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TITULO I

DA IDENTIFICACAO DA ESCOLA E FINALIDADES

Art. 1°© O presente Regimento Escolar regulamenta a organizacdo didatico-
pedagdgica e administrativa do Senac Administracdo Regional Ceara, nos termos da
legislacdo educacional vigente.

Art. 2° A Administracdo Regional do Senac no Ceara, com sede na Avenida
Tristdo Goncalves, 1245 — Centro-CE, CEP 60015-000, telefone (85) 3270-5400, com
inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica — CNPJ, n® 03.648.344/0001-08,
administra os seguintes centros de educacao profissional e unidades operativas:

I - Centro de Educacédo Profissional Jessé Pinto Freire, Senac Fortaleza, sediado na
Avenida Tristdo Gongcalves, 1245, Centro, Fortaleza — CE, CEP 60015-000, telefone (85)
3270-5400, CNPJ n°® 03.648.344/0001-08, com Censo Escolar n°® 23265245, composto
pelas seguintes unidades operativas:

a) Unidade Anexo Jessé Pinto Freire;
b) Unidade Idiomas;

¢) Unidade Turismo;

d) Unidade Maraponga;

e) Unidade Regido Metropolitana;

f) Unidades Moveis.

Il - Centro de Educacdo Profissional - Senac Crato, sediado na Praca da Sé, 596,
Centro, telefone (88) 3513-1990, CNPJ n© 03.648.344/0003-61 e Censo Escolar n°
23271906;

Il - Centro de Educacéo Profissional - Senac Iguatu, sediado na Av. 13 de Maio,
1134, Centro, telefone (88) 3581-6073, CNPJ n° 03.648.344/ 0002-80 e Censo Escolar
n°® 23271914,

IV - Centro de Educacéo Profissional - Senac Juazeiro do Norte, sediado na Rua
Séo Luis, S/N, Centro, telefone e fax (88) 3566-4791, CNPJ n°® 03.648.344/0001-23,
Censo Escolar n® 23271892 e composto pela seguinte unidade operativa:

a) Unidade Anexo Centro de Educacao Profissional Juazeiro do Norte.

V - Centro de Educacao Profissional - Senac Sobral, sediado na Rua Dr. Jo&do do
Monte, 980, Centro, telefone (88) 3677-4750, CNPJ n® 03.648.344/0004-42 e Censo
Escolar n® 23271922;

VI - Senac Polo Centro Sul — Senac Cedro, sediado na Rua Adauto Castelo, 222,
Centro, telefone (88) 3564-0005, CNPJ 03.648.344/0017-67;

VIl - Unidades Operativas:
a) Unidade Litoral Oeste;
b) Unidade Litoral Leste;

c) Unidade Ibiapaba;
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d) Unidade Vale do Jaguaribe;

e) Unidade Sertao Central.

Art. 3° O Servico Nacional de Aprendizagem Comercial tem como missdo “Educar
para o trabalho em atividades do comércio de bens, servicos e turismo”.

Art. 4° Os Centros de Educacéo Profissional e Unidades Operativas sdo dirigidos e
mantidos pelo Servico Nacional de Aprendizagem Comercial - Senac, entidade de
natureza privada, criada pelo Decreto-Lei n® 8.621, de 10 de janeiro de 1946, que tem
por objetivo:

I- realizar, em escolas ou centros instalados e mantidos pela Instituicdo, ou sob
forma de cooperacdo, a aprendizagem comercial a que estdo obrigadas as empresas de
categorias econdmicas sob a sua jurisdicdo, nos termos do dispositivo constitucional e da
legislac&o ordinaria;

I1- orientar, na execucdo da aprendizagem metdédica, as empresas as quais a lei
concede essa prerrogativa;

I1l- organizar e manter cursos praticos ou de qualificacdo para o comerciario
adulto;

IV- promover a divulgacdo de novos métodos e técnicas de comercializagéo,
assistindo, por esse meio, aos empregadores na elaboracdo e execucdo de programas de
treinamento de pessoal dos diversos niveis de qualificacao;

V- assistir, na medida de suas disponibilidades, técnicas e financeiras, as
empresas comerciais no recrutamento, selecdo e enquadramento de seu pessoal;

VI- colaborar na obra de difusdo e aperfeicoamento do ensino comercial de
formac&o e do ensino superior imediato que com ele se relacionar diretamente.

Art. 5° Os Centros de Educacao Profissional do Senac e Unidades Operativas tém
por finalidade:

I - desenvolver educacdo profissional por meio de cursos nas seguintes
modalidades:

a) Formacédo Inicial e Continuada: aprendizagem profissional comercial,
qualificacdo profissional, aperfeicoamento, programa socioprofissional, programa
sociocultural, programa instrumental e a¢des extensivas a educacéo profissional;

b) Educacgao profissional técnica de nivel médio: qualificagdo profissional técnica,
habilitacdo técnica de nivel médio e especializagdo técnica de nivel médio;

¢) Ensino Superior: qualificacdo tecnoldgica, de graduacado, de pos-graduacgao e de
extensao.

Il - realizar acbes extensivas a educacgado profissional que abrangem iniciativas
voltadas para o ensino, atualizacao profissional, divulgacdo de inovagfes tecnoldgicas,
assisténcia técnica, intercambio, experiéncias e quaisquer outras atividades que
interessem ao desenvolvimento de profissionais para o desempenho de atividades
requeridas pela natureza do trabalho;

Il - prestar assessoria a 6rgaos oficiais e a entidades ligadas ao comércio na
execucdo e elaboracdo de programas de interesse e de melhoria do desempenho dos
trabalhadores do setor de comércio de bens, servicos e turismo.
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Art. 6° Os cursos de educacdo profissional desenvolvidos pelas unidades
Senac/CE sao organizados segundo os itinerarios formativos e de acordo com eixos
tecnoldgicos e seus segmentos:

I - Ambiente e Salde — Compreende as tecnologias associadas a preservagao e
utilizacdo da natureza, ao desenvolvimento e a inovagcdo do aparato tecnolégico de
suporte e atencdo a saude, visando a melhoria da qualidade de vida. O Eixo Tecnoldgico
se configura nas interfaces que envolvem o0s seguintes segmentos:

a) Saude — Compreende as ag¢les integradas de protecdo e prevencdo, educagao,
recuperacdo e reabilitacdo referentes as necessidades individuais e coletivas, visando a
promoc¢ao da saude, com base em modelo que ultrapasse a énfase na assisténcia
meédico-hospitalar;

b) Beleza — Caracteriza-se pelo trabalho estético voltado ao ser humano.
Compreende os procedimentos de embelezamento facial e corporal, bem como a gestéo
de seus servicos;

c) Meio ambiente — Compreende acdes de educacdo profissional em gestéo,
conservacdo e educacdo ambiental que se destinam a contribuir para a formacao de
cidadaos conscientes, aptos a atuar na realidade socioambiental de acordo com os
principios da sustentabilidade.

Il - Desenvolvimento Educacional e Social — Compreende atividades relacionadas
ao planejamento, execucdo, controle e avaliacdo das funcdes de apoio pedagdégico e
administrativo em escolas publicas e privadas e demais instituicdes de cunho
educacional. Tradicionalmente sdo funcbes que apoiam e complementam o
desenvolvimento da agdo educativa intra e extraescolar. O Eixo Tecnolégico tem como
segmentos:

a) Educacional — Compreende atividades de planejamento, execuc¢ado, controle e
avaliacdo de funcdo de apoio pedagdégico e administrativo nas escolas publicas e privadas
de educacdo basica, superior e profissional, incluindo qualificagcbes para secretaria escolar
e biblioteca;

b) Social — Compreende atividades relacionadas ao desenvolvimento social que vai
além do espago escolar e busca a integracdo do individuo na sociedade, bem como
melhoria de sua qualidade de vida. Contemplam estudos de ética, normas técnicas e de
seguranca, redacdo de documentos técnicos, raciocinio légico dentre outros;

c) ldiomas — Compreende programacfes destinadas ao desenvolvimento da
capacidade de compreenséo e construcdo de mensagens em lingua estrangeira a serem
utilizadas, de maneira fluente e eficaz, em contextos sociais e profissionais. Essas
programacdes se caracterizam também pela organizacdo e formatagcdo do conhecimento

do idioma em areas diversificadas, visando a atualizacdo continua a fim de superar o
desafio de um mercado competitivo.

Il - Gestdo e Negoécios — Abrange acdes de planejamento, organizacdo, operagao,
controle, avaliagdo, gerenciamento de processos e pessoas referentes a negocios e
servicos presentes em organizacdes publicas ou privadas de todos os portes e ramos de
atuacdo, considerando-se os mercados interno e externo. O Eixo Tecnoldgico se configura
nas interfaces que envolvem os seguintes segmentos:
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a) Gestdao — Compreende atividades direcionadas a oferta de apoio logistico e
administrativo a todas as areas produtivas em qualquer setor econdmico em que se
desenvolvem. As atividades de gestdo caracterizam-se pelo planejamento, operacao,
controle e avaliagcdo dos processos que se referem aos recursos humanos e materiais, ao
patrimbnio, a producdo, aos sistemas de informacdes, aos tributos, as financas e a
contabilidade e estendem-se por todos os niveis hierarquicos de uma instituicao;

b) Comércio — Compreende as atividades de compra e venda de bens e servicos.
Comporta uma cadeia de fatos econdmicos que ocorrem antes, durante e apds a troca
desses produtos ou servigcos pelos recursos — moeda ou documento que a represente —
disponiveis pelos clientes. A area de comércio abrange o planejamento da
comercializacdo, a operacdo da comercializacdo propriamente dita, as atividades de
comunicacdo com o publico, de aquisicdo de bens e servicos, de armazenamento e de
sua distribuicdo fisica, o trabalho de pés-venda e, por ultimo, o controle dessas
operacoes.

IV - Turismo, Hospitalidade e Lazer — Compreende tecnologias relacionadas aos
processos de recepc¢cdo, Viagens, eventos, servicos de alimentacdo, bebidas,
entretenimento e interagdo. O Eixo Tecnoldgico se configura nas interfaces que envolvem
0s seguintes segmentos:

a) Turismo — Compreende atividades de prestacdo de servicos em agenciamento
de viagens, recepcdo e guiamento de turistas, eventos e atendimento aeroviario.

b) Hospitalidade — Compreende atividades relacionadas a prestacdo de servicos
em meios de hospedagem, servicos de alimentacéo (gastronomia), bebidas (saldo) e
seguranca alimentar.

c) Lazer — Compreende atividades de integracdo e praticas fisico-desportivas,
artistico-culturais, recreacdo e entretenimento direcionado para os segmentos de turismo
e hospitalidade.

V - Informacdo e Comunicacdo — Compreende tecnologias relacionadas a
comunicacao e ao processamento de dados e informacgdes. Abrange acdes de concepcao,
desenvolvimento, implantacdo, operagdo, avaliacdo e manutencdo de sistemas e
tecnologias relacionadas a Informatica e Telecomunicacdes. O Eixo Tecnoldgico se
configura nas interfaces que envolvem os seguintes segmentos:

a) Telecomunicacdes — Compreende atividades referentes a projetos, producéo,
comercializacdo, implantagdo, operagdo e manutencdo dos sistemas de transmissdo de
sinais, voz e imagens, digitais ou ndo, comunicacdo de dados, comutacao, transmissao,
recepc¢ao, redes e protocolos, telefonia e TV digital;

b) Informatica — Compreende atividades de concepcgdo, especificacdo, projeto,
implementacdo, avaliacdo, suporte e manutencdo de sistemas e de tecnologias de
processamento e transmissdo de dados e informacdes, incluindo hardware, software e
aspectos organizacionais e humanos, visando as aplicacdes na producdo de bens,
servicos e conhecimentos.

VI - Infraestrutura — Compreende gerenciamento e operacionalizacdo de
tecnologias relacionadas a prestagédo de servigos, no contexto da infraestrutura, com foco
no asseio, seguranca, transporte, manutencdo de edificacbes e postos de combustiveis. O
Eixo Tecnolégico tem como segmento:
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a) Conservacao e Zeladoria — Compreende atividades de prestacdo de servicos em
limpeza, operacdo de equipamentos, manutencao e vigilancia e seguranca de ambientes
e pessoas. A operacado de equipamentos inclui, entre outros, o manejo de elevadores em
edificios publicos e privados. A manutencdo e a conservagdo compreendem atividades de
limpeza de edificios, escritorios, lojas, oficinas e demais empresas. As ac¢des de vigilancia
abrangem observacdo, controle e protecdo de areas internas e externas de edificios,
condominios e empresas. As agdes de seguranca destinam-se a protecdo de ambientes e
pessoas.

VIl - Producédo Cultural e Design — Compreende tecnologias relacionadas com
representacdes, linguagens, cédigos, projetos de produtos e de servicos, mobilizadas de
forma articulada as diferentes propostas comunicativas aplicadas. O Eixo Tecnolégico se
configura nas interfaces que envolvem os seguintes segmentos:

a) Artes — Compreende as atividades de criagdo, desenvolvimento, difusdo e
conservacdo de bens culturais, de ideias e de entretenimento. A producdo artistica
caracteriza-se pela organizacdo, formatacdo, criacdo de linguagens (sonora, cénica,
plastica), bem como pela preservacao, interpretacdo e utilizacdo eficaz e estética. Os
processos de producdo sdo usados para a geracdo de produtos visuais, sonoros,
audiovisuais, impressos, verbais e ndo verbais. Destinam-se a informar e a promover a
cultura e o lazer pelo teatro, musica, dancga, pintura, escultura, arquitetura, circo, cinema
e outros;

b) Moda — Compreende os procedimentos de criacdo e execucdo de pecas do
vestuario e de acessorios, a veiculacao dos fenbmenos da moda, bem como a gestéo e a
comercializacdo de seus produtos e servicos;

c) Comunicagcdo — Compreende atividades de producdo, armazenamento e
distribuicdo ou difusdo, em multimeios ou multimidia, de informacdes, de ideias e de
entretenimento em trabalhos realizados em rédio, televisdo, cinema, video, fotografia,
editoracdo e publicidade. A producdo define-se pela organizacdo e formatacdo de
mensagens a partir da analise de suas caracteristicas frente as do publico a ser atingido,
em diferentes propostas comunicativas envolvendo a utilizagdo eficaz e estética das
linguagens sonora, imagética ou impressa, de forma isolada ou integrada;

d) Design — Compreende o desenvolvimento de projetos de produtos, de servicos,
de ambientes internos e externos, de maneira criativa e inovadora, otimizando os
aspectos estético, formal e funcional, adequando-os aos conceitos de informagédo e
comunicacao vigentes e ajustando-os aos apelos mercadolégicos e as necessidades do
usuario. O desenvolvimento de projetos implica a criacdo (pesquisa de linguagem,
estilos, ergonomia, materiais, processos e meios de representacdo visual); o
planejamento (identificagdo da viabilidade técnica, econdmica e funcional, com definicdo
de especificidades e caracteristicas) e a execucdo (confeccdo de desenhos, leiautes,
magquetes e protétipos, embalagens, gestao da producdo e implantacdo do projeto).

VIII - Producédo Alimenticia — Compreende atividades relativas ao beneficiamento
e industrializacdo de alimentos e bebidas. Envolve ac¢des de planejamento, operacao,
implantacdo e gerenciamento, além da aplicacdo das normas de seguranca e qualidade
dos processos fisicos, quimicos e bioldgicos proprios da industria de alimentos. O Eixo
Tecnoldégico se configura nas interfaces que envolvem os seguintes segmentos:
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a) Producéo de Alimentos e Producédo de Bebidas - Inclui atividades de aquisicdo e
otimizacdo de maquinas e implementos, assim como analise sensorial, controle de
insumos e produtos, controle fitossanitario, distribuicdo e comercializacdo, participando
do desenvolvimento de solugbes tecnoldgicas referentes a produtos de origem vegetal e
animal.

TITULO 11
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVO-PEDAGOGICA

Art. 7° A Administracdo Regional do Senac Ceara mantera, em sua estrutura
administrativa, os seguintes departamentos e servicos:

| - da direcéao;

Il - do corpo docente;

Il - do corpo discente;

IV - do corpo técnico de educacédo profissional;
V - da secretaria académica;

VI - da biblioteca;

VIl - da editora;

VIl - dos laboratoérios;

SECAO |
DA DIRECAO

Art. 8° A direcdo da Instituicdo é responsavel pela gestdo, coordenacdo e
supervisao das atividades pedagogicas e administrativas.

Art. 9° A direcdo do Servico Nacional de Aprendizagem Comercial — AR/CE é
composta por uma Diretoria Regional (DR), uma Diretoria de Educacédo Profissional (DEP)
e uma Diretoria Administrativo-Financeira (DAF).

Paragrafo unico. Todos os Centros de Educacdo Profissional e Unidades /Polos
Educacionais sdo subordinados a essa estrutura administrativa.

SUBSECAO |
DA DIRECAO REGIONAL

Art. 10. A Direcao Regional sera exercida por profissional habilitado indicado pela
Presidéncia do Conselho Regional (CR).

Art. 11. A Diretoria Regional compete:
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| - assegurar o cumprimento dos objetivos estratégicos aprovados pelo Conselho
Regional, estabelecendo diretrizes para sua Diretoria Regional, definindo ac¢bes taticas e
de operacdo para as assessorias, geréncias e diretorias, visando maximizar os resultados
estabelecidos, bem como difundir e manter o crescimento da Instituicdo junto ao
mercado e a comunidade do Estado do Ceara;

Il - estabelecer relagcbes com entidades publicas e privadas relacionadas ao
negocio da Instituicdo, objetivando facilitar negociacdes, realizar parcerias, bem como
buscar recursos para o cumprimento dos objetivos estratégicos da Diretoria Regional;

Il - garantir a gestdo financeira e de orcamento da Diretoria Regional, definindo
premissas para a elaboracdo do orcamento anual, analisando os relatérios financeiros,
propondo ajustes, aprovando despesas dentro dos limites e normas estabelecidas,
apresentando-os ao Presidente e Conselho Regional, a fim de manter os resultados
dentro do orcamento anual aprovado;

IV - assegurar uma boa ambiéncia organizacional dentro da Diretoria Regional do
Senac — CE, por meio do acompanhamento das politicas e praticas de Gestao de Pessoas,
objetivando otimizar os recursos humanos disponiveis dentro de um clima de respeito,
justica e harmonia entre as pessoas, bem como manter um quadro de colaboradores de
qualidade e de alta performance para o cumprimento dos objetivos da Instituicéo;

V - desenvolver relatérios e envia-los a Presidéncia e ao Conselho Regional,
contendo informagBes atualizadas e consistentes sobre as atividades da Diretoria
Regional, objetivando subsidiar a tomada de decisbes estratégicas por parte da
Presidéncia e do Conselho Regional;

VI - dirigir a Entidade de acordo com seu regimento, diretrizes, normas e
procedimentos, observando aspectos legais, politicos e administrativos, agindo com
principios éticos e transparentes, bem como expedindo procedimentos e normas de
funcionamento, a fim de zelar pela boa imagem da Instituicdo perante os 6rgéos publicos
e privados e a comunidade do Estado;

VIl - interagir com o0 Presidente e com o0 Conselho Regional em reunifes
ordinarias e extraordinarias, informando e opinando sobre os assuntos de sua
competéncia, objetivando manter o fluxo de trabalho da Diretoria Regional, bem como
assisti-los em suas deliberacbes;

VIII - assegurar o cumprimento das politicas e procedimentos de movimentacgéo
de pessoal, aprovando admissdes, demissdes, promocdes e transferéncias de
colaboradores;

IX - interagir com sua equipe de trabalho por meio de reunibes e encontros
periodicos, objetivando alinhar informagdes estratégicas, dirimir eventuais duvidas e
aprovar acdes e planos de trabalho.

