Dispbe sobre alteragbes nos
dispositivos do Regimento das
Unidades do Senac RJ.

O CONSELHO REGIONAL do Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial no Estado do

Rio de Janeiro - Senac/ARRJ, no exercicio de suas atribuices regulamentares e
regimentais,

CONSIDERANDO o disposto na alinea "s", do art. 25 do Decreto n° 61.843, de 05 de

dezembro de 1967, que aprovou o Regulamento do Servigo Nacional de Aprendizagem
Comercial - Senac,

CONSIDERANDO a aprovacéo do novo texto do Regimento das Unidades do Senac RJ na
127 reuni&o do Conselho Regional do Senac/ARRJ, realizada em 16 de dezembro de 2019;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regimento das Unidades do Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial
no Estado do Rio de Janeiro - Senac/ARRJ, conforme anexo.

Art.2° Revoga-se a Resolugéo CR n° 126/2019, de 30 de agosto de 2019.
P
Art.3° Esta Resolugao entra em vigor na data de sua assmatl)ra.

Rio de.Janeiro,16 de dezembro de 2019.;""
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Antonio Florencio de Queiroz Junior
Presidente do Conselho Regional do Senac RJ

Servico Nacional de Aprendizagem Comercial Departamento - Regional do Rio de Janeiro

Rua Marques de Abrantes, 99 — 10° andar — Flamengo - Rio de Janeiro - RJ « CEP 22.230-060
Tel.: 21 3138-1128 www.rj.senac.br



DISPOE SOBRE ALTERAGOES NOS DISPOSITIVOS DO REGIMENTO DAS
UNIDADES DO SENAC RJ — RESOLUGAO SENAC CR N° 142/2019

PARECER DO CONSELHEIRO RELATOR

Senhores Conselheiros, a Administragdo Regional do Senac Rio de Janeiro, nos encaminha
Resolugéo, sobre alteragfes no Regimento das Unidades do Senac/RJ.

Considerando a necessidade de atualizar o Regimento das Unidades, para prever o escopo de
atuac&o do Instrutor, na fungéo de “Superviso Técnica”, nos Cursos de Formacéo Inicial e
Continuada e Técnico de Nivel Médio, conforme Resoluggo Senac CR n° 141/2019, sou de
parecer favoravel a Resolugao.

Rio de Janeiro, 16 de dezembro de 2019.
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TITULO I - Da Instituicdo ™
CAPITULO I - Da Mantenedora

Art. 1° O Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial - Senac, criado pelo
Decreto Lei n° 8.621, de 10 de janeiro de 1946, é uma instituicdo juridica de
direito privado, nos termos da lei civil, cuja Administracdo Regional no Estado
do Rio de Janeiro, com sede e foro na cidade do Rio de Janeiro, tem como érgdo
executivo o Departamento Regional e como érgdo deliberativo seu Conselho
Regional.

Art. 2° O Departamento Regional do Servigo Nacional de Aprendizagem
Comercial no Estado do Rio de Janeiro, com jurisdicdo em todo o Estado, é
organizado e dirigido conforme dispde o Regulamento do Senac, aprovado pelo
Decreto Federal n°® 61.843, de 05 de dezembro de 1967 e o Regimento Interno
do Senac R].

§ 1° O Departamento Regional do Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial
no Estado do Rio de Janeiro é a entidade mantenedora da rede de Unidades
Operativas com instalagdes em municipios do Estado do Rio de Janeiro.

§ 2° A rede de Unidades Operativas rege-se pelas diretrizes institucionais, pela
legislagdo do Sistema Federal de Ensino (SFE), por este Regimento e, no que
couber, pelo Estatuto da Mantenedora.

Art. 3° O Departamento Regional do Servigo Nacional de Aprendizagem
Comercial no Estado do Rio de Janeiro tem como missdo institucional educar
para o trabalho em atividades do Comércio de Bens, Servicos e Turismo.

TITULO II - Da Gestdo do Departamento Regional
CAPITULO I - Do Departamento Regional
Art. 4° O Departamento Regional (DR) é o érgdo executivo da Administracdo
Regional.
Art. 5° O Departamento Regional (DR) compde-se:
I - Diretoria Regional;
II - Diretoria de Educacdo Profissional;
ITI - Diretoria Administrativo Financeira;
IV - Assessoria de Comunicagdo e Marketing;
V - Assessoria Juridica; e
VI - Assessoria de Planejamento.



I - executar as medidas necessdrias a observancia das diretrizes gerais da-acdo
do Senac na Administragao Regional (AR).

II - elaborar e propor ao Conselho Regional (CR) o seu programa de trabalho,
ouvindo, previamente, quanto aos aspectos técnicos, o Departamento Nacional
(DN);

IIT - ministrar assisténcia ao Conselho Regional (CR);

IV - realizar inquéritos, processos administrativos disciplinares, estudos e
pesquisas, diretamente ou através de outras organizagdes, visando a facilitar a
execugdo do seu programa de trabalho;

VI - preparar e submeter ao Conselho Regional (CR) a proposta orgamentdria,
as propostas de retificagdo dos orgamentos, a prestagdo de contas e o relatério
da Administracao Regional (AR);

VI - executar o orgamento da Administragdo Regional (AR);

VII - programar e executar os demais servicos de administracdo geral da
Administragao Regional (AR) e sugerir medidas tendentes a racionalizagdo de
seu sistema administrativo;

VIII - apresentar mensalmente, ao Conselho Regional (CR) a posicao financeira
da Administragdo Regional (AR), discriminando os saldos de caixa e de cada
banco, separadamente; e

IX - apresentar e executar sua oferta de gratuidade, de acordo com o previsto
no plano de trabalho, conforme disposto no paragrafo primeiro do Art. 3° do
Decreto n® 61.843/67, observando as normas segundo as determinagoes
especificas pelo Conselho Nacional (CN).

Art. 7° Cabe a cada uma das Diretorias a gestdo das Unidades/Areas
Operativas em suas respectivas competéncias, sempre em articulagdo com os
seus Superintendentes, Gerentes, Coordenadores e Equipes.

Art. 8° A Diretoria Regional € o 6rgdo responsavel pela definicdo e gestdo da
estratégia corporativa, implementacdo e execucao das atividades relacionadas
as areas funcionais do DR.

Art. 9° A Diretoria de Educagdo Profissional é o 6rgdo responsavel pela
implementacdo das politicas educacionais, aplicagdo da metodologia de
aprendizagem, desenvolvimento e gestdo do portfolio de produtos de educacédo
profissional, parcerias estratégicas e novos negdcios no ambito educacional,
planejamento comercial, produgao e distribuicdo de publicagdes editoriais,
elaboragao e comercializagao de projetos educacionais, eficiéncia e efetividade
na operacgao das Unidades Operativas e da Faculdade de Tecnologia Senac RJ.



Art. 10 A Diretoria Administrativo Financeira é o 04rgao resB‘o-nsével pela
definigdo e execugdo das diretrizes de infraestrutura e engenharia, de recursos
humanos, resultados financeiros e contabeis, servicos de tecnologia da
informacado, gestdo de suprimentos e governanca corporativa, assegurando o
cumprimento das normas, a confiabilidade das informacgdes e relacionamento
com o6rgdos de controle e fiscalizagdo.

Art. 11 A Assessoria de Comunicagdo e Marketing € o 6rgdo responsavel pela
exceléncia no atendimento aos clientes, programas de assessoria de imprensa,
comunicagao externa e interna, posicionamento institucional, cerimonial e
eventos, com o objetivo de assegurar a assertividade na comunicacdo,
fortalecendo a imagem da Instituicdo.

Art. 12 A Assessoria Juridica é o 6rgdo responsavel por orientar a Instituicdo,
recomendando medidas e alternativas juridicas, agindo preventivamente,
dimensionando riscos e oportunidades, proporcionando assisténcia legal,
apoiando agdes de representatividade institucional, maximizando a seguranca
juridica e conformidade.

Art. 13 A Assessoria de Planejamento é o 6rgdo responsavel pela elaboracdo e
gestdo do planejamento estratégico e financeiro, gestdo de projetos, processos
e normas, fomentando a aderéncia as diretrizes institucionais e objetivos
definidos no planejamento estratégico.

Art. 14 As Diretorias do Departamento Regional (DR) compete:

I - organizar, dirigir e fiscalizar os servigos do 6rgdo a seu cargo, baixando as
necessarias instrucdes;

II - admitir, ad referendum do Conselho Regional (CR), os funciondrios da
Administracdo Regional (AR), promové-los e demiti-los, bem como fixar sua
lotagdo, fixar a época de férias, conceder licengas, consignar-lhes elogios e
aplicar-lhes penas disciplinares;

III - tomar a iniciativa das atribuicdes enumeradas no art. 6°, adotando as
providéncias necessarias a sua execugdo, nos assuntos de sua competéncia;

IV - corresponder-se com o0s o6rgaos do Poder Publico, nos assuntos de sua
competéncia;

V - contratar locagdes de servicos, dentro das dotagbes do orcamento e
respeitado os limites funcionais de algadas em vigor; e

VI - liderar o desenvolvimento e a implementagao da estratégia organizacional,
nos assuntos de sua competéncia.

