032933;

Vil.  CENTRO DE EDUCACAO PROFISSIONAL - SENAC NAVIRAI, sito 3 Av, Weimar
Gongalves Torres, 862, centro, no municipio de Navirai/M5s - INEP/Censo
Escolar n? 50032500; \

VIl CENTRD DE EDUCACAD PROFISSIOMAL - SENAC TURISMO E I'-,
GASTRONOMIA, sito a Rua Anténio Maria Coelho, 3368, Jardim dos Estados, \
no municipio de Campo Grande/M5:

IX.  CENTRO DE EDUCACAO PROFISSIONAL — SENAC PONTA PORA, sito 4 Rua 7 \
de Setembro, 826, Centro, no municipio de Ponta Pord/MSs — INEP/Censa \
Escolar n? 500343 16.

Paragrafo Unico: Empresa Pedagogica é a unidade de ensino que ocperacionaliza ao
mesme tempo como empresa e como escola, realizando aprendizagem em situacdo
real de trabalho.

Art. 72, As Unidades Operativas fixas ¢ mowveis, @ Unidades Remotas do Senac M5
devem possuir instalagBes e equipamentos adequados ao atendimento dos cursos e
demais programacgdes ofertadas, visando oportunizar ao aluno o desenvolvimento das
competéncias necessarias ao exercicio profissional e da cidadania.

§ 12, A fim de atender as demandas por educagdo profissional, do mundo do trabalho
e da comunidade em geral, poderdo ser criadas Unidades Operativas, Remota e Mavel
na capital ou em municipios do interior do estado, em espacos praprios ou cedidos
pela comunidade mediante convénios, contratos ou parcerias locais. Além disso, é
possivel o atendimento por meio de Unidades Maveis:

§ 22, As Unidades Remotas de Educagido Profissional e Tecnoldgica, Unidades Maoveis e
Empresas Pedagogicas ndo possuem autonomia administrativa, pedagogica e
disciplinar, ficando subordinados as determinacdes dos respectivos Centros de
Educacdo Profissional.

Art. B2, O Senac M5 mantém duas Unidades Mdveis que se deslocam para atender
demandas identificadas em pontos estratégicos no estado, mediante termo de

parceria eom Prefeituras Municipais e outros drgdos afins.

Paragrafo dnico: As Unidades Moveis sdo geridas pelos Centros de Educagio /
Profissional, responsaveis pela operacionalizaclo de suas programacdes, conforme a

regiac em que estdo instaladas. /
Art. 92, As Unidades Operativas fixas e Remotas do Senac M5 podem ser polos para /

oferta dos cursos da REDE Nacional de Educacio a Distincia do Senac, desde que .fll
devidamente credenciadas e autorizadas para tanto, conforme os procedimentos e
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aspectos legais implicados. Em sendo polo da REDE, deverdo seguir as normas
constantes no Manual de Operacbes da REDE Nacional de Educagdo a Distincia do

Senac,
CAPITULO Il

DAS FINALIDADES E OBIETIVOS

Art. 102. A Unidade Operativa tem como objetivo oferecer educacio profissional e
tecnoldgica nas modalidades presencial e a distincia, articulada aos diferentes niveis e
modalidades de formacdo e as dimensdes do trabalho, da ciéncia e da tecnologia, que
conduzam ao permanente desenvolvimento de aptiddes para a vida produtiva a
adolescentes, jovens e adultos.

§ 12, A Unidade Operativa funciona nos turnos diumo e noturno, oferecendo suas
acoes de Educacdo Profissional em conformidade com o Projeto Politico Pedagégico do
Senac MS, Referenciais para a Educagdo Profissional do Senac, Documentos
Morteadores do Senac, e legislacdo vigente da Educacdo Profissional e Tecnoldgica.

§ 2% A Unidade Operativa pode oferecer cursos em qualquer periodo e turno,
conforme sua disponibilidade, visande atender & necessidade de seus clientes,
garantindo o fiel cumprimento dos Planos de Cursos que desenvolve.

§ 32, Independente do tipo de cursofagdo extensiva e turno de funcionamento, a
duragdo da hora-aula sera de sessenta minutos cada, desse modo, a carga horaria total
deve ser organizada de tal forma que garanta sua realizacio completa pela distribuicdo

das horas-aulas assim definidas.

§ 42, Para os cursos que possuirem intervalo para a turma, deverdo ser acrescidos 15
minutos a carga horaria diaria.

& 5%, Os cursos oferecidos na Unidade Operativa serdo aprovados e autorizados pelo
Senac M5, orgdos competentes conforme a legislacdo vigente e, no caso da REDE de
Educacdo a Distancia pelos Departamentos Regionais Sede mediante seus orgdos
competentes,

Art. 112, O Senac M5 por meio de suas agdes de Educacdo Profissional e Tecnologica,
desenvolvidas em articulacdo ou ndo com demais modalidades educativas e o mundo
do trabalho tem por objetivos:

I. Oferecer cursos, nas modalidades presencial e a distincia, para
proparcionar qualificacdo, habilitagio, aperfeicoamento e especializagao
profissional para os diferentes segmentos do comércio, bens e servigos e
turismao; .'"Il

il
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Il.  Desenvolver cursos & Educacdo Profissional e Teenoldgica “in company” \

nas modalidades presencial e a distincia que poderdo ocorrer nos
espacos fisicos da Instituicdo ou nos espagos fisicos das empresas e
Instituigdes solicitantes efou parceiras; \

fii. Manter convénios com outras Instituicdes de ensino efou pesquisa com
empresas com a finalidade de garantir o permanente aprimoramento da \
Educacio Profissional e Tecnologica por meio de Estigio Curricular \
Supervisionado ou Pratica supervisionada;

V.  Ampliar o acesso da sociedade as agbes educacionais do Senac MS,
adequando as formas de atendimento, ampliando a capacidade de
atuacdo e estabelecendo parcerias;

V.  Atender as necessidades do mercado, focando na busca da sustentacio
financeira, construindo parcerias e captando recursos junto a fontes de
financiamento de ambito federal e internacional;

VI Gerenciar o custo das agdes e consolidar o uso do orgcamento como
instrumento de planejamento e controle, otimizando a utilizagdo das
instalactes, recursos humanos, equipamentos, material e patrimanio em
geral, realizando investimentos com base em critérios téenicos e andlise

da viabilidade;

Vil.  Focar a atuagao institucional no cliente, identificando suas necessidades e
a do mundo do trabalho aferindo sistematicamente a satisfacdo dos
clientes;

ViIll.  Atender os alunos e egressos do SENAC MS via Banco de Oportunidades
de Trabalho — BOT - com informagdo, orientacdo, encaminhamento e
acompanhamento ao mercado de trabalho bem como utilizar indicadores
para avaliar e validar o processo de Educacdo Profissional e Tecnoldgica;

IX.  Manter a biblicteca sempre atualizada com acervo de livros, periddicos,
CDs, DVDs, e fitas de video, visando atender alunos, docentes e
comunidade em geral, fisica e virtualmente;

¥.  Proporcionar ao aluno laboratdrios de aprendizagem, com equipamentos
atualizados, visitas técnicas em empresas, hospitais, feiras, entre outros,
gue permitam ao mesmo, estar em contato direto com o mercado de
trabalho;

Xl Desenvolver projetos integradores, que articulem as competéncias do /
Perfil Profissional de Conclusdo do curso em conformidade com os f
principios do Modelo Pedagogico do Senac;

l||ll
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Munir o docente da Educacdo Profissional e Tecnoldgica de instrumentos

tedricos e metodoldgicos que permitam uma melhor compreensio das
especificidades do publico atendido;

Assegurar as condigdes de acessibilidade e permanéncia aos alunos que
apresentam necessidades educacionais especificas nas edificagfes,
instalacoes, equipamentos, recursos tecnoldgicos, maobilirios, nas

comunicacdes e outras, nos termos da legislagio vigente, inclusive nas
Unidades Maoveis.

CAPITULO 1NN

DA ORGANIZACAC ADMINISTRATIVA

Art. 122, A Unidade Operativa fixa, mantida pelo Senac MS, conta com a seguinte
crganizacao administrativa:

. Geréncia

. Atendimento

I, Admimistrative

IV. Pedagogico

V. Corpo Docente

Vl. Biblioteca

Vil. Corpo Discente

Paragrafo unico: As unidades em fase inicial de implementacio, de pequenc porte,
unidades moveis e remota, poderdo ficar vinculadas a organizacio de uma unidade
operativa fixa.

Secdo |

DA GERENCIA

Art. 132, O (a) Gerente é designado (a) pelo Presidente do Conselhe Regional do
SENAC M5, por indicagdo do {a) Diretor (a) Regional, com formacio superior em drea

educacional efou

| Resolugdo n® T46,/2019
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Pardgrafo unico: Em seus afastamentos legais ou eventuais, o {a) Gerente serd
substituidola) por colaborador{a) com formagdo superior em drea educacional efou
administrativa, designado pelo Presidente do Conselho Regional do Senac MS, por
meio de Portaria.

Art. 14%, Compete ao (a) Gerente da Umidade Operativa:

. Gerenciar pessoas e processos, visando a realizagdo das metas e o alcance dos |
objetivos estratégicos da Instituigao;

. Adotar modelo de administragdo participativa com vista a obter o
comprometimento e a corresponsabilidade dos colaboradores da sua equipe de
trabalhe por meio de incentivo ao autodesenvolvimento, criatividade e do
senso critico de equipe;

.  Acompanhar a avaliagdo e auditoria interna e externa referente aos processos
administrativos e pedagdgicos;

V.  Estimular enfogque nos resultados, estabelecendo condigdes para o
acompanhamento, avaliagdo e reconhecimento das contribuicdes individuais
para o alcance desses resultadaos;

V.  Planejar, implantar e gerenciar custos, recursos financeiros, materiais e
humanos sob sua responsabilidade;

VI. Pautar a geréncia de sua Unidade em preceitos tedricos, institucionais & legais
da educagdo profissional nas diversas modalidades, bem como em regras
estabelecidas em projetos nacianais;

ViIl.  Manter relagdes adequadas com os diferentes segmentas da sociedade com os
quais o SENAC-MS se articula, a fim de favorecer futuras parcerias, divulgar a
Instituigdo, seus produtos e servigos;

VIll.  Executar acdes para a fidelizag3o e valorizagio das relagdes com os clientes:

I¥. Oferecer produtes e servigos de qualidade, diferenciados da concorréncia e
viaveis a sociedade, objetivando a fidelizagdo e valorizacdo das relagbes com os
clientes;

X. Executar a politica de pregos definida pela instituicdo, que leva em conta
fatores como equilibrio entre receita e despesa e missdo social da Instituigdo;

¥Xl.  Manter-se sintonizado com o mundo do trabalho, avaliando sua dinidmica,
tendéncias e demandas, a fim de compreender sua influéncia nas acdes de
educacdo profissional e nas expectativas dos clientes e da sociedade em geral;

Xl Cumprir e zelar pelo cumprimento da legislagdo educacional e pelas
determinagdes legais das autoridades competentes, na esfera de suas
atribuigdes;

Xil. Cumprir @ executar o5 procedimentos dos processos da qualidade, que |he

competem, bem como as diretrizes do Departamento Nacional efou da Rede /
SENAC EAD; e

J
/
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Coordenar as atividades de planejamento e execugdo dos processos
pedagogicos, administrativos, comerciais e financeiros definidos pela Direcio
Regional, no que se refere a sua Unidade Operativa.

Se¢doll
DO ATENDIMENTO

Art. 152, O profissional lotado no Atendimento é responsavel em executar e
acompanhar os processos internos de sua area de atuacdo, por meio de anilise,
controle, alimentacdo e monitoramento de dados e documentos, visando ao

cumprimento de legislagio, normas, regulamentos e prazos, garantindo a
confiabilidade das informacdes.

Art. 162. E competéncia desse profissional:

Vil

Wil

Vil

| Resohiglo n¥ T46/2019

Contribuir na elaboracdo das estratégias de vendas, das metas, da agenda
guadrimestral de cursos da unidade apoiando o Analista de Relacionamento de
Mercado;

Participar do planejamento dos eventos, contribuindo com a definicdo dos
layouts dos pontos de vendas, expondo predutos e servigos, buscando ampliar
a rede de relacicnamento, o portfolio de clientes, favorecendo a difusio da
imagem corporativa;

Participar de feiras e eventos promovidos pela Instituicio;

Executar agoes para a fidelizagdo e valorizagdo das relagdes com os clientes;
Identificar e registrar as demandas, novos nichos de mercado e tendéncias do
mundo do trabalho, interpretando dados que possam definir novos produtos;
Atuar no processo de comercializacdo/ atendimento ao cliente, seja
internamente, de forma passiva, ao receber o cliente nas unidades operativas e
ginda, ativa, atuando externamente, realizando wisitas e atendimento
corporativos;

Participar de treinamentos, Workshops e reunides promovidas pela Instituicio
de forma a colaborar com definiclo de processos de trabalho; e

Efetuar negociagdo necessaria para fechamento da venda, tendo como
parametro as margens estabelecidas na politica de prego e portarias,
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Secdo Il
DO ADMINISTRATIVO

Art. 172, O profissional lotado no administrativo € responsavel pele controle e

execugdo de servigos financeiros e administrativos sob a responsabilidade da Unidade
Operativa.

Art. 182, E competéncia desse profissional:

d.