SUBSECAO 11
DA DIREGCAO DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL

Art. 12. A Direcdo de Educacdo Profissional serd exercida por profissional
legalmente habilitado, conforme legislacdo vigente, e indicado pela presidéncia do
Conselho Regional.
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Art. 13. A Diretoria de Educacao Profissional compete:

| - garantir a qualidade e gestdo dos produtos oferecidos pela Instituicdo, por
meio da definicdo de estratégias para a area de Educacao Profissional, com o objetivo de
manter a imagem da Entidade junto ao mercado e contribuir para o cumprimento dos
objetivos estratégicos definidos;

Il - assegurar o cumprimento da gestdo de Educacdo Profissional do Senac - CE,
estabelecendo politicas para definicdo do portfélio de produtos, analisando dados de
mercado, bem como a viabilidade econémico-financeira das programacdes institucionais,
propondo ajustes, aprovando despesas dentro dos limites e normas estabelecidas,
apresentando-as a Diretoria Regional, Presidente e Conselho Regional, a fim de manter
os resultados dentro do orcamento anual aprovado;

Il - contribuir para o cumprimento dos objetivos estratégicos definidos pelo
Conselho Regional, por meio da participagdo em reunides de Diretoria, definindo métodos
e indicadores de performance para a Instituicdo, sugerindo agfes taticas e de operacao
para as areas sob sua responsabilidade, objetivando maximizar os resultados esperados,
bem como difundir e manter o crescimento da Instituicdo junto ao mercado e a
comunidade do Estado do Ceara;

IV - gerenciar as areas de Inclusdo e Tecnologia Social, Tecnologia e
Desenvolvimento Educacional, Producdo Editorial e Centros de Educacdo Profissional,
elaborando e implantando processos e politicas que viabilizem os recursos necessarios a
atuacdo do Senac, buscando inovacdo na grade de produtos e preservando a melhor
relacdo custo x beneficio para a Instituicéo;

V - definir, em conjunto com a DR e DAF, estratégias, politicas, planos de acdo e
programas orgamentarios, mantendo relagdo com as diretrizes educacionais do sistema
Senac, com regimento escolar da DR, bem como com coesdao enquanto membro de um
sistema, com vista & obtencdo do padrdo de exceléncia em educagédo profissional,
objetivando garantir a concretizacdo do Projeto Politico-Pedagdgico nas acbes e

estratégias adotadas na Instituicao;

VI - assegurar a coesdo das acdes realizadas nos CEPs, orientando, avaliando e
apoiando a realizacdo dos projetos e atividades relacionadas a &rea pedagdgica,
promovendo intercambios de experiéncias entre as unidades e outras Administracdes
Regionais, definindo estratégias de implementacédo, a fim de manter a uniformidade dos
processos de acordo com as politicas regionais do Senac — CE;

VIl - garantir um bom relacionamento com organizagcbes que desenvolvam
atividades no ambito da Educacado Profissional, visando ao intercambio de experiéncias,
parcerias, convénios que fortalecam e ampliem a acado institucional do Senac — CE,
promovendo e incentivando o relacionamento das areas de formacdo com os setores
produtivos correspondentes;

VIIlI - coordenar e incentivar a participagdo dos agentes educacionais na
construcdo da proposta pedagégica da unidade, orientando-se pelos principios
pedagoégicos, democraticos, politicos, éticos e estéticos, explicitados na legislacdo e em
normas complementares da educacao nacional;

IX - garantir, em conjunto com o Diretor Regional, a direcdo da Entidade de
acordo com seu regimento, diretrizes, normas e procedimentos, observando aspectos
legais, politicos e administrativos, agindo com principios éticos e transparentes, bem
como expedindo procedimentos e normas de funcionamento, a fim de zelar pela boa
imagem da Instituicdo perante os 6rgados publicos e privados e a comunidade do Estado;
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X - interagir com o diretor regional, presidente e Conselho Regional em reunides
ordinarias e extraordinarias, informando e opinando sobre os assuntos de sua
competéncia, objetivando manter o fluxo de trabalho da Diretoria de Educacao
Pedagobgica, bem como assisti-los em suas deliberagdes;

Xl - assegurar o cumprimento das politicas e procedimentos de movimentacao
de pessoal, aprovando admissdes, demissdes, promocdes e transferéncias de
colaboradores;

X1l - interagir com sua equipe de trabalho por meio de reunifes e encontros
periédicos para orientacdo e acompanhamento de trabalho, visando a alinhar
informacBes estratégicas, dirimir eventuais duvidas e aprovar acbes e planos de
trabalho;

XIll - interagir com a Diretoria Regional e &area de Negécios Estratégicos,
objetivando definir estratégias e politicas comerciais com a melhor relagdo custo X
beneficio para o Senac — CE.

SUBSECAO 111
DA DIRECAO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA

Art. 14. A Diretoria Administrativo-Financeira serd exercida por profissional
legalmente habilitado e indicado pela presidéncia do Conselho Regional.

Art. 15. A Diretoria Administrativo-Financeira compete:

I - gerenciar os recursos financeiros da Instituicdo, garantindo uma politica
financeira e de fluxo de caixa, com foco no desenvolvimento do Senac e reducdo dos
indices de inadimpléncia, tendo a meta de manter a saude financeira da Instituicdo e
contribuir para o cumprimento dos objetivos estratégicos definidos;

Il - assegurar o cumprimento da gestdo financeira e do orcamento do Senac - CE,
estabelecendo premissas para a elaboracdo do orgamento anual, analisando os relatdérios
financeiros de receita e de despesas, bem como a viabilidade econémico-financeira das
programacofes institucionais, propondo ajustes, aprovando despesas dentro dos limites e
normas estabelecidas, apresentando-os a Diretoria Regional, Presidente e Conselho
Regional, a fim de manter os resultados dentro do orcamento anual aprovado;

Il - contribuir para o cumprimento dos objetivos estratégicos definidos pelo
Conselho Regional, por meio da participagdo em reunides de Diretoria, definindo métodos
e indicadores de performance para a Instituicdo, sugerindo acdes taticas e de operacgao
para as areas sob sua responsabilidade, objetivando maximizar os resultados esperados,
bem como difundir e manter o crescimento da Instituicdo junto ao mercado e a
comunidade do Estado do Ceara.

IV - gerenciar as éareas de Orcamento, Contabilidade, Financeira, Tesouraria,
Compras, Almoxarifado, Patrimdnio, Administracdo de Pessoal, Servicos Gerais, Gestéo
de Documentos e de Convénios, elaborando e implantando processos e politicas que
viabilizem os recursos necessarios a atuacdo do Senac, preservando a melhor relacédo
custo x beneficio para a Instituicéo;
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V - garantir o melhor fluxo de trabalho para execucdo das atividades das areas
sob sua responsabilidade, desenvolvendo processos de racionalizacdo e melhoria da
qualidade, bem como implementando projetos de inovacdo organizacional e tecnoldgica,
objetivando maximizar os recursos disponiveis e resultados estabelecidos, dentro de
padrdes modernos e eficientes de gestéo;

VI - subsidiar a Direcdo Regional e a area de Negdcios Estratégicos por meio de
estudos e andlises de mercado com relacdo a viabilidade econdémico-financeira de
tendéncias e novos produtos, tendo o objetivo de alcancar os resultados econdmicos e

sociais para a implantacdo de novos produtos;

VIl - assegurar uma boa ambiéncia organizacional dentro da Instituicdo, por meio
da implementacédo das politicas e praticas de Gestdo de Pessoas, objetivando otimizar os
recursos humanos disponiveis dentro de um clima de respeito, justica e harmonia entre
as pessoas, bem como manter um quadro de colaboradores de qualidade e de alta
performance para o cumprimento dos objetivos do Senac-CE;

VIII - garantir, em conjunto com o Diretor Regional, a direcdo da Entidade de
acordo com seu regimento, diretrizes, normas e procedimentos, observando aspectos
legais, politicos e administrativos, agindo com principios éticos e transparentes, bem
como expedindo procedimentos e normas de funcionamento, a fim de zelar pela boa
imagem da Instituicdo perante os 6rgaos publicos e privados e a comunidade do Estado;

IX - interagir com o Diretor Regional, Presidente e Conselho Regional em reunides
ordinarias e extraordinarias, informando e opinando sobre os assuntos de sua
competéncia, mantendo o fluxo de trabalho da Diretoria Administrativo-Financeira, bem
como assisti-los em suas deliberacdes;

X - assegurar o cumprimento das politicas e procedimentos de movimentagdo de
pessoal, aprovando admissdes, demissdes, promogdes e transferéncias de colaboradores;

Xl - interagir com sua equipe de trabalho por meio de reunifes e encontros
periédicos, tendo o objetivo de alinhar informacfes estratégicas, dirimir eventuais
davidas e aprovar agdes e planos de trabalho.

SECAO 11
DO CORPO DOCENTE

Art. 16. O corpo docente do Senac/CE sera constituido por instrutores e tutores,
com experiéncia comprovada na area ou conteddo especifico que for ministrar,
licenciados ou capacitados previamente em servico ou por meio de programacdes
especiais para o exercicio do magistério, de acordo com a legislacdo vigente.

Paragrafo uUnico. O Senac/CE contara ainda com monitores e assistentes de
instrutoria para auxiliar o corpo docente nas atividades educativas.

SUBSECAO I
DA INSTRUTORIA

Art. 17. S&o competéncias da instrutoria:
| - elaborar o plano de curso, subsidiado pela equipe de supervisdo, consultoria
pedagogica e consultoria de produtos educacionais;

24



L

Senac

Il - elaborar o Plano de Trabalho Docente (PTD), subsidiado pela equipe de
supervisao;

Il - utilizar adequadamente os recursos de multimeios como ferramentas de
aprendizagem;

IV - gerenciar a sala de aula como uma comunidade educativa;
V - monitorar o processo de aprendizagem do estudante;

VI - desenvolver procedimentos que garantam a comunica¢do mediatizada com os
estudantes, com énfase no dialogo;

VIl - instituir praticas pedagdégicas compativeis com a formacao de competéncias;

VIII - criar estratégias didaticas diferenciadas que contribuam para o estudante
organizar a propria aprendizagem;

IX - preencher e fazer uso adequado do diario de classe;

X - representar o Senac/CE junto aos parceiros, quando convidado;

X1 - colaborar na divulgacdo dos cursos e da proposta pedagogica do Senac;
X1l - participar da construcdo do Projeto Politico-Pedagégico do Senac;

XI1l - acompanhar estagios supervisionados;

X1V - desempenhar outras atribuicdes correlatas a sua esfera de competéncia.

SUBSECAO 11
DA TUTORIA

Art. 18. Sdo competéncias da tutoria:

| - acompanhar e apoiar os cursistas no processo de aprendizagem, de modo a
identificar diferencas entre suas trajetérias, respeitar ritmos proprios, valorizar suas
conquistas, incentivar a troca entre os estudantes, procurar integra-los e ajudar a
enfrentar os desafios que o ensino individualizado imp0oe;

Il - desenvolver procedimentos que garantam a comunicacdo mediatizada com os
estudantes, com énfase no dialogo;

Il - propor estratégias didaticas diferenciadas que contribuam para o estudante
organizar sua propria aprendizagem;

IV - criar rotinas de acompanhamento da aprendizagem dos estudantes,
estimulando-os durante todo o processo;

V - avaliar o percurso dos estudantes no curso a partir do compromisso ético com
0 seu progresso, promovendo acbes complementares que permitam a superacdo das
dificuldades encontradas;

VI - atribuir notas ao final de cada Unidade de Estudo/Bloco Tematico/ Médulo e
responsabilizar-se pelo lancamento no sistema vigente;

VII - utilizar o computador e a Internet como ferramentas basicas de trabalho,
como espaco privilegiado de pesquisa de conteddos e informacdes e como meio de
comunicacdo com outros tutores, estudantes e com a coordenacéo de curso;
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VIIIl - fazer uso de tecnologias variadas, planejando e coordenando encontros
virtuais de acordo com o plano de trabalho do curso e o aprofundamento dos temas, com
0 objetivo de estimular a socializacdo, a interacdo entre os participantes e a formacao de
uma comunidade de aprendizagem;

IX - disponibilizar as ferramentas no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA),
acompanhando diariamente a colocacdo de mensagens, promovendo o crescimento do
grupo e interferindo quando necessario;

X - responsabilizar-se pelas informacdes académicas dos estudantes sob sua
tutoria;

Xl - elaborar as questdes da prova objetiva com gabarito do conteludo sob sua
responsabilidade;

XIl - atuar com grau necessario de autonomia, preservando as diretrizes do
Senac/CE;

X1l - orientar e acompanhar o Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC);

X1V - desenvolver o planejamento das Unidades de Estudo/ Bloco Tematico/
Mdodulo, disponibilizando-o0 na pasta comum, articulado com a coordenacao pedagdgica;

XV - participar das reunifes de alinhamento e encontros pedagogicos;

XVI - articular com a coordenacdo pedagodgica e geral agcdes que promovam O
desenvolvimento do curso e do estudante;

XVII - desempenhar outras atribui¢cdes correlatas a sua esfera de competéncia.

SUBSECAO 111
DO ASSISTENTE DE INSTRUTORIA

Art. 19. Sdo competéncias do Assistente de Instrutoria:

| - participar da realizacdo de eventos e execucdo de acdes do nucleo de
aprendizagem, sugerindo acbes para contribuir com o desenvolvimento da area de
atuacéao especifica;

Il - atender as solicitacdes dos estudantes e orienta-los quanto as normas de sala
de aula presencial ou virtual, bem como dar assisténcia as solicitagcbes do instrutor,
objetivando minimizar erros de procedimentos da programacao;

Il - acompanhar o andamento das aulas em sala, auxiliando o instrutor e
estudante nas aulas praticas e registrando ocorréncias na ocasido de erros ou
reclamacdes, repassando as informacdes para a supervisdao responsavel, a fim de
garantir o atendimento adequado ao cliente interno e externo dentro dos padrfes de
qualidade da instituicédo;

IV - organizar ambientes para realizacdo das aulas, presenciais ou virtuais,
controlando os equipamentos utilizados e mantendo a organizagcdo das salas nos
intervalos dos cursos a fim de zelar pelos equipamentos e ambientes;

V - interagir com o instrutor para suporte nas acOes dentro e fora das salas de
aula, tendo o objetivo de manter o fluxo e rotinas pedagdgicas;
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VI - substituir o instrutor em pequenas auséncias nas salas de aula, mantendo a
rotina das aulas no que se refere a ordem e organizacdo dos estudantes;

VIl - acompanhar estudantes quando solicitado, direcionando-os as areas do
Senac para dirimir eventuais divergéncias e solucionar problemas existentes, objetivando
contribuir para uma adequada prestacdo de servicos pela instituicao;

VIl - desempenhar outras atribuicdes correlatas a sua esfera de competéncia.

SUBSECAO IV
DA MONITORIA

Art. 20. Sdo competéncias da Monitoria:

| - participar de eventos e acdes;

Il - registrar ocorréncias de forma clara;

Il - participar de reunides;

IV - colaborar para a execucéo das a¢cbes do segmento;

V - atender estudantes e instrutores;

VI - organizar e manter organizado o ambiente de sala de aula;

VIl - programar as manutencdes das salas de aula nos intervalos de cursos;
VIII - substituir instrutor no caso de necessidade;

IX - dar assisténcia ao instrutor e aos estudantes nas aulas praticas;

X - manter coordenacao e supervisao cientes das ocorréncias;

X1 - orientar os estudantes sobre as normas de sala de aula;

X1l - cuidar de seu autodesenvolvimento;

X1l - zelar pelos equipamentos e ambientes;

X1V - atender as solicitacdes da coordenacdo e superviséo;

XV - prevenir acidentes e falhas;

XVI - sugerir acdes que colaborem para o crescimento da area de atuacao;

XVII - desempenhar outras atribuicdes correlatas a sua esfera de competéncia.

SECAO I11
DO CORPO DISCENTE

Art. 21. Integram o corpo discente da escola todos os estudantes regularmente
matriculados nos cursos e programacgfes do Senac/CE, a quem se garantird 0 acesso aos
conhecimentos necessarios a sua formacao.
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SECAO 1V
DO CORPO TECNICO DE EDUCACAO PROFISSIONAL

Art. 22. O corpo técnico de educagdo profissional do Senac/CE é constituido por
uma equipe de profissionais com formacdo multidisciplinar voltada para a educacao
profissional ofertada pelo Senac/CE, de acordo com as exigéncias estabelecidas pela Lei
de Diretrizes e Bases (LDB).

Art. 23. O corpo técnico da educacao profissional é constituido por:
| - Geréncia de Desenvolvimento e Tecnologia Educacional;
Il - Consultoria Pedagdgica;

Il - Consultoria de Produtos Educacionais;

IV - Assistente de Produtos Educacionais;

V - Coordenacao de EAD;

VI - Geréncia do Centro de Educacao Profissional;

VII - Supervisao Pedagdgica;

VIIl - Coordenacédo de Unidade Educacional;

IX - Coordenacao de Banco de Oportunidades;

X - Geréncia de Producéao Editorial;

Xl - Geréncia de Recursos Humanos.

Art. 24. As funcbes do corpo técnico visam ao acompanhamento, avaliacdo e
controle das atividades relacionadas ao processo de ensino-aprendizagem, as quais
devem ser entendidas como processo integrador e articulador das acdes pedagogicas
desenvolvidas na Instituicdo.

