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RESOLUCAQ SENAC N.° 943/2017

O presidente do Conselho Regional do Servigo Nacional de
prendizagem Comercial - SENAC, no Estado do Espirito Santo, no exercicio de suas-
atribuicdes regulamentares e regimentais;

CONSIDERANDO: |
a) O que determina a Resolugdio CNE/CEB n.° 06/2012 e o Parecer
CNE/CEB n.° 11/2012, que definem as Diretrizes Curriculares
Nacionais para a Educagdo Profissional Técnica de Nivel
Meédio.

b) A Legislagio Basica da Educagfo Profissional no Brasil — Lei
Federal n.° 9.394/96, alterada pela Lei n.° 11.741/2008, Parecer
CNE/CEB n°. 16/99 e Resolugio CNE/CEB n°. 04/99 atualizada
pela Resolugdo CNE/CEB n.° 1/2005.

¢) A Resolugio SENAC n.° 1.036/2015, que revoga a de n.°
999/2014 e institui o Regulamento que disciplina a integracdo
do Senac ao Sistema Federal de Ensino, na condi¢do de
mantenedor, com autonomia para criagio de unidades
educacionais e oferta de cursos e programas de educagio
profissional e tecnolégica, nos termos da Lei n.° 12.513/2011,
alterada pela Lei n.° 12.816/2013.

RESOLVE:

Art. 19) Aprovar o Regimento Comum da Educagéo Profissional Técnica de
Nivel Médio SENAC-ES e o Regimento Comum do SENAC-ES.

Art. 2°) Que este ato entre em vigor a partir desta data, revogando-se as

disposigdes em contrario.

Vitdria (ES), 25 de outubro de 2017.

Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial
Departamento Regional no Espirito Santo
Av. Marechal Mascarenhas de Moraes, 2077

Bento Ferreira - Vitoria/ES - CEP 29050-625
slefax: (27) 3325-8222 - www.es.senac.br
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TITULO | - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO | - DA NATUREZA E PERSONALIDADE JURIDICA

Art. 1. O Servico Nacional de Aprendizagem Comercial {Senac), criado pelo Decreto-Lei Federal N® 8.621,
de 10 de janeiro de 1946, é uma institui¢do de direito privado, nos termos da lei civil, com sede e foro juridico
na cidade do Rio de Janeiro, cabendo sua organizacdo e dire¢do a Confederagdo Nacional do Comércio,

conforme dispoe o Art, 2 do referido Decreto-Lei.

Art. 2. O Servico Nacional de Aprendizagem Comercial {Senac) do Espirito Santo oferta cursos

DE EDUCACAO PROFISSIONAL TECNICA DE NIVEL MEDIO, CUIOS ATOS AUTORIZATIVOS SAO:

| - Técnico de Nivel Médio em Higiene Dental {Vitéria), Eixo Tecnoldgico Ambiente, Satde e Seguranga,
Resolucdo CEE/ES N° 436/2001, D. O. de 17/12/2001;

Il - Técnico de Nivel Médio em Enfermagem e Qualificacdo Técnica de Nivel Médio em Auxiliar de
Enfermagem (Vitdria), Eixo Tecnolégico Ambiente, Satide e Seguranca, Resolugdo CEE/ES N°422/2001, D.
0. de 18/12/2001;

1l — Técnico de Nivel Médio em Seguranca do Trabalho (Vitéria), Eixo Tecnolégico Ambiente, Satide e
Seguranca, Resolucio CEE/ES N° 484/2001, D. 0. de 15/03/2002;

fV-~Técnico de Nivel Médio em Optica (Vitoria), Fixo Tecnoldgico Ambiente, Satde e Seguranga, Resolucao
CEF/ES N™£71/2002, D. Q. de 28/02/2003;

V - Técnico de Nivel Médio em Gestdo Empresarial (Vitoria), Eixo Tecnoldgico Gestdo e Negocios,
Resolucio CEE/ES N° 657/2002, D. O. de 10/03/2003;

VI -Técnico de Nivel Médio em Estilismo e Téchico de Nivel Médio em Modelagem do Vestuario Feminino
(Vitéria), Eixo Tecrolégico Producdo Cultural e Design, Resolugdo CEE/ES N° 653/2002, D. O. de 10/03/2003;

VIl - Técnico de Nivel Médio em Informadtica (Vitdria), Eixo Tecnoldgico Informagéo e Comunicagdo,
Resolucio CEE/ES N° 655/2002, D. Q. de 24/03/2003;

VIl - Téenico de Nivel Médio em Estética (Vitdria), Eixo Tecnoldgico Ambiente, Salide e Seguranga,
Resolugdo CEE/ES N° 656/2002, D. O. de 14/04/2003;

X - Técnico de Nivel Médio em Design de Interiores {Vitéria), Eixo Tecnoldgico Produgdo Cultural
e Design, Resolugdo CEE/ES N2 608/2002, D. O. de 20/06/2003;

X — Técnico de Nivel Médio em Hotelaria (Vitdria), Eixo Tecnologico Hospitalidade e Lazer, Resoluga

CEE/ES N° 762/2003, D, O. de 05/06/2003;
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XI — Reestruturacdo do curso Técnico de Nivel Médio em Laboratério de Protese Dentdria (Vitoria),
Eixo Tecnoldgico Ambiente, Satde e Seguranga, Resolugdo CEE/ES N° 597/2002, D. O. de 02/01/2003;

XIl — Técnico de Nivel Médio em Higiene Dental (Vila Velha), Eixo Tecnoldgico Ambiente, Satde e
Seguranca, Resolugdo CEE/ES N° 913/2003, D. O. de 10/03/2004;

XIIl — Técnico de Nivel Médio em Enfermagem (Vila Velha), tixo Tecnologico Ambiente, Saude e
Seguranca, Resolugdo CEE/ES N° 913/2003, D. O. de 10/03/2004;

XIV —Técnico de Nivel Médio em Comércio com Enfase em Vendas (Vila Velha), Eixo Tecnoldgico Gestdo e
Negocios, Resolucdo CEE/ES N° 913/2003, D. O. de 10/03/2004;

XV — Técnico de Nivel Médio em Enfermagem (Afonso Claudio), Eixo Tecnoldgico Ambiente, Saude e
Seguranca, Resolugdo CEE/ES N2 869/2003, D. O. de 24/06/2004;

XVI — Técnico de Nivel Médio em Estética (Vila Velha), Eixo Tecnoldgico Ambiente, Salde e Seguranga,
Resolugdo CEE/ES N° 1.067/2004, D. O. de 31/01/2005;

XVII = Técnico de Nivel Médio em Enfermagem (Cachoeiro de Itapemirim), Eixo Tecnolégico Ambiente,
Salde e Seguranca, Resolugdo CEE/ES N° 1.249/2005, D. O. de 30/03/2006;

XVIII = Técnico de Nivel Médio em Enfermagem (Vitdria), Eixo Tecnoldgico Ambiente, Salde e Seguranga,
Resolucdo CEE/ES N° 1.480/2007, D. O. de 07/08/2007;

XIX—Técnico de Nivel Médio em Comércio e Vendas e Especializagdo Técnica de Nivel Médio em Comércio
Exterior (Vitoria), Lixo Tecnologico Gestdo e Negdcios, Resolugdo CEE/ES N° 1.594/2007, D. O. de 26/12/2007.
Adequacio do nome para Técnico de Nivel Médio em Comércio: Resolugdo CEE/ES N° 1977/2009, D. O. de
24/06/2009;