Nivel Superior

Prestar assisténcia ao gerente da Unidade sobre assuntos inerentes as

atividades administrativa, financeira e logistica, garantindo apoio na elaboracio
de relatérios;

. Controlar 03 processos operacionais da unidade, tais como a utilizacio de

veiculos, utilizagdo de multimeios, recebimento e envie de decumentos,
controle patrimonial, controle do estogue, compras dos pedidos de produtos
ou servicos, manutengdo de calibragBes dos equipamentos de medigdo e
ensaios, entre outros, atendendo as normas internas da instituiclo;

Realizar a abertura, conferéncia e encerramento do Caixa Ponto de Venda da
Unidade, realizando a conciliagdo dos valores de PDV com o resumo do
relatorio emitido na ata de fechamento;

Realizar atendimento aoc cliente na negociacdo de valores em aberto,
respeitando as diretrizes vigentes;

Monitorar o uso de ambientes pedagogicos, atuando em conjunto com a
coordenagdo pedagogica, promovendo a utilizagdo racionalizada dos mesmos;
Acompanhar a execugdo dos trabalhos relativos aos servigos de limpeza e
conservagde do prédio, wvigildncia, manutengdo predial, copa, visando 2
gualidade dos servigos prestados;

Atender as Requisigbes de Servigos e Produtos, conferindo as especificactes
tecnicas, e prover junto com a Geréncia da Unidade a definicio da estrutura
fisica para os eventos internos e externos, conforme plano de trabalho definido
pelo setor solicitante;

Realizar compras para atendimento dos pedidos, em conformidade com a
descricdo dos produtos ou servigos, de acordo com as politicas e processos da
Instituicdo;

Receber os produtos adguiridos e servigos contratados, conferinde o
atendimento as especificacdes estabelecidas na requisicio;

Manter o controle fisico do material em estoque, organizando o almoxarifado,
garantindo o armazenamento adequado e seguro dos materiais; e

Realizar a conferéncia e movimentagdo de patrimdnio da Unidade Operativa,
registrando em documento especifico.
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Nivel Médio
Prestar assisténcia ao gerente da Unidade sobre assuntos inerentes as

atividades administrativa, financeira e logistica, garantindo apoio na elaboracio

de relatorios;

b. Prestar assisténcia ao gerente da Unidade para apoiar no controle de processos
operacionais da unidade, tais como a utilizacdo de weiculos, utilizacio de
multimeios, recebimente e envio de documentos, controle patrimonial,
controle do estoque, compras dos pedidos de produtos ou servigos,
manutengio de calibragbes dos equipamentos de medicio e ensaios, entre
outros, atendendo as normas internas da instituic3o;

¢. Receber notas fiscais efou recibos dos fornecedores, observando os
procedimentos internos de pagamentos, relacionados a  classificacio
orgamentaria, grupos de cotagdo e grupo de pagamento;

d. Realizar a abertura, conferéncia e encerramento do Caixa Ponto de Venda da
Unidade, realizando a conciliacio dos valores de PDV com o resumo do
relatdrio emitido na ata de fechamento;

€. Apoiar no processo de cobranga da instituicdo, estabelecendo contato
exclusivamente os clientes pessoa juridica, visande a regularizacdo da sua
situagdo financeira junto ao Senac;

f. Monitorar o uso de ambientes pedagogicos, atuando em conjunto com a
coordenagdo pedagogica, promovendo a utilizacio racionalizada dos mesmos:

g. Acompanhar a execucdo dos trabalhos relativos aos serviges de limpeza e
conservacdo do prédio, vigilincia, manutencio predial, copa, visando 2
qualidade dos servigos prestados;

h. Atender as Requisigdes de Servicos e Produtos, conferinde as especificagGes
técnicas, e prover junto com a Geréncia da Unidade a definicdo da estrutura
fisica para os eventos internos e externos, conforme plano de trabalho definido
pelo setor solicitante;

Realizar compras para atendimento dos pedidos, em conformidade com a

descricdo dos produtos ou servigos, de acordo com as politicas e processos da

d.

Instituigdo;
Receber os produtos adquiridos e servigos contratados, conferindo o

atendimento as especificagdes estabelecidas na requisicio;

k. Manter o controle fisico do material em estoque, organizando o almoxarifado,
garantindo o armazenamento adequado e seguro dos materiais; e

I. Realizar a conferéncia e movimentagao de patriménio da Unidade Operativa,

registrando em documento especifico.
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Secio IV
L1
L1
DO PEDAGOGICO
Art. 198, O Pedagogico tem por finalidade planejar, organizar e operacionalizar de H",

forma eficaz as a¢Bes educacionais, garantindo a efetividade do processo ensino e
aprendizagem, de acordo com o Projeto Politico Pedagogico & Modelo Pedagégico do
Senac.

Art. 202. Os colaboradores do Pedagogico serdo profissionais com formacio superior
em area educacional e/ou técnica correspondente ao eixo tecnoldgico de atuacio ou
ensing médio completo, para o caso do Assistente de Coordenacdo Pedagogica.

Paragrafo Unico: Em seus afastamentos legais ou eventuais serd substituido por
colaborador indicado pela Geréncia.

Art. 212, Compete a estes profissionais:

I. Orientador Pedagogico

a. Orientar e Acompanhar a operacionalizagio das agdes com relagio a execugio
do plano de trabalho docente, em especial gquanto as estratégias
metodologicas, o uso de material didatico e avaliagdo adotadas no processo
ensing-aprendizagem, visando ao cumprimento das diretrizes pedagdgicas da
instituicdo;

b. Estimular e promover agBes para aperfeicoamento do corpo docente, inclusive
programas para ambientacio de recém-admitidos ou prestadores de servigo na
Instituigdo;

c. Apoiar na Formacgao pedagogica dos docentes;

d. Orientar e Acompanhar pedagogicamente os docentes na elaboragio dos
Planos de Recuperagdo da aprendizagem e Regime de exercicio domiciliar;

e. Conduzir trabalho (com a participacio dos docentes) de planejamento das
aulas dos cursos presenciais de curta duragdo;

f. Conduzir tecnicamente os processos de aproveitamento de estudos;

E. Acompanhar o pregnchimento do didrio de classe (frequéncia, alinhamento
entre o PTD e o registro das aulas dadas, processo de avaliagio e recuperacio
da aprendizagem);

h. Analisar e bloquear o didrio online ao final de cada unidade curricular;

i. Orientar a Recondugdo com os docentes sobre eventuais erros identificados no
preenchimento do diario de classe;

| Participar dos fluxos de RPS que envolvam atividades pedagdgicas (evasdo,
desisténcia...];

k. Registrar no Sinteg o acompanhamento de faltas/evasio;

. Aplicar termo de ciéncia de falta ou de ciéncia de reprovagio;

i
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m. Conversar com alunos que estejam com dificuldade de aprendizagem e com os HI"-,
docentes envolvidos no processa; \

n. Realizar contato com alunos que apresentarem faltas continuas:

Apaoiar o trabalho de avaliagio dos alunos (Conselhos de Classe, Reunides
Pedagogicas e similares);

p. Assistir aula aleatoriamente;

g. Participar do planejamento quadrimestral e anual da Unidade, respondendo
principalmente pelos aspectos pedagdgicos;

r. Acompanhar e orientar o corpo docente quanto ao emprego de técnicas,
recursos e instrumentos de ensino, bem como os demais aspectos da acdo
pedagdgica;

5. Selecionar docentes, cumprindo o processo de selecio de pessoas, de acordo
com o perfil estabelecido nos planos de curso, para ministrarem as aulas nas
agoes educacionais planejadas, dentro e fora da UO.

Paragrafo dnico: Para o curso técnico integrado ao ensino médio, também compete a
esse profissional:

l.  Manter permanente contato com os pais ou responsaveis, informando-os e

orientando-os sobre o desenvolvimento do estudante, obtendo dados de
interesse para o processo educativo;

. Proceder a observagdo dos estudantes, identificando as necessidades e
caréncias de ordem social, psicoldgica, material ou de sadde que interferem na

aprendizagem, orientando aos pais sobre o seu encaminhamento aos setores
especializados;

Il.  Orientador Técnico

a. Orientar e Acompanhar a operacionalizacio das acBes com relacdo a execugio
do plano de trabalho docente, em especial quanto as estratégias
metodolégicas, o uso de material diditico e avaliagio adotadas no processo
ensino-aprendizagem, visando ao cumprimento das diretrizes pedagogicas da
instituicdo;
Apoiar o processo de definigdo de titulos de cursos a serem ofertados;
Definir o cronograma de aula (data de inicio e término, turno, dias da semana,
datas de conselho de classe, estigio, pratica supervisionada);
Definir e solicitar ambiente pedagodgico;
Definir, alocar e gerar termo de convocacdo com os docentes;
Abrir a turma no sistema MIRA;
Realizar reunido de trabalho com ofs) docente(s) envolvido(s): apresentar o PC
(caso o docente ainda ndo conhega); apresentar o Modelo Pedagdgico do
SENAC (caso o docente ainda ndo conhega); apresentar os documentos {

i
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internos da instituigdo (didrio de classe, avaliacio), caso o docente ainda ndo ."-.

conheca;

Gerenciamento das turmas (cancelamento, confirmagdo, adiamento,
encerramento, dias letivos, calendario escolar, quadro de hordrio_.);

Manter dialogo com a equipe de logistica para verificar a disponibilidade de
itens de custeio para a realizacdo da acdo;

Realizar aula inaugural;

Disponibilizar didrio de classe para o docente;

Visitar a sala de aula regularmente e assistir aula esporadicamente;

. Gerenciar o processo de encaminhamento de alunos para estagio ou pratica

profissional supervisionada;

Apoiar a realizagdo de visitas técnicas sugeridas pelos docentes;

Realizar substituicdo de docentes, quando necessario;

Conferir relagdo de pagamento de docente;

Disponibilizar pesquisa de avaliacio final dos alunos e monitorar o seu
preenchimenta (SINTEG):

Preencher avaliagio final da turma (SINTEG)

Subsidiar as decisdes do gerente, oferecendo informacdes, requisitando
melhorias de infraestrutura dos ambientes pedagogicos e sugerindo novas
estratégias de agdes educacionais, bem como, providéncias necessarias ao bom
desenvolvimento das agdes;

Participar do planejamento quadrimestral e anual da Unidade, respondendo
principalmente pelos aspectos pedagdogicos:

Estimular e promover agdes para aperfeicpamento do corpo docente, inclusive
programas para ambientacdo de recém-admitidos na Instituicio;

Acompanhar e orientar o corpo docente quanto ao emprego de técnicas,
recursos e instrumentos de ensino;

. Selecionar docentes, cumprindo o processo de selegio de pessoas, de acordo

com o perfil estabelecido nos planos de curso, para ministrarem as aulas nas
agtes educacionais planejadas, dentro e fora da UO.

Assistente de Coordenagio Pedagogica

Participar da elaboragio do Projeto Politico Pedagdgico e Regimento Escolar;
Executar as atividades relacionadas a gestdo de turmas, tais como: abertura e
cadastro, cadastramento de docentes, preenchimento de requisicio de
produtos e servigos para atender as necessidades das ages educacionais;
Proceder com as atividades administrativas e operacionais referentes a
coordenagdo pedagogica, tais como: revisio do quadro de hordrio das turmas,
calendario escolar, alteragdo de datas das aulas no sistema educacional,
emissdo de contratos de docentes, contatar alunos, pais e instituigio sobre
justificativas de auséncias, entre outras atividades;
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d. Subsidiar as decisdes do gerente, oferecendo informagdes, requisitando
melhorias de infraestrutura dos ambientes pedagégicos e sugerindo novas
estratégias de acbes educacionais, bem como providéncias necessarias ao bom
desenvolvimento das agdes; \

e. Participar do planejamento anual e quadrimestral da Unidade, propondo \
melhorias advindas do contato com a comunidade escolar; |

f. Apoiar a coordenacdo pedagogica na organizacio das solenidades de formatura
@ atividades extras das turmas; \

g. Apolar a coordenagdo pedagogica na organizacdo e conducio das reuniBes
pedagogicas, conselho de classe, planejamento integradoe e acdes de formacio;

h. Atender aos usudrios da biblioteca, orientando-os no manuseio dos fichdrios e
localizagdo de livros e publicacBes, para auxilid-los em suas consultas:

Manusear sistemas de gestao da biblioteca;
Controlar entrada e saida dos livros, registrando as informacdes pertinentes,

j
tais como, empréstimo, cadlculo de multa por atraso/perda, lembretes ao

usudario com livro em atraso;
k. Organizar e controlar o material fisico da biblioteca, manter atualizado os

fichdrios catalograficos.

Secdo V
DO CORPO DOCENTE

Art. 222, O Corpo Docente € constituido por todos os docentes das Unidades
Operativa, Remotas e Mdveis, e tem seus cargos e niveis diferenciados, de acordo com
as exigéncias dos perfis, requisitos e competéncias previstos nos Planos de Cursos,
Regulamento de Pessoal e as estabelecidas no Manual do Plano de Cargos, Carreiras e

Salarios.

Paragrafo dnico: A Unidade Operativa podera,
profissionais para prestacdo de servigos educacionais, por prazo determinado, para

excepcionalmente, contratar

atividades especificas.

Art. 232 Os membros do Corpo Docente sdo contratados por ato proprio do Senac MS,
de acordo com a Legislagdo Trabalhista vigente, as normas complementares que
regulam a materia, o Regulamento de Pessoal e o Manual do Plano de Cargos Carreira

& 5alarios da instituigdo:
licenciados na drea em que desenvolvem sua atividade de docéncia,
preferencialmente com experiéncia profissional no eixo tecnolégico/segmento

de atuagdo ou; ,.-'fl
J-II
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Il.  graduados na drea em gue for desenvolver seu trabalho docente,

preferencialmente com experiéncia profissional no eixo tecnolégico/segmento
de atuacdo ou;

. graduados em outras areas, com comprovada experiéncia profissional na drea \
correspondente ao curso em que for desenvolver seu trabalho como docente
ou; [

IV.  tecnicos de nivel médio, com comprovada experiéncia profissional no eixo

tecnologico/segmento ao qual pertence o cursofagdo educacional que ird
ministrar ou;

V.  profissionais com reconhecida experiéncia no Eixo Tecnologico/segmento ao
qual partence o curso/acdo educacional que ird ministrar.

Art. 248, O corpo docente tem a fungio de atuar no processo de ensino e
aprendizagem, buscando o desenvolvimento da aprendizagem por meio de atividades
individuais e coletivas, planejadas e executadas com o intuito de desenvolver
competéncias compativeis com o perfil profissional de conclusio definido pelo plano
de curso em desenvolvimento.

Art. 252, A Unidade Operativa selecionard os docentes para atuarem na Educacio
Profissional e Tecnologica, principalmente em funcdo de sua qualificacio e experidéncia
profissional, que deverdo ser preparados para a docéncia, em servico ou em
programas especiais de desenvolvimento de competéncias didaticas.