SUBSECAO I
GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO E TECNOLOGIA EDUCACIONAL

Art. 25. A Geréncia de Desenvolvimento e Tecnologia Educacional compete:

I - gerenciar, analisar e desenvolver novos produtos educacionais do Senac-CE,
almejando viabilizar o cronograma do desenvolvimento de novos cursos, e identificar as
alternativas para cumprimento de metas previamente definidas pela Instituicdo, bem
como assessorar a Diretoria de Educacao Profissional nos demais projetos educacionais;

Il - conciliar e avaliar o trabalho da consultoria de produtos educacionais e
pedagdgica, por meio do monitoramento do trabalho executado, identificando
alternativas para atingir os resultados tracados pela Diretoria, bem como verificar se o
produto educacional desenvolvido teve assertividade ao que se refere; dar assisténcia a
necessidade do mercado, se o projeto é financeiramente viavel e se o conteddo
pedagogico atende a qualidade politico-pedagoégica da Instituicdo;
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11 - articular estratégias de prospeccao e relacionamento com mercado, promogao
e divulgacdo de produtos e servicos por meio de comunicacdo eficaz entre os envolvidos
no processo de planejamento curricular dos cursos, bem como planejar programas de
formacgéo e atualizagdo das equipes técnico-pedagdgicas, objetivando o cumprimento de
metas e indicadores de qualidade do produto educacional do Senac-CE;

IV - desempenhar outras atribui¢cdes correlatas a sua esfera de competéncia.

SUBSECAO 11
CONSULTORIA PEDAGOGICA

Art. 26. A Consultoria Pedagdgica compete:

| - dar suporte a Diretoria de Educacéo Profissional nas acfes educacionais e de
planejamento curricular dos cursos do Senac—CE, subsidiar a implementacdo de
metodologias e tecnologias, em articulagho com a equipe técnica (consultoria de
produtos educacionais, supervisdo pedagégica, instrutoria, tutoria e monitoria);

Il - planejar e executar programas de formacdo, almejando qualificar os
profissionais da area de educacdo em parceria com o Programa de Educacao Corporativa
por meio da elaboracdo de projetos, encontros com grupos de estudos, jornadas,
seminarios e reunides de desenvolvimento de docentes e equipe técnico-pedagdgica;

Il - assessorar a construgéo e atualizacdo dos Projetos Pedagoégicos do Senac-CE
(Projeto Politico-Pedagogico, Regimento Escolar e Planos de Cursos), bem como
acompanhar a execuc¢ao e propor melhorias e correcdes no processo;

IV - assessorar no desenvolvimento dos processos e acdes técnicas de apoio ao
trabalho pedagogico, tais como: planejamento e avaliagdo do material didatico e
alinhamento da acéo supervisora;

V - realizar a gestdo da informacao a respeito do portfélio dos cursos do Senac —
CE, zelando pela sua conformidade ao Projeto Pedagdgico Regional e Nacional e
legislacdo educacional vigente;

VI - propor e articular junto as equipes técnicas e pedagdgicas as inovacdes
tecnoldgicas educacionais para o aprimoramento permanente dos cursos;

A

VIl - elaborar pareceres e relatdrios técnicos relativos a area pedagdgica para
acompanhamento do gestor da éarea;

VIII - desempenhar outras atribuicdes correlatas a sua esfera de competéncia.

SUBSECAO 111
CONSULTORIA DE PRODUTOS EDUCACIONAIS

Art. 27. A Consultoria de Produtos Educacionais dos Eixos Tecnoldgicos compete:

I - criar produtos educacionais dentro dos padrdes de qualidade do Senac-CE,
observando aspectos referentes aos laboratérios, conforme demandas e tendéncias do
mercado, obedecendo as diretrizes educacionais da legislacdo e aos principios dos
referenciais pedagégicos do Senac—CE;
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Il - realizar articulagdes entre representantes do eixo tecnoldgico de sua
responsabilidade e de outros DRs e profissionais de referéncias e empresarios dos
segmentos compreendidos no referido eixo, a fim de manter a unidade dos sistemas,
intercambiar experiéncia, agregar valor ao produto educacional do Senac—CE, prospectar
novos negocios e parcerias, bem como estabelecer relacionamentos de interesse
institucional;

Il - realizar o planejamento e o acompanhamento anual das atividades do eixo
tecnoldgico de sua responsabilidade, definindo os aspectos orcamentarios, fisicos,
promocionais e estratégicos para todo o Departamento Regional em articulacdo com os
Gerentes dos CEPs;

IV - realizar a gestao do portfolio de produtos e servi¢os educacionais do Senac-
CE, acompanhamento, comportamento da oferta, promovendo a inovacdo da mesma,
demandas e vocacdes dos CEPs e unidades, bem como estabelecer e implementar
estratégias de promocéo, divulgacao e vendas da programacao aberta, projetos especiais
e in company, almejando garantir a qualidade dos produtos, a assertividade e efetividade
da oferta;

V - elaborar eventos e acdes de promocédo e melhoria do eixo tecnolégico de sua
responsabilidade, acompanhar a execucdo e seus resultados, bem como emitir pareceres
e relatérios técnicos, visando subsidiar a Diretoria Educacional para tomada de decisao;

VI - acompanhar o desempenho dos produtos de seu eixo tecnoldgico,
verificando os resultados fisicos e financeiros, tomando ag¢des corretivas que visem
maximizar os objetivos preestabelecidos;

VIl - acompanhar os resultados financeiros e fisicos dos produtos do eixo
tecnoldgico sob sua responsabilidade, realizando ac¢bes de correcdo de tendéncias,
objetivando cumprir as metas comerciais predefinidas;

VIII - realizar visitas técnicas comerciais em conjunto com o0s consultores de
negdcios, agendando reunides com clientes, elaborando propostas e acompanhando sua
efetivacdo, almejando contribuir para o fechamento de novos negécios para o Senac—
CE;

IX - desempenhar outras atribuicdes correlatas a sua esfera de competéncia.

SUBSECAO IV
ASSISTENTE DE PRODUTOS EDUCACIONAIS

Art. 28. Ao Assistente de Produtos Educacionais compete:

| - dar suporte em todas as atividades inerentes aos segmentos do eixo
tecnoldgico, entre elas: organizacdo da agenda do gestor responsavel, contato com os
pares, organizacdo do ambiente e da infraestrutura para reunides, participacdo de
reunides administrativas e técnicas relacionadas ao desenvolvimento dos produtos
educacionais, bem como colaborar na elaboracdo e execucdo de projetos, a fim de
atender a demanda educacional da Instituicao;

Il - realizar, juntamente com o imediato, visitas as instalacbes e ambientes de
atuacdo do segmento para verificar o andamento das atividades, bem como apoiar na
logistica das acdes educacionais e eventos, colaborando para a assertividade da
programacéo previamente definida pelo Senac—CE;
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Il - elaborar relatérios relacionados aos eventos e acdes do eixo/segmento,
repassando para o imediato as informacbes relevantes para seu conhecimento, bem
como os assuntos pedagdgicos pertinentes, visando a garantia do fluxo de informacdes
do eixo/segmento;

IV - operar o sistema de gestdo nas acgbBes necessarias com o0 objetivo de
viabilizar a manutencao do portfélio e a execugdo dos cursos;

V - organizar, conferir e controlar documentos recebidos e expedidos para futuras
consultas e pesquisa;

VI - desempenhar outras atribui¢cdes correlatas a sua esfera de competéncia.

SUBSECAO V
COORDENACAO DE EAD

Art. 29. A Coordenacgdo de EAD compete:

| - coordenar e supervisionar as acfes de educacdo a distancia desenvolvidas
pela Instituicdo, orientando e avaliando os resultados obtidos, visando a exceléncia dos
cursos ofertados a comunidade pelo Senac;

Il - realizar diagndstico da necessidades de formacéo profissional em Fortaleza e
municipios do Estado do Ceara, junto com a equipe técnica e administrativa do nucleo,
com o intuito de atender aos interesses da populacdo de uma melhor qualificacdo
profissional;

Il - desenvolver projetos de cursos por meio de andalise de mercado e
viabilidade, com apresentacdo de relatorios de resultados, bem como controle
orcamentario, para a realizagcdo dos projetos que maximizem a receita e minimizem os
custos do Nucleo;

IV - articular-se com a unidade comercial para a efetivacdo de parcerias que
ampliem a receita e garantam a realizacdo das acdes planejadas para a Rede EAD;

V - analisar, juntamente com a supervisdo pedagdgica, o desempenho dos
Tutores, propondo acdes de melhoria que visem assegurar a qualidade das programacoes
oferecidas;

VI - avaliar, em conjunto com a Geréncia do CEP, os resultados das acbes
estratégicas com o intuito de manter a qualidade dos cursos;

VII - realizar ag¢bes vinculadas ao planejamento estratégico da unidade,
orientadas pelo PAAR, desenvolvendo programas e projetos voltados para a inclusdo
social no estado do Ceara com o intuito de atingir os objetivos estratégicos e a missao no
ambito da unidade;

VIIl - desempenhar outras atribuicdes correlatas a sua esfera de competéncia.

SUBSECAO VI
GERENCIA DOS CENTROS DE EDUCACAO PROFISSIONAL

Art. 30. As geréncias dos Centros de Educacao Profissional sdo subordinadas a
Direcdo de Educacéo Profissional.

Art. 31. A geréncia do Centro de Educacéo Profissional compete:
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| - verificar a estrutura dos cursos, desde a disponibilidade de salas a existéncia
de instrutores disponiveis para orientacao;

Il - acompanhar a qualidade do atendimento no momento de efetivar a matricula
e no atendimento pedagogico, almejando inteirar-se dos processos pertinentes ao Centro
de Educacéo Profissional;

Il - gerenciar o desenvolvimento das acBes educacionais propostas pela
Instituicdo, acompanhando-as e realizando a avaliacdo dos resultados;

IV - analisar o mercado e as demandas de estudantes, objetivando identificar o
atendimento a essa demanda para subsidiar a criacdo de novos produtos educacionais;

V - planejar e oferecer programacfes de cursos que atendam as necessidades
do mercado e dos estudantes, visando a empregabilidade e laboralidade, bem como
identificar a viabilidade econémica da programacao, de acordo com o orcamento liberado
pela Diretoria para sua realizacdo, com o intuito de maximizar o desempenho financeiro
da Unidade sob sua responsabilidade;

VI - planejar a organizacdo e execugado do calendario escolar, elaborar relatorios
de acompanhamento dos cursos gratuitos destinados a comunidade, bem como a
alocacdo dos instrutores, qualidade de ambientes pedagogicos e demais materiais
necessarios a sua realizagao, visando a otimizacdo do processo do Centro de Educacgao
Profissional, em articulagdo com os setores pertinentes do Senac-CE;

VIl - identificar estratégias que visem reduzir os custos operacionais por meio de
visitas de acompanhamento as demais unidades para propor a geracdo de novos
recursos, bem como articular parcerias, a fim de ampliar e garantir a efetividade das
acdes educacionais, almejando sua autossustentabilidade e obedecendo ao padrao de
qualidade da Instituicéo;

VIII - planejar e coordenar o processo de selecdo de novos estudantes e solicitar
a contratacdo e desligamento de colaboradores e instrutores relacionados a area da
educacdo, bem como gerenciar o desempenho da equipe de supervisdo pedagodgica por
meio de avaliacdo, corrigindo falhas e assegurando a qualidade da programacéao
ofertada;

IX - gerenciar, juntamente com a Consultoria de Produtos Educacionais, o
portfolio de cursos do Senac-CE, providenciando as alteragcdes com vistas a melhoria
continua do projeto pedagogico da Instituicdo, os resultados qualitativos e a
sustentabilidade financeira;

X - desempenhar outras atribuicdes correlatas a sua esfera de competéncia.

SUBSECAO VII
SUPERVISAO PEDAGOGICA

Art. 32. A Supervisdo Pedagdgica compete:

I - contribuir na atualizacdo do material didatico, orientando o instrutor na sua
utilizacdo por meio da selecdo de textos e videos condizentes com as competéncias a
serem trabalhadas nos cursos, a fim de desenvolver estratégias de ensino no que se
refere a contextualidade, interdisciplinaridade e transversalidade;
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Il - orientar a elaboracdo do Plano de Ac&o do Docente (PAD) e do Plano de
Trabalho Docente (PTD) por meio de reunibes de planejamento com os instrutores por
eixo/segmento, aplicando préaticas pedagodgicas compativeis com a formacdo de
competéncias, assegurando o cumprimento disciplinar da acdo pedagogica proposta pela
Instituicéo;

Il - observar a postura dos profissionais do segmento especifico, realizando a
orientacdo institucional para atender as diretrizes da Instituicdo e integra-los a
sistematica de ensino (Programa de Desenvolvimento de Educadores - PRODE);

IV - participar do processo de selecdo da instrutoria para compor o banco dos
eixos/segmentos de atuacédo do Senac-CE;

V - acompanhar o desempenho da instrutoria em sala de aula, registrando as
informacgdes relevantes em relatérios, dando feedback e orientacdo, a fim de manter a
qualidade do trabalho docente;

VI - realizar o processo de selecdo para ingresso de novos estudantes na
Instituicdo, bem como orienta-los em estagios supervisionados, visitas técnicas e demais
atividades externas, proporcionando momentos de autoavaliacdo entre estudante,
instrutor e supervisao pedagodgica, a fim de inteira-los quanto a dindmica do mercado de
trabalho, juntamente com o Banco de Oportunidades;

VIl - acompanhar o preenchimento e recebimento do diario de classe de cada
Instrutor, verificando se as informac¢des contidas estdo de acordo com os dados técnicos
pedagdgicos da Instituicdo, assegurando o cumprimento dos procedimentos educacionais
do Senac-CE;

VIII - representar a Instituicdo junto aos parceiros, quando convidados para tal,
bem como realizar o acompanhamento de estagiarios contratados para administrar de
forma mais precisa e assertiva os processos pedagogicos da Instituicéo;

IX - participar da construcdo do PPP do Senac-CE juntamente com o0s parceiros
responsaveis, com o intuito de trocar informagdes para conclusdo do documento;

X - realizar o acompanhamento pedagoégico do estagio supervisionado dos cursos
técnicos;

Xl - desempenhar outras atribuicdes correlatas a sua esfera de competéncia.

SUBSECAO VIII
COORDENACAO DE UNIDADE EDUCACIONAL

Art. 33. A Coordenacédo de Unidade Educacional compete:

I - verificar a infraestrutura para a realizacdo dos cursos, desde a disponibilidade
de salas a existéncia de instrutores disponiveis para orientacao;

Il - acompanhar a qualidade do atendimento no momento de efetivar a matricula
e no atendimento pedagdgico, visando inteirar-se das etapas pertinentes a Unidade
Educacional;

Il - coordenar o desenvolvimento das acdes educacionais propostas pela
Instituicdo, acompanhando-as e realizando a avaliacdo dos resultados, bem como
analisar o mercado e demandas de estudantes, objetivando identificar o atendimento a
essa demanda para subsidiar a criacdo de novos produtos educacionais;
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IV - oferecer programacfes de cursos que atendam as necessidades do mercado
e de estudantes, visando a empregabilidade e laboralidade dos mesmos, bem como
identificar a viabilidade econémica da programacao, de acordo com o orcamento liberado
pela Diretoria para sua realizacdo, com o intuito de maximizar o desempenho financeiro
da Unidade sob sua responsabilidade;

V - planejar a organizacdo e execucao do calendario escolar, elaborar relatérios
de acompanhamento dos cursos gratuitos destinados a comunidade, bem como a
alocacdo dos Instrutores, qualidade de ambientes pedagodgicos e demais materiais
necessarios a sua realizacdo, visando a otimizacdo do processo, em articulagcdo com os

setores pertinentes do Senac—CE;

VI - identificar estratégias que visem reduzir 0s custos operacionais por meio de
visitas de acompanhamento as demais unidades para propor a geracdo de novos
recursos, bem como articular parcerias, a fim de ampliar e garantir a efetividade das
acdes educacionais, visando a sua autossustentabilidade e obedecendo ao padré&o de
qualidade da Instituicéo;

VIl - coordenar o processo de selecdo de novos estudantes e solicitar a
contratacdo e desligamento de colaboradores e Instrutores relacionados a area de
educacdo, bem como gerenciar o desempenho da equipe por meio de avaliacdo e

correcao de falhas, assegurando a qualidade da programacado ofertada;

VIIlI - acompanhar a consultoria de produtos educacionais e pedagdgica no que
se refere o portfélio de cursos do Senac—CE, providenciando as alteragfes com vistas a
melhoria continua do projeto pedagégico, dos resultados qualitativos e da
sustentabilidade financeira da Instituicdo;

IX - desempenhar outras atribui¢des correlatas a sua esfera de competéncia.

SUBSECAO IX
COORDENACAO DO BANCO DE OPORTUNIDADES

Art. 34. O servico de orientagcdo profissional é realizado por meio da
disponibilizagéo de informacgdes pertinentes sobre o mercado de trabalho aos estudantes
e egressos candidatos a emprego.

Art. 35. O servico de encaminhamento ao mercado de trabalho tem por objetivo
encaminhar egressos dos diversos cursos as empresas locais que disponibilizam vagas
nos diferentes segmentos do setor de comeércio, bens e servicos e turismo. Desenvolve
ainda articulagfes com instituicdes que trabalham a inclusdo social para proporcionar aos
egressos alternativas de ocupacédo e renda.