XX —Técnico de Nivel Médio em Higiene Dental (Vitoria), Eixo Tecnoldgico Ambiente, Satde e Seguranca,
Resolucdo CEE/ES N° 1.628/2008, D. O. de 04/03/2008;

XXI — Técnico de Nivel Médio em Design de Interiores (Vitdria), Eixo Tecnologico Producdo Cultural
e Design, Resolugdo CEE/ES N° 1.644/2008, D. 0. de 04/04/2008;

XXII — Especializagdo Técnica de Nivel Médio em Enfermagem do Trabalho (Vitoria), Eixo Tecnologico
Ambiente, Salide e Seguranca, Resolucdo CEE/ES N° 1.667/2008, D. O. de 19/05/2008;

XXl = Técnico de Nivel Médio em Gestdo Empresarial (Vitéria), Eixo Techoldgico Gestdo e Negocios,
Resolugdo CEE/ES N° 1.695/2008, D. 0. de 16/07/2008. Adequacdo do nome para Técnico de Nivel Médio em
Administragdo, Resolugdo CEE/ES N° 1976/2009, D. O. de 24/06/2009;

XXIV — Técnico de Nivel Médio em Estética (Vitoria), Eixo Tecnoldgico Ambiente, Satide e Seguranca,
Resolugido CEE/ES N° 1.696/2008, D. O. de 16/07/2008;
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XXV ~ Técrlfco de Nivel Médio em Hotelaria (Vitdria), Eixo Tecnoldgico Hospitalidade e Lazer, Resolugdo
CEE/ES N°1.818/2008, D. O. de 04/12/2008;

XXV - Especializa¢do Técnica de Nivel Médio em Enfermagem do Trabalho (Vila Velha), Eixo Techologico
Ambiente, Saide e Seguranca, Resolugdo CEE/ES N° 1.946/2009, D. O. de 07/05/2009;

XXVII —Técnico de Nivel Médio em Estética (Vila Velha), Eixo Tecnologico Ambiente, Satide e Seguranga,
Resolugdo CEE/ES N° 1.969/2009, D. O. de 24/06/2009;

XXVIII — Técnico de Nivel Médio em Enfermagem (Vila Velha), Eixo Tecnoldgico Ambiente, Satde e
Seguranca, Resolugdo CEE/ES N° 1.970/2009, D. O. de 01/07/2009;

XXIX — Técnico de Nivel Médio em Informética (Vitoria), Eixo Tecnoldgico Informagdao eComunicagdo,
Resolugdo CEE/ES N° 2001/2009, D. O. de 06/08/20009;

XXX — Técnico de Nivel Médio em Seguranga do Trabalho (Vitoria), Eixo Tecnoldgico Ambiente, Saude e
Seguranca, Resolugdo CEE/ES N° 2010/2009, D. O. de 10/08/2009;

XXX — Técnico de Nivel Médio em Optica (Vitoria), Eixo Tecnoldgico Ambiente, Satde e Seguranga,
Resolucdo CEE/ES N° 2.068/2009, D. O. de 17/12/2009;

XXXII — Técnico de Nivel Médio em Estética (Colatina), Eixo Tecnoldgico Ambiente, Salde e Seguranga,
Resolugdo CEE/ES N° 2.130/2009, D. O. de 22/01/2010;

XXXl — Reconhecimento do Centro de Formacgao Profissional de Vila Velha, Resolugdo CEE-ES N°
2.068/2009, D.0. de 26/04/2010;

XXXIV - Técnico de Nivel Médio em Farmécia (Vila Velha), Eixo Tecnoldgico Ambiente, Saude e Seguranca,
Resolugdo CEE/ES N° 2,204/2010, D.O. de 06/05/2010;

XXXV — Reconhecimento do Centro de Formagdo Profissional de Vitdria, Resolugdo CEE-ES N°
2.244/2010, D. O. de 31/05/2010.

XXXVI - Técnico de Nivel Médio em Logistica (Vitdria), Eixo Tecnolégico Gestdo e Negdcios, Resolugdo
CEE/ES N° 2.259/2010, D.O. de 14/06/2010;

XXXVII - Técnico de Nivel Médio em Estética (Linhares), Eixo Tecnoldgico Ambiente, Salide e Seguranga,
Resolugdo CEE/ES N° 2.269/2010, D.O. de 05/07/2010;

XXXVIII - Técnico de Nivel Médio em Contabilidade (Vila Velha), Eixo Tecnolégico Gestao e Negdcios,
Resolucdo CEE/ES N° 2.516/2010, D.O. de 28/12/2010;

XXXIX - Técnico de Nivel Médio em Estética (Vitdria, Vila Velha, Colatina, Cachoeiro de Itapemirim e
Linhares), Eixo Tecnoldgico Ambiente, Satide e Seguranca, Resolucdo CRS/ES N°1/2012, D.O. de 08/05/2012; XL

- Técnico de Nivel Médio em Design de Interiores (Vitdria), Eixo Tecnoldgico Produgdo Cultural
e Design, Resolugiio CRS/ES N” 2/2012, D.O. de 08/05/2012;
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XLl - Técnico de Nivel Médio em Administracdo (Vitdria, Vila Velha, Colatina, Cachoeiro de Itapemirim
e Linhares), Eixo Tecnolégico Gestdo e Negdcios, Resolugdo CRS/ES N° 3/2012, D.O. de 08/05/2012; \\

XLIl - Credenciamento das Unidades de Ensino: Centros de Formacdo Profissional de Vitoria, Vila Velha

e Colatina e Nucleos de Formacéo Profissional de Linhares e Cachoeiro de Itapemirim para oferta do curso
Técnico de Nivel Médio em Estética, Portaria DR-ES N° 1/2012, D.O. de 31/07/2012; XLIIl - Credenciamento da
Unidade de Ensino: Centro de Formacao Profissional de Vitéria para oferta do curso Técnico de Nivel Médio
em Design de Interiores, Portaria DR-ES N° 2/2012, D.O. de 31/07/2012;

XLIV - Credenciamento das Unidades de Ensino: Centros de Formacdo Profissional de Vitoria, Vila Velha e
Colatina e Niicleos de Formacdo Profissional de Linhares e Cachoeiro de Itapemirim para oferta do curso Técnico
de Nivel Médio em Administracdo, Portaria DR-ES N° 3/2012, D.O. de 31/07/2012;

XLV - Técnico de Nivel Médio em Recursos Humanos (Vitoria, Colatina, Linharis e Cachoeiro de
Itapemirim), Eixo Tecnoldgico Gestdo e Negdcios, Resolu¢do CRS/ES N° 4/2012, D.O. de 12/06/2013; XIVI -
Técnico de Nivel Médio em Seguranca do Trabalho (Vitéria), Eixo Tecnoldgico Seguranca, Resolugdo CRS/ES N°
5/2013, D.0. de 12/06/2013;

XIWII - Especializagio Técnica de Nivel Médio em Seguranca do Trabalho na Construgdo (Vitdria), Eixo
Tecnologico Seguranca, Resolugdo CRS/ES N° 6/2013, D.O. de 12/06/2013;