Art. 15 As competéncias relacionadas nos incisos II, IV, V, VI do art. 14° s3o
extensivas as geréncias da Administragdo Regional (AR).



Art. 16 Ao Gabinete da Diretoria compete: .

I - atender o publico interno e externo que se dirige & Diretoria Regional,
identificando os assuntos a serem tratados para os devidos encaminhamentos;

IT - coordenar as relagdes com o Conselho Regional (CR), inclusive no tocante a
administragdo das reunides ordinarias e extraordinarias e acompanhamento das
atas, bem como o cadastro atualizado e termos de posse dos integrantes do CR,
cadastro atualizado dos representantes das Centrais Sindicais junto ao CR e do
rol de responsaveis da AR;

IIT - Organizar o fluxo de documentagdo entre a Diregdo Regional e a
Presidéncia, a Diregdo Regional do Sesc R] e a Fecomércio RJ; e

IV - desempenhar outras atribuigdes correlatas a sua esfera de competéncia.

Art. 17 Os Diretores do Departamento Regional serdo nomeados pelo
Presidente do Conselho Regional (CR), devendo recairem as escolhas em
pessoas de nacionalidade brasileira, cultura superior e comprovada idoneidade.

§1° Os mandatos dos Diretores do departamento Regional sdo de confianca do
Presidente do Conselho Regional (CR) e incompativeis com o exercicio de
mandato em entidade sindical ou civil do comércio.

§2° As dispensas dos Diretores do Departamento Regional, mesmo quando
voluntarios, impéem a estes a obrigacdo de apresentarem, ao Conselho
Regional (CR), relatério administrativo e financeiro dos meses decorridos desde
0 primeiro dia do exercicio em curso.

Art. 18 Ao (a) Diretor (a) Regional, em complemento ao art. 140, compete:

I — nomear Diretores/Assessores e Gerentes para responder pelo expediente
das Unidades Operatrvas/Areas em suas respectivas competéncias, por meio de
portarias;

IT - autorizar a distribuicdo de despesas votadas em verbas globais, ad
referendum do Conselho Regional (CR); e

IIT - submeter ao Presidente do Conselho Regional (CR) o plano para
distribuicdo das despesas votadas em verbas globais.

Art. 19 Ao Diretor Administrativo Financeiro, compete:
I - movimentar recursos, por meio de emissdo de cheques ou por operacdo

eletronica.

Art. 20 Organograma Senac — Administracdo Regional do Rio de Janeiro.
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CAPITULO II - Da Gestdo das Unidades

\\

Art. 21 As Unidades Operativas sdo responsaveis pelo desenvolvimento de suas
atividades e séo geridas por profissionais designados por ato préprio da
Diretoria Regional.

Art. 22 A gestdo das Unidades do Senac RJ compete a uma equipe de
profissionais liderada pelo Gerente ou Coordenador Operacional.

& 1° As unidades sao categorizadas de acordo com o potencial de mercado e de
atendimento as demandas da area geografica em que se encontram.

8§ 2° Nas unidades a equipe gestora estd assim constituida: Gerente,
Coordenador de Atividades Administrativas, Coordenador Pedagdgico e
Secretario.

Art. 23 O gestor das Unidades Operativas é responsavel pela implementacdo
das diretrizes estratégicas do Senac RJ, no ambito da sua Unidade.

Art. 24 A equipe da Unidade Operativa deve participar da elaboracdo do
Planejamento de Trabalho da Unidade e agir de modo consistente com as
estratégias nele definidas.

Secao I - Das Atribuicoes do Gestor da Unidade
Art. 25 Compete ao gestor da Unidade:

I - gerenciar a Unidade Operativa sob sua responsabilidade assegurando a
disseminagdo das diretrizes organizacionais, promovendo a interlocucdo com a
Sede, a fim de potencializar o funcionamento da operacdo conforme a
estratégia organizacional;

IT - responder pela qualidade dos servicos da Unidade Operativa sob sua
responsabilidade, monitorando os indicadores de performance e implementando
acoes de melhoria, a fim de garantir o cumprimento do Plano de Trabalho, o
servigo e atendimento adequado aos estudantes, a sustentabilidade da Unidade
e o orcamento definido;

ITI - liderar o processo de identificacdo de demandas em sua regido e/ou area
de atuagdo, assim como, promover a articulagdo com agentes publicos e
privados com objetivo de expandir a capacidade de atendimento da respectiva
Unidade Operativa, objetivando sempre educar para o trabalho em atividades
do comércio de bens, servicos e turismo;

IV - assegurar a qualidade do servigo prestado e as condigdes necessarias para
as programagoes desenvolvidos na Unidade Operativa, acompanhando o
desempenho em relagdo ao atendimento prestado, infraestrutura, insumos



requeridos, material didatico, etc, a fim de identificar probl‘é‘ma‘s\, propor

melhorias e manter o nivel de servigo requerido pela instituicdo; e

V - dirigir a gestdo educacional e os processos especificos relacionados a
formacgdo profissional e tecnolégica, garantindo condigbes favoraveis as equipes
de trabalho da Unidade Operativa;

VI - acompanhar e avaliar o desenvolvimento dos cursos e programas e os
indicadores de aprendizagem com vistas a melhoria do processo de ensino-
aprendizagem;

VII - reportar aos Gerentes de Operagdes os resultados Financeiros,
Administrativos e Educacionais da Unidade Operativa sob sua responsabilidade,
a fim de subsidiar a Superintendéncia de Operagdes com dados e apoiar na
tomada de decisdes estratégicas para o negécio;

VIII - responder pelo cumprimento da legislagdo educacional, das disposicdes
desse Regimento, das normas e instrucdes emitidas pelo Senac e das diretrizes
educacionais;

IX - gerir, formar e acompanhar o desenvolvimento pessoal da Unidade
Operativa, direcionando as agdes, acompanhando o desempenho, estimulando a
superagao da equipe e reconhecendo o desempenho individual e coletivo;

X - zelar pela prevaléncia do dialogo entre equipes e na convivéncia nas
dependéncias da UO;

XI - aplicar as disposigdes disciplinares pertinentes;

XII - zelar pelo patrimonio e pela seguranca da Unidade Operativa, de seus
funcionarios, de seus estudantes e de terceiros;

XIII - garantir o atendimento e responder as demandas de auditorias dos
6rgdos fiscalizadores, assim como, implementar e executar as recomendagodes
dos referidos 6rgdos de auditoria, prevenindo ndo conformidades e riscos de
apontamentos.

Art. 26 Os gestores deverdo constituir suas equipes com profissionais
especificamente designados para responder pela regularidade dos atos formais
de sua Unidade, de acordo com o que estabelece a legislacdo vigente.

§ 1° Para fins de regularizacdo da expedicdo de documentos educacionais dos
estudantes, o gestor da Unidade podera ser indicado para a funcdo de Diretor,
cujas atividades relacionadas a esta fungdo sdo inerentes ao cargo para o qual
foi contratado, respeitadas as exigéncias legais da habilitac3o.

§ 2° O cadastro para o exercicio da fungdo serad expedido pela Geréncia de
OperagBes Académicas do Senac RJ] e as atividades relacionadas a fungdo de
Diretor sdo inerentes ao cargo para o qual foi contratado.
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8 392 No impedimento e faltas eventuais do Diretor habilitado, o\Pres_i\dente do
Conselho Regional do Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial no-Rio de
Janeiro — Senac/ARR] - designara o Diretor substituto para efeito de assinatura
de documentos dos estudantes.

Secao II - Das Atribuicoes do Secretario

Art. 27 O Secretario e sua equipe respondem administrativamente a Geréncia
da Unidade Operativa em que estiver atuando e tecnicamente a Coordenacéao de
Avaliagdo e Supervisdo Educacional/Geréncia de Operacoes Académicas.

Art. 28 O Secretario Educacional viabiliza processos e registros educacionais
integros e confiaveis, bem como responde pelos servigos de documentacdo e
arquivo ativo e permanente, relativos a operagdo dos cursos e programas
institucionais, além de subsidiar a Unidade Operativa no que concerne as
diretrizes legais e institucionais.

§ 1° A lideranca e responsabilidade pela execucdo desses servicos sera
exercida por profissional devidamente habilitado, resguardadas as exigéncias
legais.

§ 2° O cadastro para o exercicio da fungdo sera expedido pela Geréncia de
Operacdes Académicas do Senac R] e as atividades relacionadas a funcdo de
Secretario sdo inerentes ao cargo para o qual foi contratado.

§ 3° No impedimento e faltas eventuais do Secretario cadastrado, o Presidente
do Conselho Regional do Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial do Rio de
Janeiro - Senac/ARRJ], designara o Secretario Substituto para efeitos de
assinatura de documentos dos estudantes.