Art. 36. Compete a Coordenacdo do Banco de Oportunidades:

| - assegurar a execucdo dos programas de inclusdo dos egressos no mercado de
trabalho por meio da coordenacéo, orientacdo e acompanhamento das atividades da
equipe, analisando relatérios e realizando visitas as unidades, visando a captacdo das
oportunidades de trabalho, bem como contribuir para o desenvolvimento social da
comunidade cearense;

34



Senac

Il - garantir a uniformidade dos trabalhos desenvolvidos pelas Unidades
instaladas nos CEPs do Interior do Estado e Regido Metropolitana de Fortaleza, no que se
refere ao Banco de Oportunidades, acompanhando e dando suporte na execucao das
atividades técnicas, visando a manutencao do padrdo de atendimento e cumprimento das
metas e objetivos estabelecidos para sua area de atuacgéao;

Il - orientar clientes quanto as demandas de emprego e geracdo de renda, bem
como acerca de seus talentos e vocacgdo profissional, a fim de subsidiar eventuais
escolhas para o mercado de trabalho;

IV - realizar sessbes de orientacdo para o trabalho, interagindo com a
Consultoria de Produtos Educacionais, Unidades Operativas, NUcleos Especiais e demais
instituicbes fornecedoras de informacfes sobre as demandas de emprego por meio da
realizacdo de palestras de orientacéo profissional;

V - interagir com empresas nos diversos setores da economia do Estado, bem
como com escolas e instituicbes de inclusdo de parcerias, realizando visitas para a
identificacdo de oportunidades de trabalho, visando a captacdo de vagas de emprego e
encaminhamento dos egressos de cursos;

VI - coordenar o processo de selecdo, encaminhamento e acompanhamento dos
egressos das programacdes de formacao profissional as empresas com oportunidades de
trabalho, almejando suprir 0 mercado com mao de obra qualificada, bem como
proporcionar a incluséo profissional dos estudantes;

VIl - interagir com as empresas e estudantes para validacdo dos
encaminhamentos, por meio da avaliagdo periddica da efetividade das a¢bes de educacéo
profissional do Senac —CE, bem como do desempenho profissional dos egressos inseridos
no mercado de trabalho e dos seus respectivos empregadores;

VIIl - dar feedback a Consultoria de Produtos Educacionais acerca do indice de
empregabilidade dos egressos dos cursos do Senac—CE, a fim de contribuir para a
tomada de decisdo no que se refere ao conteldo programatico dos cursos, vis-a-vis a sua
efetividade junto ao mercado de trabalho;

IX - articular parcerias com governos e instituicbes para acbes de geracdo de
emprego, ocupacgdo e renda, visando a inclusdo social e qualificacdo da méo de obra para
0 mercado de trabalho no Ceara;

X - interagir com as Unidades de Educacdo do Senac—CE que desenvolvem acgdes
de inclusdo social por meio de reunibes para a troca de informacdes e demandas
captadas em sua area de atuacédo, almejando contribuir para a otimizacdo dos recursos e
ofertas de produtos da Instituicdo;

Xl - ministrar palestras referentes ao conceito de autoemprego,
empreendedorismo, cooperativas de trabalho e iniciativas profissionais junto aos
egressos dos cursos, bem como realizar sessbes de orientacdo para o trabalho,
objetivando subsidiar a tomada de decisdo quanto as escolhas profissionais possiveis;

X1l - desempenhar outras atribuicdes correlatas a sua esfera de competéncia.
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SUBSECAO X
GERENCIA DE PRODUCAO EDITORIAL

Art. 37. A Geréncia de Produc&o Editorial compete:

| - articular e executar programas de incentivo cultural, bem como manter
parcerias com a Diretoria, Geréncias e demais Unidades, a fim de oferecer o apoio
cultural necessario para a tomada de decisdes que envolvam recursos multimeios;

Il - coordenar o Conselho Editorial da Instituicdo por meio do planejamento de
atividades de prospeccao, analise, edicdo, distribuicdo e comercializacdo e da
participacdo em negociacfes de custos e direitos autorais, com o intuito de oferecer
suporte técnico a Diretoria de Educacao Profissional do Senac-CE, no que se refere a
livros comerciais e material didatico;

Il - acompanhar o desempenho de vendas das edi¢cdes produzidas nas Editoras
Senac por meio de indicadores, propondo acdes de melhoria de performance quanto a
aceitacdo dos materiais pelos clientes, objetivando a utilizacdo dos recursos educacionais
do Senac-CE;

IV - coordenar a logistica do material didatico utilizado pelo Senac-CE, por meio
do controle do estoque e do uso adequado, a fim de maximizar o custo/beneficio da
Instituicdo;

V - desempenhar outras atribui¢cfes correlatas a sua esfera de competéncia;

VI - disponibilizar material didatico acessivel conforme a necessidade
apresentada pelo aluno no ato da matricula.

SUBSECAO XI
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 38. A Geréncia de Recursos Humanos compete:

| - garantir o cumprimento dos objetivos estabelecidos para a area de
Desenvolvimento Humano do Senac-CE, gerenciando as atividades de Cargos e Salarios,
Recrutamento e Selec¢do, Beneficios, Medicina e Higiene do Trabalho, Direito Trabalhista,
Treinamento e Desenvolvimento, Educacéo Corporativa, almejando suprir a Instituicdo de
recursos humanos adequados ao perfil necessario para atendimento a estratégia do
negoécio, bem como atrair e reter talentos e potenciais;

Il - gerenciar a equipe de Recursos Humanos nos processos desenvolvidos na
area, por meio do acompanhamento, orientacdo e controle de suas ac¢fes, objetivando
esclarecer eventuais duvidas, implantar melhorias, planejando e definindo estratégias
para atendimento as demandas internas e ao plano estratégico da area sob sua
responsabilidade;

Il - planejar, definir e acompanhar o desenvolvimento dos indicadores e metas
da &area sob sua responsabilidade, em conjunto com o imediato e sua equipe de trabalho,
por meio de reunides e analise de resultados, sugerindo a¢fes corretivas e estratégicas,
acompanhando o desempenho dos colaboradores, visando a atingir as metas e
indicadores estabelecidos;
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IV - garantir o desenvolvimento dos colaboradores por meio do planejamento do
processo de Gestdo por Competéncias, orientando os gestores no mapeamento e na
construcao coletiva dos perfis profissionais, almejando alinhar os colaboradores as metas
e objetivos tracados para o Senac-CE;

V - assegurar e acompanhar o desenvolvimento do programa de Educacéo
Corporativa, diagnosticando necessidades de treinamento junto ao responsavel direto
pela area, gerenciando o programa de desenvolvimento e valorizagdo dos colaboradores,
a fim de contribuir para o crescimento pessoal e profissional das pessoas;

VI - gerenciar os processos de recrutamento e selegdo para assegurar a
contratacdo de colaboradores de acordo com as necessidades das areas, bem como
coordenar agdes de treinamento para desenvolvimento desse publico, objetivando suprir
a Instituicdo dos recursos humanos necessarios para o cumprimento dos objetos
estabelecidos;

VIl - acompanhar os procedimentos legais de contratacdo e demissdo de
funcionéarios, contratacdo de estagiarios, promogoes, férias, registros e recolhimentos de
impostos e encargos, em conformidade com a legislacdo em vigor, a fim de contribuir
com o trabalho do setor de Administracdo de Pessoal;

VIIl - gerenciar a area de Servicos Gerais por meio do acompanhamento e
orientacdo das atividades desenvolvidas pela equipe, objetivando manter o fluxo dos
trabalhos, bem como a manutencdo e conservacdo dos equipamentos, veiculos e
instalac6es do Senac—CE;

IX - interagir com as diversas areas da Instituicdo para elaboracdo do
planejamento orcamentério, transmitindo e recebendo informacdes para a composi¢cao
das linhas referentes a Recursos Humanos;

X - desempenhar outras atribui¢des correlatas a sua esfera de competéncia.

SECAO V
DA SECRETARIA ACADEMICA

Art. 39. A secretaria da Instituicdo € o setor de gestdo de documentos
académicos em que se concentram as maiores responsabilidades relativas a vida escolar
do estudante.

Paragrafo unico. A unidade é responsavel pela ligagdo entre o administrativo e o
pedagogico e realiza, principalmente, atividades de apoio ao processo técnico-
administrativo-financeiro.

Art. 40. O cargo de secretario escolar serd exercido por profissional legalmente
habilitado, consoante as exigéncias da legislacdo educacional vigente, indicado pelo
mantenedor.

Art. 41. A Coordenacéo da Secretaria Académica compete:

| - assegurar a preparacdo de documentacdo e registro de certificados,
coordenando e controlando a emissdo de numeros de registros dos certificados e
diplomas, servicos de escrituracao de livros e atas, expedicdo de declaracdes e histdrico
escolar, almejando cumprir a legislacdo educacional vigente;
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Il - coordenar o processo de levantamento e calculo das médias de notas e
frequéncia dos estudantes por disciplina, conforme diario de classe dos Instrutores, a fim
de manter controle do desempenho dos estudantes em sala de aula, para efeitos
estatisticos e emissédo de certificados e diplomas;

Il - redigir e subscrever atas e relatorios das atividades escolares referentes aos
cursos de habilitacdo, enviando e acompanhando os processos junto ao Conselho de
Educacgéo do Estado do Ceara, visando ao cumprimento da legislacdo vigente;

IV - coordenar a entrega e devolucdo dos diarios de classe, bem como a
frequéncia dos Instrutores, por meio do relatério de horas, a fim de manter controle de
pagamento dos Instrutores;

V - garantir o atendimento ao publico por meio da orientacdo e coordenacao da
equipe de trabalho e ordenacdo da documentacdo escolar, objetivando dirimir e
esclarecer eventuais duvidas, bem como contribuir para a manutencdo da imagem da
Instituicéo;

VI - acompanhar mensalmente a elaboragdo das estatisticas escolares referentes
a producdo e metas, com o intuito de subsidiar a tomada de decisdo pelas &areas
competentes;

VII - interagir com as diversas areas da empresa, a fim de sugerir medidas que
visem ao aprimoramento dos servicos oferecidos pela area de atuacéo;

VIII - supervisionar o processo de emissdo da carteira de estudante junto a
Etufor, por meio do controle das solicitagbes dos estudantes, objetivando evitar
eventuais fraudes;

IX - analisar a documentacdo de matricula dos estudantes de cursos de pés-
graduacao, visando a garantia do cumprimento das exigéncias da Instituicdo, bem como
a legislacéo vigente;

X - gerar relatérios estatisticos para a elaboracdo do demonstrativo da sintese de
matricula para apresentacao nas reunides ordinarias do Conselho Regional;

X1l - desempenhar outras atribui¢des correlatas a sua esfera de competéncia.

Art. 42. Sao atribuicdes do Secretario Escolar:

| - assegurar a preparacdo de documentacdo e registro de certificados junto ao
Conselho Regional do Senac, por meio da coordenacgao e controle da emissdo de niumeros
de registros dos certificados, diplomas, servicos de escrituracao, livros e atas, expedicao
de declaragbes e histérico escolar, com a intencdo de cumprir a legislagdo educacional
vigente;

Il - coordenar o processo de levantamento e calculo das médias de notas e
frequéncia dos estudantes por disciplina, conforme diario de classe dos Instrutores, a fim
de manter controle do desempenho dos estudantes em sala de aula, para efeitos
estatisticos e emissdo de certificados e diplomas;

Il - redigir e subscrever atas e relatdrios das atividades escolares referentes aos
cursos de habilitacdo, enviando e acompanhando os processos junto ao Conselho
Regional, visando ao cumprimento da legislacdo vigente;

IV - coordenar a devolucdo dos diarios de classe, bem como a guarda e
manutencéo, para fins de consulta;
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V - garantir o atendimento ao publico, por meio da orientagdo e coordenacédo da
equipe de trabalho e ordenacdo da documentacdo escolar, objetivando dirimir e
esclarecer eventuais ddvidas, bem como contribuir para a manutencdo da imagem da
Instituicéo;

VI - acompanhar mensalmente a elaboracdo das estatisticas escolares referentes
a producao e metas, almejando subsidiar a tomada de decisdo pelas areas competentes;

VII - interagir com as diversas areas da empresa, a fim de sugerir medidas que
visem ao aprimoramento dos servicos oferecidos pela area de atuacgéao;

VIII - supervisionar o processo de emissdo da carteira de estudante junto a
Etufor, por meio do controle das solicitagdes dos estudantes, com o objetivo de evitar
eventuais fraudes;

IX - analisar a documentacdo de matricula dos estudantes de cursos de pés-
graduacao, visando a garantia do cumprimento das exigéncias da Instituicdo, bem como
da legislacdo vigente;

X - gerar relatérios estatisticos para a elaboragdo do demonstrativo da sintese de
matricula para a apresentacdo nas reunides ordinarias do Conselho Regional;

Xl - alimentar o sistema vigente, conforme convénio firmado que tenha tal
exigéncia;

XIl - desempenhar outras atribuicdes correlatas a sua esfera de competéncia.

Art. 43. S&o atribuicdes do Assistente de Secretaria Académica:

I - interagir junto a Secretaria de Educacdo do Ceara - Seduc, Coren, Etufor,
entre outros, visando a apresentacdo dos dados para o Censo Escolar e dos documentos
de estudantes dos cursos técnicos, além da documentacdo para a carteira estudantil,
respectivamente;

Il - manter o padrdo de qualidade dos trabalhos no tramite da documentacédo dos
estudantes dos CEPs, trocando informacBes e documentos, visando a garantia da
uniformidade dos fluxos dos processos de trabalho, contribuindo para a manutencédo da
imagem do Senac—CE;

Il - preparar relatérios gerenciais acerca das matriculas concluidas para o envio
ao Departamento Nacional do Senac, com o objetivo de informar sobre o atingimento das
metas estabelecidas;

IV - organizar, conferir, controlar, protocolar e entregar documentos, pareceres,
atas aos diversos departamentos da Instituicdo, bem como aos Orgaos publicos
competentes, com o objetivo de agilizar o fluxo de informacéo e de processos;

V - auxiliar na organizacdo do arquivo de documentos da area, catalogando,
selecionando e arquivando documentos diversos, objetivando manter a ordem da
documentacédo da Secretaria Académica;

VI - realizar levantamento e controle do material de expediente, controlando
estoques e informando ao superior imediato a necessidade de reposi¢cdo, com a intengao
de manter o abastecimento do material de escritério atualizado;

VIl - preparar relatérios estatisticos de controle das metas, formularios e
planilhas de pagamento e do apontamento de hora por meio de informagfes recebidas
e/ou extraidas de documentos académicos, enviando as areas competentes para a
tomada de decisédo, visando a continuidade dos processos;

39



Senac

VIIIl - interagir com estudantes, instrutores e equipe educacional, recebendo e
transmitindo informacfes, conforme demanda, a fim de contribuir para o atendimento e
solucado de eventuais solicitacdes;

IX - preparar a documentacdo necessaria para a emissdo dos certificados de
curso, inserindo no sistema a avaliacdo final dos estudantes, conforme diario de classe,
bem como providenciando a impressao de chancelas, com o intuito de manter o sistema
de acompanhamento de performance atualizado para emissdo do certificado de conclusédo
e diplomas de programas de educacéao profissional;

X - preparar diplomas, certificados, declaracfes, histéricos curriculares e perfis
profissionais, bem como o perfil de competéncias dos cursos de nivel técnico, de acordo
com a documentacdo académica, enviando as areas responsaveis pela entrega;

X - encaminhar a Etufor a solicitacdo das carteiras de estudante, conforme
documentacao exigida;

X1 - desempenhar outras atribuicdes correlatas a sua esfera de competéncia.

SECAO VI
DA BIBLIOTECA

Art. 44. Os Centros de Educacdo Profissional do Senac/CE sédo dotados de
Bibliotecas que se destinam a desenvolver nos estudantes o habito da leitura e da
pesquisa.

Art. 45. As Bibliotecas do Senac/CE sdo espacos coletivos e democraticos
equipados com livros, publicacbes periédicas, softwares educativos, acervo de video e
computadores com acesso a Internet para canalizar a criatividade e atender as
necessidades de seus usuarios.

Art. 46. Os objetivos basicos da biblioteca sao:

| - apoiar e intensificar a consecucdo dos objetivos educacionais definidos na
missdo e no Projeto Politico Pedagdgico do Senac/CE;

Il - desenvolver e manter nos usuarios o hébito e o prazer pela leitura e
aprendizagem, bem como o uso dos recursos da biblioteca;

Y

11l - oferecer oportunidades de vivéncias destinadas a producdo e ao uso da
informacgéo voltada ao conhecimento;

IV - apoiar os usuarios na aprendizagem e na pratica de habilidades para avaliar e
usar a informacédo, em suas variadas formas, suportes ou meios, incluindo a sensibilidade
para utilizar adequadamente as formas de comunicacdo com a comunidade na qual estao
inseridos;

V - prover acesso aos recursos existentes e as oportunidades que expdem o0s
usuarios a diversas ideias, experiéncias e opinides;

VI - organizar atividades que incentivem a tomada de consciéncia cultural e
social;

VIl - trabalhar em conjunto com estudantes, instrutores, empregados e
comerciarios para o alcance da missao do Senac/CE;
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VIII - proclamar o conceito de que a liberdade intelectual e o acesso a informagéo
sdo pontos fundamentais a formacdo de cidadania responsavel e ao exercicio da
democracia;

IX - promover leitura, recursos e servigcos da biblioteca junto a comunidade
escolar;

X - desempenhar outras atribuicdes correlatas a sua esfera de competéncia.

Art. 47. Ao Bibliotecario compete:

I - elaborar relatérios e pareceres técnicos, relacionados a sua area especifica de
atuacédo, visando ao controle do fluxo de informacdes do departamento;

Il - elaborar resenhas e resumos de fontes de informacdes, bem como classificar
e indexar os recursos, alimentar o sistema e realizar a manutencao dos dados relevantes
a area de atuacdo, entre outras atividades, com o objetivo de facilitar a recuperacéo de
informacdes na Biblioteca;

Il - desenvolver projetos de incentivo a leitura com o intuito de fidelizar os
clientes da Biblioteca e atender as necessidades de informacdes desse publico;

IV - elaborar levantamento bibliografico para desenvolver a disseminacédo
seletiva de informacoes;

V - participar de reunibes, grupos de estudo e trabalhos, procurando identificar
erros de execucao das atividades e oportunidades de melhoria;

VI - dar suporte necessario aos colaboradores do departamento por meio de
informagBes sobre as atividades a serem executadas e procedimentos da area

educacional da Instituicdo, visando a assertividade do trabalho no atendimento a
demanda do departamento;

VIl - desempenhar outras atribui¢cdes correlatas a sua esfera de competéncia.

Art. 48. Ao Assistente de Biblioteca compete:

| - Realizar o atendimento ao usuéario da Biblioteca em suas solicitacdes de
empréstimos, reservas, pesquisa e devolucao de fontes, bem como orientad-lo sobre o
funcionamento, regulamento e acervo disponivel, além de organizar os livros nas
estantes obedecendo a ordem de classificacdo, almejando facilitar o acesso do usuario ao
material requisitado.

Il - Elaborar, sob supervisdo da coordenacéo, relatérios estatisticos, formuléarios e
planilhas, a fim de identificar e ajudar na implantacdo de melhoria nos servicos
prestados;

Il - controlar a documentacdo recebida e expedida, bem como realizar cobranca
de obras em atraso aos usuarios, a fim de garantir o cumprimento das normas da
Instituicdo quanto ao empréstimo de acervo;

IV - executar servicos de reprografia e restauracdo do acervo, bem como auxiliar
na organizacao de teleconferéncias quando solicitado;

V - desempenhar outras atribui¢cdes correlatas a sua esfera de competéncia.

Art. 49. A Biblioteca mantém-se permanentemente atualizada, sendo seu acervo
constituido, principalmente, de publica¢gbes técnicas, educacionais e de cultura geral.
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Paragrafo unico. Os livros, periddicos, publicacbes, videos e softwares
educativos que constituem o acervo da Biblioteca sdo adquiridos com recursos proéprios
por meio de doac¢des e/ou intercambio com outras bibliotecas da comunidade.