Art. 26%. Compete ao Docente:

.  Nivel Superior

a. Executar as agdes segundo o Plano de A¢de Educacional/Projeto de Curso e
estudar as caracteristicas do curso apresentadas pelo SENAC, como:
competéncias, perfil profissional de conclusdo, médulos, unidades curriculares,
bases tecnoldgicas além da carga horaria total e didria;

b. Elaborar material didatico para os médulos ou unidades curriculares ou curso
(s) que ird ministrar, caso ndo exista material disponivel, sob orientagdo e
supervisao da coordenagdo pedagdgica e Analista responsavel pelo curse na
Administragdo Regional;

€. Cumprir as defini¢des operacionais das agdes educacionais como: periodo e
horario das aulas, tempo de tolerincia para o atraso dos alunos, local de
realizagdo da programagao, sistema de avaliagdo dos alunos, critérios de
aprovagao, mengao e frequéncia minima exigida e preenchimento dos didrios;

d. Requisitar material didatico e produtos para o desenvelvimento do sua unidade
curricular/curso, bem como wverificar e ser responsdvel pelos materiais f
destinados a aula; {

/
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e, Participar das reunides de planejamento, visando a erganizacdo do processo de
ensino-aprendizagem SENAC:

f. Elaborar o Plano de Trabalho Docente:

g. Participar de Reunides Pedagdgicas e Conselhos de Classe relatives ao curso
sempre que convocado pela Coordenacio Pedagogica;

h. Elaborar @ relatorio conclusivo sobre o desenvalvimento do curso/unidade
curricular, abordando informagdes sobre o seu desenvolvimento em niveis
qualitativos e quantitativos, encaminhando criticas e sugestdes que possam
enriquecer o plano de acdo e gestdo do produto;

i. Apoiar setores de venda presencial e coordenacdo pedagdgica, se necessario,
em situagbes de duvidas técnicas para esclarecimentos de projetos de curso e
informagdes ao cliente/aluno no fechamento da venda

- Apoiar, quando solicitado, a elaboragdo dos planos de curso, bem como a
definicdo do material de consumo que serd necessario para a sua execucdo;

k. Apoiar com sugestdes e apoio técnico a melhoria dos ambientes pedagdgicos;

Desenveolver, guando solicitado, acbes de consultoria nas dreas de atuacio do
SENALC MS;

Il. Nivel Médio

a. Executar as acdes segundo o Plano de A¢lo Educacional/Projeto de Curso e
estudar as caracteristicas do curso apresentadas pelo SENAC, como:
competéncias, perfil profissional de conclusdo, mddulos, unidades curriculares,
bases tecnologicas além da carga horaria total e didria:

b. Elaborar material didatico para os modulos ou unidades curriculares ou curso
{s) que ird ministrar, caso ndo exista material disponivel, sob orientacio e
supervisdo da Coordenagdo Pedagogica e analista responsavel pelo curso na
Administracdo Regional;

€. Cumprir as definiges operacionais das acbes educacionais como: periodo e
horario das aulas, tempo de tolerdncia para o atraso dos alunos, local de
realizagdo da programagdo, sistema de provas e avaliagdes dos alunos, critérios
de aprovagdo, mengdo e frequéncia minima exigida e preenchimento dos
diarios;

d. Requisitar material didatico e produtos para o desenvolvimento do seu unidade
curricularfcurso, bem como verificar e ser responsavel pelos materiais
destinados & aula;

e. Participar dos programas de desenvalvimento/capacitacdo para docentes,
como PDD, das reunides de planejamento, visando ao seu desenvolvimento
profissional e colaboragdo na proposta de ensino-aprendizagem SENAC;

f. Entregar devidamente preenchido o Plano de Trabalho Docente 3 Coordenagio
Pedagdgica;

# )
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Participar de ReuniGes Pedagdgicas e Conselhos de Classe relativos ao curso l‘m
\

sempre que convecado pela Coordenacdo Pedagdgica; _
Elaborar o seu relatorio conclusivo sobre o desenvolvimento do cursofunidade

curricular, abordando informagBes sobre o seu desenvolvimento em niveis
qualitativos e guantitativos, encaminhando criticas e sugestoes que possam

enriquecer o plano de agio e gestdo do produto;
Participar de eventos e atividades correlatas, em acordo com a geréncia e \

coordenagdo, de forma a divulgar as agdes educacionais; e
Apoiar setores de venda presencial e coordenagio pedagdgica, se necessario,

).

em situagbes de dividas técnicas para esclarecimentos de projetos de curso e
informacdes ao cliente/aluno no fechamento da venda. \
Apoiar, quando solicitado, da elaboracdo de planos de curso, bem como da
definicio do material de consumo que serd necessario para a sua execucio .

Secio VI
DA BIBLIOTECA

Art. 272, A Rede de Bibliotecas Senac M5 esta integrada ao Sistema de Informagio e
Conhecimento do Senac - 5IC5, as bibliotecas que integram a rede tem como objetivo
ampliar o acesso a informacio cientifica. Suas ages slo destinadas, especialmente,
aos alunos dos cursos sequenciais, técnicos e pos-graduacdo, professores e
colaboradores do SENAC/MS, otimizando os recursos oferecidos aos profissionais que
buscam implementar o conhecimento no mundo da Educacio Profissional e

Tecnoldgica em comércio de bens, servicos e turismo.

Art. 282, A Rede de Bibliotecas Senac M5 possui regulamento proprio que define:

Inscrigoes, horarios de funcionamento, acesso, servigos, material, prazo e volume para
empréstimo, devolugdo, renovagdo, reserva, responsabilidade do usudrio e

penalidades.
Art. 29%, As atividades da Rede de Bibliotecas Senac M5 estio sob a coordenacgio da

Biblioteca Senac Professor Francisco Cordio, localizada no Senac Campo Grande,

Art. 30%. Compete ao Bibliotecario:
Planejar, solicitar aquisicio, permuta e doacio de material bibliografico:

l.
Il Executar os servigos de catalogacdo e classificacdo de todo material
bibliografica;
. Recuperar, tratar, organizar, armazenar e disseminar a informacio através das
bases de dados on-line; [
/
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.  Elaborar e implementar guias, normas e politicas de informacdo, bem como
realizar inventario do acervo bibliografico;

V.  Difundir o acervo e servios da Rede de Bibliotecas Senac M3, organizando
exposigoes e campanhas de conscientizagdo, para despertar no pablico maior
interesse pela leitura; e

V.

Atender e orientar usudrios sobre a correta utilizagdo dos servicos da
biblioteca.

Segdio VI

DO CORPO DISCENTE

Art. 318 O Corpo Discente € constituido pelos alunos matriculados nos cursos e

demais a¢Bes educacionais, mantidos direta ou indiretamente pela Unidade Operativa,
aos quals se aplicam as disposicBes deste Regimento Escolar.

Paragrafo dnico: Os pais ou responsaveis pelos alunos menores de idade, ao

efetuarem a matricula tomardo conhecimento do Projeto Politico Pedagégico, deste
Regimento Escolar e especificidades do curso no qual o aluno foi matriculado.

Art. 322, O numero de alunos em cada turma devera ser de acordo com o previsto no
Planejamento Operacional, respeitando-se sempre a capacidade fisica da sala de aula e

0 B5pago necessario para que o aluno possa desenvolver suas atividades de forma
satisfatdria, de acordo com o plano de curso.
TiTULO I

DA COMUNIDADE ESCOLAR

Art. 332, A comunidade escolar é constituida por alunos, docentes, pessoal técnico
administrativo, pessoal-técnico pedagogico e geréncia, e por todos os envolvidos,
direta e indiretamente, no processo educative, Inclusive eventuais profissionais
terceirizados.

Pardgrafo unico: No curso técnico integrado ao ensino médio, a comunidade escolar é

|
composta por todos os envolvidos no processo educativo e estd dividida em
comunidade interna e comunidade externa, sendo:

comunidade interna: composta por todos os profissionais que compdem os
Corpes tecnico-administrativo, docente e discente;
.

comunidade externa: composta pelos pais ou responsaveis,

A2 | Resoluglo n® T456/2019



o

g
Sena( |

L1
Art. 342, As normas de convivéncia entre os membros integrantes da comunidade

escolar sdo reguladas por meio de direitos e deveres, fundamentados em principios de
solidariedade, ética e diversidade humana.

CAPITULO |
!
DOS DEVERES H
SECAO |

DEVERES DO CORPO DOCENTE, TECNICO-ADMINISTRATIVO E PEDAGOGICO

Art. 352, E dever dos colaboradores que compdem o Corpo docente, técnico-
administrativo e pedagogico da Unidade Operativa, Remota e Mavel:
l.

cumprir com as atribuigbes que sdo de sua competéncia;
. cumprir e zelar pelo cumprimento das leis de ensino e as determinaces legais
das autoridades competentes, na esfera de suas atribuicdes:;

. zelar pela execucdo das normas definidas pelo Departamento Regional do

Senac M5;
V.  ser assiduo e pontual;
V.  acatar e executar as ordens da lideranga imediata;
VI.  usar de solicitude, moderagdo e gentileza no trato com os integrantes da
comunidade interna e externa;
Vil.

levar ao conhecimento de sua lideranga imediata as irregularidades detectadas;
Vi

preencher e entregar nos prazos determinados os documentos pedagdgicos
sob sua responsabilidade, tais como: PTD, didrios de classe, relatdrios e outros

solicitados, em conformidade com os procedimentos vigentes.

SECAQ I

[
DEVERES DO CORPO DISCENTE

Art. 362, E dever do aluno:
I

respeitar todas as pessoas que estdo inseridas no processo educacional da
Unidade Operativa, Remota e Mdvel;
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comparecer com regularidade e pontualidade as atividades educacionais,
observando as normas de boa conduta, respeitando a frequéncia minima
exigida pelo Plano de Curso, normas da Instituicio e legislacio vigente;

cumprir as disposigbes deste Regimento Escolar, do Projeto  Palitico
Pedagdgico, do Plano de Curso, das normas da Instituicdes e do contrato;

cumprir com suas responsabilidades financeiras, quando houver;

zelar pela conservacdo e higiene do prédio, do mobilidrio e de todo material de

uso coletivo, respondendo per guaisquer danos ou prejuizos que venha a
causar;

em caso de faltas justificadas, apresentar atestado médico no prazo de 72
horas da falta;

frequentar as aulas com vestimentas de acordo com normas de seguranca do
trabalho e decoro, as quais serdo informadas na aula inaugural;

comunicar ao Pedagdgico qualguer tipo de acidente dentro da Unidade
Operativa, inclusive mal sabito;

quando menor de idade, transmitir aos pais ou responsaveis as comunicagdes
desta Unidade Operativa.

CAPITULO 1l
DOS DIREITOS

SECAD |

DIREITOS DO CORPO DOCENTE, TECNICO-ADMINISTRATIVO E PEDAGOGICO

Art. 378, 530 direitos do corpo docente:

receber salarios compativeis com a sua qualificacio;

recorrer as liderangas e departamentos superiores sempre que seus direitos
sejam desrespeitados;

ter acesso a aprimoramento e atualizacio profissional:

V. dispor de infraestrutura adequada ao exercicio profissional;
V.  receber apoio técnico e pedagdgico.
| Resoleclo n® T46/201%
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SECAO I

DIREITOS DO CORPO DISCENTE

Art. 382, E direito do aluno:

V.

Vi

WII.

WIIL

ter acesso ao Projeto Politico Pedagogico, Regimento Escolar € ao Plano de
Curso, que estardo disponiveis no Pedagogico.

ser respeitado em sua individualidade, no que se refere ao desenvolvimento de
sua aprendizagem, por todos os integrantes da comunidade escolar:

solicitar dispensa de unidades curriculares mediante aproveitamento de

estudos e competéncias;
sugerir melhorias as atividades de ensino e aprendizagem, por meio de
pesquisa de satisfagdo ou no Pedagogico da Unidade Operativa;

sugerir melhorias a infraestrutura, por meio de pesquisa de satisfacio ou
diretamente ao setor administrative da Unidade Operativa;

ter representante da turma para participar do Conselho de Classe, quando for o

caso;
ser ouvido em suas queixas e reclamages nas instancias responsaveis;

receber todas as condigBes necessarias, como infraestrutura, material didatico,
docentes qualificados, para a realizagdo do curso no qual esta matriculado,

guando for o caso;
caso seja lactante, usufruir do direito disposto na Portaria n® 604, de 10 de

maio de 2017/MEC.

CAPITULO 1
DAS PHDIBII:I:IES

SECAD |
DO CORPO DOCENTE, TECNICO-ADMINISTRATIVO E PEDAGOGICO

Art. 392, £ proibido aos docentes, técnico-administrativos e pedagogico:

Resolugdo n? 746/2019
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Vil

retirar, sem autorizagdo da autoridade competente, qualguer documento ou
objete da Unidade Operativa, Mével e Departamento Regional do Senac MS;

entreter-se, durante o expediente, com atividades estranhas ao servigo;
deixar de comparecer ao servico sem causa justificada;
praticar qualquer tipo de discriminacdo ou preconceito;

falar, escrever, publicar artigo ou foto em nome do Unidade Operativa,
Remota, Movel e Departamento Regional do Senac MS, sem a devida

autorizacio;
apresentar-se ao servigo sob efeito de bebida alcodlica ou substincias ilicitas;

Art. 408, O corpo docente, técnico-administrative e pedagogico ficam sujeitos, ainda,
as demais proibigdes previstas na CLT.

SECAO I

DO CORPO DISCENTE

Art. 412, E vedado ao aluno:

.
V.

Vi.

Wil
Wil

| Besaluclo n® T46/2019

menores de idade, ausentar-se da Unidade Operativa, Remota, Movel no
horario de aula, sem a devida licenga do Pedagogico;

menores de idade, retirar-se das aulas antes do horario regulamentar sem
autorizagdo do docente efou Pedagogico;
ocupar-se durante as aulas de atividades n3o pertencentes ao curso:

promover, sem autorizagdo da Geréncia, coletas, vendas, subscri¢fes dentro ou
fora da Unidade Operativa, Remota, Mével, usando-lhe ¢ name ou referéncia a

instituicio
acessar informagdes impressas ou virtuais de conteddo pornografico;

falar, esecrever, publicar artigo ou foto em nome do Unidade Operativa,
Remota, Movel e Departamento Regional do Senac MS, sem a devida
autorizacao;

trazer pessoas estranhas a agio educacional para sala de aula;

frequentar a Unidade Operativa, Remota, Mdvel e Departamento Regional do
Senac M5, vestindo roupas inadequadas ao ambiente escolar, que ndo

r _I."I
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X,

condizem com as exigéncias do ambiente de formagio e do mundo do

trabalho;

fumar e ingerir bebida alcodlica no recinto da Unidade Operativa, Remota,
Movel e Departamento Regional do Senac M5S;

desacatar, ameagar ou constranger o docente, colegas e colaboradores da
Unidade Operativa, Remota, Movel e Departamento Regional do Senac MS;

rasurar ou falsificar qualquer documento escolar;

desperdicar materiais de uso comum pertencente a Unidade Operativa,
Remota, Mdvel e Departamento Regional do Senac MS;

causar gqualquer danoc nas instalagdes fisicas, materiais e tecnologicas da
Unidade Operativa, Remota, Mavel e Departamento Regional do Senac MS, sob
pena de expulsdo e ressarcimento do prejuizo.

CAPITULD IV

DAS PENALIDADES

Art, 422, A aplicacdo das penalidades previstas tem carater educativo, sendo garantido
amplo direito de defesa aos que nela forem envolvidos.

Art. 432, O aluno gue descumprir as narmas poderd receber as seguintes penalidades:

Iv.