XWVIHI — Especializacdo Técnica de Nivel Médio em Meio Ambiente (Vitéria), Eixo Tecnolégico Ambiente
e Satde, Resolucdo CRS/ES N° 7/2013, D.O. de 12/06/2013;

XLIX — Técnico de Nivel Médio em Informaética (Vitoria), Eixo Tecnolégico Informagdo e Comunicagdo,
Resolucdo CRS/ES N° 8/2013, D.O. de 12/06/2013;

l. — Técnico de Nivel Médio em Satide Bucal (Vitoria), Eixo Tecnolégico Ambiente e Saude, Resolugdo
CRS/ES N° 9/2013, D.O. de 12/06/2013;

LI — Técnico de Nivel Médio em Enfermagem (Vila Velha), Eixo Tecnoldgico Ambiente e Saude, Resolugado
CRS/ES N° 10/2013, D.O. de 12/06/2013;

LIl - Técnico de Nivel Médio em Optica (Vitdria), Eixo Tecnologico Ambiente e Satude, Resolugdo CRS/ES
N°®11/2013,D.0. de 12/06/2013;

LIl — Técnicos de Nivel Médio na Modalidade Educacio a Distancia (EAD), por meio da Resolugio
CRS/ES N° 12/2013, D.O. de 12/06/2013, dos cursos:

o em Administragdo (Vitdria, Vila Velha, Colatina), Eixo Tecnologico Gestdo e Negocios;

o em TransacGes Imobilidrias (Vitoria, Linhares e Cachoeiro de Itapemirim), Eixo Tecnoldgico Gestdo
e Negocios; (

¢ em Logistica (Vitoria, Vila Velha), Eixo Tecnologico Gestao e Negdcios;

8 Repimento Comum da Educagdo Profissional Téenica de Nivel Médio | Senac - ES



= em Qualidade (Vitoria), Lixo Tecnolégico Gestdo e Negdcios;

e em Recursos Humanos (Vitoria, Colatina), Eixo Tecnoldgico Gestdo e Negocios;

e em Marketing (Vitdria, Colatina), Eixo Tecnoldgico Gestdo e Negdcios;

° em Seguranga do Trabalho (Vitdria, Linhares), Eixo Tecnoldégico Ambiente e Salde;

LIV - Técnico de Nivel Médio em Contabilidade (Vitéria, Vila Velha, Colatina, Linhares e Cachoeiro de
[tapemirim), Eixo Tecnoldgico Gestdo e Negdcios, Resolucdo CRS/ES N° 13/2013, D.O. de 12/08/2013;

LV - Técnico de Nivel Médio em Hospedagem (Vitéria), Eixo Tecnoldgico Turismo, Hospitalidade e Lazer,
Resolucdo CRS/ES N° 14/2013, D.O. de 09/12/2013;

VI — Técnico de Nivel Médio em Logistica (Cachoeiro de Itapemirim), na Modalidade a Distancia,
Eixo Tecnoldgico Gestdo e Negocios, Resolugdo CRS/ES N° 15/2013, D.O. de 09/12/2013;

LVII - Técnico de Nivel Médio em Logistica (Vildria, Vila Velha, Colatina, Cachoeiro de Itapemirim e
Linhares), Eixo Tecnologico Gestdo e Negdcios, Resolucdo CRS/ES N° 15/2013, D.O. de 10/01/2014;

LVIII - Técnico de Nivel Médio em Design de Interiores (Vitdria), Eixo Tecnoldgico Produgdo Cultural e
Design, Resolucdo CRS/ES N° 16/2014, D.O. de 21/02/2014;

LIX - Técnico em Seguranga do Trabalho (Colatina), Eixo Tecnologico Seguranca, Resolugdo CRS/ES N°
17/2014, D.O. de 21/07/2014;

LX - Técnico de Nivel Médio em Administracdo (Venda Nova do Imigrante), Eixo Tecnoldgico Gestdo e
Negdcios, Resolugio CRS/ES N° 18/2014, D.O. de 21/07/2014;

LXI - Técnico de Nivel Médio em Recursos Humanos (Venda Nova do Imigrante), Eixo Tecnoldgico Gestédo
e Negacios, Resolugdo CRS/ES N° 19/2014, D.O. de 21/07/2014;

LXIl - Técnico de Nivel Médio em Logistica (Venda Nova do Imigrante), Eixo Tecnhologico Gestdo e
Negadcios, Resolugdo CRS/ES N° 20/2014, D.O. de 21/07/2014;

LXIIl - Técnico de Nivel Médio em Hospedagem (Venda Nova do Imigrante), Eixo Tecnologico Turismo,
Hospitalidade e Lazer, Resolugdo CRS/ES N° 21/2014, D.O. de 21/07/2014;

Paragrafo tnico: O Departamento Regional do Espirito Santo a partir do ano de 2015 iniciou o
alinhamento dos titulos de seu portfélio ao Modelo Pedagogico Senac, e desde entdo, a oferta de cursos de
Educacgdo Profissional Técnica de Nivel Médio alinhados e seus respectivos atos autorizativos sao:

| - Técnico de Nivel Médio em Enfermagem (Vitdria, Vila Velha, Colatina, Cachoeiro de Itapemirim,
Linhares e Venda Nova do Imigrante), Eixo Tecnolégico Ambiente e Satde, Resolugdo CRS/ES N° 22/2015, D.O,
de 07/07/2015;

Il - Técnico de Nivel Médio em Administragdo (Vitoria, Vila Velha, Colatina, Cachoeiro de Itapemitir
Linhares e Venda Nova do Imigrante), Eixo Tecnolégico Gestdo e Negdcios, Resolucdo CRS/ES N° 23/201
de 07/07/2015;
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Il - Técnico de Nivel Médio em Informatica (Vitdria, Vila Velha, Colatina, Cachoeiro de ltapemirim,

Linhares e Venda Nova do Imigrante), Eixo Tecnolégico Informagdo e Comunicagdo, Resolug¢do CRS/ES N°
24/2015, D.0. de 07/07/2015; ;

IV - Técnico de Nivel Médio em Design de Interiores (Vitoria, Vila Velha, Colatina, Cachoeiro de
Itapemirim, Linhares e Venda Nova do Imigrante), Eixo Tecnoldgico Produgdo Cultural e Design, Resolugdo
CRS/ES N° 25/2015, D.O. de 07/07/2015;

V - Téchicos de Nivel Médio na Modalidade Educacéo a Distancia (EAD), por meio da Resolugdo CRS/ES
N° 26/2015, D.O. de 07/07/2015, dos cursos:

o em Informatica (Vitdria, Vila Velha, Colatina e Linhares), Eixo Tecnologico Informacdo e

Comunicacdo;

o em Meio Ambiente (Vitéria, Colatina e Linhares), Eixo Tecnoldgico Ambiente e Salde;

e em Recursos Humanos (Vila Velha), Eixo Tecnoldgico Gestdo e Negocios;

o em Transac6es Imobilidrias (Colatina), Eixo Tecnoldgico Gestdo e Negocios.