Art. 29 Compete ao Secretario:

I - liderar a equipe de Secretaria, garantindo o atendimento as disposi¢cdes do
sistema federal de ensino, da legislagdo da educagdo profissional e das
diretrizes institucionais no que se refere aos processos e registros educacionais;

II- orientar a equipe comercial da Unidade Operativa sobre os documentos
exigidos para matricula e requisitos dos cursos;

III - receber, expedir e registrar documentos, emitir relatérios e conduzir
processos educacionais administrativos, dando-lhes o devido encaminhamento;

IV - assinar, conjuntamente com o Diretor da Unidade, os documentos
expedidos para os estudantes, respondendo solidariamente pela sua
fidedignidade;
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V - organizar o arquivo ativo e permanente de processo§""-&\_registros
educacionais, de forma a permitir a verificagdo da identidade dos estudantes,
bem como a regularidade e a autenticidade dos seus registros;

VI - garantir a inclusdo das informacdes referentes a operagdo educacional no
sistema académico;

VII - assegurar a confidencialidade das informagdes dos estudantes, de carater
pessoal ou académico, registradas e armazenadas pelo sistema educacional,
salvo em casos de risco ao ambiente escolar ou em atendimento a
requerimento de 6rgdos oficiais competentes;

VIII- participar do processo seletivo de funcionarios da secretaria, se
necessario;

IX- participar do processo de retengao de estudantes, favorecendo o alcance
dos KPI educacionais.

Secgao III - Das Atribuicdes do Coordenador de Atividades
Administrativas

Art. 30 Compete ao responsavel pela Coordenacdo das Atividades
Administrativas:

I - apoiar na elaboragao e execucgdo do planejamento financeiro e executa-lo, de
modo a garantir a receita operacional, a margem de contribuigdo e as despesas
indiretas estejam em conformidade com a Proposta de Trabalho da Unidade e
com as boas praticas de gestdo;

II- monitorar os indicadores de desempenho e efetuar as analises financeiras da
Unidade, no sentido de alcangar os melhores resultados;

ITI- executar os procedimentos administrativos e auxiliar no processo de
recrutamento e selegcao de novos colaboradores;

IV - acompanhar a execugao de contratos de prestacdo de servicos educacionais
de modo a garantir os recebimentos, promover agdes de combate a evasdo e a
inadimpléncia;

V - acompanhar os contratos de fornecedores de modo a garantir os direitos e o
respeito a reputagdo do Senac RJ, providenciando pagamentos nos prazos
devidos, em conformidade com as orientagdes legais e nhormativas, mantendo o
registro dessas operacdes em otimas condigdes de organizagdo;

VI - zelar pelos bens patrimoniais e assegurar que todos estejam plenamente
catalogados e identificados, em conformidade com os registros organizacionais
e em boas condi¢gfes de uso e segurancga.

VII - coordenar a execugdo de agOes corporativas, visando atender as normas e
politicas internas, bem como contribuir para o alcance dos objetivos
organizacionais;



VIII - coordenar rotinas de recebimento, controle e entrega de documentos
legais e fiscais, zelando pelos prazos e cumprimento de procedimentos internos;

IX - garantir o atendimento as demandas de auditorias dos 6rgdos fiscalizadores
da area sob sua responsabilidade, apresentando, acompanhando e
implementando a execugdo das recomendacdes das auditorias, prevenindo nao
conformidades e riscos de apontamentos.

Secgao IV - Das Atribuicées do Coordenador Pedagégico

Art. 31 0 Coordenador Pedagégico € responsavel pela gestdo da operacdo
educacional, no que se refere aos processos de planejamento, mediagdo e
avaliagdo da aprendizagem, assegurando o alinhamento com as diretrizes legais
e institucionais.

8 1° O Coordenador Pedagégico da Unidade sera selecionado para a funcgdo
pela drea responsavel no Recursos Humanos, representante da Diretoria de
Educacd@o Profissional e Geréncia da Unidade, obedecidas as exigéncias legais
de habilitagao.

§ 2° O cadastro para o exercicio da fungdo sera expedido pela Geréncia de
Operagbes Académicas - Diretoria de Educacdo Profissional do Senac RJ] e as
atividades relacionadas a fungdo de Coordenador Pedagdgico sdo inerentes ao
cargo para o qual foi contratado.

Art. 32 Compete ao Coordenador Pedagdgico:

I - colaborar com a analise de adequacgdo dos produtos educacionais propostos
para a Unidade Operativa, com base na capacidade operacional e técnica da
Unidade e nas vocagdes regionais;

II- fornecer informagdo profissional para candidatos ou estudantes de cursos
oferecidos pela Unidade Operativa;

IIT - participar de bancas de contratagdo e/ou avaliacdo de instrutores, quando
necessario;

IV - realizar ambientagdo metodoldgica para novos instrutores na Unidade;

V' - realizar o acompanhamento metodolégico dos instrutores de modo a
garantir a implementagdo do Modelo Pedagdgico Senac e que sejam utilizadas
metodologias ativas de aprendizagem e tecnologia educacional adequada para a
constituicdo de competéncias, de acordo com o Projeto Pedagdgico de Curso
(PPC) e respectivas orientagtes operacionais;

VI - orientar instrutores na execucdo de cursos e programas, em conformidade
com os Planos de Curso (PPC, PCN e PC) ou Plano de Trabalho Docente (PTD);
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VII - coordenar a execugdo dos cursos e programas, em conformidade com as
diretrizes institucionais e da legislagdo educacional, de forma a garantir o
alcance das metas e a eficicia do desempenho operacional;

VIII - realizar agBes necessarias para o encaminhamento das solicitacSes de
estudantes relativas aos processos de acesso aos cursos de Educagao
Profissional e Tecnoldgica, tais como: aproveitamento de estudos, experiéncias
e competéncias, reclassificacdo;

IX - fazer a gestdo e realizar o acompanhamento e controle dos indices de
aprovacao, reprovagéo, evasdo e cancelamento de matriculas;

X - elaborar relatdrios e consolidados para reportar os indicadores educacionais
da Unidade Operativa, com vistas a agdes e/ou projetos de melhoria;

XI - avaliar indices de satisfagdo de clientes em articulacdo com o Supervisor
Técnico e com o responsavel pela coordenagdo de atividades comerciais da
Unidade Operativa;

XII - supervisionar as atividades da Biblioteca;

XIIT - subsidiar a geréncia da Unidade Operativa no que se refere aos aspectos
legais e metodoldgicos da operagdo educacional;

XIV - planejar e conduzir conselhos pedagogicos e/ou reunides de planejamento
e acompanhar grupos em execucdo;

XV - analisar resultados educacionais com vistas a acdes e/ou projetos de
melhorias;

XVI - disseminar orientacgGes e/ou diretrizes relacionadas a metodologia e/ou
estratégias educacionais em sua Unidade Operativa;

XVII - garantir a execugdo da aula inaugural na 12 semana de aula;

XVIII - garantir que as demandas de estudantes via Requerimento, sejam
atendidas no prazo estabelecido;

XIX - oferecer atendimentos aos estudantes com deficiéncia, garantindo o apoio
pedagdgico, considerando a especificidade de cada caso;

XX - garantir que as atividades e/ou materiais, elaborados pelos instrutores,
estejam de acordo com a proposta metodoldgica;

XXI - providenciar que as reclamagdes de estudantes por motivo educacional,
via Servigo de Atendimento ao Cliente (SAC), sejam atendidas de acordo com
as diretrizes pedagdgicas, dando ciéncia a Coordenagdo de Formacdo
Continuada de Docentes;
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Sec¢ao V - Das Atribuigdes do Supervisor Técnico

Art. 33 O Supervisor Técnico responde a Geréncia da Unidade Opera'ti\?"a em
que estiver atuando.

§ 1° O Supervisor Técnico € responsdvel tecnicamente pela operagdo dos
cursos e programas relacionados ao eixo para o qual foi designado e atua de
forma articulada com o Coordenador Pedagoégico da Unidade Operativa.

§ 2° Os Supervisores Tecnicos serdo liderados pelo Coordenador Pedagdgico da
Unidade Operativa ou, na auséncia deste, pelo Gerente da Unidade Operativa.

Art. 34 Compete ao Supervisor Técnico:

I - orientar a equipe comercial da Unidade Operativa, fornecendo informacoes
técnicas sobre os produtos, apoiando as acdes de comercializagao;

II- elaborar o cronograma de execugdo de cursos, encaminhando a Secretaria
da Unidade em tempo habil para construgdo da agenda do curso e inclusdo no
sistema académico, para viabilizar a alocagdo de instrutores.