Primeira vez: adverténcia oral;
Segunda vez: adverténcia escrita;

Terceira ver: suspensdo total das atividades escolares; o tempo devera ser
definido pela geréncia da Unidade Operativa em conjunto com o Pedagdgico,
de acordo com a gravidade do ocorrido.

Quando exceder as trés situaches I, Il e Ill: conforme analise da Geréncia e
equipe pedagogica, efetuar-se-a o desligamento do aluno no curso.

Pardgrafo dnico: Caso a ocorréncia seja de multa gravidade, deve-se ouvir as partes
para tomada de decisdo posterior, onde pode-se desligar automaticamente o aluno,
sem a necessidade das etapas anteriores e tomadas as devidas providéncias
administrativas e financeiras quanto ao encerramento de seu contrato, sem prejuizo
da aplicagdo das penalidades previstas no mesmo.

Art. 442, O registro de todas as situagdes do artigo anterior, exceto a oral, serdo
lavrados em Termo de Ocorréncia e encaminhados & Secretaria Geral para arquivo
junto ao prontuario do aluno ou diario de classe, quando ndo houver o mesmao.
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Art, 457, Os membros do Corpo Discente, quando envolvidos em ocorréncias
disciplinares, terio amplo direito de defesa, no momento da aplicacio da penalidade.

Art. 462. Os colaboradores que compdem o quadro Docente e Técnico-Administrativo,
Pedagogico que deixarem de observar os seus deveres ou praticarem atos contririos 3
etica, a moral e a disciplina interna serio:

|.  Primeira vez: orientados pela Geréncia da Unidade Operativa ou instincia
superior imediata: arientado verbalmente;

Il.  Segunda vez: registrado por escrito em documento especifico pela Geréncia da
Unidade Operativa ou instancia superior imediata;

Paragrafo dnico. A recondugdo nos casos acima citados deve ser orientada e
acompanhada, na medida do possivel pela GEPES.

TiTuLo v

DA ORGANIZACAD DIDATICA

CAPITULO |

DA ESTRUTURA CURRICULAR DOS CURSOS

Art. 47¢. As agdes de Educagio Profissional e Tecnologica oferecidas pela Unidade
Operativa, Remota e Mowvel deverdo atender:

l. & demanda para o trabalho nos segmentos de comércio de bens, servicos e
turismao;

. a demanda das empresas, inclusive em programas corporativos, em
conformidade com as diretrizes e referenciais do Senac MS;

.  as demandas da sociedade, mediante convénios de parceria técnica efou
financeira, tanto nas instituicdes pablicas quanto privadas.

& 12 A escolaridade prévia necessaria a insergdo numa acdo educacional sera
determinada pelo Departamento de Educacdo Profissional - DEEPE, nos Planos de
Cursos dos respectivos Eixos Tecnologicos, observadas as exigéncias requeridas pela
ocupagdo e pela legislagdo e diferentes Programas Governamentais vigentes.

& 22 Os cursos do Senac M5 sdo organizados por eixos tecnologicos, possibilitando a
construgao de diferentes itinerdrios formativos e a oferta de cursos em diferentes

| Reschugdo n T46/2010
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niveis de complexidade e para publicos distintos conforme a especificidade e sempre \"'._
alinhados a0 Modelo Pedagogico do Senac. \

CAPITULO Il \

DA FORMAGAO INICIAL E CONTINUADA \

Art. 487. A Formag3do Inicial e Continuada compreende cursos e programas ofertados
segundo itinerarios formativos, possibilitando continuo e articulade aproveitamento
de estudos, em todas as modalidades de educagao profissional e tecnolégica e niveis
de escolaridade. Objetivam o desenvolvimento de aptidées para a vida produtiva e
social, podendo articular-se aos cursos de educagido de jovens e adultos, qualificando
para o trabalho, podendo ser ofertada como:

L Aprendizagem: Cursos destinados a jovens maiores de quatorze anos e
menores de vinte e quatro anos (Lei 11.180/2005), empregados no comércio de
bens, servigos e turismo, encaminhados pelas empresas ao SENAC, na condicio
de aprendizes (Lei n® 10.097/2000), para o desenvolvimento das competéncias
necessarias ao exercicio profissional,

Il.  Qualificagdo profissional: Cursos destinados a pessoas com escolaridade
varidvel, que objetivam desenvolver competéncias necessarias ao exercicio de
uma ocupagdo com identidade reconhecida pelo mercado de trabalho. A carga
horaria, nunca inferior a 160 horas, devera ser compativel com o
desenvolvimento das competéncias definidas no  Perfil Profissional de
Conclusdo e legislagdo vigente.

.  Aperfeicoamento: Cursos e programas com caracteristicas variadas, destinados
exclusivamente a profissionais, para complementacio, atualizacic ou
aprofundamento de competéncias que visam ao seu desenvolvimento frente as
mudangas em curso no mundo do trabalha.

V. Programas Socioprofissionais: Cursos e programas, com caracteristicas
variadas, destinados ao desenvolvimento de competéncias relacionadas ao
exercicio de atividades geradoras de renda.

V.  Programas Socioculturais: Cursos e programas, com caracteristicas variadas,
destinados ao desenvolvimento de competéncias relacionadas ao
aprimoramento pessoal.

VI.  Programas Instrumentais: Cursos e programas que permitem desenvolver
competéncias instrumentais requeridas para o exercicio profissional ou suprir
caréncias da educagio basica.

{
/
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Paragrafo unico: Os planos de cursos devem estar coerentes com o Projeto Politico
Pedagogico, Regimento Escolar, Modelo Pedagdgico do Senac e legislagio vigente, e
sua elaboragio e estrutura devem obedecer 4s orientagdes contidas nos

procedimentos vigentes.

CAPITULO I

DA EDUCACAD PROFISSIONAL TECNICA DE NIVEL MEDIO

Art. 492. Compreende cursos normatizados por Diretrizes Curriculares Nacionais e
autorizados pelo Conselho Regional do Senac/MS organizados por eixos tecnologicos,
possibilitando a construgio de diferentes itinerdrios formativos e o continuo e
articulade aproveitamento de estudos e competéncias profissionais.

Art. 502. A oferta de Educagdo profissional Técnica de Nivel Médio poderd ser

oferecida;
I - articulada com o Ensinc Média, sob duas formas:

a) integrada, na mesma instituicio ou em distintas intuigdes; ou

b) concomitante, na mesma ou em distintas instituicBes;
Il - subsequente, em cursos destinados a quem ja tenha concluide o Ensino

Medio.
5 1%. Na forma concomitante para atender candidatos que estejam cursando, no
minimo, o 29 ano do Ensine Médio ou a 2? Fase da Educacdo de Jovens e Adultos - EJA;

Subsequente para atender candidatos que ja concluiram o Ensino Médio.
§ 22, A oferta integrada pressupde a realizacio de uma GUnica matricula do ensino
médio com o ensino técnico, executada plenamente pelo Senac ou pelo Senac em
parceria com outras Instituigdes ofertantes do Ensing Médio.
§ 3%. Na modalidade a distincia os cursos de Educacio Profissional Técnica de Nivel
médio serdo oferecidos conforme Diretrizes Nacionais e Manual de operaces da REDE

Nacional de EAD do Senac.
§ 4%. Em Programas governamentais especificos os cursos da Educacdo Profissional

Técnica de Nivel médio, serdo oferecidos conforme diretrizes de cada Programa.

Art. 512, O planejamento curricular dos cursos de Educagdo Profissional Técnica de
Nivel Medio fundamenta-se no compromisso ético da Unidade Operativa em relagio
ao desenvolvimento das competéncias profissionais, que articulem conhecimentos,

{
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a preparagdo para o trabalho:
o exercicio de determinada habilitacio profissional e:

especializacdo profissional técnica quando compuser o itinerdrio formativo.

Paragrafo Onico: Quando se tratar de profissdes regulamentadas, o perfil profissional
de conclusdo deve considerar e atender as atribuicdes previstas na legislacdo

especifica referente ao exercicio profissional fiscalizado.

Art. 52%. Os planos de cursos técnicos de nivel médio devem estar coerentes com o

Projeto Politico Pedagogico e legislagio pertinente e serio submetidos 3 aprovatio do
Conselho Regional do Senac, contende obrigatoriamente e ne minime:

I. Identificacdo do curso;

Il.  Requisitos e forma de acesso;

. Justificativa e objetivos;

V. Perfil profissional de conclusio e respectivas competéncias profissionais:
V.  Organizacdo curricular, incluinde eventuais saidas intermedidrias com
certificacdo de qualificagdo profissional técnica:
Wi

Indicacdes metodoldgicas para concretizar a organizacdo curricular do

curso, incluindo as atividades de pratica profissional no ambiente de
aprendizagem;

Vil.  Critérios para aproveitamento de conhecimento, competéncias

profissionais e experiéncias anteriores para fins de prosseguimento de
estudos;

VIl Critérios e procedimentos para avaliagio da aprendizagem e da
constituigdo de competéncias profissionais:

IX.  Estagio profissional supervisionado obrigatdric ou facultative - nesse
ultimo caso explicitado como atividade opcional, acrescida a carga hordria
regular e obrigatdria;

K.  Atividades complementares, quando for o caso;

¥l Instalagcdes, equipamentos e recursos tecnoldgicos minimos obrigatdrios
para a realizagdo do curso técnico;

XN,

Perfil do pessoal docente e técnico exigido para a oferta do curso:

a) Perfil da equipe docente;
b) Perfil da coordenagao do curso e, quando necessario, da supervisio
pedagogica, da supervisio do estagio profissional supervisionado:

c] Perfil da equipe técnica e administrativa;

Resolugio n® 746/2019
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d) Bibliografia basica e complementar: \
e} Certificados e diplomas.

Paragrafo dnico: A organizagio curricular deve explicitar:

L. o encadeamento das unidades curriculares, com a indicacio da respectiva
bibliografia basica e complementar:

Il metodologia adotada e estratégias pedagégicas;

. estagio profissional supervisionado, se aplicavel, ou a pratica profissional
supervisionada quando previsto.

Art. 53%. A Unidade Operativa, ao solicitar credenciamento para oferta de cursos de
Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio, deve comprovar a existéncia das
condigdes necessdrias a essa oferta, ou seja, instalagies e equipamentos ou em
instituigdo distinta, cedidos por terceiros, com apresentacio de termos de cooperacio
ou convénios devidamente comprovade além de equipe docente com formacio
compativel,

Paragrafo unico: A autorizagde de oferta de curso técnico de nivel médio esta
condicionada ao atendimento de aspiracdes e interesses dos cidad3os e da sociedade,
e as especificidades e demandas socioecondmico-ambientais e das condigies de
infraestrutura e de pessoal da Unidade Operativa.

Art. 542, O Estagio € um ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no
ambiente de trabalho, que visa a preparacio para o trabalho produtivo de alunos que
estejam frequentando o ensino regular em instituigbes de educacio superior, de
educacdo profissional, de ensino médio, da educagio especial e dos anos finais do
ensino fundamental, na medalidade profissional da educacdo de jovens e adultos.

§ 1%. No caso do estagio profissional supervisionado, 0 mesmo deve ser formalizade e
acompanhado conforme a legislagdo vigente, exigindo-se para tanto Termo de
Convénio especifico e toda a documentagio que comprove sua realizacio, além de,
obrigatariamente, constar em Plano de curso,

§ 2%, As orientacdes para realizacio do estagio profissional supervisionade devem ser
explicitadas no plano de curso do sistema de gestio escolar e procedimentos da
instituicdo.

Art. 55. A pratica profissional supervisionada pode ser realizada no ambiente de
trabalho, sem gque com isso seja identificada como estigio, conforme o Parecer

CNE/CEB n? 20/2012, e no ambiente educacional desde que garantidas situacies reais
de trabalho.

Paragrafo dnico: Estagio profissional, pratica profissional, pritica integrada as
competéncias e pratica profissional da aprendizagem relacionam teoria e pratica,

/
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devem constar no plano de curso e ter sua carga horaria somada ao total da carga
horaria do curso. Em alguns cursos o estigio é obrigatério por lei. Os demais sio
obrigatorios se constantes no Plano de curso,

Art. 568, A organizagdo curricular dos cursos de Educacio Profissional deve considerar
05 seguintes aspectos no seu planejamento:

. demandas do mundo do trabalho com adequagio 4 vocagio regional e as
tecnologias e avangos dos setores produtives pertinentes;

Il.  adequagdo e coeréncia do curso com o Projeto Politico Pedagogico, com este
Regimento, com o Modelo Pedagdgico do Senac e com os principios e marcas
formativas do Senac;

. identificagio das competéncias profissionais definidoras do perfil profissional
de conclusdo proposto para o curso;

V. definicde de indicadores para avaliagio das competéncias e elementos da
competéncia;

V. identificagdo das estratégias metodoldgicas a serem adotadas.

Art. 572. Os cursos de Educagio Profissional Técnica de Nivel Médio, respeitados os
minimos previstos de dura¢do e carga hordria total, poderSo prever atividades nio
presenciais, até 20% (vinte por cento) da carga horaria diaria do curso, desde que haja
suporte tecnolégico e seja garantido o atendimento por docentes e tutores,

Art. 58%. Cursos de Especializagio Técnica de Nivel Médio s6 podem ser ofertados a
quem ja tenha sido devidamente habilitado como Técnico de Nivel Médio em
habilitacdo profissional do correspondente eixo tecnoldgico.

Paragrafo uUnico: Nos casos que envolvam a oferta de especializagio técnica o
procedimento de solicitagio de autorizacio & o mesmo para os cursos de Habilitagdo
Técnica de Nivel Meédio, entretanto, a autorizagio de funcionamento de especializacio
tecnica somente podera ser expedida se a Unidade Operativa, além de cumprir os
outros requisitos, for devidamente credenciada, ja oferecer ou ter oferecido o curso
técnico ao qual ela se vincula, nos Gltimos trés anos, tendo formade pelo menos uma
turma.

Art. 59%. No que se refere aos cursos de habilitagio técnica de nivel médio ofertados
pela REDE Nacional de EaD do Senac, a estrutura curricular dos mesmos segue as
diretrizes da REDE e é de responsabilidade do Senac Sede Rio Grande do Sul que os
aprova, em seu respectivo Conselho Regional. No caso dessa modalidade de oferta
pelas Unidades Operativa, Remota e Movel credenciadas do Senac MS, a mesma sera
autarizada pelo respective Conselho Regional.