Art. 50. A Biblioteca do Senac/CE mantém articulacdo permanente com
instrutores, estudantes, empregados e demais setores técnicos do Departamento
Regional, prestando assessoramento informacional, inclusive aos comerciarios do Estado.

Paragrafo uUnico. Os servicos das Bibliotecas Senac/CE estdo abertos a
comunidade.

SECAO VII
DA EDITORA

Art. 51. A Editora Senac Ceara tem por objetivos principais promover:

| - a publicacdo de informacfes relativas a educagdo e ao comércio de bens,
servicos e turismo, de forma geral, e a educacédo profissional de forma especifica;

Il - a elaboracao e publicacdo de materiais didaticos proprios, quando da falta de
opc¢des no mercado editorial;

Il - a visibilidade institucional do Senac/CE;
IV - a consolidacdo do Senac/CE como instituicdo geradora de conhecimento;

V - a democratizacdo do conhecimento em educacado profissional.

Art. 52. A administracdo da Editora Senac Ceara sera exercida pelo:
I - Conselho Editorial Deliberativo;
Il — Gerente de Producéo Editorial;

111 - Conselho Editorial Consultivo.

SECAO VIII
DOS LABORATORIOS

Art. 53. O Senac/CE mantém em seus Centros de Educacdo Profissional
laboratérios para o desenvolvimento de habilidades especificas, de acordo com os
segmentos de formacao profissional, para atender ao perfil profissional das ocupacdes
definidas nos ltinerarios Formativos e programacdes vigentes.

8§ 1°. Os laboratérios tém como objetivo despertar nos estudantes o senso critico,
investigativo e cientifico como meio de aprimorar os conhecimentos.

8§ 2°. Os laboratoérios sdao providos de infraestrutura adequada: equipamentos,
mobiliarios, utensilios e instrumentos para promover atividades educativas no
desenvolvimento das habilidades e competéncias previstas nos planos de curso dos
eixos/segmentos.
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Art. 54. O Senac/CE possui os seguintes laboratérios:

I - Eixo Tecnoldgico de Informacédo e Comunicacéao:

a) laboratérios de informatica;

b) laboratdrio de infraestrutura de redes;

¢) laboratério de montagem e manutencdo de computadores e periféricos.

Il - Eixo Tecnoldgico de Ambiente e Saude:

a) laboratério de 6ptica;

b) laboratério de enfermagem;
c) sala de expurgo;

d) laboratério de massagem;
e) laboratoério de estética;

f) laboratorio de saude bucal;
g) laboratério de beleza.

Il — Eixo Tecnoldgico Turismo, Hospitalidade e Lazer:

a) laboratdério de gastronomia;
b) laboratério de alimentos e bebidas;
c) laboratério de hospitalidade.

IV - Eixo Tecnoldgico de Desenvolvimento Educacional e Social:
a) laboratério de idiomas.

V - Eixo Tecnoldgico de Producéo Cultural e Design:
a) laboratério de artes;

b) laboratério de costura;

c) laboratorio de fotografia;

d) laboratério de modelagem.

VI — Eixo Tecnolégico de Infraestrutura:
a) laboratorio de conservacao e zeladoria.

VIl - Eixo Tecnoldgico de Gestdo e Negécios:
a) laboratdrio de gestéo.

VIII - Eixo Tecnolégico de Informacao e Comunicacao:
a) laboratdrio de informatica.

Art. 55. O Senac/CE possui Unidades Méveis, que sdo laboratérios, montados em
carretas, equipados para desenvolver a¢des de Turismo, Informética, Gestdo e Negdcios,
Beleza e Saude. Sao escolas sobre rodas que levam educacédo profissional para as regifes
do Estado.

Paragrafo Unico. As unidades mdveis sao:

I - Turismo e Hospitalidade

Il - Administracdo e Informéatica
Il - Saude

IV - Beleza

Art. 56. Os laboratérios ficardo sob a responsabilidade de:

| — instrutores, assistentes de instrutoria e monitores dos segmentos profissionais
envolvidos — quando se relacionar a organizacao e funcionamento dos laboratérios;
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Il — gerentes dos Centros de Educac¢édo Profissional — quando se relacionar aos
equipamentos e mobiliarios;

Il — consultores de produtos educacionais do eixo correspondente — quando se
relacionar aos projetos de atualizacdo dos equipamentos e aplicativos (softwares) do
segmento.

TITULO 111

DO REGIME ESCOLAR, DO REGIME DIDATICO E DAS
NORMAS DE CONVIVENCIA

CAPITULO I
DO REGIME ESCOLAR

SECAO 1
DA ORGANIZACAO DO ENSINO

Art. 57. A educacdo profissional desenvolvida pelo Senac/CE estad pautada na
LDBEN n° 9.394/1996 e no Decreto Federal n° 5.154/2004 e Lei n° 11.741/2008, que
estabelece as seguintes modalidades:

| - Formacédo Inicial e Continuada — Compreende os cursos de iniciacdo e
atualizacdo profissional que propiciam o desenvolvimento das pessoas para a vida
produtiva, o acesso a cultura e a cidadania ativa. Subdivide-se nas seguintes tipologias:

a) Aprendizagem Profissional Comercial — Cursos destinados a jovens maiores de
quatorze anos e menores de vinte e quatro anos (Lei n® 11.180/2005), salvo pessoas
com deficiéncia (Decreto N°5598/2005), empregados no comércio de bens, servigcos e
turismo, encaminhados pelas empresas ao Senac/CE, na condicdo de aprendizes (Lei n°®
10.097/2000), para o desenvolvimento das competéncias necessarias ao exercicio
profissional;

b) Qualificacdo Profissional — Cursos destinados a pessoas com escolaridade
variavel, que objetivam desenvolver competéncias necessarias ao exercicio de uma
ocupacdo com identidade reconhecida pelo mercado de trabalho. A carga horéaria, nunca
inferior a 160 horas, devera ser compativel com o desenvolvimento das competéncias
definidas no perfil profissional de concluséao;

c) Aperfeicoamento — Cursos voltados para pessoas que desejam aprimorar sua
atuacédo profissional e tem como objetivo complementar, atualizar ou aprofundar os
saberes cientificos e tecnoldégicos e as competéncias profissionais requeridas diante das
mudancas em curso no mundo do trabalho;
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d) Programas socioprofissionais — Cursos voltados para o exercicio de atividades
geradoras de renda que ndo estdo caracterizados e vinculados necessariamente a
ocupacdes com identidade claramente definida no mercado de trabalho;

e) Programas socioculturais — Cursos que apresentam caracteristicas variadas,
com objetivo de propiciar o aprimoramento pessoal ou favorecer o exercicio da cidadania.

f) Programas instrumentais — Cursos que permitem desenvolver competéncias ou
agregar conhecimentos para o exercicio profissional, bem como suprir caréncias das
diversas etapas da educacdo basica, contribuindo para o aprimoramento profissional das
pessoas.

g) Acles extensivas a educacdo profissional — programacdes variadas, que visam
contribuir para a formacdo do aluno ao disseminar informacdes e conhecimentos no
ambito da Educacdo Profissional.

Il - Educacao profissional técnica de nivel médio — Compreende os cursos de
qualificacdo técnica que preparam os trabalhadores para atender aos novos paradigmas
no que tange as competéncias pelo mercado de trabalho. Conforme Lei n°® 11.741/2008, Lei
n® 12.513/2011, alterada pela Lei n® 12.816/2013, na Resolu¢cdo CNS n°® 1036/2015 que
revoga a Resolucdo CNS n© 999/2014, no Parecer CNE/CEB n° 11/2012 e na Resolucéo
CNE/CEB n° 06/2012, subdivide-se nas seguintes tipologias:

a) Qualificagao Profissional Técnica — Cursos aprovados pelos respectivos sistemas
de ensino que tém, como requisito minimo de acesso, o Ensino Fundamental completo.
Sao destinados a propiciar o desenvolvimento de competéncias necessarias ao exercicio
de uma profissdo reconhecida no mercado de trabalho. Integram a organizac¢ao curricular
de uma Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio, compondo o itinerario formativo
do técnico;

b) Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio — Cursos aprovados pelos
respectivos sistemas de ensino, que objetivam a profissionalizacdo do Técnico de Nivel
Médio. Destinam-se a pessoas que estejam cursando ou que sejam egressas do Ensino
Médio ou equivalente, nos termos do Artigo 36 da Lei n® 11.741/2008;

¢) Especializacdo Técnica de Nivel Médio — Cursos aprovados pelos respectivos
sistemas de ensino, vinculados a uma Habilitacdo Técnica, que compdem o itinerario
formativo do Técnico de Nivel Médio. Devem propiciar o dominio de novas competéncias
aqueles que ja sdo habilitados e que desejam especializar-se em um determinado
segmento profissional.

d) Aprendizagem Profissional Técnica de Nivel Médio - Com o objetivo de
desenvolver competéncias de determinada Habilitacdo Profissional Técnica, o Programa
de Aprendizagem Profissional Técnica de Nivel Médio destina-se a jovens com idade entre
14 a 24 anos - salvo pessoas com deficiéncia — cursando ou egressos do Ensino Médio,
observando-se a obrigatoriedade de conclusdo do Ensino Médio para a obtencdo do
diploma referente a habilitagdo, bem como a exigéncia da maioridade para o exercicio de
algumas profissGes. Consiste na formacao técnico-profissional metddica compativel com
o0 desenvolvimento fisico, moral e psicolégico do aprendiz. Por meio de um contrato de
aprendizagem, as atividades sdo implementadas com base em programas organizados e
desenvolvidos sob a orientacao e responsabilidade de entidades habilitadas.
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Il - Educacao Profissional Tecnolégica de Graduagdo e de Pdés-graduacdo —
Compreende os cursos de pés-graduacdo e extensdo que propiciam o aprimoramento
técnico-profissional especifico. Subdivide-se nas seguintes tipologias:

a) Pés-graduacdo — Programas e cursos oferecidos para profissionais graduados
que atendam as exigéncias especificas das instituicdes de ensino e das normas vigentes.
Compreendem programas de lato sensu (especializacdo), em parceria com a rede EAD
Senac/CE, credenciada pelo MEC n® 554/2004;

b) Extensdo — Cursos e programas com a finalidade de atender as demandas da
sociedade e, acima de tudo, disseminar o conhecimento construido no ensino de
graduacdo e de pés-graduacao.

Paragrafo uUnico. Os cursos e programas do Senac/CE sao oferecidos para
atender a demanda social dos candidatos a emprego do setor de comércio de bens,
servicos e turismo, as demandas das empresas, inclusive em programas estruturados
sob medida, e as da sociedade, mediante convénios de parceria técnica e/ou financeira
tanto com institui¢cdes publicas quanto privadas.

Art. 58. Os cursos poderdo ser ministrados de acordo com as seguintes
modalidades de ensino:

I - Presencial — O processo ensino-aprendizagem acontece numa relacédo direta e
dialégica entre professor e estudante e desenvolve-se em ambientes pedagdgicos e
laboratérios de aprendizagem previamente determinados;

Il - A distancia — Utiliza tecnologias diferenciadas para promover a interacdo e o
desenvolvimento dos envolvidos no processo (tutores e estudantes), estabelecendo uma
relacdo de comunicacdo e aprendizagem multidirecional;

Paragrafo unico. Os cursos ministrados sob a forma de educacdo a distancia
serdo organizados em regime especial, com flexibilidade de horario e duracao.

Art. 59. O Senac/CE adotard como documento norteador para a elaboracdo e
realizacdo dos cursos na modalidade a distancia os Referenciais de Qualidade para Edu-
cacdo Superior a Distancia (MEC, 2007), que define principios, diretrizes e critérios para
instituicbes que oferecam cursos nessa modalidade.

Art. 60. Os referenciais de qualidade para projetos de educacdo a distancia
contemplam os seguintes itens que serdo abordados nos paragrafos seguintes:

I — concepcao de educacédo e curriculo no processo de ensino e aprendizagem;
Il — sistemas de comunicacao;

11l — material didatico;

IV — avaliacdo;

V — equipe multidisciplinar;

VI — infraestrutura de apoio;

VIl — gestéo académico-administrativa;

VIl — sustentabilidade financeira.
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SECAO 11
DO CALENDARIO ESCOLAR

Art. 61. O calendario escolar é parte integrante do Plano Anual da Administracdo
do Senac/CE e contém as seguintes indicagdes: inicio e término do ano civil, dias letivos
mensais, recessos, feriados, reunides técnicas de planejamento e avaliacdo, atividades
técnico-pedagdgicas, encontros pedagodgicos e eventos socioculturais.

Paragrafo unico. Os dias letivos de cada curso serao planejados de acordo com
a respectiva carga horéaria, podendo, em alguns casos, ultrapassar o ano civil.

Art. 62. Para assegurar a consisténcia e a qualidade dos cursos do Senac/CE, o
calendario escolar deve observar a carga horaria minima estabelecida para cada
segmento, compativel com o desenvolvimento das competéncias, conforme as
modalidades seguintes:

I - Os cursos de Formacéo Inicial e Continuada:

a) na tipologia Aprendizagem Profissional Comercial, a duragdo das atividades
realizadas pelo Senac/CE devera ter como referéncia minima 40% da carga horéaria do
curso correspondente ou 400 horas, o que for maior. Caso nédo exista curso para o
mesmo Itinerario Formativo no referido Catalogo, as horas destinadas a parte
desenvolvida no Senac deverdo somar o minimo de 400 horas;

b) na tipologia Qualificacdo Profissional, tera percentual de vinte por cento (20%) da
carga horaria minima exigida para a habilitacdo profissional técnica de nivel médio para a
respectiva &area profissional definida pela Resolucdo CNE/CEB n° 06/2012. Desde a
assinatura do Protocolo de Gratuidade, no ano de 2008, é consenso no Senac que a
carga horaria minima de todas as ofertas dos cursos de Qualificacdo Profissional deve ser
de 160 horas;

c) na tipologia Aperfeicoamento, Programa Socioprofissional, Sociocultural e
Instrumental, a carga horaria minima dos cursos é definida de acordo com a
caracterizacdo da ocupacado para a complementacao e aprofundamento da atividade, bem
como o aprimoramento pessoal e profissional ao exercicio da cidadania ndo podendo ser
inferior a 15 horas.

Il - A Educacgédo Profissional Técnica de Nivel Médio pode ser desenvolvida na
forma articulada-integrada, articulada-concomitante, ou ainda, subsequente ao Ensino
Médio, conforme Catalogo Nacional de Cursos Técnicos de Nivel Médio, de acordo com a
Lei 11.741/2008. O detalhamento da carga horaria de cada uma dessas formas pode ser
consultado no Parecer CNE/CEB n© 11/2012;

11l — Na Educacdo Profissional Tecnolégica, de graduacao e de pés-graduacado, as
cargas horarias minimas sao as estabelecidas no Catalogo Nacional de Cursos Superiores
de Tecnologia, de acordo com o parecer CNE/CES n® 277/2006, Portaria n® 1.024, de 11
de maio de 2006, Resolucdo CNE/CES 3, de 18 de dezembro de 2002 e portaria n° 282,
de 29 de dezembro de 2006.
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Art. 63. Os Centros de Educacédo Profissional funcionardo nos turnos manha,
intermediario manha e tarde, intermediario tarde e noite, de acordo com o planejamento
das programacdes e as especificidades dos cursos.

Art. 64. As programacdes de educacdo profissional sdo ofertadas trimestralmente,
obedecendo as demandas, a organizacdo e a disponibilidade do espaco fisico.

SECAO I11
DA REGULARIZACAO DA VIDA ESCOLAR

SUBSECAO I
DA MATRICULA

Art. 65. A matricula somente sera efetivada se o candidato apresentar todos os pré-
requisitos exigidos para o curso, independente da programacao.

Art. 66. No Senac/CE, as matriculas poderédo ser efetuadas de duas formas:
| — Matricula Online:

a) Permitida apenas para os cursos disponibilizados no site do Senac;

b) Pelo site do Senac, acessa o link “Matricula Online”;

¢) Seguir as orientagdes até concluir o processo;

d) O aluno recebe o email da operadora confirmando o pagamento.

Il — Matricula Presencial:

a) A matricula sera efetuada na central de atendimento do Centro de Educacado
Profissional ou Unidade Operativa.

Paragrafo Unico. Em caso de alunos menores de 18 anos, um responsavel legal
devera comparecer ao setor de atendimento do Senac/CE.

Art. 67. As matriculas serdo realizadas de acordo com as modalidades de educacado
profissional, com a observancia dos pré-requisitos e do disposto nos planos de cursos, de
acordo com o Projeto Politico Pedagdgico do Senac/CE, mediante apresentacdo dos seguintes
documentos:

I - Formacéo Inicial e Continuada:

a) fotocopia da identidade. No caso de menores de 18 anos, apresentar também a
fotocopia da identidade do responsavel (é necessario que o responsavel esteja presente);

b) fotocépia do CPF. No caso de menores de 18 anos, apresentar também a fotocépia
do CPF do responsavel;

c¢) fotocopia do comprovante de endereco;
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d) comprovacédo de escolaridade (apenas em programas sociais);
e) comprovagédo do pré-requisito estabelecido no plano de curso.

Paragrafo Unico. No caso dos cursos de Aprendizagem, solicitar a copia do contrato
de trabalho, a GFIP (Guia de Recolhimento do FGTS) e 1 foto 3x4.

Il - Na Modalidade Técnica de Nivel Médio:

a) fotocopia da identidade;

b) fotocopia do CPF;

¢) fotocopia do comprovante de endereco;

d) fotocopia do comprovante de escolaridade;

e) comprovacao do pré-requisito estabelecido no plano de curso.
111 - Educacéo Profissional Tecnolégica de Graduacao e de Pds-Graduacgao:
a) fotocopia da identidade;

b) fotocopia do CPF;

¢) fotocopia da comprovacao de escolaridade, histérico e diploma;
d) duas fotografias 3 x 4;

e) fotocopia do comprovante de endereco;

f) requerimento de matricula inicial — para os candidatos inscritos nos cursos a
distancia.

8 1°. A matricula serd efetivada mediante assinatura de contrato de prestacdo de
servicos pelas partes interessadas.

8 2°. Quando a oferta do curso ocorrer por meio de parceria, convénio ou acordo de
cooperacgdo com outras institui¢cdes, principalmente governamentais, o Senac devera atender
as exigéncias solicitadas para matricula com as documentacdes necessarias para o0 ingresso
do estudante.

Art. 68. As matriculas serdo processadas por curso e/ou unidades curriculares
estabelecidos de acordo com os ltinerarios Formativos.