IIT - acompanhar a execugdo do curso, realizando os ajustes necessarios no
cronograma, de modo a garantir o cumprimento integral da carga horaria
planejada, das atividades previstas nos Planos de Curso (PPC, PCN e PC) e
respectivas orientagdOes operacionais;

IV - acompanhar a operagdo de cursos e programas, garantindo a exceléncia e
o alinhamento técnico da pratica docente, verificando a utilizacao e
cumprimento das orientagdes operacionais publicadas em Roteiros ou em Plano
de Trabalho Docente (PTD);

V - garantir que a Unidade solicite e entregue todos os materiais didaticos e
insumos para os estudantes;

VI - garantir que os ambientes educacionais especificos (laboratérios) estejam
de acordo com o Projeto Pedagdgico de Curso ou Plano de curso, assegurando
os aspectos regulatoérios/legais e que sejam atendidas as rotinas determinadas
pela Unidade;

VII - informar a area responsavel necessidades de reparos em equipamentos
dos ambientes educacionais especificos (laboratérios) para que a Unidade tome
as providéncias necessdrias para aprovacdo de orgamentos e execugao das
melhorias;

VIIT - coordenar demandas e relacionar as providéncias relativas as
necessidades de insumos, encaminhando em tempo habil para providéncias do
Coordenador Administrativo, garantindo a disponibilidade para o Instrutor;

IX - orientar tecnicamente os instrutores com relagdo as boas praticas de
laboratoério e a utilizagdo de insumos necessarios a operagéo do curso:



X - garantir o treinamento dos instrutores, multiplicar o material de _apoio dos
cursos, validar planos de aula em articulagdo com o Coordenador Pedagdgico
e/ou Geréncia Executiva de Desenvolvimento de Produtos e Tecnologias da
Educacdo;

XI - orientar e acompanhar os instrutores na execugdo dos registros
educacionais relativos a operagdo dos cursos, garantindo o cumprimento das
diretrizes institucionais;

XII - validar campos de estdgio, por meio de visitas técnicas, aprovando os
ambientes e empresas, conforme as diretrizes institucionais e legais vigentes;

XIII - orientar o planejamento das atividades de estagio e supervisionar a sua
implementagao, de acordo com as diretrizes institucionais e legais vigentes;

XIV - validar com o respectivo especialista do eixo tecnoldégico e/ou
Coordenador Pedagogico da Unidade Operativa, qualquer material extra
proposto pelo instrutor para ser utilizado em sala de aula;

XV - participar das atividades do Conselho Pedagoégico, de modo a possibilitar
andlises técnicas da operagdo de cursos e programas, propondo acdes de
melhorias;

XVI - acompanhar resultados de avaliagdo de desempenho e de reagdo, com
foco nos aspectos técnicos, participando do plano para redugéo da evasao;

XVII - elaborar relatorios sobre a operagdo dos cursos dos diferentes grupos,
enviando informagdes para o responsavel do respectivo eixo tecnolégico em que
atua, quando solicitado;

XVIII - identificar possibilidades de parcerias na regido de atuacdo da Unidade,
informando ao respectivo Eixo tecnolégico em que atua;

XIX - visitar e atender empresas clientes dos Programas de Aprendizagem, com
a finalidade de validar ambientes e esclarecer dlvidas técnicas do programa e
do Projeto Pedagdgico do Curso;

XX - apoiar a Coordenagdo Pedagogica no desenvolvimento de Programas de
Aprendizagem;

XXI - apoiar a Coordenagao Pedagdgica na analise técnica de documentos do
processo de Aproveitamento de Estudos;

XXII - participar do processo de retengdo de estudantes, favorecendo o alcance
dos KPI educacionais;

XXIII - monitorar vocagdes regionais, avaliando a concorréncia, analisando as
oportunidades e propondo novas ofertas;

XXIV - identificar novas possibilidades de oferta(s) para composicdo do
itinerario formativo, em articulagdo com o respectivo eixo tecnolégico;

XXV - propor e implementar novas experiéncias de aprendizagem, fazendo uso
de tecnologias para alunos e instrutores;
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Secao VI - Das Atribuicoes do Responsavel pela Biblioteca

Art. 35 O responsavel pela Biblioteca devera incumbir-se do bom
funcionamento e dinamizagdo das agdes educacionais do espaco, zelando pela
devida guarda e manutengdo do acervo bibliografico, obras e documentos
técnicos, tratamento e disseminagdo de informagdes, supervisionado pelo
Coordenador Pedagdgico.

Paragrafo Unico. A responsabilidade pela execugao dessas atividades sera
exercida pelo Bibliotecario de acordo com as normas institucionais e com o que
estabelece a legislagdo vigente.

Art. 36 Compete ao responsavel pela Biblioteca:

I- administrar, processar e disseminar informacSes relativas ao acervo
necessario aos cursos e programas em operacdo na Unidade;

II- implementar e gerenciar o sistema de informacg&o utilizado, de acordo com
as orientagoes institucionais;

III - organizar livros, revistas, documentos, fotos, filmes e videos do acervo da
Unidade e preservar os suportes - midias - para que resistam ao tempo e ao
uso;

IV - orientar os Instrutores e estudantes quanto a utilizagdo do acervo;

V - propor e coordenar as atividades da Biblioteca, promovendo acgdes culturais
de incentivo a pesquisa e a leitura, disseminando a informacdo com o objetivo
de facilitar o acesso e geragdo do conhecimento;

VI - participar do processo de retencdo de estudantes, favorecendo o alcance
dos KPI educacionais.

TITULO III - Da Comunidade Educacional
CAPITULO I - Da Equipe de Instrutores

Art. 37 A equipe de Instrutores responde a Geréncia da Unidade Operativa em
que estiver atuando e é constituida por profissionais qualificados para atuar nas
respectivas dreas, admitidos nos termos da legislacdo em vigor e de acordo
com as normas institucionais estabelecidas.

§ 1° As Unidades da rede Senac RJ] deverdo adotar as normas internas
institucionais e a legislagdo vigente para o recrutamento e selecdo de
Instrutores, bem como para formalizagdo da relacdo de trabalho.

§ 2° Os critérios prioritarios para o recrutamento e selecdo de Instrutores s3o a
gualificacao e a experiéncia profissional e de mercado dos candidatos.
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§ 3° O Senac RJ] proporcionara aos seus Instrutores, sempre que necessario,
programas de capacitacdo em servigo, na perspectiva de formacdo continuada e
do constante desenvolvimento profissional, mediante agdes abrangentes ou
pontuais, no ambito da rede de Unidades.

Art. 38 Compete ao Instrutor:

I- planejar e conduzir o processo de aprendizagem, proporcionando aos
estudantes condicbes para participagdo ativa, garantindo a implementacdo do
Modelo Pedagodgico Senac (MPS);

II- participar da elaboragcdo e executar o Roteiro ou o Plano de Trabalho
Docente da unidade curricular sob sua responsabilidade;

ITII- avaliar continua e sistematicamente o desempenho dos estudantes, na
perspectiva da aprendizagem com autonomia;

IV - planejar e desenvolver estratégias de recuperacdo para os estudantes com
dificuldades de aprendizagem, de acordo com Projeto Pedagdgico do Curso ou
Plano de curso e diretrizes institucionais;

V - entregar a Secretaria a sintese das atividades realizadas, os resultados de
avaliagdo da aprendizagem e a frequéncia dos estudantes e efetuar o registro
dessas informagdes no sistema, obedecendo aos prazos estabelecidos pela
Unidade Operativa;

VI - participar de reunides técnico-pedagégicas e do Conselho Pedagdgico, bem
como de outras atividades académicas relacionadas com o desenvolvimento
intelectual, profissional e social dos estudantes, sempre que solicitado:

VII - participar ativamente das atividades de planejamento e avaliacdo, bem
como das atividades de desenvolvimento pessoal e profissional promovidas pela
Unidade;

VIII - participar da elaboragdo e/ou atualizacdo, execucgdo e avaliacdo dos
Projetos Pedagdgicos de Curso, conforme diretrizes educacionais e legais
estabelecidas;

IX- participar da elaboragdo e/ou atualizacdo de materiais didaticos e de apoio
ao processo educacional;

VI - participar do processo de retengdo de estudantes, favorecendo o alcance
dos KPI educacionais.

CAPITULO II - Dos Estudantes

Art. 39 S3o considerados estudantes ou participantes os matriculados ou
inscritos nos diversos cursos ou programas oferecidos pela Unidade, aos quais
se aplicam as disposigdes deste Regimento.
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I- obter condicGes propicias ao desenvolvimento do processo de aprendizagem;

IT- conhecer os termos regimentais, a metodologia educacional do Senac RJ e o
Projeto Pedagdgico do Curso, acompanhando sua execucgao;

IIT - receber assisténcia especial no processo de recuperagao da aprendizagem;
IV - solicitar revisdo das avaliagdes nos cursos ou programas;
V - frequentar os ambientes da Unidade nos horarios estabelecidos;

VI - ser informado pela Unidade sobre as condutas consideradas apropriadas e
quais as que podem resultar em sangdes disciplinares, para que tome ciéncia
das possiveis consequéncias de suas atitudes e no exercicio dos direitos
previstos neste Regimento e na Legislagdo pertinente;

VII - ter acessibilidade a todos os ambientes da Unidade, em caso de
necessidades especiais.