, j
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CAPITULO IV

DAS REUNIOES PEDAGOGICAS

Art. 60%. As reunides pedagogicas sio momentos de reflexdo conjunta sobre o
processo educativo, visando ao aperfeicoamento da agdo pedagdgica, podem ser

reunides de planejamento e de formacio, e devem atender as seguintes finalidades:
f,

planejar a acdo educacional, incluindo Plano de Trabalho Integrado;
.

discutir, analisar e acompanhar o processo de ensino e aprendizagem, incluindo
a avaliagdo do mesmo;

. promover a capacitacdo da equipe pedagogica para atuagao nos cursos do
Senac M5;

V. definir e planejar as acdes relacionadas a unidade curricular do Projeto
Integrador.

Paragrafe dnico: Participardo das reunibes pedagégicas os docentes dos

cursosfunidades curriculares @ o responsdavel Pedagégico/Técnico pela turma,

encarregado pela elaboracdo da pauta e organizagio da mesma, conducdo da reunidio
e acompanhamento das medidas identificadas como necessarias,

Art. 61%. As reunides de planejamento devem ser previstas para os cursos de
Aprendizagem Profissional Comercial e de Qualificacio Profissional da Formacdo Inicial
e Continuada ou Qualificagio Profissional e Educacio Profissional Técnica de Nivel
Medio para orientagdo do Plano de Trabalho Docente — PTD, quando for o caso.

Art. 62%. No decorrer do curso, o responsdvel Pedagdgico/Técnico pela turma deve
proceder ao acompanhamento da agdo educacional, verificando junto aoc docente o
desenvolvimento das competéncias previstas no planc de curso, dificuldades
encontradas no processo de ensino e aprendizagem, e, com base nos seus resultados,

promover reunides pedagogicas com o objetivo de compartilhar os resultados obtidos
com os docentes e efetuar reconducdes sempre que necessario.

Paragrafo Unico: A organizacdo do tipo de reunido pedagégica a ser realizada deve
obedecer o estabelecido no procedimento vigente da Instituigdo,
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CAPITULO V
DO CONSELHO DE CLASSE

Art. 632. O Conselho de Classe é uma aglo pedagogica de natureza deliberativa, que
visa verificar os resultados de aprendizagem do aluno e propor acdes efetivas que
promovam melhorias, na pratica docente, no desempenho dos envolvidos no trabalho
educative, na estrutura fisica e nos instrumentos de avaliagiio. O conselhe de classe
pode ser convocado para resolver casos especificos de alunos, SEMEre que necessarnia.

Art. 64%. O Conselho de Classe sera realizado com a participagdo efetiva de docentes e

representantes dos alunos, e presidida, preferencialmente, pelo responsavel
Pedagogico/Técnico pela turma, que orientara e mediara a reunio.

Art. 652. O Conselho de Classe é soberano para decidir sobre o resultado final do
processo de ensino & aprendizagem dos alunos, sende composto por:
I

Docentes da turma (maioria simples, 50% mais um).

Responsavel Pedagogico/Técnico pela turma;
Representante dos alunos da turma.

& 12, A Reunido de Conselho de Classe tera dois momentos:
I

12 Momento com a participacio do Responsivel Pedagdgice/Técnico pela
turma, Docentes do curso e Representante dos alunos;
Il

2% Momento com a participagdo do Responsdvel Pedagogico/Técnico pela
turma e Docentes do curso.

§ 20, O representante da turma deve ser eleito no inicio do curso e ser convidado a
participar do Conselho de Classe. 5ua presenga € obrigatéria em curses de Educacdo
Profissional Técnica de Nivel Médio e de Aprendizagem Profissional Comercial e
facultativa nos demais cursos,

Art. 66%. Na reunido de Conselho de Classe, o responsavel Pedagogico/Técnico pela
turma analisard junto com o corpo docente do cursoe, o processo de ensino e
aprendizagem, considerando o Plano de Curso, o Plano de Trabalho Docente, Didrios

de Classe, as agdes educacionais desenvolvidas, o resultado das avaliagdes e a Ata do
Conselho de Classe anterior (quando ja tiver sido realizado).

Art. 672, As discussbes realizadas no Conselho de Classe deverdo ser registradas em
Ata pelola) responsavel Pedagdgico/Técnico da turma.

Paragrafo unico: A Ata deve conter todos os assuntos debatidos durante a reunido, e
quando do encerramento da turma, a situacio final de todos os alunos.
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Art. BB2. Apds o Conselho de Classe, seus resultados dever3o ser comunicados pelo

responsavel Pedagogico/Técnico pela turma aos alunos e partes interessadas,
destacando os pontos discutidos e as providéncias tomadas.

Art. 69%. No Conselho de Classe ofa) responsavel Pedagdgico/Técnico pela turma deve:
L.

Levar todos 0s documentos relevantes do aluno que possam fundamentar a sua
situagdo conforme cada caso;

Levar Relagdo de alunos da turma do MIRA constando as situacdo final dos
alunos referente as unidades curriculares encerradas:
I,

Redigir a Ata, seguindo o modelo padrio do Senac MS, que serd assinada por
todos os participantes,

Paragrafo dnico: A organizacio do tipo de reunido deve obedecer o estabelecido no
procedimento vigente da Instituicio.

TiTuLO v

DO REGIME ESCOLAR

Art. 70%. O Regime Escolar ¢ o conjunto de normas que regulamentam o acesso, a

permanencia e a promocdo do aluno, por meio da matricula, do aproveitamento de
estudos e competéncias, dos critérios de frequéncia, da transferéncia, dos critérios

para avaliagio do rendimento escolar, aprovagio e reprovacao e critérios para
certificacio.

CAPITULO |

DA MATRICULA

Art. 712. A matricula ¢ o processo de formalizagio da participacio efetiva do alune no
curso, oferta ou Unidade Curricular desejada. Sua efetivagio gera direitos e deveres
entre o 5enac, o contratante, o aluno ou seu responsavel legal, guando menor, todos
se comprometendo a respeitar @ cumprir o presente Regimento Escolar, o Modelo

Pedagogico Senac e o Projeto Politico Pedagogico institucional, além das demais
MNormas estabelecidas pelos érgios competentes,

Paragrafo unico: no que se refere aos cursos a distincia oferecidos pela REDE Nacional
de EaD do Senac, a matricula do aluno fica vinculada ao polo de sua escolha no caso de
cursos de Educacdo Profissional Técnica de nivel médio e de Aprendizagem
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Profissional. No caso da pds-graduagdo a matricula é vinculada ao Senac Sdo Paulo e, |,

nos demais cursos de Educacdo Inicial e Continuada ou Qualificacio profissional a IL'-.
matricula fica vinculada a Unidade Operativa em cuja regido estd seu municipio de
residéncia. '

Art. 722, As matriculas poderdo ser efetivadas de quatro formas, desde que as turmas
estejam disponiveis para tal, sendo:

I, Presencial;
1. Call Center;
.  Web;
IV, Corporativo.

Art. 732, Para a efetivagdo da matricula € necessario o cumprimento, por parte do
candidate, dos requisitos de acesso ao curso.

Paragrafo unico: o candidato emancipado que ndo atender aos pré-requisitos nido
podera efetivar sua matricula.

Art. 742, O candidato devera apresentar a documentagdo original prevista nos
procedimentos vigentes para a efetivagio da matricula, sendo os mesmos validados
guanto a legibilidade e legitimidade, e a guarda executada conforme processos
vigentes.

Art. 752, O periodo de matricula obedecera aos prazos estabelecidos nos calendarios
especificos de cada turma, e editais do Senac MS, seja nas modalidades presencial ou a
distancia, em programacges pagas ou gratuitas.

Art. 762, As matriculas serdo realizadas por curso ou por ofertas, de acordo com os
tipos de programacgdes, com a observincia dos pré-requisitos, das normas politicas
institucionais vigentes para os cursos Comerciais e do PSG - Programa Senac de
Gratuidade e outros.

Art. 77%. A matricula podera ocorrer apos o inicio do curso, desde que ndo tenha
ultrapassado o limite de 20% de horas iniciais da carga hordria total do curso e ndo
exista nenhuma unidade curricular encerrada. No caso de cursos técnicos, os 20% de
horas iniciais serdo considerados sobre as ofertas.

Art. 782, No ato da matricula, caso o aluno solicite, sera indicado o acesso ao Projeto
Politico Pedagégico, ao Regimento Escolar, ao Plano de Curso no qual se matriculou.

Art. 79%. Fica assegurado o reconhecimento e adecio do nome social agqueles e
aquelas cuja identificagdo civil ndo reflita adequadamente sua identidade de género,
ndo cabendo gualquer tipe de objecdo, mediante solicitacio por escrito do praprio
interessado, quando maior de 18 anos e pelo responsavel legal, quando menor de 18 ]
anos, respeitando a legislacio vigente. J."'

!
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§ 1%, Entende-se por nome social aquele adotado pela pessoa, por meio do qual se
identifica e & reconhecida na sociedade, a ser declarada pela prépria pessoa, sendo 4
obrigatério o seu registro social. \

§ 22 Durante a sua permanéncia nas dependéncias do Senac MS e nos cursos e \
programagoes da instituigdo o aluno ou aluna podera se utilizar do nome social \
seguido da sua matricula no respectivo curso. \

Art. BOR, O sisterna escolar que gerencia o registro de dados escolares dos alunos \
permitira, em espago destinado a esse fim, o registro do nome social.

§ 12. O nome social do aluno deve aparecer tanto na tela do sistema informatizado
como nas fichas cadastrais e de avaliag3o, didrios em gquaisquer outros documentos,
em espaco que possibilite a sua imediata identificagao, devendo ter destaque em
relagdo ao respectivo nome constante do registro civil.

§ 2%, Em caso de divergéncia entre o nome social e 0 nome constante do registro civil,
o prenome escolhido deve ser utilizado para os atos que ensejario a emissio de
documentos externos, acompanhado do prenome constante do registro civil entre
parénteses para identificar a relagdo entre prenome escolhido e prenome civil.

Art. 812, Sera utilizado, em processos administrativos e pedagogicos, o nome social em
primeira posicao, seguido da mengdo do nome registral entre parénteses.

Art. 822, A solicitagdo de uso do nome social pelola) estudante deverd ser feita por
escrito, a qualguer tempo, no atendimento da UQO.

Art. B32. Nos casos da Aprendizagem Profissional Comercial, a responsabilidade da
matricula é sempre do empregador (art. 429 da CLT) por meio do encaminhamento do
aprendiz efou do responsavel com a documentacio, quando for o caso.

Art. 842, Quando da matricula de aluno estrangeiro, exigir-se-3 também a copia da
Carteira de Identidade de Estrangeiro ou do Passaporte, ambos dentre do prazo de
validade, com visto de permanéncia no pais e adotar-se-do as orientages contidas na
legislacdo vigente e demais procedimentos da instituicio.

Pardgrafo Unico: A aceitagdo da matricula de aluno que apresente a conclusio do
ensino medio estrangeiro ou por transferéncia de aluno procedente de pais
estrangeiro dependera do cumprimento, por parte do interessado, dos requisitos
legais vigentes e dos procedimentos dispostos na Deliberagio do CEE/MS vigente.

Art. 852, Ao se constatar a irregularidade com relacio a documentacio apresentada f
(falsidade ou adulteragao) sera indeferida a matricula do aluno. Todavia, se a matricula f
ja houver sido efetivada, a mesma sera considerada nula, sem validade juridica. /

Paragrafo unico: A instituicdo fica desobrigada da devolugdo das taxas pagas pelo
aluno até a detecgdo da irregularidade. /

.ll.
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Art. B6%. Os documentos apresentados no ate da matricula passam a integrar o
A

prontuario individual do alung.

Art. 872 As irregularidades constatadas, a qualquer tempo, sdo de inteira
responsabilidade do aluno ou de seu representante legal.

Art. 882, O aluno com deficiéncia podera ingressar nos cursos oferecidos pela Unidade
Operativa se, apds esclarecimentos das competéncias que devera desenvolver
relativas ao perfil profissional, julgar-se apto para tal profissdo, resguardados os
requisitos de acesso.

Paragrafo Onico: nos casos em que a deficiéneia demandar um atendimento
especializado, serd necessaria a apresentacdo de laudo médico, com no maximo 12
meses de emissdo, com devida assinatura e carimbo do profissional emitente. Podera
ser solicitado pelo Pedagogico novo laudo médico durante o curso.

Art. B92. A matricula podera ser cancelada mediante solicitacido do contratante ou por
definicdo do proprio Senac mediante as condigdes estabelecidas nos processos
internos e esclarecidas no contrato de prestaco de servico educacional.

Paragrafo unico: No curso técnico integrado ao ensino médio, a matricula pode ser
cancelada em qualquer época do ano letive pelo estudante, quanda maior, ou pelos
pais ou responsavel, quando menor, conforme regras vigentes no Contrato de
Prestacdo de Servico.

Art. 90% No que se refere a rescisio do contrato de Aprendizagem Profissional
Comercial, sdo hipoteses para sua rescisdo o que consta na legislagio vigente. Nos
casos de desligamento pela empresa ou a pedido do aprendiz, a mesma deve
comunicar © 5enac M5 para as tratativas pedagogicas necessarias e financeiras quando
aplicavel.

Art. 912, Consoante ao CODEPE, as matriculas sdo estruturadas de acordo com sua
classificacdo em Classes e Espécies, conforme organizacio a seguir:

I. Matricula Descontinuada

a) Matricula Transferida Externa — £ a matricula do aluno que obteve
transferéncia para owtro Departamento Regional (ow qualguer outra
unidade escolar}, para o mesmo eixo tecnoldgico (mediante comprovagio
de disponibilidade de vaga).

b} Matricula Saida Intermedidria — E a matricula do aluno que obteve
gualificacdo profissional técnica ou tecnoldgica intermedidria, encerrando a
matricula no curso de origem. Espécie de matricula exclusiva para cursos
tecnicos @ superiones.

¥
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c) Matricula Desistente — £ a matricula do aluno que nio compareceu a "1

nenhuma aula. Espécie de matricula exclusiva para cursos realizados pelo
PSG e Comercial,
d) Matricula Evadida - Situagdo de um aluno que frequentou no minimo uma
aula, tendo comunicado ou niio o desejo de NAD continuar no curso. Para
fins de controle académico, o Departamento Regional poderd entrar em
contato com o aluno para formalizar a evasdo ou aguardar o limite de faltas
estabelecido no Regimento Interno/Escolar.
Il. Matricula Finalizada

a)] Matricula Aprovada - E a matricula do aluno que concluiu o curso e obteve
desempenho escolar/académico satisfatério, assim como frequéncia
minima de 75%.

b} Matricula Reprovada — E a matricula do aluno que concluiu o curso, mas

ndo obteve desempenho escolarfacadémico satisfatdrio, efou ndo teve
frequéncia minima de 75%.

lil. Matricula Continuada

a) Matricula em Processo - E a matricula do aluno que ainda ndo cumpriu
toda a organizagdo curricular e encontra-se am curso.