Art. 69. Para atender a flexibilidade do curriculo previsto nos Itinerarios
Formativos, o Senac/CE adotara o aproveitamento das unidades curriculares.

8 1°. Nos cursos de qualificagdo profissional, a matricula deverd atender aos pré-
requisitos estabelecidos nos cursos desejados pelo candidato;

8 2°. O estudante que concluir as unidades curriculares que formam uma
terminalidade intermediaria com certificacdo podera dar continuidade ao curso no prazo
de até dois (2) anos.

Art. 70. A matricula dos cursos técnicos tera o intersticio de até 5 (cinco) anos
para continuar as unidades curriculares subsequente, conforme legislacdo em vigor.
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Paragrafo Unico. Para os cursos com a organizacgéo curricular anterior ao Modelo
Pedagégico Senac, havera uma analise comparativa de curriculo com o intuito de aprovar a
continuacdo dos estudos mesmo atendendo ao periodo referente ao que diz o caput deste
artigo.

Art. 71. A matricula somente serd efetivada mediante entrega da documentacao
completa exigida pelo Senac/CE, na forma disposta neste regimento.

Art. 72. Para o0s cursos que exigem selecdo, o candidato devera realizar o
requerimento e efetuar o pagamento de taxa correspondente, conforme procedimentos
descritos no plano de curso, salvo para cursos do PSG.

SUBSECAO 11
DA TRANSFERENCIA

Art. 73. O pedido de transferéncia de matricula entre turmas para cursos
técnicos e tecnoldgicos devera ser realizado pelo estudante ou seu representante legal ao
setor de atendimento do Senac/CAS.

8 1°. O Senac/CE s06 expedira transferéncias de que trata o artigo anterior ao final
ou inicio de cada unidade curricular nos cursos técnicos e superiores;

8 2°. Os pedidos de expedicdo de transferéncia somente serdo deferidos,
independente da época, aos estudantes que apresentarem prova de cumprimento das
cldusulas contratuais estabelecidas no ato da matricula, em conformidade com as normas
e leis em vigor;

8 3°. Para as transferéncias realizadas entre turmas, o estudante deve se dirigir
ao setor de atendimento apresentando o contrato de prestacdo de servigcos educacionais
da turma de origem e documento de identificacdo com foto (exemplo: RG, CNH ou
CTPS).

Art. 74. A matricula por transferéncia nos cursos da modalidade de ensino
Formacéo Inicial e Continuada ou Qualificacdo Profissional, quando houver, s6 podera ser
efetuada quando for para 0 mesmo curso.

Paragrafo Unico. A transferéncia podera ser processada no inicio ou no decorrer
de cada unidade curricular, sempre solicitada por requerimento ao CEP, observando o
desenvolvimento da carga horéria da respectiva unidade curricular, a disponibilidade de
vagas para a turma e o horario.

Art. 75. Serdo aceitas matriculas por transferéncia de outras instituicbes
mediante a realizacdo de avaliacdo de competéncias e apresentacdo dos seguintes
documentos:

I - comprovacédo de escolaridade estabelecida para o curso;

Il - comprovante da identidade do estudante e outros documentos exigidos em lei;
1l - ficha individual quando a transferéncia ocorrer em periodo letivo;

IV - declaragéo da instituicdo de origem.
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SUBSECAO 111
DO APROVEITAMENTO DE ESTUDOS E AVALIACAO DE COMPETENCIAS

Art. 76. O Senac/CE adotard o Aproveitamento de Estudo e a Avaliacdo de
Competéncias.

8 1° — Entende-se por Aproveitamento de Estudos a analise de disciplina(s) e
unidade(s) curricular(es) cursada(s) formalmente, possibilitando que o aluno apto fique
isento de cursar determinada(s) disciplina(s) e unidade(s) curricular(es) em curso
presencial das modalidades de ensino Formacao Inicial e Continuada ou Qualificacdo
Profissional.

8§ 2° — Entende-se por Avaliacdo de Competéncias o processo para reconhecer
competéncias desenvolvidas formal ou informalmente, possibilitando que o aluno apto
fique isento de cursar determinada(s) disciplina(s) e unidade(s) curricular(es) exigida(s)
em curso presencial das modalidades de ensino Formacao Inicial e Continuada ou
Qualificagéo Profissional por meio de diferentes instrumentos de avaliacdo.

Art. 77. O Senac/CE adotara o Aproveitamento de Estudos nas seguintes
modalidades:

I- Formacdo Inicial e Continuada, nos cursos de qualificacdo profissional, com
carga horaria superior a 240 horas, obedecendo as orientacdes da legislacdo da educacao
profissional no ambito estadual e federal e orientacbes do Departamento Nacional do
Senac, com o intuito de favorecer o aproveitamento dos conhecimentos tacitos, sociais e
cientificos, bem como a atualizacdo dos trabalhadores acerca das novas competéncias
exigidas pelo mundo do trabalho;

Il - Técnica de Nivel Médio, obedecendo as orientacdes da legislacdo da educacéo
profissional no &mbito federal, desde que diretamente relacionadas com as competéncias
exigidas para o perfil profissional de conclusdo da respectiva qualificagdo ou habilitagéo
profissional quando adquiridos nas seguintes situacdes:

a) No Ensino Médio;

b) Em cursos de qualificacdo profissional e etapas ou moédulos de nivel técnico
concluidos em outros cursos, mediante avaliacdo do estudante, se esses conhecimentos
tiverem sido adquiridos h& mais de cinco (5) anos;

¢) Em cursos de educacdo profissional de nivel béasico, mediante avaliacdo do
estudante;

d) No trabalho ou por outros meios informais, mediante avaliagdo do estudante;

e) Em reconhecidos processos formais de certificagcdo profissional.

8 1° O aproveitamento de competéncias devera ser requerido a Geréncia do
CEP/Unidade do Senac/CE, por escrito e assinado pelo estudante, em tempo habil para o
deferimento pela direcdo/geréncia, a devida analise e a tomada de providéncias
eventualmente necesséarias a sua validacdo.

8 2° O resultado do aproveitamento de competéncias serd registrado em ata
especial, na ficha individual do estudante e nas observacdes do histérico escolar.

Art. 78. A solicitagdo de Aproveitamento de Estudos e/ou Avaliacdo de
Competéncias se da pela formalizacdo junto & Secretaria Escolar, por meio do formulério
“Requerimento para Aproveitamento de Estudos” e/ou “Requerimento de Avaliacdo de
Competéncias”, anexando os documentos comprobatorios descritos abaixo:

I — Para o Aproveitamento de Estudos desenvolvidos formalmente em outros
CUrsos:
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a) Historico Escolar do Ensino Fundamental ou Médio, de acordo com a exigéncia
do curso;

b) Certificado de conclusdo do Ensino Fundamental, Médio ou da Educacao
Profissional, de acordo com a exigéncia do curso;

¢) Documentos expedidos pela escola de origem no qual constem os conteudos,
objetivos e/ou competéncias desenvolvidas, de acordo com a exigéncia do curso.

Il — Para a Avaliacdo de Competéncias desenvolvidas informalmente:

a) Documentos comprobatoérios de experiéncias profissionais, tais como: Contrato
de Trabalho, Carteira Profissional (c6pia autenticada) ou declaracdo do empregador,
contendo tempo, funcéo e periodo de atividade desenvolvida;

b) Profissionais autdbnomos: curriculo contendo tempo de trabalho e servico com
descricdo de atividades, bem como referéncias, por escrito, das empresas onde prestou
servico, atestando a experiéncia do requerente.

Art. 79. O Gerente do CEP devera designar membros para compor uma Comisséo de
Aproveitamento de Estudos e/ou Competéncias — CAEC.

Art. 80. A Comissdo sera composta por Técnico de Educacao Profissional e 2 (dois)
instrutores do curso ao qual se refere o Requerimento para Aproveitamento de Estudos e/ou
Avaliacdo de Competéncias.

Art. 81. A CAEC adotara os seguintes procedimentos durante o processo de Avaliacdo de
Competéncias:

| — Elaborar os instrumentos e providenciar 0s recursos necessarios para a avaliacdo dos
conhecimentos, habilidades e atitudes relativos as competéncias definidas para disciplina(s),
unidade(s) tematica(s) ou bloco(s) tematico(s) que o candidato pretende dispensar;

Il — Utilizar estratégias para a avaliacdo pratica que permitam evidenciar a apropriacdo das
competéncias previstas na(s) disciplina(s), unidade(s) teméatica(s) ou bloco(s) tematico(s) a
ser(em) dispensado(s);

Il — Na avaliacdo, verificam-se os conhecimentos relativos aos contetdos/bases
tecnoldgicas que constituem requisitos para a apropriacdo das competéncias. Nessa avaliacdo, o
candidato devera demonstrar conhecimento na &rea requerida para que ocorra a dispensa
solicitada.

Art. 82. O parecer final devera ser registrado e arquivado na pasta individual do aluno

| — Parecer desfavoravel: o candidato serd orientado que deverd participar da(s)
disciplina(s), unidade(s) tematica(s) ou bloco(s) tematico(s) desde seu inicio;

Il — Parecer favoravel: o candidato devera ser orientado que estara dispensado de
participar da(s) disciplina(s), unidade(s) tematica(s) ou bloco(s) tematico(s) requerido no processo
de Aproveitamento de Estudos e/ou Avaliacdo de Competéncias.

Art. 83. O Senac/CE dispensara até 25% da carga horaria referente ao estagio
profissional de cursos técnicos ao estudante que comprovar exercer funcdes
correspondentes as competéncias profissionais a serem desenvolvidas no curso,
mediante avaliacdo da equipe técnico-pedagodgica, conforme artigo 11 da Resolucao
CNE/CEB n° 1, de 21/01/2004.

a) A comprovacdo do exercicio de funcdo correspondente dar-se-& por meio de
contrato de trabalho devidamente anotado na CTPS no periodo de realizagdo do estagio do
curso técnico correspondente.
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8§ 1° O aproveitamento de competéncias devera ser requerido a Geréncia do
CEP/Unidade do Senac/CE, por escrito e assinado pelo estudante, em tempo habil para o
deferimento pela direcdo/geréncia, a devida analise e a tomada de providéncias
eventualmente necessarias a sua validagao.

8 2° O resultado do aproveitamento de competéncias sera registrado em ata
especial, na ficha individual do estudante e nas observacdes do histérico escolar.

SECAO IV
DOS REGISTROS E ARQUIVOS ESCOLARES

Art. 84. O arquivo se compbe de documentos que comprovam O registro
sistematico dos fatos relativos a vida escolar dos estudantes, observando-se as condicdes
de seguranca e a classificacdo ordenada para facil e rapida localizacdo e consulta.

Art. 85. O arquivo esta organizado em:

| - temporario - contém todos os documentos referentes aos estudantes matriculados nos
cursos ofertados, bem como os que dizem respeito a Instituicio;

Il - definitivo - contém os documentos dos estudantes que concluiram os estudos
no Senac/CE ou se transferiram de outras instituicoes.

Art. 86. O arquivo é de inteira responsabilidade da Secretaria Académica,
devendo ser organizado de forma que possa ser consultado com facilidade e em tempo
habil.

Art. 87. Quando a escola encerrar suas atividades, devera recolher ao 6rgdo
competente todos os documentos relativos a vida escolar do estudante e da Instituicao.

Paragrafo anico. O arquivo definitivo fica na responsabilidade de uma empresa
especializada, terceirizada.

Art. 88. O CEP dispde de instrumentos de Registro e Escrituragdo, referentes a
documentacéo escolar, aos assentamentos individuais de alunos, instrutores, servidores e a
outras ocorréncias que requeiram registros.

Art. 89. Sdo documentos escolares:

I. Reguerimento de Matricula;

I1. Requerimento de Transferéncia;

I11. Cadastro do Aluno;

IV. Histdrico Escolar;

V. Certificado e/ou Diploma de Conclusao de Curso;

V1. Diario de classe;

VII. Livro Ata de Conselho de Classe e/ou Reunido Pedagdgica;

VIII. Formularios de Aproveitamento de Estudos e/ou Avaliacdo de Competéncias;

IX. Pareceres finais de Aproveitamento de Estudos e/ou Avaliacdo de Competéncias;
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X. Termo de Compromisso, para cursos do PSG;

XI. Autodeclaracdo de Renda, para cursos do PSG.

Art. 90. A escrituracdo e o arquivamento de documentos escolares tém como
finalidade assegurar, em qualquer tempo, a verificacdo de:

I. Identificacdo de cada aluno;
1. Regularidade de estudos do aluno;

I11. Autenticidade da vida escolar do aluno.

Art. 91. Os atos escolares, para efeito de registro e arquivamento, sao escriturados
em livros e fichas padronizadas.

Art. 92. Os Livros Atas conterdo termos de abertura e encerramento, imprescindiveis
a identificagdo e comprovacdo dos atos que se registrarem, datas e assinaturas que 0s
autentiquem, assegurando, em qualquer tempo, a identidade, regularidade e autenticidade
da vida escolar do aluno.

CAPITULO 11
DO REGIME DIDATICO

SECAO 1
DAS ACOES DE EDUCACAO PROFISSIONAL

Art. 93. O Senac/CE pautara suas agbes de educacgdo profissional na Lei de
Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional n© 9.394/1996, Lei 11.741/2008, Lei
12.513/2011, alterada pela Lei 12.816/2013, Decreto n® 5.154/2004, Parecer CNE/CEB
n° 16/1999, Resolucdo CNE/CEB n° 4/1999, Parecer CNE/CEB n© 39/2004, no Parecer
CNE/CEB n° 11/2012, na Resolugcdo CNE/CEB n° 06/2012 e na Resolucdo CNS n°
1036/2015 que revoga a Resolucdo CNS n© 999/2014.

Art. 94. As acdes de Educacdo Profissional sdo organizadas segundo Itineréarios
Formativos, objetivando o desenvolvimento de aptiddes para a vida produtiva e social.

Paragrafo unico. Considera-se Itinerario Formativo o conjunto de etapas que
compdem a organizacdo da educacdo profissional em um determinado eixo tecnoldégico,
possibilitando o aproveitamento continuo e articulado dos estudos e constituindo-se na
organizacdo de uma trajetéria de educagao continuada.

Art. 95. O modelo Itinerario Formativo obedece aos seguintes pressupostos:
| - desenvolvimento de competéncias;

Il - flexibilidade;

11 - atualizagdo continua do portfélio de cursos;
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IV - formacao continua;
V - aproximagdo com as demandas do mundo do trabalho;
VI - formacéao do cidadao trabalhador.

Art. 96. A metodologia de organizacdo da oferta de cursos sob a forma de
Itinerarios Formativos pressupfe a flexibilizagdo curricular fundamentada nas seguintes
premissas:

I - Um curso é a etapa de um percurso de formacéo, ou seja, ha alternativas de
trajetoria;

Il - O estudante tem liberdade para definir o seu percurso de formacéo;

Il - O curriculo é entendido como um instrumento que propicia a aquisicdo do
saber de forma articulada.

SECAO 11
DA ORGANIZACAO CURRICULAR

Art. 97. O curriculo do Senac/CE é organizado com base em Itinerarios
Formativos. Apresenta uma organizacdo curricular que destaca a competéncia em sua
estrutura. O curriculo do curso é entendido como um conjunto integrado e articulado de
unidades curriculares concebidas e organizadas de modo a promover aprendizagens
profissionais significativas.

8 1°. No modelo curricular dos Cursos Técnicos de Nivel Médio, de Qualificacdo

Profissional e de Aprendizagem Profissional Comercial, a competéncia é o componente
principal do curriculo, uma vez que o curso se estrutura a partir delas.

8 2° No modelo curricular dos Cursos de Aperfeicoamento, Programa
Instrumental, Programa Sociocultural e Socioprofissional, propdem-se modelos
diferenciados:

| — aos cursos que contribuem para o desenvolvimento da competéncia, deve-se
listar na organizacdo curricular apenas os elementos da competéncia que serao
abordados (conhecimento e/ou habilidade e/ou atitude/valores). A unidade curricular é o
nome do curso;

Il — aos cursos que desenvolvem competéncia a unidade curricular é a
competéncia.

Art. 98. De acordo com essa organizac¢ao, ha dois tipos de Unidades Curriculares
que se desenvolvem de forma articulada na organizacao do curso:

Y

I - a Unidade Curricular Competéncia que corresponde a propria competéncia a
ser desenvolvida, e;
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Il - as Unidades Curriculares de Natureza Diferenciada, a saber: o Projeto
Integrador, o Estagio Profissional Supervisionado, a Préatica Profissional Supervisionada,
Pratica Profissional da Aprendizagem e a Pratica Integrada das Competéncias (essas
ultimas apenas para 0s cursos técnicos do segmento de Saude e Beleza). As Unidades
Curriculares de Natureza Diferenciada visam a mobilizacdo das competéncias do curso
em vivéncias que requeiram a articulacao entre elas.

8 1°. Entende-se por competéncia a definicdo do parecer CNE/CEB N°16/99 e,
operacionalmente, como acdo/fazer profissional observavel, potencialmente criativo(a),
que articula conhecimentos, habilidades e atitudes/valores e que permite
desenvolvimento continuo.

8 2°. O ponto de partida para o desenvolvimento de curriculos dos cursos
técnicos, aprendizagem e qualificacdo profissional € o perfil profissional de conclusdo. A
partir deste perfil € que sdo definidas as competéncias que serdo desenvolvidas ao longo
de cada curso.

z

8 3°. O Projeto Integrador é uma Unidade Curricular de Natureza Diferenciada
que articula as competéncias profissionais do curso para o planejamento e
desenvolvimento de um produto ou servico ou para a resolucdo de uma situacdo-
problema. Trata-se de uma Unidade Curricular estratégica e obrigatéria para os cursos e
programas de Aprendizagem Comercial Profissional, Qualificacdo Profissional e de
Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio.

Art. 99. A flexibilizagdo nos curriculos dos cursos do Senac/CE se expressa nas
seguintes estratégias:

I - Habilitacdo Técnica de Nivel Médio — as competéncias compdem o curriculo
juntamente com as Unidades Curriculares de Natureza Diferenciada, sendo o Projeto
Integrador operacionalizado transversalmente ao longo do curso;

Il - Qualificacdo Profissional — sdo compostos pelas Unidades Curriculares que
correspondem as competéncias e pelo Projeto Integrador, realizado transversalmente as
competéncias;

Il - Aprendizagem Profissional Comercial - € composta pelas Competéncias das
ocupagodes indicadas no Catalogo Nacional de Aprendizagem do Ministério do Trabalho e
Emprego (acrescidas dos elementos que caracterizam as Marcas formativas especificas
deste tipo de curso), pelos Projetos Integradores que articulam as competéncias por
ocupacéo e pela Pratica Profissional na Empresa.