Art. 41 S3o deveres do estudante:

I - Cumprir integralmente as obrigac®es definidas no contrato de prestacao de
servigos educacionais, no guia do estudante, no projeto pedagdgico do curso e
neste Regimento;

II- frequentar com regularidade e pontualidade as atividades educacionais,
comportando-se de forma a obter o maximo desempenho na aprendizagem,
ndo sendo permitida a presenca de acompanhantes, salvo em caso de
necessidades especiais;

III - colaborar na conservagdo do prédio, do mobilidrio e de todo material de
uso coletivo, respondendo por quaisquer danos ou prejuizos que venha a
causar;

IV - Respeitar colegas e funcionarios, na sua singularidade pessoal e cultural,
sem discriminagdo em razdo de sua origem, raca, sexo, cor, idade, deficiéncia
ou qualquer outro condicionante que o coloque em condigdo de vulnerabilidade
social;

V - cumprir com as obrigacdes relativas a prestagdo de servigos educacionais.

TITULO IV - Da Organizacao do Processo Educacional
CAPITULO I - Dos Produtos Educacionais e seus Objetivos

Art. 42 As Unidades do Senac RJ oferecem produtos e servigos educacionais
voltados para o desenvolvimento profissional, bem como programas especiais
abertos a comunidade.
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§ 1° Os cursos e programas oferecidos podem ser de forn\i‘é‘géo\inicial e
continuada (FIC) ou de Educagdo Profissional Técnica de nivel médio.

§ 2° Os Cursos Superiores de Tecnologia (CST) e de Pdés-graduacgdo tém
Regimento e diretrizes especificas.

Art. 43 Os programas e cursos oferecidos tém como objetivos:

I - propiciar condigbes para o desenvolvimento profissional de jovens e adultos,
possibilitando seu ingresso e permanéncia na vida produtiva e cidads;

IT - criar condigBes para que os participantes tenham oportunidades de refletir,
reconstruir conhecimentos e constituir competéncias, por meio de estratégias
metodoldgicas inovadoras;

III- favorecer a integragao entre teoria e pratica, a partir de situacdes
desafiadoras que possibilitem aprendizagens significativas.

Art. 44 Os cursos de formagao inicial e continuada destinam-se a qualificacdo,
requalificagdo, aperfeicoamento e atualizagdo profissional de interessados,
independente de autorizagdo pelo 6érgdo competente.

§ 1° As Unidades Operativas poderdo propor o desenvolvimento de novas
ofertas de produtos educacionais de formacgdo inicial e continuada, a partir de
demandas e oportunidades identificadas em sua area geografica.

§ 2° As demandas de atualizacdo e aperfeicoamento de profissionais ser&do
atendidas por meio de cursos ou programas de livre oferta.

8§ 3° Os requisitos de ingresso serdo definidos nos Projeto Pedagdgicos de
Curso (PPC) ou Plano de Curso (PC), observadas as exigéncias requeridas pelo
mercado de trabalho.

Art. 45 Os cursos técnicos de nivel médio destinam-se a proporcionar
habilitagao profissional, qualificagdo técnica ou especializagdo técnica, e os
critérios de ingresso estdo descritos nos respectivos Projetos Pedagdgicos de
Curso (PPC) ou Plano de Curso (PC).

§ 1° O ato de criagao dos cursos e programas de Educacgdo Profissional Técnica
de Nivel Médio e de competéncia do Conselho Regional do Senac R], cabendo a
Diretoria de Educagao Profissional a homologagdo do Projeto Pedagodgico de
Curso ou Plano de Curso (PC) e o ato de autorizagao de funcionamento do curso
nas Unidades da rede Senac RJ.

§ 2° A Diretoria de Educacao Profissional devera comunicar as autorizacdes de

cursos e programas de Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio a
Secretaria de Educagao Profissional e Tecnoldgica do Ministério da Educacdo -
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SETEC e ao Departamento Nacional do Servico Nacional de‘n\A‘prekndizagem

Comercial.

§ 3° As atividades de supervisdo e avaliagdo a que estdo submetidos os cursos
e programas ofertados pelo Senac RJ], no caso dos cursos técnicos de nivel
medio, serdo exercidas pelo Ministério da Educagdo - MEC, conforme legislacio
em vigor.

§ 4° As informagdes referentes as matriculas e aos diplomas de Educacdo
Profissional Técnica de Nivel Médio serdo lancadas no Sistema Nacional de
informacgdes da Educacgdo Profissional -SISTEC, para fins de validade nacional.

Art. 46 Em atendimento as disposicdes legais especificas, os Programas de
Aprendizagem Comercial poderdo ser oferecidos em cursos de Educacao
Profissional nos niveis de formacdo inicial e continuada ou técnico de nivel
meédio.
CAPITULO II - Da Organizacao Curricular e do Projeto Pedagdgico
de Curso ou do Plano de Curso

Art. 47 A organizagao curricular sera definida no Projeto Pedagdgico de Curso
ou Plano de Curso, coerente com o perfil profissional de conclusdo e com a
concepgdo metodoldgica adotada.

Paragrafo Unico. O Projeto Pedagdégico de Curso ou o Plano de Curso devera
ser elaborado conforme disposigdes institucionais e legais.

Art. 48 Os cursos técnicos de nivel médio tém organizacdo curricular
compativel com o desenvolvimento do perfil de conclusdo e respectivas
competéncias profissionais e, poderdo ter estrutura modular, com carater de
terminalidade para efeitos de qualificagdo profissional e conter em sua matriz
curricular unidades curriculares optativas, acBes ou projetos, desde que
atendidas as diretrizes da legislacdo vigente.

§ 1° Excepcionalmente poderdo ser oferecidos moddulos sem terminalidade,
considerados apenas para continuidade de estudos.

§ 2° O modulo ou conjunto de moédulos com terminalidade tém como critério a
identidade com ocupagdes definidas no mercado de trabalho e a demanda dos
diferentes segmentos do setor produtivo em que o Senac RJ atua ou venha a
atuar e poderdo ser oferecidos como ofertas de qualificagdo profissional.

§ 3° O Projeto Pedagdgico de Curso ou o Plano de Curso, apés a homologacao,

seguirdo os tramites relativos ao ato de criagdo e autorizagdo de funcionamento
nas Unidades, de acordo com as diretrizes institucionais e legais vigentes.
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Art. 49 O Senac R] poderd implementar -curriculos expéFime_ntais de
habilitagdes profissionais, de acordo com o que estabelece a legislagdo vigente.

CAPITULO III - Do Estégio Profissional e Atividades de Pritica e
Vivéncia Profissional

Art. 50 A pratica profissional prevista na organizacdo curricular do curso é um
ato educativo que possibilita ao estudante enfrentar o desafio da aprendizagem
permanente e podera incluir atividades de Vivéncia e Pratica Profissional em
situacdo real de trabalho e, quando necessario, atividades de estagio.

Art. 51 O estagio profissional tem como objetivo propiciar aos estudantes
condigdes para a pratica profissional em situagdo real de trabalho, tanto em
empresas ou instituicdes quanto em ambientes do préprio Senac RJ.

§ 1° Os procedimentos para operagdo das atividades de estdgio serdo definidos
por meio de normas internas, nos termos da legislagdo vigente.

§ 2° O estagio profissional, previsto no caput do artigo, ndo cria vinculo
empregaticio, devendo o estagidrio estar segurado contra acidentes, conforme
previsto na legislagdo especifica.

Art. 52 As atividades de Vivéncia e Pratica profissional em situacdo real de
trabalho tém carater estritamente pedagdgico e podem ser oferecidas aos
estudantes no decorrer ou ao final de um curso como Unidade Curricular
optativa ou obrigatéria, de acordo com o que estabelece o Projeto Pedagdgico
do Curso (PPC) ou o Plano de Curso (PC).

§ 1° As atividades de Vivéncia e Pratica Profissional em situagdo real de
trabalho deverdo constar da matriz curricular e sdo destinadas a possibilitar a
pratica profissional do estudante em situagdo real de trabalho e a sua operagao
sera definida em procedimento especifico elaborado pela Geréncia Executiva de
Desenvolvimento de Produtos e Tecnologia da Educagdo, com a colaboracéo da
respectiva Geréncia Desenvolvimento de Produtos Educacionais.

§ 2° As atividades de Vivéncia e Pratica Profissional n3o criam vinculo
empregaticio com a empresa de mercado, devendo o estudante estar segurado
contra acidentes, conforme previsto em legislagdo especifica.

Art. 53 O estudante que comprovar legalmente o exercicio profissional nas
funcBes correspondentes a respectiva habilitacdo ou qualificagao profissional
podera ser dispensado em parte do estdgio profissional, conforme prevé a
legislagao especifica.
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Paragrafo Unico. Os documentos necessérios a realizagdo do estédgio deverdo

constar nos Projetos Pedagdgicos de Curso ou Planos de Curso ‘e-serdo
arquivados pela Secretaria da Unidade, nas respectivas pastas dos estudantes.

CAPITULO 1V - Da Intercomplementaridade e da Parceria

Art. 54 O Senac RJ] poderd adotar os regimes de intercomplementaridade ou de
parceria, regulados por convénios ou acordos de cooperagdo técnica com outras
instituicoes educacionais, organizacdes ou empresas nacionais e internacionais para
desenvolvimento e oferta de cursos e programas, desde que sejam atendidas as
disposigfes legais vigentes.