CAPITULO Il

DA FREQUENCIA

Art. 922, A frequéncia as aulas e demais atividades programadas 54 ¢ permitida aos
alunos legalmente matriculados. Casos de alunos, cujo nome ndo consta no Diario de

Classe, devem ser imediatamente comunicados ao Pedagogico para as providéncias
cabiveis.

Pardgrafo dnico: Para turmas “in company”™ serdo considerados matriculados os alunos
cujos nomes constarem do Didrio de Classe ou em

lista enwviada pela
empresa/finstituicdo contratante.

Art. 932, O percentual de frequéncia minima de cada curso & de 75% do total de horas
letivas para aprovacdo, conforme estipula a Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo
Macional, n? 9394/1996, salvo cursos como aqueles classificados como Agdes
Extensivas, com carga horaria até 14 horas que exigem frequéncia de 100% das aulas.

Paragrafo dnico: Situagdes diferenciadas deverdo sepuir orientaces previstas no
Plano de curso.

|'l|ll
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Art. 942, A frequéncia do aluno é registrada em Diadrio de Classe para cada Unidade
Curricular ou Curso. O controle ficara a cargo do docente, que devera registrar
diariamente a frequéncia dos alunos, registros de aula e demais informagdes de
acordo com manual especifico e processos internos.

Parigrafe Onico: Na modalidade EAD, nos encontros presenciais destinados a
avaliagdo ou aulas, serdo utilizadas listas de presenga. O controle de frequéncia nos
encontros presenciais sera orientado pelo Manwal de Operagbes da REDE Macional de
EaD do Senac e nas capacitagdes oferecidas pela REDE.

Art. 958, Para os alunos matriculados apds o inicio do curso, mas dentro dos 20%
iniciais da carga horaria total do curso ou oferta, se for o caso, o Pedagogico deve dar
tiencia ao aluno que ele terd o limite de apenas 5% de faltas, e essa orientagio serd
registrada em Termo de Ciéncia de Faltas com a assinatura, para ciéncia do aluno.

Pardgrafo Unico: O registro da carga hordria ndo cursada constara no diario de classe
com “tracos” e serdao contabilizadas faltas ao final do curso, normalmente. Caso o
aluno tenha extrapolado os 25% de faltas, conforme situacdes previstas nesse
Regimento, caberd a andlise final em Conselho de Classe.

Art. 968, O abono de faltas é permitido apenas no caso do aluno convocado por Orgdo
de Formacdo de Reserva e que seja obrigado a faltar a suas atividades civis, por forga
de exercicio ou manobras, ou reservista que seja chamado, para fins de exercicio de
apresentacdo das reservas ou ceriménia civica, do Dia do Reservista, conforme Lei n®

715/69.

§ 19: Para receber o abono de faltas, o aluno terd o prazo de 72 horas apds o
afastamento para solicitar por meio de RPS junto ao Pedagdgico da Unidade Operativa
em que esta matriculado. A documentagdo comprobatdria do caso acima citado serd
anexada ao RP5 do aluno registrada no Didrie de Classe, conforme procedimento da
Instituicao.

§ 22: Para efeitos administrativos, devera ser registrada presenca e justificativa de
auséncia no Diario de Classe Online da unidade curricular que abrange o periodo de

afastamento e em campo pertinente.

Art. 972, A justificativa de faltas consiste na "explicacdo” por parte do aluno do motivo
de sua auséncia a aula, e que em hipotese alguma deve resultar na retirada da “falta”
do Didrio de Classe. Tal justificativa devera constar no espaco de observacio do Didrio
e 05 documentos que a comprovam deverdo ficar arquivados no prontuario do aluno,
ou na pasta da turma, conforme procedimentos da Instituicdo.

Art. 98%. 0 Regime de Exercicio Domiciliar & um atendimento especial, destinado a
alunos com afecgdes congénitas ou adquiridas, infecgles, traumatismo ou outras
condigdes marbidas, determinando disturbios agudos ou agudizados e a alunas a partir
do oitavo més de gestacio e durante trés meses 3 estudante em estado de gravidez a
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contar de sua solicitagdo. Destina-se exclusivamente a “compensacio da auséncia as
aulas”. [Decreto-Lei n® 1.044/89, Lei n® 6.202/75).

§ 12, Para esses casos @ permitida a compensagio de auséncia 3s aulas mediante a
realizagdo do Regime de Exercicio Domiciliar e com o acompanhamento pedagégico da
Unidade Operativa, aos alunos que apresentarem impedimento de frequéncia as aulas.

§ 22, As afecgdes a que se refere o artigo anterior sdo caracterizadas por:

. incapacidade fisica relativa, incompativel com a frequéncia aos trabalhos
escolares; desde que se verifique a conservagdo das condigdes intelectuais e

emocionais necessarias para o prosseguimento da atividade escolar em novos
moldes;

Il. ocorréncia isolada ou esporadica;

. duracde gque nao ultrapasse o maximo ainda admissivel, em cada caso, para a
continuidade do processo pedagogico de aprendizado, atendendo a que tais
caracteristicas se verificam, entre outros, em casos de sindromes hemorragicos
(tais como a hemofilia), asma, cartide, pericardites, afecgdeos osteoarticulares

submetidas a corregbes ortopédicas, nefropatias agudas ou subagudas,
afeccbes reumaiticas, etc.

§ 32, Para o Regime de Exercicio Domiciliar o periodo de afastamento ndo podera ser
inferior a 07 (sete) dias letivos.

Art. 992, Dependerd o Regime de Exercicio Domiciliar da apresentacio de atestado
meédico, que deve conter nome completo do alune, data de inicio e términe do
afastamento, CID, carimbo e assinatura de profissional legalmente habilitado, cabendo
a0 mesmo ou seu responsavel, apresenta-lo ao Pedagdgico num prazo de até 72 horas
a contar da data da sua auséncia, que abrira e dara encaminhamento ao processo de
RPS, E de competéncia deste a autorizacio e providéncias guanto ao plano de
atividades de estudo registrado em Formuldrio de Regime de Exercicio Domiciliar.

§ 1%, Para esses alunos, durante seu afastamento e como compensacio da auséncia as
aulas, serdo disponibilizados exercicios domiciliares com acompanhamento do

Pedagogico, sempre que compativeis com o seu estado de saude e as possibilidades da
Instituigao,

§ 22, E de responsabilidade do Pedagdgico o contato com o aluno e controle desse
regime de excegdo até seu final. Em casos de alunos em turmas externas as Unidades
Operativas, o docente devera informar a respeito da auséncia do aluno para que o
Pedagogico possa adotar as providéncias cabiveis.

§ 3%, Caso o curso se encerre antes de seu restabelecimento e ele ndo puder recuperar
SU3 ausencia, sera reprovado,

. !
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§ 42, O prazo de tramitado da documentagdo esta previsto no procedimento vigente 1'-.,
da Instituicdo. -.
§ 5%. A compensacio da auséncia em sala de aula e sua respectiva consideracio para H'-.ﬁ
ndo contabilizagdo final das faltas, mesmo que constantes no Didrio de Classe, \
somente ocorrera pelo cumprimento total das atividades encaminhadas, no prazo
estipulado pelo Pedagdgico.

§ 6% Para efeitos administrativos, deverd ser registrada “Falta”™ na frequéncia e
justificativa da auséncia no Didrio de Classe Online da unidade curricular que abrange o
periodo de afastamente de acordo com o documento apresentado e em campo

pertinente.

§ 72, A avaliacdo do aluno para aprovagio ao final da Unidade curricular, devera ser
teorica e pratica para que seja garantido o atendimento dos indicadores previstos na
unidade curricular.

§ 82, No curso técnico integrado ao ensino médio, o beneficio de que trata o caput do
artigo deve ser requerido pelos pais ou responsavel, mediante apresentacio de
atestado médico, no prazo maximo de 5 (cinco) dias a contar do inicio do afastamento.

Art. 1009. Quando o pericdo da auséncia ocorrer durante o estagio profissional
supervisionado, pratica profissional supervisionada ou pritica integrada das
competéncias, ¢ por serem estes obrigatorios para a conclusio do curso, fica
assegurada ao aluno a realizagio dos mesmos em outra turma. O procedimento
aplicade ¢ a reprovagdo do ndo cursado e de solicitacio de aproveitamento de estudos
Bm novas turmas,

Paragrafo dnico: para a Aprendizagem Profissional Comercial devera ser seguida a
legislagdo vigente,

Art. 1012. A Unidade Operativa ficard isenta de responsabilidade perante os drgios
competentes, quando o aluno ou seu responsavel ndo apresentarem a documentacio
gue justifica sua auséncia no curse, em tempo habil, para que sejam adotados
procedimentos a fim de que se cumpra a legislagdo vigente.

Art. 1022, Para os cursos do Programa de Aprendizagem Profissional Comercial, e de
acordo com Nota técnica do MTE n® 79/2015, a aprendiz gestante tem estabilidade no
periodo vigente do Contrato de Trabalho, o que implica em poder usufruir do Regime
de Exercicio Domiciliar para a realizagio das atividades da formacio tedrica, de acordo
com os procedimentas previstos no Art. 992 deste documento e conforme a diretriz
nacional do Programa de Aprendizagem Profissional Comercial do Senac vigente.

§1%: O Senac ndo prestard atendimento em Regime de Exercicios Domiciliares para
demais casos da Aprendizagem Profissional Comercial, considerando a relacio
empregaticia entre os aprendizes e as empresas, respeitando-se as garantias dos
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direitos trabalhistas, que impedem tal procedimento durante o periodo de \
L1

afastamento por licenca médica.

§22: As faltas no horario de formagao tedrica, mesmo que devidamente justificadas e

nao descontadas pela empresa, permanecem no Didrio de Classe e contabilizam para o \
limite maximo de 25% de faltas, tendo em vista que ndo é previsto em legislagdo '
educacional o abono dessa falta especificamente.

Art. 1032, O aluno que por motivagdo religiosa se ausentar das aulas podera recuperar

estas aulas com atividades realizadas mediante Plano de Atividades de Recu peracdo da
Aprendizagem. Para tanto, devera solicitar o RPS ao Pedagdgico e apresentar a
declaragio nominal da instituigdo religiosa que frequenta, com firma reconhecida do
responsavel pela entidade religiosa e emitida com, no maximo 30 (trinta) dias,
devendo esta ser apresentada, semestralmente ou sempre que solicitado pelo
Pedagogico e por ocasido da matricula ou da necessidade do beneficio.

Art. 1042, Tendo em vista que o Didrio de Classe se constitui em documento publico
que deve espelhar a realidade da sala de aula no periodo de desenvolvimento do
curso, o senac determina que nenhuma falta justificada deve ser retirada do Didrio de
Classe, pois a mesma se refere a uma auséncia do aluno em sala de aula. Para as faltas
justificadas que somadas as demals excederem a 25% da carga horaria do curso, o
Conselho de Classe devera avaliar a situagdo do aluno, e, conforme seu desempenho,

deliberar a respeito de sua aprovagdo ou ndo em detrimento de suas faltas,

Art. 1052, Cabe ao aluno, ou seu representante, manter-se e¢m contato com o

Pedagogico ou docente da Unidade Curricular, para o cumprimento das atividades e
entrega das avaliagdes contidas em seu plano de atividades/estudos no prazo definido

para os casos previstos em artigos deste capitulo,

CAPITULO 1N

DO APROVEITAMENTO DE ESTUDOS E COMPETENCIAS

Art. 1062. O Aproveitamento de Estudos e competéneias é a verificacdo da
possibilidade de aproveitamento dos conhecimentos e experiéncias adquiridas
formalmente ou informalmente pelo aluno, desde que relacionadas com o perfil

profissional de conclusio objeto de sua formagdo profissional.

§1%. Somente cursos de qualificagdo e cursos técnicos sdo passiveis de aproveitamento
de conhecimentos e experiéncias anteriores, Para alunos estrangeiros consultar
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§29.  Ndo sera permitido o aproveitamento de estudos em cursos de Especializacio ‘\._
\

Tecnica.
§3%. No caso do aluno que tenha reprovado em uma unidade curricular de um curso \
em andamento ou ndo, poderdo ser aproveitadas as unidades curriculares ja
concluidas com aproveitamento, desde que haja vaga na turma pretendida.

Art. 1072, Os indicadores para efetivacdo de aproveitamento de estudos e
competéncias obtidos formal ou informalmente pelo candidato estdo definidos nas

Unidades Curriculares dos Planos de Curso.
Art. 108%. Os conhecimentos e experiéncias anteriores adquiridas pelo aluno, desde \
que relacionadas com o perfil profissional de conclusdo de curso, serio objetos de

avaliagdo para aproveitamento de estudos e competéncias, desde que adquiridos: I

em gualificages profissionais ou modulos/semestres/unidades curriculares de

cursos técnicos aprovados pelo érgdo competente, desde que a conclusio nio
ultrapasse o prazo de 5 (cinco) anos. Acima de § (cinco) anos, mediante

avaliagdo tedrico/pratica;
. em cursos de educacdo profissional de Formacdo Inicial e Continuada ou
Qualificagdo Profissional, de no minimo 160 horas de duracdo, mediante

avaliagdo;
. em outres cursos de Educagdo Profissional, inclusive no trabalho, por outros
meics informais ou até mesmo em cursos superiores de graduacio, mediante

avaliacdo;
por reconhecimento, em processos formais de certificacio profissional,

I,
realizado em instituigdo devidamente credenciada pelo drgdo normativo do
respectivo sistema de ensine ou no ambite de sistemas nacionais de

certificagdo profissional.
Art. 1092, O pedido de Analise Curricular para aproveitamento de estudos e
competéncias devera ser efetuado pelo interessado, com antecedéncia minima de 15
(quinze) dias antes do inicio do curso pretendido nos casos dos originarios de outras
Instituigdes de Ensino, mediante apresentacio da Guia de Transferéncia e Ementa
Curricular e para ex alunos do Senac de cursos que ndo sejam do Modelo Pedagdgico

do Senac, sob consulta no sistema educacional,

Art. 11092, Para esses casos, a Geréncia da Unidade Operativa constituirda uma

Comissdao Permanente de Avaliagio de Competéncias — CPAC.

§ 12, A CPAC sera composta pelo responsiavel Pedagdgico/Técnico da turma em

guestao e por dois docentes para realizacio da andlise documental: /
]

I, analisar o5 documentos apresentados pelo aluno, considerando o resultado do /
pracesso de avaliagio expresso em mengdes descritas a seguir: Atendido (A) ou f

f
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Nio Atendido (NA), sendo a mencic Atendido necessiria a todos os .
indicadores para a dispensa da unidade curricular. 4
II.