Paragrafo unico. Havera certificacdo intermediaria em alguns cursos de nivel
técnico e de qualificacdo profissional, pois permite a saida para mais de uma ocupacao
profissional de acordo com o seu itinerario formativo.

Art. 100. As unidades curriculares/competéncia sdo organizadas com base em
seus elementos e indicadores, conforme a seguinte estrutura:

I — Conhecimentos — s80 0s conceitos, os contextos histéricos e o0s principios
cientificos que fundamentam a pratica profissional, ou seja, a teoria que alicerca a
pratica;

Il — Habilidades — sdo ac¢Bes importantes para o exercicio da competéncia, pois
explicitam o saber fazer. Podem expressar esquemas mentais, tais como interpretar e
analisar, bem como a mobilizacdo de técnicas, destrezas e estratégias para resolucao de
um problema;
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11l — Atitudes/Valores — estdo no a&mbito das competéncias sociais expressas em
comportamentos que indicam o grau de autonomia, responsabilidade e comunicacao das
pessoas. Os valores evidenciam-se nas atitudes das pessoas em diferentes situacfes que
envolvem a pratica profissional;

IV — Indicadores de competéncia - evidencia que a competéncia foi desenvolvida.
Trata-se de um padrdao de desempenho, um referencial que especifica a aprendizagem
relativa ao desenvolvimento de cada competéncia.

SECAO 111
DO PROCESSO DE AVALIACAO DE APRENDIZAGEM

Art. 101. A avaliagdo da aprendizagem adotada pelo Senac/CE é um processo
continuo, progressivo, de carater diagnéstico, formativo e certificativo, que acompanha o
desenvolvimento do estudante dentro do principio basico do aprender a aprender.

Paragrafo dnico. A avaliagdo abrange o0s aspectos cognitivos,
sociocomunicativos, atitudinais e técnico-operacionais, de modo a possibilitar a

verificacdo de mudancas qualitativas no que se refere a aquisicdo de conhecimentos,
habilidades e atitudes.

Art. 102. O Senac/CE adota o modelo de avaliacdo de desenvolvimento de
competéncias com o objetivo de:

| - identificar as necessidades do estudante para o desenvolvimento da
competéncia;

Il - acompanhar o processo de construcdo do conhecimento;
111 - verificar o nivel de eficiéncia do processo de aprendizagem;

IV - realizar a devolutiva ao aluno sobre o seu processo de aprendizado,
auxiliando-o no desenvolvimento da competéncia.

Art. 103. Na metodologia da Avaliacdo Formativa, o estudante serd avaliado
durante toda a realizacdo da unidade curricular, obedecendo aos seguintes critérios:

| - Habilidades a serem demonstradas;
Il - Dominio de conhecimentos;
111 - Atitudes.

Art. 104. Toda a avaliacdo deve ser acompanhada e registrada ao longo do
processo de ensino-aprendizagem. Para tanto, € importante definir o tipo de menc¢éo que
serd utilizada para realizar os registros parciais (ao longo do processo) e finais (ao
término da unidade curricular/curso). Para dar conta de todo o processo de avaliacdo,
foram estabelecidas mencdes especificas a serem adotadas em cada etapa do processo.
Durante o0 desenvolvimento das unidades curriculares, o instrutor registra o
desenvolvimento do estudante, atribuindo-lhe:

I - Mencéo por indicador de competéncia: Ao definir indicadores que evidenciam o
desenvolvimento da competéncia, faz-se necessario definir a mencdo que serd utilizada
para expressar os resultados de uma avaliacao.
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Durante o processo:

a) Atendido - A

b) Parcialmente atendido - PA
c) N&o atendido - NA

Ao final da unidade curricular:
a) Atendido - A

b) N&o atendido - NA

Il - Mencdo por unidade curricular: Ao final de cada unidade curricular
(competéncia, estagio, pratica profissional e projeto integrador), teremos as mencdes
relativas a cada indicador.

a) Desenvolvida - D

b) Na&o desenvolvida — ND

Il - Mencéo para aprovacdo no curso: Para aprovacdo no curso, o aluno precisa
atingir D (desenvolveu) em todas as unidades curriculares (competéncias, estagio,
pratica profissional e projeto integrador).

8 1°© Para os cursos que contribuem no desenvolvimento de competéncias, o
resultado atribuido ao aluno no final do curso sera expresso por menc¢des:

a) Concluiu — quando o aluno tiver frequéncia igual ou superior a 75% da carga
horaria total do curso.

b) N&o concluiu — quando o aluno tiver frequéncia inferior a 75% da carga
horaria total do curso.

Art. 105. O diagnéstico da aprendizagem do estudante sera feito por meio de
observacao e registro de seu desempenho nas atividades avaliativas propostas nas
unidades curriculares, bem como na pratica supervisionada e/ ou estagio supervisionado
e autoavaliacao.

Art. 106. Para fins de certificacdo, o estudante devera:
I - atingir o perfil profissional previsto no curso ou na formacao intermediaria;
Il - ter o minimo de 75% de frequéncia no curso ou unidades curriculares;

Il - mencdes ‘D’ desenvolvida em cada unidade curricular devidamente registrada
no diario de classe.

Art. 107. Caso o estudante ndo alcance os indicadores previstos, sendo avaliado
com mencdo NA ou PA em uma das unidades curriculares, a ele é atribuido a mengédo ND
(Nao Desenvolvida) ao final da unidade.

81° O estudante que apresentar mencgéo PA ou NA durante o processo tera direito
a recuperacdo e obrigatoriamente receberd feedback devidamente registrado no sistema
vigente.
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82° A recuperacdo sera imediata a constatacdo das dificuldades do aluno por meio
de solucédo de situacbes-problema, realizacdo de estudos dirigidos e outras estratégias de
aprendizagem que contribuam para o desenvolvimento da competéncia. Na modalidade
de oferta presencial, é possivel a adocdo de recursos de educacdo a distancia.

83° Apo6s os estudos de recuperacdo na unidade curricular, o estudante que for
reprovado podera dar continuidade ao curso quando essa nao for pré-requisito de outra
unidade curricular, no entanto nao recebera o certificado.

§ 3° Nos cursos a distancia ofertados pela Rede Nacional de Educacéo a Distancia
Senac, no caso de rendimento inferior a sete, o estudante tera direito a recuperacao,
com realizacdo de outra prova presencial e/ou reapresentacdo do trabalho de conclusédo
do curso.

SUBSECAO |
DA FREQUENCIA

Art. 108. O controle da frequéncia é de responsabilidade do docente e sera registrado em
diario de classe via sistema vigente e entregue a secretaria académica pela supervisdo pedagdgica.

Art. 109. Para efeito de aprovacdo nos cursos, o estudante devera obter, no
minimo, setenta e cinco por cento (75%) de frequéncia prevista em cada unidade
curricular.

8§ 1° Para programas especificos serao respeitados os critérios estabelecidos pelo
MEC.

8§ 2° Em caso de estudante gestante aplica-se a Lei n°® 6.202, de 17 de abril de
1975.

Art. 110. A carga horaria dos estagios dos cursos técnicos devera ser cumprida
integralmente, isto é, o estudante devera ter 100% de frequéncia.

8 1° Em caso de auséncia justificada no estagio supervisionado, o estudante fara
a compensacao devidamente acompanhado pelo instrutor responsavel, ficando o registro
arquivado em diario de classe;

8§ 2° O estudante que comprovar experiéncia profissional no momento de
realizacdo do estagio supervisionado poderad aproveitar até 25% da carga horaria do
estagio mediante apresentacdo de relatério de atividades e ficha de acompanhamento
assinada pelo responsavel da empresa desde que demonstre o desenvolvimento das
competéncias propostas no plano do curso em desenvolvimento.

Art. 111. A carga horaria do contrato de trabalho da aprendizagem, incluida ai a
carga horaria destinada a formacao metddica, devera ser cumprida integralmente.

8 1° A auséncia justificada serd registrada no diario de classe;

8§ 2°© Caso ndo seja justificada, a auséncia serd registrada no diario de classe e
comunicada a empresa para providenciar os descontos no salario do aprendiz de acordo
com o Art. 131 da CLT;

59



L

Senac

8§ 3° Para efeito de aprovacéo e certificagdo, o aprendiz devera obter, no minimo,
setenta e cinco por cento (75%) de frequéncia prevista em cada unidade curricular e na
carga horaria total do curso.

Art. 112. As faltas dos alunos, conforme o caso, serao:

8 1°. justificadas: por faltas justificadas entendem-se aquelas relacionadas a
situacdes de impossibilidade de comparecer as aulas e para as quais ha amparo legal.

8 2°. injustificadas: por faltas injustificadas entendem-se aquelas em que o aluno
deixou de comparecer as aulas e nao apresentou documento comprobatério que a
justifique ou abone-a.

Art. 113. Serdo justificadas as faltas em decorréncia das seguintes situacdes:
| — atestado médico;

Il — luto familiar, em caso de falecimento do cdbnjuge, ascendente, descendente,
irmao ou pessoa que viva sob sua dependéncia econdbmica. Por meio da
apresentacdo de atestado de Obito, sera abonada a falta por até dois dias
consecutivos;

111 — motivo de consciéncia religiosa;
IV — convocacéo judicial;
V — convocacdo militar.

§ 1°. As faltas tratadas no caput deste artigo deverdo ser registradas em diario de
classe, indicando o nome do aluno, a falta justificada, a data e o tipo de documento
comprobatério.

8§ 2°. Essas faltas devem ser consideradas no cOmputo geral, exceto para os casos
em que houver reposicdo de carga horaria, o que ocorre nas unidades curriculares que
contemplem a pratica na educacdo profissional ou a pratica profissional supervisionada
(estagio).

Art. 114. E concedida aos alunos, amparados pelo Art. 113 deste regimento
Escolar, a reposicdo de carga horaria apenas nos tipos de unidades curriculares que
contemplem a pratica na educacgao profissional ou a pratica profissional supervisionada
(estagio), desde que comprovada mediante entrega de documento.

§ 1°. O aluno ou responséavel deve, num prazo de 72 horas (setenta e duas) a
contar da data em que se configurou a situacdo de impossibilidade de frequéncia as
aulas, entregar o documento comprobatério ao supervisor pedagdégico responsavel pelo
curso.

8§ 2° O instrutor ou supervisor pedagogico deverdo protocolar o recebimento do
documento comprobatdrio e registrar no sistema vigente.

Art. 115. No caso das acbes extensivas com carga horaria inferior a 15h,
considerar 100% de frequéncia e, a partir de 16h, considerar 75% para certificacdo de
participacéao.
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Art. 116. Nos casos de alunos evadidos e de desistentes serd necessario manter
o registro da frequéncia no sistema até o término do curso com a devida justificativa.

8§ 1° Entende-se por aluno evadido aquele que frequentou no minimo uma aula,
tendo comunicado ou ndo o motivo de ndo continuar no curso, apresentando faltas
continuas até o término, perfazendo uma auséncia acima de 25% da carga horéria total
do curso.

§ 2° Entende-se por aluno desistente aquele que foi matriculado e ndo
compareceu a nenhuma aula.

SUBSECAO 11
DA RECUPERACAO

Art. 117. Entende-se por estudos de recuperacdo o trabalho pedagédgico
individualizado e/ ou em grupo, de acordo com 0 caso, ao estudante que apresentou
desempenho insatisfatorio registrado pelo instrutor nas situacdes de avaliacdo da
aprendizagem.

Art. 118. A recuperacdo dar-se-a de forma paralela e continua ao processo de
ensino nas unidades curriculares e devera ser devidamente registrada em diario de
classe do sistema vigente.

8§ 1° Para que o estudante possa desenvolver as competéncias estabelecidas no
plano de curso, serdo criadas atividades pedagégicas sobre o tema no qual o aluno
apresentou dificuldade, que consistirdo de: estudos autbnomos, producdo de textos,
resolucdo de problemas e atendimentos pessoais;

8 2° Os estudantes dos cursos de idiomas terdo plantbes de atendimento
individualizado, de acordo com o seu plano de recuperacdo. Em cada plantdo, com
duracdo de 1 (uma) hora, serdo agendadas atividades e programados outros plantdes,
que devem obedecer ao periodo maximo de 10 dias Uteis, visando a superagdo das
dificuldades apresentadas;

8 3° Em caso de estudante gestante, aplica-se a Lei n® 6.202, de 17 de abril de
1975.

Art. 119. O estudante que ndo atingir a mencdo D (Desenvolvida) apés os
estudos de recuperacao na unidade curricular sera reprovado.

8 1°. Em casos de cursos em que as unidades curriculares ndo possuam
correquisitos, o aluno podera continuar, caso deseje, até o final do curso, mesmo sem ter
desenvolvido uma das unidades curriculares (UC), contanto que o instrutor dé o feedback
ao aluno.

8§ 2°. Em caso de pré-requisitos das unidades curriculares, o aluno ndo podera
continuar o curso.

8 3°. Todo o processo de recuperacdo e seu resultado serdo devidamente
registrados em documento oficial, comunicados ao estudante e arquivados no diario de
classe.
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SECAO 1V
DO CONSELHO DE CLASSE

Art. 120. O Conselho de Classe € um orgédo colegiado de natureza consultiva e
deliberativa em assuntos didatico-pedagogicos, operacionais e comportamentais, com
atuacao restrita a cada turma dos cursos de Formacédo Inicial e Continuada e Técnico de
Nivel Médio, que tem como objetivo avaliar o processo de ensino e aprendizagem na
relacdo instrutor—aluno, aluno—aluno, aluno—equipe pedagdgica e o0s procedimentos
adequados a cada caso.

Art. 121. O Conselho de Classe constitui-se em um espaco de reflexdo
pedagogica, em que todos os sujeitos do processo educativo, de forma coletiva, discutem
alternativas e propdem aclBes educativas eficazes que possam vir a sanar
necessidades/dificuldades apontadas no processo de ensino e aprendizagem.

Art. 122. A finalidade da reunido do Conselho de Classe, ap6s analisar as

z

informacbes e dados apresentados, € a de intervir, em tempo habil, no processo de
ensino e aprendizagem, oportunizando ao aluno formas diferenciadas de se apropriar dos
conteldos curriculares estabelecidos.

Art. 123. A instituicdo mantera em sua estrutura Conselhos de Classe, 6rgédos de
assessoramento, de acompanhamento do processo de ensino-aprendizagem e da postura
do estudante que analisam e deliberam sobre as situa¢cdes de impedimento para a
continuidade e/ou concluséo do curso e, consequentemente, sua certificacao.

§ 1°. Os Conselhos acontecerao por eixo/segmento, quando necessario;

§ 2°. Os 6rgaos atuardo nas seguintes situacdes:

| — Estudantes com faltas acima do limite permitido (25%) que apresentarem bom
aproveitamento ao longo do curso e justificativas comprovadas para as auséncias;

Il — Estudantes que apresentem posturas inadequadas no convivio escolar;

111 — Estudantes gestantes, em consonancia com a Lei n® 6.202, de 17 de abril de
1975.

8§ 3° As decisdes dos Conselhos de Classe serdo sempre tomadas de forma
democratica, pela maioria dos presentes.

Art. 124. Sao competéncias dos Conselhos de Classe:
I - definir sobre aplicacdo de medidas disciplinares;
Il - definir, caso seja necessario, o processo de recuperacao;

111 - homologar os resultados finais do processo de avaliacao;

Art. 125. O Conselho de Classe poderéa ser formado pelos seguintes membros:
I- geréncia de CEP;

Il - consultoria de produtos educacionais;

I11- consultoria pedagdgica;

IV- supervisdo pedagodgica;
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V - instrutoria;
VI- representante da secretaria de unidade escolar;

VII- representante dos estudantes nos cursos técnicos e de qualificacao
profissional.

8§ 1°. O Conselho deveréa ser formado por, no minimo, quatro membros, de acordo
com a disponibilidade do CEP;

8§ 2°. Em casos extraordinarios, outros representantes da Instituicdo poderédo ser
convocados (juridico, financeiro e recursos humanos), de acordo com a natureza da
situacao;

§ 3°. Em caso de postura inadequada ao convivio escolar, ser4 convocada
representacao dos estudantes.

8 4°. Na impossibilidade de constituir o Conselho de Classe, o CEP podera realizar
reunido pedagodgica composta pelo gerente do CEP ou responsavel por ele designado, o
supervisor pedagogico responsavel pelo curso e o instrutor da unidade -curricular,
respeitando sempre o objetivo do Conselho de Classe.

8 59 Em caso de impossibilidade do conselho de classe ocorrer de forma
presencial, podera ser realizado a distancia por meio das tecnologias (web ou
videoconferéncia).

Art. 126. O Conselho de Classe obedecera ao seguinte processo:

A

I — A supervisdo requer a geréncia do CEP e/ou coordenagdo de unidade a
convocacdo do Conselho por escrito;

Il — A geréncia do CEP e/ou coordenacdo de unidade indica a composi¢cdo do
conselho, convoca a reunido e designa um dos membros para presidir a se¢éo;

11l — O conselho analisa o(s) caso(s) e decide sobre os encaminhamentos;
IV — As decisBes séo registradas em ata que sera anexada ao diario de classe;

V — O CEP disponibilizara um responsavel, que ndo seja membro do conselho,
para registrar a ata;

VI — O estudante recebera uma copia da ata com as decisdes do conselho.

Paragrafo uUnico. A convocacdo do Conselho dar-se-4 sempre que houver
necessidade, cabendo a geréncia CEP e/ou coordenacdo de unidade proceder com o0s
encaminhamentos necessarios.

Art. 127. Compete ao presidente do Conselho de Classe:

| — levantar previamente os subsidios necessarios para que o Conselho de Classe
exercga plenamente suas competéncias;

Il — abrir e dirigir os trabalhos durante a reunido do Conselho de Classe;

Il — contribuir para a analise dos dados levantados pelos docentes quanto a
atitude, ao rendimento e a participacdo dos estudantes;
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IV — indicar um responsavel para registrar na ata do Conselho de Classe as
andlises feitas pelos docentes da turma quanto aos aspectos do desempenho escolar
previstos neste Regulamento.

SECAO V
DOS CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Art. 128. Os certificados de conclusdo serdo concedidos somente aos estudantes
aprovados de acordo com as condi¢cGes descritas neste regimento.