CAPITULO V - Da Educacdo a Distancia

Art. 55 Atendendo aos principios que regem a aprendizagem com autonomia, as
Unidades Operativas poderdo oferecer em seu portfélio cursos, médulos ou unidades
curriculares na modalidade de educagdo a distancia.

Paragrafo Unico. Para desenvolver, criar e ofertar cursos técnicos de nivel médio na
modalidade educagdo a distdncia serdo observados os dispositivos legais e
institucionais vigentes.

TITULO V - Da Estratégia Educacional
CAPITULO I - Da Carga Horéria dos Produtos Educacionais

Art. 56 Os cursos de formacdo inicial e continuada serdo organizados por eixo
tecnologico e terdo carga horéaria variavel, estabelecida nos respectivos Projetos
Pedagogico de Curso (PPC) ou Planos de Curso (PC), conforme diretrizes
institucionais e legais.

Art. 57 Os cursos técnicos de nivel médio serdo organizados por eixo tecnoldgico, em
atendimento ao que estabelece o Catalogo Nacional de Cursos Técnicos de Nivel
Médio do Ministério da Educagdo - MEC e poderdo ser oferecidos de forma integrada,
concomitante ou subsequente ao ensino médio.

§ 1° Os cursos técnicos de nivel médio poderdo ser oferecidos de forma articulada e
subsequente ao Ensino Médio, sendo a primeira de forma integrada ou concomitante
ao Ensino Médio.

§ 2° A estrutura curricular podera ser modular e a carga horaria total dos cursos
técnicos serd expressa em horas nos respectivos Projetos Pedagégicos de Curso ou
Planos de Curso (PC), obedecendo aos minimos definidos na legislagdo vigente.

§ 3° A Unidade responsével pela operagdo do curso podera receber dos estudantes a
solicitagdo de aproveitamento de estudos, de acordo com as disposigdes legais
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vigentes e normas institucionais, devendo ser registrado em documé‘h‘ta‘gréprio 0s
resultados obtidos no processo avaliativo.

§ 4° A criagdo e autorizagdo para funcionamento de cursos técnicos de nivel médio
obedecerd as disposigbes legais vigentes.

Art. 58 Os cursos de especializacio técnica de nivel médio terdo duragao definida no
respectivo Projeto Pedagdgico de Curso ou Plano de Curso (PC).

Paragrafo Unico - A criagdo e autorizagdo para funcionamento de cursos de
especializagdo Técnica de nivel médio obedecerd as disposicbes legais vigentes.

Art. 59 A jornada diaria, a duracdo das atividades educacionais e o grau de
flexibilidade das agdes ndo presenciais serdo definidos nos respectivos Projetos
Pedagodgicos de Curso ou Planos de Curso, de forma a atender ao que dispde a
legislagdo vigente.

§ 1° A carga horaria planejada no Projeto Pedagdgico de Curso ou Plano de Curso
devera ser integralmente cumprida.

8§ 2° Toda atividade realizada a titulo de constituicdo de competéncias € considerada
como tempo de efetiva atividade educacional, desde que previstas em orientagdes
institucionais, planejadas pelo Instrutor, com acompanhamento e avaliacdo
compativeis com o que estabelece a legislagao vigente.

CAPITULO II - Da Matricula nos Cursos e Programas

Art. 60 A matricula, ato formal de ingresso nos cursos e programas, sera efetivada
em periodos previstos no calendario especifico de cada Unidade, mediante presencga
do interessado, se maior de 18 anos, ou, se menor, de seu responsavel legal,
devendo nela constar sua anuéncia as disposicdes deste Regimento.

§ 1° No ato da matricula o candidato deverd apresentar a documentagao exigida pela
legislagdo vigente, conforme requisitos definidos no Projeto Pedagdgico de Curso ou
Plano de Curso.

§ 2° A Unidade disponibilizarad para consulta do estudante o Regimento das Unidades
do Senac RJ, a Proposta Pedagdgica da Instituicdo e o Projeto Pedagdgico de Curso
ou Plano de Curso no qual o estudante se matriculou.

Art. 61 A composicdo das turmas deverd levar em conta a adequacdo entre o

numero de estudantes, a carga hordria, as condigdes de infraestrutura da Unidade e
a viabilidade operacional, atendidas as diretrizes institucionais e legais vigentes.
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Art. 62 Podera ser concedida matricula a candidatos provenientes.de outras
instituigdes educacionais, mediante processo de aproveitamento de estudos e
competéncias adquiridos anteriormente pelo estudante.

Paragrafo Unico. A matricula também podera ser concedida a candidatos que
comprovarem experiéncia profissional relacionada ao curso pretendido, sendo estes
submetidos ao processo de avaliagdo, conforme determina a legislagdo vigente a as
normas institucionais.

Art. 63 Deverad ser concedida matricula a portadores de deficiéncia, atendendo as
necessidades especificas do candidato descritas em laudo médico, de forma que o
mesmo ndo se sinta discriminado, assegurando seus direitos Constitucionais.

Art. 64 Poderd ser concedida matricula a candidatos estrangeiros, desde que
atendam as exigéncias legais e institucionais vigentes;

Art. 65 Deverdo ser atendidas as solicitagdes de utilizagdo do nome social e nome
afetivo, de acordo com a exigéncias legais e institucionais vigentes;

Art. 66 Os estudantes dos cursos ou programas oferecidos pela rede de Unidades do
Senac R] estdo sujeitos ao pagamento de valores previstos em contrato de prestagéo
de servigos educacionais, cuja importancia sera fixada em consonincia com as
normas institucionais estabelecidas.

§ 1° O estudante vinculado aos programas de Gratuidade, nos termos da Legislacdo
especifica, esta isento dos referidos pagamentos.

§ 2° Poderdo ser oferecidos descontos, de acordo com a politica de concessdo de
descontos estabelecida pelo Senac RJ.

§ 3° O estudante estd sujeito ao pagamento de valor especifico de taxa para
expedicdo de atestados, declaragbes e segundas vias de certificado, diploma,
histérico e outros, conforme tabela disponivel na rede de Unidades Senac RJ.

Secdo I - Do Cancelamento de Matricula
Art. 67 A matricula podera ser cancelada nas seguintes circunstancias:
I - por solicitagao do estudante, através de requerimento;
IT - por cumprimento de penalidade disciplinar, decidida em Conselho Pedagdgico;

IIT - por abandono, caracterizado por faltas consecutivas e ininterruptas, sem
comunicagdo a Unidade, atingindo o indice maior que 25% (vinte e cinco por cento)
da carga horaria do curso;

IV - quando o estudante ndo concluir seu curso no prazo maximo fixado para a sua
integralizacao;
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VI - inadimpléncia do estudante na apresentagdo da documentag—éb'""exj_gida pelo
projeto pedagdgico e/ou legislagdo vigente. e

CAPITULO III - Do Aproveitamento de Estudos e Competéncias

Art. 68 Serdo reconhecidos os estudos, experiéncias e competéncias adquiridas
mediante estudo ou trabalho, para fins de prosseguimento de estudos ou de
certificagdo profissional, nos termos da legislacdo vigente e das normas internas do
Senac RJ.

§ 1° Para comprovagdo das competéncias adquiridas por meio de estudos, o
candidato devera apresentar documento comprobatério e submeter-se a processo
especifico.

§ 2° Para comprovagéo das competéncias adquiridas por meio de trabalho ou outros
meios informais, o candidato deverad submeter-se a processo especifico de avaliac&o.

§ 3° Em qualquer situagdo, os registros deverdo ser feitos em documento proprio,
conforme diretrizes institucionais, devendo toda documentacdo referente ao processo
ser arquivado na pasta do estudante.

Paragrafo Unico. Poderdio ser emitidos Certificados Profissionais para aqueles que
submeterem ao processo de avaliacdo de competéncia.

Art. 69 As unidades curriculares dos cursos de formacgao inicial e continuada ou
qualificagdo profissional poderdo ser aproveitadas nos cursos técnicos de nivel médio,
desde que as competéncias sejam compativeis com aquelas previstas no curso
pretendido e sejam cumpridas as disposicdes legais.

§ 1° Quando realizadas em Unidades do Senac RJ, essas unidades curriculares e
respectivas competéncias poderdo ser aproveitadas e os resultados da andlise serdo
registrados em documento préprio, conforme diretrizes institucionais;

§ 2° Quando essas unidades curriculares forem realizadas em outras instituicdes, o
candidato sera submetido a processo especifico e os resultados serdo registrados em
documento préprio.

CAPITULO IV - Da Avaliacdo, Recuperacio, Frequéncia e Resultados
Finais
Secao I - Da Avaliagdo da Aprendizagem e Registros

Art. 70 A avaliacdo da aprendizagem tem fungédo diagndstica e sera continua e de
responsabilidade do Instrutor, mediante que envolvam a realizagdo de atividades de
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pesquisas, projetos pratica profissional em laboratérios ou amblentes reals de
trabalho, seminarios, trabalhos escritos e similares. S

Paragrafo Unico - Os procedimentos e instrumentos de avaliacdo a serem aplicados
devem ser compativeis com as competéncias previstas na unidade curricular, médulo
e/ou curso.