Il registrar no documento “Parecer de Aproveitamento de estudos e

Competéncias” o resultado da Andlise Documental.
Art. 111%. Sendo o Parecer da andlise documental indeferido por diferencas
substanciais entre ementas de conteddos e elementos de competéncia, o aluno ainda
podera solicitar nove RPS para analise do processo, mediante avaliacio tedrico pratica

-Prova.

§ 1: Para a prova, a CPAC sera responsavel por sua elaboragdo, aplicagio e a avaliagio
dos candidatos que solicitaram aproveitamento de estudos e competéncias anteriores,
devendo seguir as seguintes etapas de trabalho:

elaborar e aplicar provas escritas e praticas para verificar o desenvolvimento
das competéncias especificas do perfil profissional, com base nos indicadores

de cada unidade curricular;
avaliar os resultados apresentados pelo aluno, considerando o resultado do

processo de avaliagdo expresso em, mengdes descritas a seguir: Atendido (&)
ou Nio Atendido (NA), sendo a mencdo Atendido necessaria a todos os

indicadores para aprovagio do processo e dispensa da unidade curricular;
“Parecer de Aproveitamento de estudos e

. registrar em documento
Competéncias” o resultado da Avaliacio.

§ 22, Para assegurar a escrituragdo escolar o prontudrio do aluno devera ser

organizado com os seguintes documentos:

| Guia de Transferéncia e Ementa curricular da Instituicio, que serviram coma

base para a analise documental;

Il.  Deocumentos pessoais e escolares descritos nos procedimentos da instituicio;

.
V.

Parecer de Aproveitamento de Estudos e Competéncias da CPAC;
AvaliagGes tedrico praticas a que o candidato se submeteu e seu respectivo

parecer, se for o caso.

Art. 1122, Apds a finalizacdo dos trabalhos por parte da CPAC, a Geréncia da Unidade
Operativa dard o deferimento ou ndo a solicitagdo de aproveitamento de estudos e
competéncias tendo como requisito a demonstracdo de Atendimento de todos os
indicadores das Unidades curriculares objeto do aproveitamento de estudos e

competéncias.

. I,I'I-
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Paragrafo unico: Em caso de indeferimento, em razdo da reprovagio do interessado
na avaliagdo, ndo sera concedida uma segunda oportunidade de avaliagio para a
mesma unidade curricular, devendo cursa-la integralmente. 5'-._

Art. 1132, O aproveitamento de estudos e competéncias relativos ao Estdgio
Profissional Supervisionado obedecerd duas fases, sendo:

I. Fasel;

a. comprovacdo de que o Estagio Profissional Supervisionado foi realizade em
empresa legalmente constituida, e acompanhado por supervisor de estagio,
mediante declaracdo escrita, datada e assinada por responsdvel da secretaria
escolar da escola de origem;

b. apresentagdo, anexo a declaragdo, de relatério completo e detalhado das
atividades realizadas durante o Estagio Profissional Supervisionado emitido
pela escola de origem;

¢ cumprimento da carga hordria pelo menos igual & exigida para o Estagio
Profissional Supervisionado na organizacdo curricular do Plano de Curso.

il. Fasell:

a. aprovacao em avaliagdo tedrico pratica, aplicada e avaliada pela CPAC;

Parigrafe GUnico: O cumprimento das fases | e Il pressupde a entrega de toda a
documentagdo necessaria @ obtengdo de mengio Atendido em todos os indicadores
pertinentes ao estagio objeto de aproveitamento.

CAPITULD IV

DA TRANSFERENCIA EXTERNA E REMANEJAMENTO

Art. 1142, A transferéncia externa € a matricula do aluno gue obteve transferéncia
para outro Departamento Reglonal ou qualquer outra unidade escolar, para o mesmo

eixo tecnologico (mediante comprovagdo de disponibilidade de vaga), mediante
solicitagdo formal no Atendimento.

Art. 1152, Para alunos matriculados nos Cursos de Formacao Inicial e Continuada ou
Qualificacdo Profissional ndo serd expedida Guia de Transferéncia, sendo esta

prerrogativa exclusiva dos Cursos de Educagdo Profissional Técnica de Nivel Médio,
tanto nas modalidades presencial @ a distancia.

Pardgrafo unico: O aluno que desejar se transferir para outra instituigdo, tera direito a

uma Declaracdo, contemplando as unidades curriculares, frequéncia e as mencbes
obtidas.

)
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Art. 1162, A Guia de Transferéncia e Ementa deverd ser solicitada no Atendimento e a
secretaria Geral expedira em até 15 (quinze) dias a partir da data de solicitagio, com

as descrigdes das competéncias adquiridas até o momento de sua transferéncia, para
posterior aproveitamento de estudos.

Paragrafo dnico: Para a expedi¢do da Guia de Transferéncia é exigido o atestado de
vaga do estabelecimento de ensino para o qual o aluno serd transferido.

Art. 1172, A transferéncia é requerida pelo responsdvel legal do aluno, quando o aluno
for menor idade.

Art. 1182, O remanejamento de alunos entre turmas € possivel, por melo de
requerimente formal e existéncia de vaga na turma pretendida, desde que haja
igualdade da organizaglo curricular e dos valores entre as turmas de origem e destino,
mediante analise e deferimento do Pedagdgico e Secretaria Geral, obedecendo as
normas descritas nos procedimentos da instituicdo. O remanejamento s serd possivel
desde que ndo haja Unidade Curricular em que o aluno esteja reprovade € em
andamento na turma de origem, com exce¢do da Unidade Curricular Projeto
Integrador. O remanejamento carregara as frequéncias e desempenho do alune da
turma de origem para a turma de destino.

CAPITULO V

DA AVALIACAD DA APRENDIZAGEM

Art. 1192, A avaliacdo da aprendizagem é parte integrante do processo de ensing e
aprendizagem e na Educagdc Profissional e Tecnolégica deve considerar o
desempenho do aluno e o perfil profissional de conclusdo do curso.

Art. 120%. Na perspectiva da aprendizagem com autonomia, a avaliagdo & o momento
de validagdo do processo de ensino e aprendizagem durante o gual a pritica
pedagdgica é analisada, repensada e replanejada.

Art. 1212, A avaliacdo deve favorecer o acompanhamento da capacidade e do
desempenho do aluno em enfrentar situagbes concretas, mobilizar-se e articular-se
com autonomia, adotar postura critica e ética com a mobilizagdo de seus
conhecimentos, habilidades e atitudes/valores construidos ao longo dos processos de
ensino e aprendizagem e que constituem as competéncias desenvolvidas.

Art. 1222, Considerando os curriculos interdisciplinares, flexiveis e pautados em
competéncias, com atividades desenvolvidas por meio de diferentes estratégias
didaticas, a avaliagdo € continua e processual, possibilitande o diagndstico sistematico
do, desenvolvimento das competéncias.

J
III.
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Art. 1232, A avaliacdo deverd pautar-se nos indicadores de competéncias constantes ."H.
nos planos de curso e utilizar diversas estratégias, em diferentes graus de
complexidade e quantidade suficiente para este fim. A

SECAD |

DOS CRITERIOS DA AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

Art. 1242, Para fins de aprovacdo, a avaliagdo sera feita por unidade curricular com
base nos indicadores estabelecidos para cada competéncia, por meio de instrumentos
de avaliacdo.

Art. 1252, Como expressao do resultado da avaliagdo das competéncias desenvolvidas,
para o5 Cursos de Formagdo Inicial e Continuada ou Qualificagdo Profissional e de
Educagdo Profissional Tecnica de Nivel Médio é adotado o sistema de atribuicio de
mengoes aos indicadores, conforme disposto nos artigos a seguir.

Art. 1269, Em cursos que desenvolvem competéncia, para ser considerado aprovado
em uma Unidade Curricular, o aluno precisa, necessariamente, obter a mengio A
(Atendido) para todos os indicadores de competéncia, sendo, entdo, registrado com a
men{do D (Desenvolvida) para cada competéncia. Se algum dos indicadores for NA
(Ndo Atendido), o aluno sera considerado reprovado, com mencdo ND (Nio
Desenvolvida) para a Unidade Curricular. A mesma condicdo se aplica as Unidades
Curriculares de Natureza Diferenciada (Estigio Profissional Supervisionado, Pratica
Profissional Supervisionada, Pratica Integrada das Competéncias e Projeto Integrador):
serdo aprovados somente os alunos que obtiverem mencdo A (Atendido) para todos os
indicadores, com frequéncia minima de 75% no curso, conforme legislagio vigente.

| - Durante o processo

a. Atendido - A
b. Parcialmente atendido = PA
c. Nio atendido = NA,

Il = Ao encerrar os indicadores:

a. Atendido - A
b. N0 atendido — NA,

Il = Ao fim da Unidade Curricular:

a. Desenvolvida=-0D
b. N3o Desenvolvida - ND
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Art. 1272, Em cursos onde ndo ha o comprometimento com o desenvalvimento de
competéncias, e a aprendizagem almejada & a de determinado elemento do CHA
{Conhecimentos, Habilidades, Atitudes e Valores) s3o previstas duas formas de
avaliagdo, sendo a primeira, em cursos avaliados por indicadores de objetivos de
aprendizagem:

I - Durante o processo
a. Atendido —A

b. Parcialmente atendido — PA
. Mio atendido = NA

Il - Ao encerrar os indicadores:

a. Atendido — A
b. Nao atendido — NA

Il = Ao fim da Unidade Curricular:

a. Concluiu—-C
b. Mio Concluiu = NC

Art. 1282, Nos casos de cursos avaliados por participacio e com ateé 14 horas, onde sido
consideradas a frequéncia e a realizagio das atividades previstas, o resultado final
preveé:

| = Ao fim da Unidade Curricular:

a. Concluiu=C
b. Mio Participante

Paragrafo dnico: Os planos de cursos com carga hordria de até 14 horas, ficam isentas
da avaliagdo por mengdes devido as peculiaridades proprias das Agdes Extensivas 3
Educacdo Profissional, sendo exigido para aprovacio do aluno & frequéncia de 100% e
o aluno sera considerado concluinte.

Art. 1292, Para os cursos de Educagdo Profissional e Tecnoldgica a Distancia serdo
considerados os critérios e conceitos definidos nos respectivos Planos de Cursos, de
cada nivel de Educacdo Profissional e Tecnoldgica e Manual de operagies da REDE
Macional de EaD do Senac e em conformidade com o Modelo Pedagdgico do Senac,

Hesolugdo n® 746/2019 y
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DA RECUPERAGAQ CONTINUA DA APRENDIZAGEM

Art.130%. A recuperagdo continua da aprendizagem tem por objetiva:

I.  oferecer ao aluno oportunidade de novas estratégias efou atividades para o
desenvolvimento das competéncias previstas no perfil profissional do curso;

ll. propiciar ao aluno a verificagdo dos indicadores de competéncia considerados
para sua aprovacio;

. diminuir o indice de evasdo e reprovacio;

Art. 1312, Aps alunos que apresentarem mengdo “Parcialmente Atendida” ou "Nio
atendido”, em indicadores de unidades curriculares, serd oferecida a oportunidade de
recuperacio da aprendizagem organizada de diferentes formas e contemplando o uso
de procedimentos diversificados.

§1%. A recuperacdo serd continua, realizada no decorrer do processo sempre gue
necessaria, sendo que as estratégias utilizadas no processo de recuperacio devem ser
suficientes para que a verificagdo do desenvolvimento das competéncias requeridas no
Perfil Profissional de conclusio seja possivel.

§2%, Visando a qualidade da aprendizagem, o responsavel Pedagdgico/Técnico pela
turma, juntamente com os docentes da unidade curricular que elaboram o Plano de
Recuperagio da Aprendizagem, validam e acompanham a sua execugdo.

&32, Os resultados obtidos pelo aluno no processo de recuperacdo ndo substituirdo as
mengoes obtidas nas avaliagdes anteriores. Para fins de cadastro no diario de classe,
devera ser criada uma avaliagdo de Recuperacdo, mantendo o histdrico de avaliagbes
do discente durante a unidade curricular,

642, Para alunos que ingressaram em turmas com unidades curriculares em
andamento mas dentro dos 20% permitidos, a recuperagdo da aprendizagem deverd
ser feita caso necessdrio.

Art. 1322, No curso técnico integrado ao ensing médio, o prazo para solicitagdo de
revisdo de provas e de médias é de até 48 [quarenta e oito) horas, apds a divulgacio
do resultado.

Paragrafo Unico. A revisdo de provas e de médias deve ser solicitada a geréncia de
unidade operativa pelos pais ou responsavel, ou pelo aluno, se maior,

Resabucio n? 746/2019 j A3
ll.. IIII.
- l.II.
/



>4

i
_ \
Senac

CAPITULO VI

DA AVALIACAO INSTITUCIONAL

Art. 133%. A avaliacic representa um processo sistematico e continuo gue
desempenha papel preponderante para o funcionamento do Senac MS e suas
Unidades Operativas, Remotas e Movel, possibilitande mudangas nos processos
administrativos e pedagdgicos, definicdo de prioridades, informagdes sobre a

qualidade, a equidade, e a eficiéncia, e a eficicia das agbes educacionais realizadas, e
ainda, permitindo o0 monitoramento das mudangas internas.

Art. 1347, Para uma coleta de dados que permita a melhoria continua da qualidade de
sua Educagdo Profissional e Tecnolégica a Avaliacdo institucional é realizada de formas

distintas e por meio de procedimentos internos, definidos pele Departamento
Regional.

Art. 1352, O objetive da aplicagdo desses instrumentos & analisar e refletir a respeito
da avaliagio que o aluno faz dos cursos do Senac, no decorrer e ao final dos mesmaos,

possibilitando verificar seu julgamento no que se refere a satisfacdo em relacdo ao
CUrse,

Art. 1362, O Senac M5 realiza periodicamente auditorias em seu Sistema de Gestio da

Qualidade com o objetivo de verificar se o sistema se mantém em conformidade com
0s requisitos da norma 150 9001:2015.

CAPITULO ViI

DA CERTIFICACAD

Art. 1372 Serdo conferidos aos alunos concluintes e aprovados nos cursos do Senac
M5 os respectivos certificados:

I.  Formagdo Inicial e Continuada ou Qualificagdo Profissional:

a. Aprendizagem: confere certificado de Qualificacdo
Aprendizagem do curso;

Qualificagio: confere certificado de Qualificagdo Profissional;

Aperfeicoamento: confere certificado de Aperfeicoamento;

Programas Socioprofissionais: confere certificado de conclusdo no curso;

Programas Socioculturais: confere certificado de conclusio no curso;

Programas Instrumentais: confere certificado de conclusdo no curso.