I - A emissdo do certificado e/ou diploma esta condicionada aos critérios de
frequéncia e/ou aproveitamento e a documentacgao especificada no plano de curso e no
sistema vigente;

Il - As tipologias dos cursos de Formacdo Inicial e Continuada conferem
certificados de acordo com a legislagédo vigente;

Il - Para os cursos na modalidade técnica de nivel médio serdo expedidos
certificados e diplomas confeccionados de acordo com a legislacdo vigente;

IV - Os cursos de Educacdo Profissional Tecnolégica de Graduacdo e de Pés-
Graduacao conferem diplomas e certificados de acordo com a legislacdo em vigor;

V - As acdes extensivas poderdo ser certificadas desde que esteja previsto no
plano de curso e no sistema vigente.

VI - Conforme os artigos 3° ao 5° da Resolugdo CNCD/LGBT n©12/2015, o(a)
aluno(a) que exercer o direito pelo uso do nome social ter& ambos os nomes (civil e
social) impressos no certificado de conclusdo do curso com igual destaque.

Paragrafo uUnico. O certificado devera mencionar a tipologia, o nome da
programacao e a correspondente duracdo ou carga horaria.

Art. 129. Ao estudante evadido durante o curso podera ser fornecida uma
declaracéo de participacdo das unidades curriculares concluidas e aprovadas.

Art. 130. O prazo para emissdo do diploma e/ou certificado ser4d de 30 dias Uteis
apo6s o término do curso.

§ 1° Caso — O estudante que néo retirar o certificado e/ou diploma até 1 ano apés
a conclusdo do curso deverd fazer requerimento da 22 via a Secretaria Académica, que
tera os seguintes prazos para atender a solicitagcéo:

I — 20 dias Uuteis para os cursos concluidos até o ano de 2005;

Il — 15 dias uteis para cursos concluidos entre os anos de 2006 e 2010;

Il — O5 dias Uteis para cursos concluidos apds o ano de 2011.
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CAPITULO 111

DAS NORMAS DE CONVIVENCIA SOCIAL
(DIREITOS, DEVERES E SANCOES DISCIPLINARES)

Art. 131. Por se tratar de uma instituicdo de ensino voltada para a Educacao
Profissional, o Senac/CE considera relevantes as Normas de Convivéncia Social. Elas
abrangem diretrizes e regras que devem orientar as relagbes do corpo docente, do
discente e dos colaboradores com a comunidade escolar. Indicam também quais
providéncias, que se consubstanciam em atos administrativos denominados sancoes,
devem ser tomadas quando essas relagbes ndo ocorrem dentro de critérios de
comportamentos éticos e de cidadania.

Art. 132. Em clima de liberdade, o estudante dos Centros de Educacéo
Profissional e Unidades devera ser comprometido com os principios de ética,
solidariedade e responsabilidade com o seu préprio desenvolvimento profissional na
busca de atingir o perfil profissional preconizado no Modelo Pedagdégico do Senac/CE e
exigido pelo mercado de trabalho.

Art. 133. O Senac/CE possui como um dos seus valores a inclusédo social, por isso
busca promover um ambiente educacional inclusivo, respeitando as diversidades, sejam
elas sociais, raciais, de cor, credo e orientagcdo sexual, bem como promover o pleno
acesso das pessoas com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas
habilidades. Dessa forma, ndo sera permitida nenhuma atitude discriminatéria de/para
qualquer integrante da comunidade escolar.

Paragrafo Unico. E dever institucional eliminar as barreiras fisicas e atitudinais a
fim de garantir o acesso e permanéncia de todos que integram a comunidade escolar.

Art. 134. Nenhum estudante ou colaborador tera sua liberdade cerceada a nao

ser em casos de atitudes prejudiciais a coletividade escolar ou que firam a legislacdo
(cédigo civil).

SECAO 1
AO CORPO DOCENTE

Art. 135. S&o direitos do corpo docente, além dos previstos na CLT e na
Legislacdo Trabalhista, os seguintes:

| - Utilizar os recursos didaticos disponiveis no Centro de Educacédo Profissional e
Unidades para atingir os objetivos da formacdo profissional;

Il - Solicitar orientacdes aos setores técnico-pedagdgicos quanto aos objetivos,
curriculos, programas e metodologias das programacdes de formacédo profissional;

11l - Receber, permanentemente, informacfes acerca de providéncias e medidas
adotadas pela direcdo do Centro de Educacgao Profissional;

IV - Oferecer sugestdes sobre instalacbes e equipamentos que mais se
recomendem, tecnicamente, no interesse da formacéo profissional;
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V - Sugerir medidas que, a seu juizo, como especialista, beneficiem as atividades
técnico-docentes do Centro de Educacdo Profissional, em particular, as de formacao
profissional dos estudantes.

Paragrafo unico. Fazem parte do corpo docente os instrutores, os assistentes de
instrutores, os tutores e os monitores.

Art. 136. Sdo deveres do corpo docente, além do previsto na legislacdo vigente:

| - Subsidiar as consultorias de produtos educacionais e pedagoégicos na
elaboracdo dos planos de cursos;

Il - Elaborar o plano de trabalho docente subsidiado pela equipe de superviséo;

11l - Utilizar adequadamente os recursos de multimeios e tecnologias assistivas
como ferramentas de aprendizagem;

IV - Gerenciar a sala de aula como uma comunidade educativa;
V - Acompanhar o processo de aprendizagem do estudante;

VI - Fazer registro adequado e dentro do prazo das atividades didatico-
pedagogicas e ocorréncias de foro educativo no diario de classe no sistema vigente;

VIl - Representar o Senac/CE junto aos parceiros, quando convidado;

VIII - Colaborar na divulgacdo dos cursos e da proposta pedagégica dos CEPs e
Unidades;

IX - Participar da construcao do Projeto Politico Pedagogico do Senac/CE;

X - Participar das reunides de alinhamento, encontros pedagdgicos e
planejamento de aulas;

Xl - Acompanhar estagios supervisionados;

XIl - Apresentar-se para as atividades docentes com postura e vestuario
adequados;

XIll - Colaborar com a administracdo do Senac/CE na conservacdo do prédio, do
mobiliario e do material sob sua responsabilidade;

X1V - Adotar postura ética, solidaria e de respeito com estudantes, colegas e
demais pessoas do seu convivio profissional;

XV - Comparecer pontualmente as aulas e a outras atividades programadas pelo
Senac;

XVI - Cumprir as normas regulamentares, regimentais e disciplinares previstas
neste regimento;

XVII - Justificar eventual auséncia as aulas;
XVIII - Atuar com probidade na execucdo das atividades docentes;

XIX - Comportar-se condignamente, tanto em sala de aula como nas demais
dependéncias do Senac, bem como representando a Instituicdo;

XX - Devolver em perfeito estado de conservacdo e dentro do prazo estipulado
quaisquer materiais didaticos solicitados a biblioteca;
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XXI - Desempenhar outras atribuicfes correlatas a sua esfera de competéncia;

XXII - Informar a supervisdo pedagoégica sobre casos que fogem aos aspectos
disciplinares de sala de aula e que necessitem de intervencdes;

XXI1l - Manter o ambiente de trabalho organizado e favoravel ao desenvolvimento
das atividades profissionais.

Art. 137. Ndo é permitido ao corpo docente:

I - ocupar-se, durante as atividades escolares, de assuntos ou trabalhos que
fogem aos fins educacionais da Instituicdo;

Il - usar indevidamente o nome, o0 emblema, as iniciais ou qualquer simbolo da
Instituicéo;

Il - usar o nome da Instituicdo para promover coletas, rifas, subscricbes ou
qualquer atividade dessa natureza;

IV - exercer ou promover dentro do Senac/CE quaisquer atividades alheias a
natureza da instituicdo, qual seja a educacéo profissional.

Art. 138. A diretoria podera aplicar aos docentes, dependendo da gravidade da
falta, as seguintes sanc¢des:

a) Adverténcia;

b) Suspenséo;

¢) Desligamento.

Art. 139. Incorrera nas sanc¢des previstas no artigo anterior o docente que:
| - faltar com o devido respeito para com seus colegas de trabalho;
Il - demonstrar descaso ou incompeténcia no trabalho;

Il - tornar-se, pelo seu procedimento, incompativel com a funcado que exerce;

IV - discriminar ou ferir a dignidade de qualquer pessoa dentro da Instituicdo;

V - descumprir com as obrigacdes estabelecidas no seu contrato de trabalho e
neste regimento.

Art. 140. A todos serd assegurado pleno direito de defesa antes de serem
aplicadas as sancdes previstas neste regimento, que deverdo estar em conformidade com
as leis trabalhistas vigentes.

SECAO 11
AO CORPO DISCENTE

Art. 141. Sao direitos dos estudantes:
| - receber orientacdo para suas atividades escolares;

Il - recorrer a supervisao e/ou geréncia do CEP e/ou coordenacdo de Unidade
quando se sentir prejudicado em seus direitos;

Il - sugerir medidas que possam contribuir para a melhoria geral das atividades
curriculares e administrativas;
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IV - ser considerado e valorizado em sua individualidade sem comparacdo ou
preferéncia;

V - ser respeitado sem sofrer restricbes quanto aos aspectos religioso, sexual,
politico, racial e social;

VI - participar das atividades extraclasse promovidas pelo Senac/CE;

VIl - adotar o nome social, mediante a solicitagcdo do estudante, em documentos
internos, bem como no tratamento oral, quando a identidade civil ndo reflletir sua
identidade de género, segundo resolucdo n°12/2015 — CNCD/LGBT;

VIII - utilizar-se dos banheiros conforme a identidade de género de cada sujeito,
segundo resolucdo n°12/2015 — CNCD/LGBT;

IX - ter acesso ao material didatico compativel com as suas necessidades;
X - ter acesso ao atendimento socioeducativo;

X1 - utilizar-se dos servicos da biblioteca e do material didatico do Centro de
Educacéo Profissional, conforme as normas estabelecidas;

X1l - requerer transferéncias ou cancelamento de matricula, declaracdes e/ou
segunda via de documentos escolares por meio de formulario especifico;

X1l - receber certificado ou diploma de cursos concluidos.

Art. 142. Sao deveres dos estudantes:

| - apresentar-se para as atividades escolares com postura e vestuario adequados
ao ambiente escolar;

Il - colaborar com a administracdo dos CEPs e/ou coordenacdo de Unidade na
conservacdo do prédio, do mobiliario, do material sob sua responsabilidade e de todas as
instalagdes de uso coletivo;

Il - ressarcir prejuizos causados quando produzir danos materiais a Instituicdo e
a objetos de propriedade dos colegas ou funcionéarios do Senac/CE;

IV - adotar postura ética, solidaria e de respeito com os colegas, instrutores e
demais pessoas participantes do processo de formacédo profissional;

V - comparecer pontualmente as aulas e outras atividades programadas pelos
instrutores, tutores, monitores ou pela direcéo;

VI - cumprir as normas regulamentares, regimentais e disciplinares previstas
neste regimento;

VII - justificar auséncias as aulas com documento comprobatdrio;
VIl - atuar com probidade na execucdo das obrigacdes escolares;

IX - comportar-se condignamente tanto em sala de aula presencial ou virtual,
como nas demais dependéncias do Senac/CE;
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X - devolver, em perfeito estado de conservacdo e dentro do prazo estipulado, os
livros da Biblioteca e qualquer material do Centro de Educacao Profissional ou Unidade
utilizado nas atividades escolares;

X1 — Alimentar-se nos locais proprios, pois ndo é permitido fazé-lo em sala de
aula, bibliotecas ou laboratoérios;

Art. 143. Ndo é permitido ao estudante:

| - ocupar-se, durante as atividades escolares, de assuntos ou trabalhos estranhos
aos feitos em sala;

Il - usar indevidamente o nome, o0 emblema, as iniciais ou qualquer simbolo da
Instituicéo;

Il - usar o nome da Instituicdo para promover coletas, rifas, subscricbes ou
qualquer atividade dessa natureza;

IV - exercer ou promover dentro do Senac/CE quaisquer atividades alheias a
natureza da instituicdo, qual seja a educacéo profissional.

Art. 144. Em caso de indisciplina praticada pelo estudante, a geréncia do CEP,
coordenadores ou similares poderdo constituir um Conselho de Classe ou aplicar
diretamente uma das seguintes sanc¢des, de acordo com a gravidade da falta:

| - Adverténcia verbal;

Il - Adverténcia por escrito;

Il - Suspensao por até trés dias;
IV - Transferéncia compulsoria;
V - Afastamento definitivo.

8§ 1° Todas as sangdes previstas neste regimento deverdo ser registradas em ata
e comunicadas aos envolvidos;

8 2° A sang¢éo prevista no inciso Ill deste artigo ndo serad aplicada nos dias
reservados a avaliacdo e comemoracdes realizadas pela Instituicdo;

8 3° As sang¢des previstas nos incisos IV e V (transferéncia compulsoria e
afastamento definitivo), para serem efetivadas, apés aprovacao pelo Conselho de Classe,
serdo homologadas pela geréncia, coordenacgdo de unidade e similares e comunicadas de
imediato aos envolvidos. A sancao ficara registrada em arquivo de consulta da Secretaria
Académica / Atendimento e sera motivo de impedimento de matricula por um periodo de
dois anos;

8 4° A sancédo prevista no inciso IV (transferéncia compulséria) poderd acontecer
entre turmas ou unidades;

8 5° A sancdo prevista no inciso V serd a ultima instancia adotada pela escola,
depois de esgotados todos os esforcos para permanéncia do estudante na Instituicdo. Em
casos considerados gravissimos e julgados por Conselho Constituido, esta sequéncia néo
sera obedecida;
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8 6° Todas as sancgOes disciplinares ficardo registradas em formulario sigiloso
preenchido e arquivado pela supervisao pedagdégica, compondo o histérico do estudante.

Art. 145. As faltas graves que requerem a aplicacdo das sancdes sdo as
seguintes:

| — Portar armas de qualquer natureza no recinto, salvo as excecfes previstas na
lei n°10826/2013 (estatuto do desarmamento);

Il — Reincidir em entrada apo6s inicio da aula e em saida sem autorizagcdo do
docente;

11l — Fazer uso inadequado de aparelhos eletroeletrénicos em sala de aula;

IV — Utilizar linguagem grosseira ou obscena com docentes, colegas, demais
profissionais ou outras pessoas no recinto ou nas imedia¢cdes do Senac;

V — Agredir com atos, gestos ou palavras, docentes, colegas, empregados ou
outras pessoas dentro ou nas proximidades do Senac configurando bullying;

VI — Incitar colegas a préatica de tais atos ou outros que estejam em desacordo
com as normas do Senac;

VIl - Depredar méveis, paredes, objetos, equipamentos ou instalacdes do Senac.
Esses atos implicardo na obrigatoriedade de reparacdo dos danos, inclusive pecuniaria;

VIl — Praticar atos que causem prejuizos morais ou financeiros a outras pessoas
dentro do Senac ou nas proximidades;

IX — Praticar injuria, calunia ou difamacgdo contra entidades juridicas (Senac e
Fecomeércio) ou pessoas fisicas que compdem a Comunidade Escolar;

X — Praticar atos contrarios a ética, a moral ou aos bons costumes ou que
suscitem duvidas quanto as boas intenc¢des do praticante;

Xl — Fazer uso de substancias psicoativas licitas e ilicitas nos ambientes do Senac
e em seu entorno.

SECAO 111
DOS EMPREGADOS

Art. 146. Sao direitos dos funcionarios, além dos previstos na CLT e na Legislagdo
Trabalhista, os seguintes:

| - Participar efetivamente de congressos, conferéncias, seminarios educacionais
estaduais e nacionais para aprimorar/atualizar os conhecimentos em sua area de
atuacao;

Il - Fazer visitas técnicas aos Centros de Educacao Profissional e Unidades, bem
como a outros estados, a fim de atualizar os seus conhecimentos;

11 - Participar efetivamente dos grupos de estudos relativos a educagdo, mundo
do trabalho, entre outros;

70



L

Senac

IV - Participar de reunides das diretorias no que diz respeito as questdes
educacionais e assuntos afins;

V - Receber permanentemente informacbes acerca de providéncias e medidas
adotadas pela geréncia do CEP e/ou coordenacéo da unidade;

VI - Receber remuneracdo conforme base salarial da categoria;

VIl - Sugerir sobre instalacbes e equipamentos dos ambientes pedagdégicos que
mais se recomendem, tecnicamente, no interior da formacdo profissional;

VIII - Receber incentivo financeiro, bem como flexibilidade/reducdo de carga
horaria para formacado continuada do profissional;

IX - Dispor de ambiente adequado para realizacdo do seu trabalho.

TITULO IV

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 147. O Senac/CE reger-se-4 pelo presente Regimento Escolar e pela
Legislacdo da Educacéo Brasileira em vigor.

Art. 148. Este regimento sera divulgado na comunidade Senac/CE e sera
reformulado sempre que se fizer necessario para atender aos objetivos da entidade e/ ou
da legislacdo que regula o assunto.

Art. 149. O Senac/CE utilizard recursos proprios para realizacdo das ac¢bes de
formacéao profissional e manterd convénios e parcerias com instituicdes e empresas para
amplia-las.

Art. 150. Para garantir a qualidade das acdes de formacao profissional, serédo
utilizados cursos de capacitacdo, seminarios, palestras, eventos culturais, visitas técnicas
e outras formas que favorecerdo o crescimento dos Agentes de Formacéao Profissional.

Art. 151. Para efeito de racionalizacdo de espaco, o Senac/CE fard digitalizacao,
microfilmagem e/ou incineracdo periédica de documentos, observando algumas
orientacdes.

Paragrafo unico. Ndo deverao ser incinerados:

I - documentos referentes ao curso de aprendizagem comercial;
Il - documentos relativos aos cursos de habilitacdo;

Il - livros de registro de certificados dos cursos de habilitacdo;
IV - atas de resultados finais;

V - diarios de classe com cinco anos anteriores a incineragao;

VI - oficios de pagamentos de instrutores dos dois anos anteriores a incineragao;
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VII - certificados dos dois anos anteriores a incineragao;

VIII - registros de certificados com um ano anterior a incineragéo.

Art. 152. Os casos omissos neste regimento serdo resolvidos pela Diretoria de
Educacdo Profissional do Senac/CE e pela autoridade educacional competente em alta
instancia.

Art. 153. A participacdo na vida e nas atividades do Senac/CE na condicdo de
presidéncia, diretorias, assessorias, coordenacdes, docentes, demais empregados e
estudantes implica, tacitamente, em compromisso de aceitacdo ao disposto neste
regimento e, bem assim, as determinacdes baixadas pelos 6rgdos competentes.

Art. 154. Este regimento entrara em vigor na data de sua homologacdo pelo
Conselho Regional do Senac.

Fortaleza, 29 de marco de 2016.

Rozimeyre de Moura Leite Castelar Rodrigo Leite Reboucas
Secretéaria Académica Diretor de Educacao Profissional — Senac/AR/CE

Reg. N© 4792 — SEC
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