VI - Técnico de Nivel Médio em Estética (Vitoria, Vila Velha, Colatina, Cachoeiro de Itapemirim, Linhares
e Venda Nova do Imigrante), Eixo Tecnolégico Ambiente e Sadde, Resolugdo CRS/ES N° 26/2016, D.O. de
21/03/2016;

VIl - Técnico de Nivel Médio em Seguranca do Trabalho (Vitdria, Vila Velha, Colatina, Cachoeiro de
Itapemirim, Linhares e Venda Nova do Imigrante), Eixo Tecnoldgico Seguranca, Resolugdo CRS/ES N°® 27/2016,
D.O. de 18/04/2016; "

VIl — Técnico de Nivel Médio em Administracdo (Vitdria, Vila Velha e Colatina), na Modalidade a
Distancia, Eixo Tecnolégico Gestdo e Negdcios, Resolugio CRS/ES N° 28/2016, D.O. de 15/09/2016;

IX — Técnico de Nivel Médio em Meio Ambiente (Vitéria, Colatina e Linhares), na Modalidade a
Distancia, Eixo Tecnoldgico Gestiio e Negdcios, Resolugdo CRS/ES N° 29/2016, D.O. de 15/09/2016;

X — Técnicos de Nivel Médio na Modalidade Educagiio a Distancia (EAD), por meio da Resolugdo CRS/
ES N® 30/2016, D.O. de 15/09/2016, dos cursos:

o em Informatica (Colatina), Eixo Tecnologico Informagdo e Comunicagao;

s em Meio Ambiente (Cachoeiro), Eixo Tecnoldgico Ambiente e Satide;

o em Seguranca do Trahalho (Cachoeiro de Itapemirim), Eixo Tecnologico Seguranga;

e em Administracdo (Cachoeiro de Itapemirim), Eixo Tecnoldgico Gestdo e Negocios;

¢ em Qualidade (Cachoeiro de Itapemirim), Eixo Tecnolégico Gestdo e Negdcios;

o em Marketing (Cachoeiro de Itapemirim), Eixo Tecnoldgico Gestdo e Negocios; <

e em Logistica (Linhares e Colatina), Eixo Tecnoldgico Gestdo e Negdcios;
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Xl — Técnico de Nivel Médio em Recursos Humanos (Vitdria, Vila Velha, Colatina, Cachoeiro de

[tapemirim, Linhares e Venda Nova do Imigrante), Eixo Tecnologico Gestdo e Negocios, Resolugdo CRS/ES N°
31/2016, D.O. de 09/12/2016;

XIl — Técnico de Nivel Médio em Administragdo (Adequacdo) (Vitaria, Vila Velha, Colatina, Cachoeiro
de Itapemirim, Linhares e Venda Nova do Imigrante), Eixo Tecnoldgico Gestdo e Negdcios, Resolugdo CRS/ES
N°32/2016, D.O. de 10/01/2017;

Xl — Técnico de Nivel Médio em Logistica (Vitoria, Vila Velha, Colatina, Cachoeiro de Itapemirim,
Linhares e Venda Nova do Imigrante), Eixo Tecnoldgico Gestdo e Negdcios, Resolugdo CRS/ES N* 33/2017, D.O.
de 28/04/2017.

Art. 3.0 Servico Nacional de Aprendizagem Comercial (Senac) do Espirito Santo esta integrado ao Sistema
Federal de Ensino, de acordo com a Resolucdo Senac 1036/2015, que dispde sobre a autonomia do Senac-
DR/ES para criacdo e oferta de cursos e programas de Educagdo Profissional e Tecnoldgica nos termos do
artigo 20 da Lei N° 12,513, de 26 de outubro de 2011, resguardada a competéncia de supervisdo e avaliagdo

da Unido prevista no inciso IX do art. 9° da Lei N® 9.394, de 20 de dezembro de 1996.

CAPITULO Il = DO PATRIMONIO E DO REGIME FINANCEIRO

Art. 4. Constituem patriménio do Senac os bens moveis ou iméveis incorporados ou adquiridos.

Art. 5. Constituem Receitas do Senac, além das contribuicdes compulsorias arrecadadas dos
empregadores e dos auxilios e subvengdes previstos em lei, as oriundas de prestacdo de servigos e vendas
de mercadorias, as multas, juros e atualizacdes monetarias em geral e as demais variagbes do Patriménio,

inclusive as de locacdo de bens, as doag¢oes e receitas eventuais.

v

TITULO Il - DOS PRINCIPIOS, FINS E OBJETIVOS DA EDUCACAO

CAPITULO | - DOS PRINCIPIOS E FINS DA EDUCAGAO NACIONAL

Art. 6. O Senac, ao oferecer seus produtos e servigos, incorporara os principios contidos nos artigos 2
e 3 enunciados pela Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional (LDB), Lei N° 9.394, de 20 de dezembr

de 1996, aqui transcritos:
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“Art. 2° A educacdo, dever da familia e do Estado, inspirada nos principios de liberdade e nos ideais

de solidariedade humana, tem por finalidade o pleno desenvolvimento do educando, seu preparo para o

exercicio da cidadania e sua qualificacdo para o trabalho.

Art. 32 O ensino serd ministrado com base nos seguintes principios:

| - igualdade de condigBes para o acesso e permanéncia na escola;

Il - liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar a cultura, o pensamento, a arte e o saber;
Il - pluralismo de ideias e de concepgbes pedagdgicas;

IV - respeito a liberdade e apreco a tolerdncia;

V - coexisténcia de instituigtes publicas e privadas de ensino;

VI - gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais;

Vi - valorizacdo do profissional da educagdo escolar;

Vil - gestdo democratica do ensino publico, na forma desta Lei e da legislagdo dos sistemas de ensing;
IX - garantia de padrao de qualidade;

X - valorizacdo da experiéncia extraescolar;

Xl - vinculagdo entre a educacao escolar, o trabalho e as préticas sociais.

XII - consideragdo com a diversidade étnico-racial. {Inclufdo pela Lei n® 12.796 de 2013)”

CAPITULOH - DOS OBJETIVOS DA EDUCAGAQO PROFISSTONAL NACIONAL

Art. 72, A Educacio Profissional de Nivel Técnico, segundo a Resolucdo CNE/CEB N° 04/99, no pardgrafo
Gnico do Artigo 1, assegura que “integrada as diferentes formas de educacdo, ao trahalho, a ciéncia ¢ a
tecnologia, objetiva garantir ao cidaddo o direito ao permanente desenvolvimento de aptiddes para a vida
produtiva e social”,
CAPITULO 1l - DAS FINALIDADES DAS ACOES DE EDUCACAO PROFISSIONAL
OFERECIDAS PRLO SENAC-ES k

Art. 8. O Senac-£S tem a finalidade de promover o ensino profissionalizante, sendo seus objetivos:
| — formar e desenvolver profissionais para as atividades de comércio de bens, servigos e turismo,
tendo em vista a evolugdo e as necessidades do mercade de trabalho, a demanda social, a valorizagio

profissional e o desenvolvimento socioecandmico do Pais;
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Il —assessorar tecnicamente as empresas, em especial quanto a capacitagdo de recursos humanos;

/ Il - promover a valorizagdo social e cultural do trabalho e do trabalhador:

Paragrafo tnico: O Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial (Senac) do Espirito Santo atendera aos

alunos com necessidades educativas especiais em todos os cursos de nivel técnico profissional, observando

a legislagdo vigente.

TITULO Il - DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA, TECNICA .
PEDAGOGICA

CAPITULO | = DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO SISTEMA SENAC

Art. 9. O Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial (Senac) compreende:

| - a Administragdo Nacional (AN), com jurisdicdo em todo o Pais e que se compde:
a) de Conselho Nacional (CN} - drgdo deliberativo;

h) de Departamento Nacional (DN) - érgdo executivo;

c) de Conselho Fiscal (CF) - drgdo de fiscalizagdo financeira.