Art. 71 A avaliagdo é um processo que captara e fornecera informacgSes relevantes
para a tomada de decisdao e aprimoramento permanente do processo educativo.

Art. 72 A avaliagdo destina-se a verificar a capacidade do estudante de corresponder
ao perfil profissional e as competéncias previstas no Projeto Pedagdgico de Curso ou
Plano de Curso, em cada unidade curricular que compd&e a sua estrutura.

§ 1° Os procedimentos de avaliagdo para verificagdo do desempenho dos estudantes
serdo explicitados no respectivo Plano de Trabalho Docente - PTD, tendo como
referéncia os Indicadores de desempenho estabelecidos nos Projetos Pedagdgico de
Curso (PPC) ou Planos de Curso (PC).

§ 2° Deverdo ser priorizados instrumentos e procedimentos de avaliagdo que
possibilitem a articulagdo entre unidades curriculares e propiciem condicdes para
estimular a autonomia na aprendizagem e o desenvolvimento das competéncias
previstas

Art. 73 O resultado do processo de avaliagdo sera registrado por unidade curricular e
expresso por meio dos seguintes conceitos, exceto quando se tratar dos cursos do
Modelo Pedagdgico Senac:

I- ¢timo (0), quando o desempenho supera com exceléncia & performance requerida,
sendo o conceito correspondente a nota entre 9 (nove) a 10 (dez);

II- Bom (B), quando o desempenho supera a performance requerida, sendo o
conceito correspondente a nota entre 7 (sete) e 8,9 (oito pontos e nove décimos);

III- suficiente (S), quando o desempenho atende a performance requerida, sendo o
conceito correspondente a nota entre 6 (seis) a 6,9 (seis pontos e nove décimos);

IV- insuficiente (I), quando o desempenho ndo atende a performance requerida,
sendo o conceito correspondente a nota entre 0 (zero) a 5,9 (cinco pontos e nove
décimos).

Secao II - Da Recuperacido

Art. 74 A recuperagdo serd paralela e continua, no decorrer de cada unidade
curricular, realizada pelo Instrutor, imediatamente apds a identificacdo das
dificuldades de aprendizagem do estudante.
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Art. 75 O Plano de Atividades de Recuperacdo serd organizado ind'i‘\}\l“duaj[nente ou
em grupo, de acordo com as competéncias nas quais o estudante demonstrou
dificuldades e sua aplicagdo sera feita pelo Instrutor.

Paragrafo Unico. O Plano de Atividades de Recuperagao serd elaborado pelo
Instrutor, sob a orientagdo do Supervisor Técnico e supervisido do Coordenador
Pedagdgico, devendo o registro do resultado ser efetuado conforme orientacotes
institucionais.

Secao III - Da Frequéncia e Registros

Art. 76 A frequéncia minima obrigatéria é de 75% (setenta e cinco por cento) no
modulo ou curso.

§1° Nos cursos que tém organizagdo curricular por médulos o percentual de 75%
devera ser calculado sobre o total da carga horaria do médulo.

§2° Nos cursos organizados de forma ndo modular o percentual de 75% devera ser
calculado sobre o total da carga hordria do curso.

§ 3° Havera justificativa de faltas nos casos previstos em lei, com o devido registro
no sistema académico.

Art. 77 O registro do indice de frequéncia obtido pelo estudante serd efetuado em
cada unidade curricular que comp®de a estrutura do curso.

Paragrafo Unico. O célculo do percentual de frequéncia serd feito sobre o total de
horas de cada moédulo ou curso, conforme carga horaria prevista no Projeto
Pedagdgico de Curso ou Plano de Curso.

Secao IV - Dos Resultados Finais

Art. 78 Os resultados obtidos pelo estudante em cada unidade curricular serdo
registrados pelo instrutor no sistema educacional.

Art. 79 Sé&o critérios para aprovagdo e reprovacdo do estudante:

I - serd considerado aprovado aquele que obtiver conceito minimo Suficiente (S) nas
avaliagdes de cada wunidade curricular, realizadas durante o processo de
aprendizagem, além da frequéncia minima obrigatéria de 75% (setenta e cinco por
cento) no maédulo ou curso.

II - sera considerado reprovado aquele que obtiver conceito Insuficiente (I) nas
avaliagdes realizadas durante o processo de aprendizagem em cada unidade
curricular e/ou exceder o limite de 25% (vinte e cinco por cento) de auséncia no
moddulo ou no curso, independente do resultado da avaliacdo.
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Art. 80 Os resultados de aprovagdo e reprovacdo do estudante po&’éré.q ser
submetidos ao Conselho Pedagdgico, que apds analise emitird parecer conclusivo.

Art. 81 O resultado final do curso, para fins de registro, serd expresso por meio das
mengdes aprovado ou reprovado, exceto quando se tratar dos cursos do Modelo
Pedagogico Senac.

CAPITULO V - Do Conselho Pedagégico

Art. 82 O Conselho Pedagogico, constituido pelo Coordenador Pedagdgico, pelo
Supervisor Técnico, pelos Instrutores do mdédulo ou do curso e por representante da
Secretaria, reunir-se-a periodicamente, de acordo com o cronograma estabelecido
pela Unidade e tera as seguintes competéncias:

I- avaliar a operagdo educacional dos cursos ministrados na unidade, analisar os
resultados parciais dos grupos em execugdo, propor estratégias para a reversdo de
resultados insatisfatérios, mantendo todos os registros das acdes propostas e
resultados destas nas respectivas atas;

II- analisar os casos de reprovagdo por frequéncia nos quais o estudante obteve
conceito igual ou maior que suficiente;

ITII- apoiar agdes de avaliagdo de aprendizagem, com a finalidade de subsidiar
decisdes sobre promogdo ou retengao;

IV - examinar representagdes e solicitagdes dos estudantes;

V - analisar e indicar o uso de metodologias e recursos auxiliares para melhoria dos
resultados de aprendizagem;

VI - analisar as situagdes disciplinares;
VII - outras competéncias decorrentes de situa¢Bes especiais.

Art. 83 Os participantes do Conselho Pedagdgico escolherdo, entre seus membros, o
Coordenador e o Secretario, sendo as reunides registradas em ata.

Paragrafo Unico. A Secretaria da Unidade tomara as providéncias para o devido
registro das decisées do Conselho Pedagdgico.

Art. 84 Para efeitos de prosseguimento de estudos, a Unidade podera adotar o
processo de reclassificagdo para avaliar o estudante matriculado, considerando o
curriculo vigente e obedecidas as diretrizes legais.

§ 1° Cabera ao Conselho Pedagdgico verificar as possibilidades de avanco na

aprendizagem ou reingresso do estudante devidamente matriculado para realizar o
processo de reclassificagdo, quando couber.
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§ 2° O estudante, se maior de 18 anos, ou, se menor, por meio do seu responsavel
legal podera solicitar reclassificagdo, facultando ao Conselho Pedagdgico a andlise e
apreciacdo.

§ 3° O resultado do processo de reclassificagdo sera registrado em documento
proprio, que devera ser arquivado na pasta individual do estudante.

CAPITULO VI - Da Expedicdo de Documentos

Art. 85 Os documentos de conclusdo dos estudantes considerados aptos no curso
serdo expedidos de forma centralizada pela Geréncia de Operagdes Académicas.

§ 1° Aos concluintes dos cursos de formacgé&o inicial e continuada serdo expedidos os
correspondentes certificados, no prazo maximo de 07 (sete) dias Uteis.

§ 2° Aos concluintes dos cursos de especializacdo técnica de nivel médio serdo
expedidos os correspondentes certificados, no prazo maximo de 30 (trinta) dias uteis.

§ 3° Aos concluintes das habilitagdes técnicas que comprovarem a conclusdo do
ensino médio serd expedido o respectivo diploma, conforme legislacdo vigente, no
prazo maximo de 30 (trinta) dias (teis.

Art. 86 A validade nacional dos diplomas esta condicionada 3 sua regularidade e a
sua inclusdo no Sistema Nacional de InformacSes da Educagao Profissional e
Tecnolégica (SISTEC) do Ministério da Educacéo.

Art. 87 Poderdo ser expedidos atestados, declaracdes, certiddes ou outros
documentos quando solicitados pelo estudante, desde que os requisitos e condigbes
de matricula tenham sido atendidos.

§ 1° Os modelos de formulérios utilizados para o registro dos resultados do processo
educativo, bem como dos diplomas, certificados e historicos, serdo definidos pela
Diretoria de Educacdo Profissional do Senac R], respeitadas as diretrizes legais.

§ 2° Toda documentagéo expedida para estudantes deverd ser assinada pelo Gerente
da Unidade e/ou Secretario.

§ 3° Toda documentagdo expedida para estudantes de cursos regulamentados
devera ser assinada por profissionais devidamente cadastrados para as funcbes de
Diretor e Secretario da Unidade.