Profissional em
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Educacio Profissional Técnica de Nivel Meédio:
Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio: confere certificado de |
|

da.
Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Meédio, explicitando o titulo
profissional; \
b. Educagdo Profissional Técnica de Nivel Médio: confere diploma de Habilitagdo \

Profissional Técnica de Nivel Meédio, explicitando o titulo profissional;
Especializagdo Profissional Técnica de Nivel Médio: confere certificado de '|

(=
Especializagdo Técnica de Nivel Médio, explicitande o titulo da especializacio.

Pardgrafo dnico: os certificados e diplomas dos cursos da modalidade a distincia serio
emitidos e encaminhados pela REDE Nacional de EAD do Senac. |
Art. 1382, A expedicdo do diploma de curso técnico esta condicionada  conclusio do '
ensino médio, ficando definido o prazo méximo de até 5 (cinco) anos, a contar da data

de conclusdo do curso técnico, para apresentacdo do documento.

Pardgrafo Unico: a expedicio de certificado de qualificacio profissional técnica de

profissdes regulamentadas também estd condicionada a conclusio do ensine médio.

CAPITULD VIl

DA SECRETARIA GERAL

Art. 1392, A Secretaria Geral, localizada no Departamento Regional, @ o orgao
responsavel pelo arquivo e pela escrituracdo dos fatos relativos 3 vida escolar do
aluno, pela expedigdo dos documentos e correspondéncia oficial do Senac MS junto

ans Orgdos pertinentes.
Art. 140%, O [a) Diretor (a) Regional do Senac MS indicard ol(a) Secretiriola) Escolar

que serad designado pelo Presidente do Conselho Regional do Senac M5, com formagio

de nivel superior.
Art. 1412 Durante os afastamentos legais e eventuais, ola) Secretdrio(a) Escolar da
Unidade Operativa sera substituido(a) por colaborador indicado pelo Diretor Regional

do Senac M5,
Art. 142%. Aos demais colaboradores lotados na Secretaria Geral compete executar os
servigos pertinentes a Secretaria Escolar que lhe forem atribuidos.

/

Art. 1438, Compete a0s mesmos.:
/
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I.  Secretario (a) Escolar:

Conhecer a legislagdo escolar, em especial a legislagio da Educacio
Profissional e Tecnolégica, procedimentos pedagogicos adotados pela
instituigdo, e os principios do Medelo Pedagdgico do Senac zelando pela
seu cumprimento no ambito de suas atribuigdes;

Fazer cumprir os procedimentos previstos no Projeto de Curso ou Plano de
Acdo, orientando demais setores da Unidade em questSes especificas da
Escrituragdo Escolar;

Acompanhar as programacdes educacionais de todo o processo em
especial, a documentacdo a ser expedida ao aluno e também em relacio ao
preenchimento de decumentos escolares por parte dos docentes e equipe
pedagogica;

Receber, conferir e garantir a regularidade da documentacdo referente a
matricula, exigindo toda a documentagdo necessaria e prevista no Plano de
Cursa, e responsabilizar-se pela autenticidade da documentagic escolar
recebida;

Providenciar o levantamento e o encaminhamento aos drgaos competentes
de dados e informagdes educacionais;

Elaborar atas, relatdrios, outros documentos bem como a insercio de
dados em sistemas de gest3o educacional e atualizacio constante;

Analisar o preenchimento do Didrio de Classe apds seu encerramento,
reabrindo e solicitando corregbes quando necessdrio.

Manter a guarda e em dia a escrituragdo, o arquivo, a correspondéncia
escolar e o registro de resultados de avallagio dos alunos, conforme cada
tipo de curso, legislacio e procedimentos da Instituigdo;

Receber, registrar, distribuir e expedir correspondéncias, processos e papéis
em geral, organizando e mantendo o protocolo @ o arquivo escolar;

Atender as Unidades Operativas prestando-lhe esclarecimentos relativos a
escrituracdo e legislacdo de ensino;

Participar de reunides e treinamentos, guando convocado;

Assessorar 0 Pedagdgico e Geréncia da Unidade Operativa em sua drea de
atuagdo;

. Providenciar as informagdes técnicas e administrativas, relatorios e outros,

quando solicitados pela Geréncia de Orlentacdo Técnica Pedagdgica;

Validar e supervisionar os procedimentos de matricula;

f
i
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0. Langar no devido sistema e fornecer a documentacio necessdria quando de
solicitagdes de transferéncias e aproveitamento de estudos e competéncias '~.~
analisados; \

p. Emitir declaragtes, certificados, diplomas e demais documentos escolares, \
quando aplicavel;

q. Cumprir 05 procedimentos definidos no Processo de Operacionalizacdo da l"'.
Ardo Educacional - PR-11 & outros de sua area de atuacdo, mantendo '
acesso restrito ans mesmos;

r. Exercer outras atribuicdes conferidas pela Geréncia da de Orientagdo
Técnica Pedagdgica ou pelos setores competentes;

5. Realizar oz processos referentes 4s matriculas, encaminhamentos de
documentacdo e outros necessarios para os cursos a distincia do polo
conforme Manual de Operagdes da REDE Nacional de EaD do Senac;

t. Cumprir os procedimentos definidos no Sistema de Gestio da Qualidade:

u. Receber, analisar e dar andamento aos Reguerimentos de Procedimentos e
Servicos,;

¥, Inserir os dados pertinentes ao Censo Escolar e dados do Sistema Nacional
de Informagdes da Educacdo Profissional @ Tecnologica/SISTEC, cumprindo
com prazos e legislacio vigente.

Il. Assistente de Secretaria Escolar:

a. Conhecer a legislacdo escolar, em especial a legislagdo da Educacdo
Profissional e Tecnologica, procedimentos pedagdgicos adotados pela
instituicdo, e os principios do Modelo Pedagogico do Senac zelando pelo
seu cumprimento no dmbito de suas atribuigdes;

b. Fazer cumprir os procedimentos previstos no Projeto de Curso ou Plano de
Agdo, orientando demais setores da Unidade em questdes especificas da
Escrituracdo Escalar;

. Acompanhar as programagdes educacionais de todo o processo em
especial, a documentagdo a ser expedida ao aluno e também em relagdo ao
preenchimento de documentos escolares por parte dos docentes e equipe
pedagogica;

d. Receber, conferir @ garantir a regularidade da documentagio referente a
matricula, exigindo toda a documentagio necessdria e prevista no Plano de
Curso, & responsabilizar-se pela autenticidade da documentacio escolar
recebida; j

e. Elaborar atas, relatorios, outros documentos bem como a insercdo de /
dados em sistemas de gestio educacional e atualizagdo constante; .*'II
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Analisar o preenchimento do Didric de Classe apds seu encerramento,
reabrindo e solicitando corre¢des quando necessario,

Manter a guarda e em dia a escrituraclo, o arquivo, a correspondéncia
escolar e o registro de resultados de avaliacio dos alunos, conforme cada
tipo de curso, legislagdo e procedimentos da Instituicdo;

Receber, registrar, distribuir e expedir correspondéncias, processos e papéis
em geral, organizando e mantendo o protocolo e o arquivo escolar;

Atender as Unidades Operativas prestando-lhe esclarecimentos relativos a
escrituracdo e legislacio de ensino:

Assessorar o Pedagogico e Geréncia da Unidade Operativa em sua drea de
atuagao;

Providenciar as informagdes técnicas e administrativas, relatdrios e outros,
guando solicitados pela Geréncia de Orientagio Técnica Pedagogica:

Validar os procedimentos de matricula;

. Langar no devido sistema e fornecer a documentagdo necessdria quando de

solicitag@es de transfer@ncias e aproveitamento de estudos e competéncias
analisados;

Emitir declaragdes, certificados, diplomas & demais documentos escolares,
quando aplicavel:

Cumprir os procedimentos definidos no Processo de Operacionalizagdo da
Acdo Educacional - PR-11 e outros de sua drea de atuagdo, mantendo
acesso restrito aos mesmos;

Exercer outras atribuiges conferidas pela Geréncia de Orientacio Técnica
Pedagogica ou pelos setores competentes;

Realizar os processos referentes as matriculas, encaminhamentos de
documentagdo e outros necessarios para os cursos a distincia do polo
conforme Manual de Operacdes da REDE Nacional de EAD do Senac:

Cumprir o5 procedimentos definidos no Sistema de Gestdo da Qualidade;

Receber, analisar @ dar andamento aos Requerimentos de Procedimentos e
Servicos,

Inserir o5 dados pertinentes ao Censo Escolar e dados do Sistema Nacional

de Informagdes da Educacio Profissional e Tecnolégica/SISTEC, cumprindo
com prazos e legislagdo vigente.
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TiTULD VI b

DOS REGISTROS, ESCRITURACAD E ARQUIVOS ESCOLARES \

Art. 1442 O Senac MS possul um sistema de escrituracio escolar que operacionaliza o
registro sistematico dos dados relativos a situacie escolar do aluno, assegurando sua
identificagdo, a regularidade de sua vida escolar e a autenticidade dos seus estudos.

Art. 145%. A organizagdo da vida escolar faz-se através de um conjunto de normas que
visam garantir o registro do acesso, da permanéncia e da progressao nos estudos, bem
comeo a regularidade da vida escolar do aluno, abrangendo:

Paragrafo unico: A guarda relativa a documentacio de matricula e vida escolar do

alung 536 de responsabilidade da Secretaria Geral e deverdo ser arquivados conforme
procedimentos da instituicdo,

Art. 146%. O Prontudrio de docentes, deve ser organizado e sua guarda ird variar
conforme procedimentos da Instituigio, sendo necessirios:

I.  Curricvlum Modelo Senac, com enderego atualizado, experiéncia profissional e

formagdo.
Il.  Titulagdo, diplomas de graduagio e pos-graduacio.
. Qutros cursos (aperfeicoamento, extensdo, etc.)
V. Cdpia de documentos pessoais (RG e CPF)
V.  Comprovagdo do Regime de Trabalhe - cépia da CTPS

Vl. Comprovagdo de experiéncia profissional e habilitagio técnica, quando for o
caso;

Vil.  Comprovante de residéncia.

Paragrafo dnico: A selegdo do docente prestador de servigo e guarda dos documentos
previstos nos procedimentos vigentes da Instituicio é de responsabilidade da Unidade

Operativa, no Pedagogico. Os prontuarios de docentes horistas sdo de
responsabilidade do setor de Recursos Humanos da Instituicio.

Art. 1472 O arquivo escolar é entendido como a ordenagdo e preservacdo de

documentos destinados a garantir a manutencio dos dados e informactes, objetos da
escrituragao escolar, sendo organizado nas formas:

l. Argquivo ativo: constituido por todos os documentos que se referem aos cursos
BM EXeCcUcao;
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. Arguivo passivo: constituido por todos os documentos que se referem aos
cursas encerrados.

Parigrafo dnico: a guarda de documentos dos Arquivos Ative e Passivo segue a
determinagdo dos procedimentos da Instituicio.

Art. 1487, Documentos como calendarios de cursos técnicos, Processos de autorizacdo

de oferta de cursos técnicos, Projeto Politico Pedagogico e Regimento escolar, devem
estar disponiveis aos seus usuarios conforme procedimentos da Instituicio.

Art. 1492 As ocorréncias escolares relevantes serdo registradas em Termos de

Qcorréncias, observando-se, no que couberem, os regulamentos e disposicBes legais
aplicaveis.

Art. 1502, A geréncia e ao (a) Secretario (a) Geral cabera a responsabilidade por toda a

escrituragdo @ expedicdo de documentos escolares, bem como a autenticacio dos
mesmos, pela aposigdo de suas assinaturas.

Art. 1512, Todos os funciondrios serdo responsaveis em sua respectiva esfera de

competéncia, pela guarda e inviolabilidade dos arquivos, documentos e escrituracio
escolar.

TiTULO VIl

DA ACESSIBILIDADE

Art. 1522, A Unidade Operativa deve garantir a acessibilidade, atendendo aos alunos
com deficiéncia, definindo agdes que garantam as pessoas com deficiéncia o direito de
desfrutar, com equidade, das oportunidades de acesso & Educagio Profissional e

Tecnologica de acordo com sua propria escolha, respeitando os requisitos de acesso e
o perfil profissional de conclusdo.

Art. 153%, A Unidade Operativa deve colocar a disposicio de docentes, alunos e
colaboradores com deficiéncia, seja ela qual for, ajudas técnicas que permitam o
acesso as atividades escolares e administrativas em igualdade de condigBes com as
demais pessoas, de acordo com o Art. 24 do Decreto 5.296 de 02/12/04.

Art. 1542, Cabe a Unidade Operativa estabelecer parcerias com instituigies de saide e
assisténcia social, a fim de obter alternativas técnicas e operacionais para adegquar

metodologias e curriculos, quanto a capacitacdo profissional e insercdo da pessoa com
deficiéncia no mercado de trabalho,

60 | Resoluclio n® 7262015



TITULO VIl

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1552 Este Regimento Escolar tem a finalidade de garantir a unidade filosdfica,
politico-pedagogico, estrutural e funcional da Unidade Operativa, dando amparo legal
a operacionalizagio do Projeto Politico Pedagdgico e Modelo Pedagégico do Senac,

Art. 1562, A Unidade Operativa assegurara os direitos estabelecidos no Estatuto da
Crianga e do Adolescente - ECA, bem como oportunizara aos discentes com deficiéncia
sua inclusdo, visando garantir 0 acesso a educacdo e o desenvolvimento de suas
potencialidades.

Art. 1572, Os laboratdrios de Informatica e especificos de cada curso devem respeitar
os padrdes de seguranga estabelecidos institucionalmente e legalmente.

Art. 1582, Os alunos estdo sujeitos aos pagamentos de taxas escolares ou parcelas
mensais, quando aplicavel, como por exemplo: segunda via de Certificado, Diploma,
Histdrico Escolar e quando solicitados a Secretaria Geral,

Art. 1592, Este Regimento poderd ser modificado sempre que houver necessidade,
conforme interesse das Unidades Operativas, Remota e Mdvel e do Senac MS ou
quando vier a colidir com a legislagdo vigente.

Art. 1608, Os casos omissos a este Regimento devem ser analisados pelo
Departamento Regional do Senac M5 e, se necessdrio, serdo consultados os demais
argaos superiores competentes.

Art. 1612, Este Regimento Escolar entrara em vigor, apos a sua aprovacao pela Diregdo
Regional, revogadas as disposicies em contrario.

s Campo Grande-MS, 26 de margo de 2019,
oy | |
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