[l - as Administracdes Regionais, com jurisdicdo nas bhases territoriais correspondentes e que se
compdem:

a) de Conselho Regional (CR) - 6rgao deliberativo;

b) de Departamento Regional {DR) - drgdo executivo.

§ 1° O Conselho Nacional é um orgao deliberativo, presidido pelo Presidente da Confederagédo

Nacional de Comércio.
§2° O Departamento Nacional é o 6rgdo que exerce a coordenagdo geral das politicas nacionais

e assessora os Departamentos Regionais.
§ 3° O Conselho Fiscal fiscaliza a execugdo orcamentdria da Administragdo Nacional e das

Administragoes Regionais.
§ 4° As AdministragBes Regionais possuem a atribuigdo de realizar, nos Estados a que fazem

parte, o ensino profissionalizante e demais servigos correlatos.
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CAPITULO Il - DA ADMINISTRAGAO REGIONAL DO SENAC-ES

Art. 10. A Administracdo Regional do Senac no Estado do Espirito Santo, designada pela sigla Senac-LS,
estd inscrita no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ) sob o n¢ 03.743.301/0001-01.
Art. 112, A Administragio Regional do Senac-ES, com sede Av. Marechal Mascarenhas de Moraes, n®

2077, Bento Ferreira, Vitéria, ES, possui jurisdigdo no Estado do Espirito Santo.

Secéo | - Da organizacao e Atribui¢des

Art. 12. A Administracio Regional do Senac-ES estd sujeita as diretrizes e normas gerais, emanadas
pela Administragdo Nacional, possuindo autonomia no que se refere a administracio de seus servigos, gestdo

dos seus recursos, regime de trabalho e relagdes empregaticias.

Art. 13. A Administracdo Regional do Senac-ES compreende:
a) o Conselho Regional;
b) o Departamento Regional.

Secgéo Il - Do Conselho Regional

Art. 14, O Conselho Regional (CR) tem sua sede em Vitéria e jurisdi¢cdo no Estado do Espirito Santo.
Pardgrafo Unico: O Conselho Regional, embora sujeito as diretrizes e normas gerais prescritas pelos
6rgdos nacionais, bem como a correigdo e fiscalizagdo inerentes a estes, é autbnomo no ue se refere a

administracdo de seus servigos, gestdo de seus recursos, regime de trabalho e relages empregaticias.

Art. 15, O Conselho Regional compde-se:

I - do Presidente da Federagdo do Comércio Estadual, que sera seu Presidente nato;

Il - de seis delegados das atividades de comércio de bens e de servigos e respectivos suplentes, eleitos
pelo Conselho de Representante da Federagio do Estado do Espirito Santo, obedecidas as normas do
respectivo estatuto, que abranjam até cem mil comercidrios inscritos no INSS;

IIl - de um representante das Federagdes Nacionais e respectivo suplente, escolhidos de comum acordo
entre os sindicatos filiados no Estado do Espirito Santo;

IV - de um representante e respectivo suplente do Ministério da Educagdo, designados pelo Ministro
de Estado;

/
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V - de um representante e respectivo suplente do Ministério do Trabalho e Emprego, designados pelo

Ministro de Estady;

VI - do diretor do Departamento Regional;

VIl - de um representante do INSS e respectivo suplente, designados pelo Ministro de Estado da
Previdéncia Social;

VIII- de dois representantes dos trabalhadores e respectivos suplentes, indicados pelas centrais sindicais
que atenderem aos critérios e as instrugdes estabelecidos em ato do Ministro de Estado do Trabalho e

Emprego.

§ 1° O mandato dos membros do Conselho Regional terd a mesma duragdo prevista para os mandatos
sindicais, podendo ser interrompidos os dos incisos “IV”", “V”, “VII” e “VIII” por ato das autoridades que os
designaram,.

§ 2° A comprovagdo do nimero de comercidrios inscritos, de que trata a alinea “b”, serd feita por
certiddo fornecida pelo INSS ou, na impossibilidade desta, por outros meios de prova obtidos junto a érgios
oficiais.

§ 3° Lm suas auséncias ou impedimentos, o Presidente do Conselho Regional serd substituido de acordo

com a norma estabelecida no estatuto da respectiva Federacdo do Comércio.

Art, 16. Os membros do Conselho Regional e seus respectivos suplentes a que se refere oinciso “Il” do
art. 15 representardo cada um dos grupos enquadrados no plano de enquadramento sindical da Confederacio
Nacional do Comércio, e serdo eleitos pelo Conselho de Representantes da Federacdo do Comércio do Estado

do Espirito Santo, obedecidas as normas do respectivo estatuto.

Art. 17. Compete ao Conselho Regional:

| - deliberar sobre a Administragdo Regional do Senac-ES, apreciando o desenvolvimento e a
regularidade dos seus trabalhos;

[l - fazer observar, no ambito de sua jurisdigéo, as diretrizes gerais de ag¢do do Senac, adaptando- as as
peculiaridades regionais;

Il - apresentar ao Conselho Nacional sugestdes para o estabelecimento e alteracdes das diretrizes
gerais da agdo do Senac;

IV - fazer observar as normas gerais estabelecidas pelo Conselho Nacional para o plano de contas
orgamento e prestagdes de contas;
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V - aprovar o programa de trabalho da Administragdo Regional;

V|- aprovar o orgamento, suas retificacoes, a prestagao de contas e o relatério da Administragdo Regional,
encaminhando-os a Administracdo Nacional, nos prazos fixados;

VIl - examinar anualmente o inventario de bens a cargo da Administragdo Regional;

VIII - autorizar transferéncias e suplementacdes de dotages orcamentadrias da Administragdo Regional,
submetendo a matéria as autoridades oficiais competentes, quando a alteragdo for superior a 25% (vinte e
cinco por cento) em qualquer verba;

IX - aprovar as operagdes imobilidrias da Administragdo Regional;

¥ - estabelecer medidas de coordenacdo e amparo as iniciativas dos empregadores no campo da
aprendizagem comercial, inclusive pela concessdo de subvengbes e auxilios, que observardo os principios
fixados em resolu¢do do Conselho Nacional;

XI - aprovar o quadro de pessoal da Administragdo Regional, com os respectivos padrdes salariais,
fixando as carreiras e cargos isolados;

Xl - referendar os atos do Presidente do Conselho Regional praticados sob essa condigdo;

Xl - aprovar as instrugbes-padrdo para 0s concursos e referendar as admissbes de servidores e as
designacdes para as fungdes de confianga e para os cargos de contrato especial;

XIV - estabelecer a importancia destinada a representagdo do presidente e fixar diarias e ajudas de custo
para seus membros, observando o disposto no §1° do art. 7 da Legislagdo Senac;

XV - cumprir as Resolugdes do Conselho Nacional e do Conselho Fiscal, e exercer as fungées que forem
por eles delegadas;

XVI - autorizar convénios e acordos com a federagdo do comércio do Estado do Espirito Santo e com
outras entidades, visando os objetivos institucionais ou os interesses reciprocos das signatarias na area
territorial comum;