Art. 88 Nos cursos oferecidos em parceria, convénios ou acordos de
intercomplementaridade, os documentos de conclusdo poderdo ser expedidos, em
conjunto, pelas partes, respeitadas as normas vigentes,

Art. 89 Sera permitida a certificacgdo de competéncias, para fins de dispensa de
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unidades curriculares ou modulos, em cursos de habilitagdo técnica de-nivel médio,
ou a Certificagdo Profissional no caso em que o candidato demonstrar o dominio das
competéncias que compdem o perfil de conclusdo do respectivo curso, desde gue
obedecidas as diretrizes legais vigentes e orientacdes da Diretoria de Educacao
Profissional.

TITULO VI - Das Disposicbes Disciplinares
CAPITULO I - Dos Atos Disciplinares
Art. 90 O estudante que deixar de cumprir as normas regimentais sera:
I - orientado pelo Coordenador Pedagdgico;
IT - advertido, por escrito, pelo Gerente da Unidade Operativa;
III - suspenso até cinco dias pelo Gerente da Unidade Operativa:

IV- excluido do curso pelo Gerente da Unidade Operativa, depois de esgotadas as
possibilidades anteriores.

Art. 91 Em caso de extrema gravidade, devidamente comprovada, podera ser
aplicada, de imediato, a pena de exclus3o, determinada pelo Gerente da Unidade
Operativa.

8§ 19 A aplicagao da penalidade de que trata o caput deste artigo exigira apuragdo
prévia da falta, mediante procedimento administrativo disciplinar.

§ 2° Sera dado pleno direito de defesa ao estudante e/ou a seu responsavel no caso
de estudante menor, quando da necessidade de aplicagdo das sancdes previstas no
caput do artigo.

§ 3° Na hipétese descrita no caput deste artigo é vedado ao estudante o reingresso
pelo prazo de dois anos em qualquer Unidade Operativa do SENAC RJ], ainda que
aprovado em processo seletivo.

Art. 92 Os casos de adverténcia e exclusdo serdo objetos de andlise do Conselho
Pedagdgico e as decisbes serdo registradas em ata que serd arquivada na pasta do
estudante.

Art. 93 Nos casos de estudantes menores de 18 (dezoito) anos as ocorréncias de
adverténcia ou exclusdo serdo comunicadas por escrito ao responsavel legal.

Art. 94 Os funcionarios que deixarem de observar os seus deveres ou praticarem
atos contrarios a ética, a moral e a disciplina interna serio:

I- orientados, advertidos ou suspensos pelo seu gestor imediato ou pelo seu gestor
responsavel administrativamente;
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II- demitidos, mediante solicitagdo do gestor imediato ou pelo seu geé‘t‘Or -::g_g,ponsével
administrativamente. TR

Art. 95 Sera sempre respeitado amplo direito de defesa dos envolvidos em
ocorréncias disciplinares.

TITULO VII - Do Arquivamento de Documentos

Art. 96 O arquivo permanente de documentos educacionais poderd ser feito por
qualquer meio que utilize dispositivos eletrénicos, épticos ou magnéticos, desde que
previamente microfilmados.

§ 1° Devem ser feitas no minimo duas cépias dos arquivos, de modo a disponibilizar
uma para uso da Unidade e outra como cépia de seguranca.

§ 2° A cdpia de seguranca deve ser mantida em &rea protegida, sob exclusiva
responsabilidade da Geréncia de Operagdes Académicas.

§ 3° Os procedimentos para arquivo eletronico de documentos deverdo seguir o que
estabelece a legislagdo vigente.

Art. 97 O arquivo fisico de documentos de cursos de formagdo inicial e continuada e
técnicos de nivel médio deve ser mantido na Unidade, enquanto ndo for recolhido
pelo setor responsavel indicado pelo Departamento Regional, conforme estabelece a
legislagdo.

Paragrafo Unico. O setor responsdvel indicado pelo Departamento Regional deverd
recolher periodicamente os documentos das turmas encerradas e podera adotar
procedimentos para inutilizagdo depois de efetuado o processo de arquivamento
eletrénico, conforme legislacdo vigente.

Art. 98 No caso de encerramento de Unidade, deverSo ser adotados os
procedimentos institucionais e legais vigentes e, a guarda do arquivo sera de
responsabilidade da Unidade indicada pelo Departamento Regional ou da Geréncia de
Operagodes Académicas.

TITULO VIII - Modelo Pedagégico Senac

Art. 99 O Modelo Pedagdgico Senac constitui-se de um conjunto de referéncias para
o desenvolvimento da proposta pedagdgica institucional. Sua finalidade é apresentar
os principios e as concepgdes educacionais, estabelecer padrdes para a construgdo e
organizacdo do portfélio de ofertas, explicitar a l6gica curricular dos cursos de
Educagéo Profissional e orientar a pratica educativa desenvolvida na Instituicdo para
0S CUrsos presenciais e a distancia.
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Paragrafo Unico. O Modelo Pedagdgico Senac tem como piiareg"'as._piretrizes
Curriculares Nacionais para a Educacdo Profissional, as Diretrizes da Educacdo
Profissional do Senac e outras legislacdes pertinentes.

Art. 100 S3o denominados Planos de Cursos Nacionais (PCN) aqueles planos
desenvolvidos coletivamente entre Departamentos Regionais e Departamento
Nacional e validados por todos os ofertantes.

Paragrafo Unico - Os Planos de Cursos Nacionais referenciam toda a comunidade
escolar, explicitando a organizagdo curricular, que norteia a acdo docente para o
desenvolvimento das competéncias do perfil profissional de conclusio de curso, e os
demais itens, que estabelecem as condicdes de oferta, como a estrutura fisica, o
perfil técnico e as informagBes sobre o mercado, que auxiliam a avaliagdo da
pertinéncia de oferta regional. Institucionalmente, é por meio dos Planos de Cursos
Nacionais que o Senac apresenta a sociedade a sua perspectiva de Educacgédo
Profissional,

Art. 101 A avaliacdo da aprendizagem na Educagao Profissional, no Senac,
compreende as avaliagdes diagndstica, formativa e somativa. Nos cursos de Educacdo
Profissional Técnica de Nivel Médio e de Formacio Inicial e Continuada (Qualificagdo
Profissional e Aprendizagem), o objeto da avaliagdo € o desenvolvimento de
competéncias, descritas nos perfis profissionais de conclus3o desses cursos.

Art. 102 A competéncia possui natureza complexa e para sua avaliagio sdo
utilizados indicadores que informam os pardmetros de sua evidéncia, chamados de
indicadores de competéncia, expressos nos Planos de Cursos Nacionais.

Art. 103 Nas Unidades Curriculares de natureza diferenciada, a avaliacdo é realizada
por meio dos indicadores especificos, expressos nos Planos de Cursos Nacionais.

Art. 104 A avaliagdo nos cursos que ndo se comprometem diretamente com o
desenvolvimento de competéncias serd realizada por meio do estabelecimento de
indicadores de objetivo de aprendizagem ou por participagdo (cumprimento de
atividades e frequéncia).

Art. 105 Cada Avaliagdo pode ter 3 tipos de mengdes por indicador durante o
processo de aprendizagem: Atendido (A), Parcialmente Atendido (PA) e Nao Atendido
(NA). Ao final do processo, havera somente as mengdes A e NA.

§ 1° Os indicadores deverdo ser avaliados, pelo menos, uma vez e recuperados
sempre que um estudante estiver com a mencgdo Parcialmente Atendido (PA) ou Ndo
Atendido (NA) nas avaliacdes.

§ 2° Para as Unidades Curriculares que ndo desenvolvem competéncia, avaliadas por
indicadores, as mengdes parciais sdo: Atendido (A), Parcialmente Atendido (PA) e
N&o Atendido (NA). Ao final, ha apenas as mencdes (A) e (NA).



§ 3° Para as Unidades Curriculares que ndo desenvolvem competéncia, avaTTada_s por
participagao/frequéncia, independentemente de sua natureza, apresentam apenas
resultado final nos termos “concluiu” (C) ou “n&o concluiu” (NC).

§ 4° Nas Unidades Curriculares que desenvolvem competéncia ha apenas duas
opgdes para a mencao final Desenvolvida (D) e Nao Desenvolvida (ND).

Paragrafo Unico. Este resultado deverd ser gerado de forma automética pelo
sistema educacional com base nos indicadores. Independente da natureza do curso
(desenvolve ou ndo competéncia), o status final do estudante, ao concluir o curso,
serd Aprovado ou Reprovado.

TITULO IX - Das Disposicées Gerais

Art. 106 Os casos de omissdes e/ou dividas serdo dirimidos por decisdo do
Presidente do Conselho Regional do Senac RJ.

Art. 107 Este Regimento foi aprovado na 122 reunifo do Conselho Regional do
Senac/ARRJ, realizada em 16 de dezembro de 2019.

Art. 108 Este Regimento entrard em vigor a partir de 16 de dezembro de 2019.