XVII - aplicar a qualquer de seus membros, nas circunstancias indicadas, o disposto na se¢do lll, do
Capitulo 1, do Titulo IlI, da Legislagdo Senac, com recurso voluntdrio, sem efeito suspensivy, pelo interessado,
no prazo de 30 (trinta) dias, para o Conselho Nacional;

XVIII - aprovar o seu regimento interno;

XIX - atender as deliberagdes do Conselho Nacional, encaminhadas pelo Departamento Nacional,
a cujos membros facilitard o exercicio das atribuicdes determinadas, prestando-lhes informagoes ou
facultando-lhes o exame ou a inspegio de todos os servigos, inclusive contabilidade;

XX - acompanhar a administragio do Departamento Regional, verificando mensalmente os

balancetes, o livro caixa, os extratos de contas bancdrias, posi¢do das disponibilidades totais e destas em
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relagdo as exigibilidades, hem como a apropriacdo da receita na aplicacdo dos duodécimos e determinar

as medidas que se fizerem necessdrias para sanar quaisquer irregularidades, inclusive representagdo ao
Conselho Nacional;

XXI - aplicar multa ao empregador do camércio que ndo cumprir os dispositivos regulamentares ou
regimentais;

XXII - interpretar, em primeira instdncia, a Legislacdo Senac, com recurso necessario ao Conselho
Nacional, que devera ser encaminhada a este no prazo de 10 (dez) dias.

XXIIl - autorizar a criagdo e a oferta de cursos de Educagdo Profissional técnica e tecnoldgica de acordo
com a Resolugdo do Conselho Nacional do Senac (Resolugdo CNS N° 1036/2015), que dispde sobre a autonomia
do Sistema Senac para a cria¢do e a oferta de cursos e programas de Educagdo Profissional e Tecnologica,
nos termos do Artigo 20 da Lei N* 12.513, de 26 de outubro de 2011, e pela Resolugdo Senac N° 797/2012,
que dispde sobre a autonomia do Senac-DR/ES para criagio e oferta de cursos e programas de Educagdo

Profissional e Tecnologica.

Art. 18. O Conselho Regional se reunira ordinariamente uma vez por més e extraordinariamente quando

convocado pelo Presidente ou por 2/3 (dois tergos) de seus membros.

§ 1° O Conselho Regional se instalard com a presenca de 1/3 (um terco) de seus membros, sendo
necessario o comparecimento da maioria absoluta para deliberagdes.

§ 2° As decisOes serdo tomadas por maioria de sufragios dos presentes, cabendo ao Presidente o voto de
qualidade nos empates verificados.

§ 37 Qualquer membro do Conselho Regional podera recorrer ao Conselho Nacional se Ihe forem negadas
informacgdes ou se lhe for dificultado o exame da Administragcdo Regional. O recurso serd encaminhado ao
Presidente do Conselho Nacional, o qual assinalara o prazo de 15 (quinze) dias para o Presidente do Conselho
Regional prestar as informag0es que julgar necessarias.

§ 4° Quanyo se tratar de discussido da previséo orgamentaria, presta¢do de contas e relatorio, o
Presidente determinara o envio de cépias aos respectivos membros do Conselho Regional, soh comprovante,
até 10 (dez) dias antes da reunido em que devem ser apreciados.

§ 57 Conforme matéria tratada no processo em pauta, podera o Presidente designat, antes da reunido,
ou durante a mesma, um relator, que fard um relatério verbal ou escrito, devendo constar da ata o resultado
da votagdo com indicagdo dos votos vencidos, se houver, permitindo aos vencidos fazer constar a justificatiya

do voto.
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Secdo lll - Da Presidéncia do Conselho Regional

Art. 19. A Presidéncia do Conselho Regional é exercida pelo Presidente da Federagdo do Comeércio

do Estado do Espirito Santo.

Art. 20. Compete ao Presidente do Conselho Regional:

| - superintender a Administragdo Regional;

Il - submeter ao Conselho Regional a proposta do orgamento anual da Administracdo Regional e de suas
retificagbes;

Il - aprovar o programa de trabalho do Departamento Regional;

IV - convocar o Conselho Regional e presidir suas reunides, com observancia das normas da Legislagdo
Senac;

V - corresponder-se com os 6rgdos do Poder Plblico ou autoridades publicas nos assuntos de sua
competéncia;

VI- submeter a deliberacio do Conselho Regional, além da estrutura dos servigos, o quadro de pessoal com 0s
respectivos padrdes salariais, fixando carreira, os cargos isolados e suas respectivas alteragdes;

VIl - admitir “ad referendum” do Conselho Regional os funcionarios da Administragdo Regional, promoveé-
los conforme os critérios de avaliacdo de desempenho, bem como fixar a época das férias individuais, atraves
da aprovagio do quadro de férias gerais, conceder- Ihe licenga e julgar em grau de recurso a aplicagdo de
penas disciplinares;

VIl - contratar locacBes de servicos, respeitadas as dotagbes orcamentdrias previstas para este
fim;

IX - assinar os convénios e acordos autorizados pelo Conselho Regional com a Federagdo do Comércio
do Estado do Espirito Santo (Fecomércio), com o Servigo Social do Comércio (Sesc) e com outras entidades,
visando os objetivos institucionais e os interesses reciprocos das entidades signatdrias na drea territorial
comum;

X - autorizar abertura de contas hancarias em estabelecimentos oficiais de crédito, obedecidas as normas
préprias, e movimentar fundos, assinando cheques diretamente ou por preposto autorizado, conjuntamente
com o Diretor do Departamento Regional;

XI - autorizar a distribuicdo de despesas votadas, em verbas globais, “ad referendum” do Conselho

Regional;
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XIl - encaminhar anualmente a Administragdo Nacional o balango, a prestacdo de contas e o relatario

/ da Administracdo Regional, e, mensalmente, copia do balancete;
XII - relatar, quando convocado, trimestralmente, ao Conselho de Representantes da Federacido do
Comeércio do Estado do Espirito Santo as atividades da Administra¢io Regional;
XIV - delegar poderes dentro de suas atribuicGes legais ou regimentares;
XV - representar o Conselho Regional, pessoalmente ou por delegacdo, perante as autoridades federais,

estaduais ou municipais, bem como em solenidades oficiais.

Art. 21. O mandato do Presidente do Conselho Regional extinguir-se-d com o término de sua gestdo na

diretoria da Federagdo do Comércio do Estado do Espirito Santo, ocorrendo o mesmo em caso de rentincia.

§ 1° O Presidente do Conselho Regional ndo podera exceder ao seu mandato na diretoria da

respectiva Federagdo.

§ 2° Para o exercicio da Presidéncia do Conselho Regional, assim como para ser eleito, sera

indispensavel que a respectiva Federagdo do Comércio seja filiada & Confederacdo Nacional do
Comércio e comprove seu efetivo funcionamento, bem como o transcurso de, pelo menos, nove anos de

mandato de sua administragdo.

CAPITULO Il - DO DEPARTAMENTO REGIONAL DO SENAC — ES

Art. 22. O Departamento Regional (DR) é o érgdo executivo da Administragdo Regional, a cujo Conselho

esta subordinado.

Art. 23. O:Departamento Regional é dirigido por um Direto, nomeado pelo Presidente do Conselho
Regional, devendo recair a escolha em pessoa de nacionalidade brasileira, com Ensino Superior completo,

comprovada idoneidade e experiéncia nas atividades relacionadas com o ensino.

§ 17 O cargo de Diretor do Departamento Regional é de confianga do Presidente do Conselho Regional

e incompativel com o exercicio de mandato em entidade sindical ou civil do comércio.
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§ 2° A dispensa do Diretor, mesmo quando voluntéria, impde a este a obrigacao de apresentar ao

Conselho Regional relatério administrativo e financeiro dos meses decorridos, desde o primeiro dia do \\
exercicio em curso.
§ 3° O Diretor Regional podera ser substituido, nos seus impedimentos, por quem for designado pelo

Presidente do Conselho Regional, dentro do quadro de funcionarios do Departamento Regional.

Art. 24. Compete ao Departamento Regional:

| - executar as medidas necessarias a observancia das diretrizes gerais da agdo do Senac Nacional,
adaptando-as as peculiaridades do Senac-ES;

Il - elaborar e propor ao Conselho Regional o seu programa de trabalho, ouvindo previamente, quanto
aos aspectos técnicos, o Departamento Nacional; 11l - ministrar assisténcia ao Conselho Regional;

IV - realizar inquéritos, elaborar estudos e pesquisas, diretamente ou através de outras organizagoes,
visando facilitar a execu¢io de seu programa de trabalho;

V - preparar e submeter ao Conselho Regional a proposta orcamentdria, as propostas de retificacdo
dos orcamentos, a prestagio de contas e o relatério da Administragdo Regional; '

VI - executar o orgamento da Administragdo Regional;

VIl - programar e executar os demais servicos de administragdo geral da Administragcdo Regional e sugerir
medidas tendentes a racionalizacdo de seu sistema administrativo;

VIII - submeter ao Conselho Regional os planos de cursos de Educagdo Profissional elaborados pela

equipe técnica pedagogica da Superintendéncia de Educagdo Profissional.

Art, 25. Compete ao Diretor Regional:

| - planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades do Senac-ES, provendo a Instituigao
de estrutura, instrumentos executivos, normativos e mecanismos de controle adequados ao seu bom
funcionamento; ;

Il - estabelecer e acompanhar a execugdo de instrumentos de controle administrativo, financeiro,
de pessoal e servigos, bem como mecanismos e tecnologias educacionais e de suporte a operagdo da
[nstituicdo;

N - dirigir o planejamento e aprovar indicadores e metas estratégicas e operacionais para as
unidades do Senac-ES, fixando mecanismos de acompanhamento e controle quanto ao seu cumprimento;

IV - submeter ao Presidente do Conselho Regional (CR) o planejamento estratégico, planos de agdo e

orcamento, visando a sua implementagdo e a consignagdo de verbas para administragdo da Instituigao;
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V - manter constante relacionamento com outras unidades do sistema Senac, no sentido de representar

o Senac-ES, absorver tecnologias e metodologias de interesse para o desenvolvimento da Instituicdo.

CAPITULO IV -DOS ORGAOS DE APO10 TECNICO

Segdo | - Da Assessoria Juridica

Art. 26. A Assessoria Juridica prestard ao Diretor Regional e a Presidéncia do Conselho Regional todo
o suporte juridico necessario, visando o cumprimento de todas as determinag¢8es legais e regulamentares, e
a salvaguarda de todos os direitos especificos da Instituicdo e sua defesa perante todos os Orgéos do Poder

Judiciario, quer Féderal, quer Estadual ou Municipal, bem como administrativamente.

Art. 27. Compete a Assessoria Juridica:

| - assessorar juridicamente a Diregdo Regional do Senac-ES e suas areas; |l - representar juridicamente
0 Senac-ES;

Il - acompanhar processos legais de interesse da Instituicdo; IV - elaborar documentos contratuais,
editais e convénios;

V - participar da elaboragdo de editais;

VI - emitir pareceres juridicos;

VIl - elaborar e executar a defesa da Instituigdo quando couber;

VIII - analisar as resolugbes e atos legais;

IX - participar e emitir pareceres sobre inquéritos ou sindicancias.

Secgdo Il - Da Assessoria de Gestdo Estratégica
Art. 28. O Diretor Regional terd sob sua supervisdo direta a Assessoria de Gestdo Estratégica e a
Assessoria de Comunicagao Institucional, cuja finalidade é prestar apoio técnico-operacional em assuntos

estratégicos e de divulgacdo e marketing, respectivamente.

Art. 29, Compete a Assessoria de Gestdo Estratégica:
| — assessorar a Direcdo do Senac-ES e as Unidades da Entidade nas a¢des de natureza estratégica;
Il - coordenar e elaborar o planejamento estratégico do Senac-ES, bem como acompanhar a elaborag¢do

do orcamento da instituicdo, garantindo seu desdobramento e alinhamento dentro do Sistema Senac;
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Il — assegurar o alinhamento dos planos das unidades organizacionais, processos e projetos com a

missdo institucional e visdo estratégica do Senac-ES e do Sistema Senac;

IV — acompanhar o desempenho de organizacdes similares regionais, nacionais e internacionais, bem
como referenciais de exceléncia na drea de atuacéo, estudando cenarios e detectando mudangas e tendéncias
que afetem as estratégias e os negocios do Senac;

V — realizar pesquisas de Mercado e diagndsticos de interesse do Senac-ES, divulgando e analisando
seus resultados;

VI — participar da elaboracdo de sistemas de informagdes gerenciais/indicadores, avaliando
sistematicamente as acdes, o desempenho e os resultados de programas e projetos;

VIl — coordenar e promover a operacionalizagdo de projetos estratégicos institucionais.

Segdo lll - Da Assessoriade Comunicagéo Institucional

Art. 30. Compete a Assessoria de Comunicagdo Institucional:

| — planejar e desenvolver as agdes necessarias para a divulgacdo interna e externa de eventos e outros
assuntos de interesse do Senac-ES;

Il — manter contatos e facilitar o relacionamento com a midia e os formadores de opinido nas

areas de atuacdo da Instituigdo; ‘

[ll — representar a Instituicdo em eventos diversos;

IV—arganizar cerimonial/protocolo, diretamente ou porintermédio de instituigdo especializada;

V — desenvolver matérias jornalisticas para a divulgacdo das agBes do Senac-ES;

VI — realizar cobertura jornalistica de acGes de interesse do Senac-ES, diretamente ou por intermédio
de assessoria especializada;

VIl — estruturar, elaborar e acompanhar a criagdo e produgdo de correspondéncias, materiais graficos e
outros instrumentos de comunicacdo institucional, dentro da linha de comunicagao do Senac-ES;

VIII — assessorar a Direcdo Regional e demais areas, oferecendo subsidios, sugestdes, estudos e
emitindo pareceres relativos as atividades de comunicagdo institucional do Senac-ES; IX — coordenar

a producdo/edi¢do de informativo institucional; X—planejar, desenvolver eimplementar

programas de marketing institucional e endomarketing.

Segdo IV - Da Diretoria de Educacéo Profissional
Art. 31. A Diretoria de tducagdo Profissional (DEP) tem a finalidade de assessorar a Dire¢do Regional
na identificagdo de politicas, ag0es e diretrizes estratégicas, dando-lhe suporte técnico-operacional, bem

como as Unidades Operativas no desenvolvimento de suas atividades.
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Art. 32. A Diretoria de Educacdo Profissional (DEP) compoe-se:

| - da Geréncia da Empresa Pedagdgica Hotel Escola;

Il - da Geréncia de Comunicagdo e Marketing;

IIl — das Geréncias de Educacgdo Profissional;

IV — das Coordenadorias de Niicleos de Educagdo Profissional;
V —da Coordenadoria de Educagdio a Distancia;

VI — da Coordenadoria de Produtos;

VIl - da Coordenadoria de Secretaria Escolar;

VIl - da Coordenadoria de Projetos Sociais;

IX — da Coordenadoria de Recursos Pedagdgicos.

Art. 33. Compete a DEP:

| - planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades de Educacdo Profissional do Senac-ES;

I — assessorar o Diretor Regional em todos os assuntos inerentes a Educagdo Profissional;

Il — participar do planejamento estratégico, definindo marcos estratégicos, diretrizes, planos de
acdo e orcamentos para a drea, e estabelecendo mecanismos para o acompanhamento e controle da sua
execucao;

IV — promover relacées com o mercado e com os segmentos da sociedade civil onde a Instituigdo
atua;

V — promover o desenvolvimento de estudos, pesquisas e projetos de avaliagdo de comportamento de
Mercado, visando a oferta de produtos/servigos no campo da Educagdo Profissional;

VI — estabelecer sistematica de acompanhamento, controle, avaliagdo e aperfeicoamento do processo

de formacédo, bem como mecanismos para sua permanente avaliacdo.

Art. 34, O cargo de Diretor de Educagdo Profissional é considerado de confianga do Diretor Regional,
sendo escolhido por este entre os funcionarios do Departamento Regional e homologado pelo Presidente do

Conselho Regionel.
Pardgrafo Unico: O cargo de Diregdo de Educagdo Profissional serd exercido por profissional com

habilitagdo exigida em Lei para a fungdo de Diretor Escolar
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Subsec¢do | - Da Geréncia da Empresa Pedagdgica Hotel Escola

Art. 35. Compete a Geréncia da Empresa Pedagdgica Hotel Escola:

| — planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades da Unidade;

Il —planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades de produgdo, aquisicdo e atualizagdo
de recursos pedagogicos no ambito da Unidade;

[l = propor adequacao das programacoes da Unidade as necessidades atuais do mercado de trabalho;

IV — estabelecer procedimentos de administragdo para os servigos internos, adotando sistemas de
controle das atividades técnico-administrativas da Unidade;

V — participar da definicdo de mecanismos de divulgacdo da programacido da Unidade junto a
comunidade e ao setor;

VI — promover articulagdo com os drgdos normativos, técnicos e administrativos do Departamento
Regional e outras instituicdes similares para alcance das metas gerais e especificas da Unidade;

VIl — planejar, organizar e executar a integracdo das atividades da Unidade com as condicoes de
ambiente, demandas internas e rotinas de trabalho do Hotel Escola llha do Boi;

VIIl — prestar assessoria especifica a geréncia do Hotel Escola Ilha do Boi relativamente aos temas

inerentes a Unidade, sempre que necessario.

Subsecgdo Il - Da Geréncia de Comunicagio ¢ Marketing

Art. 36. Compete a Geréncia de Comunicacdo e Marketing:

| — planejar, coordenar e executar planos de visita as empresas para divulgacdo e venda dos cursos,
controlando os seus resultados quanto as metas estabelecidas no planejamento das vendas;

Il -acompanhar as noticias sobre as dreas de atuacdo do Senac-ES, nos meios de comunicacio, junto
assessoria de comunicacdo;

Il - gerenciar resultados relativos ao atendimento ao cliente, coordenando a realizacdo de pesquisas,
avaliando e divulgando os respectivos resultados;

IV — estabelecer agGes em parcerias com as unidades operativas e fazer prospecgio de mercado
visando a novas agoes, que atendam as necessidades do mercado;

V —planejar, coordenar e executar o Plano de AgGes de Vendas dos produtos e servicos, controlando os
resultados quanto as metas estabelecidas no planejamento de vendas;

VI — desenvolver, coordenar e executar Plano de Marketing, direcionando acdes para os cursos, cada
programacao bimestral;
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VIl - estabelecer a padronizagdo das agdes de comunicacdo em folhetos e cartazes.

Pardagrafo nico: A Coordenadoria do Banco de Oportunidades estd subordinada a Geréncia de
Comunicagdo e Marketing tendo as seguintes atribuicoes:

° Planejay, organizar e administrar o cadastro de alunos candidatos a vagas de emprego e de empresas
interessadas em receber alunos egressos dos cursos e estagidrios dos cursos técnicos;

e Assessorar a respectiva Geréncia, oferecendo subsidios, sugestes, estudos e emitindo
pareceres;

e Captar vagas de emprego e estdgio no mercado de trabalho para oferecimento aos alunos e
egressos;

» Elaborar e emitir relatério mensal com os dados quantitativos e qualitativos da colocacdo de alunos
e egressos;

e Elaborar e emitir relatdrios de demandas de mercado para subsidiar as Unidades Operativas na

oferta de novos cursos.

Subsegio 111 - Das Geréncias de Educagcdo Profissional

Art. 37. As Geréncias de Educagdo Profissional do Senac-ES compdem-se dos Centros de Educacdo
Profissional, localizados nos Municipios de Vitéria, Vila Velha e Colatina, podendo ser instalados em outros

locais de acordo com a demanda de mercado.

Art. 38. Por meic das Unidades Operativas de Educagio Profissional, o Senac-ES oferecerd cursos
agrupados por Eixos Tecnolégicos de Educagdo Profissional ligadas as atividades de Comércio e Servicos,

respeitando as defini¢oes do Ministério da Educacéo.

Art. 39. Compete a Gerencia dos Centros de Educacéo Profissional:

| — estabelecer procedimento de administragdo para os servicos internos, adotando sistemas de
controle das atividades técnico administrativos da Unidade Operativa;

Il — estabelecer parcerias com institui¢des, empresas e organismos da comunidade;

Il = promover articulagdo com os 6rgdos normativos, técnicos e administrativos do Departamento
Regional para alcance das metas gerais da Unidade;

IV — participar da definicdo de mecanismos de divulgagdo da programagdo da Unidade Operativa jynto

a Geréncia de Comunicacdo e Marketing;
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V — administrar o cronograma de utilizagdo e as condi¢Ges de operagdo das carretas utilizadas como

Unidades Moveis;
VI - planejar, organizar e participar das agbes de Educagdo junto as comunidades, quando promovidas

pelo Senac-ES ou outra Institui¢do parceira.

Subsecao IV - Das Coordenadorias de Niicleos de Educagio Profissional

Art. 40. As Coordenadorias de Educacdo Profissional do Senac-ES compdem-se dos Nucleos de
Educacédo Profissional, localizados nos Municipios de Guarapari, Cachoeiro de Itapemirim, Venda Nova do
Imigrante, Linhares, S&o Mateus e Santa Teresa podendo ser instalados em outros locais de acordo com a

demanda de mercado.

Art. 41. Compete a Coordenacio dos Nucleos de Educagdo Profissional:

| — coordenar o planejamento, a execugdo e a avaliagdo das atividades da Unidade, em consonancia
com as diretrizes emanadas pela Administragdo Regional;

Il - propor adequacdo das programagdes da Unidade as necessidades atuais do merzado de trabalho;

Il — acompanhar os procedimentos de administragdo definidos pela Administracdo Regional para 0s
servicos internos, adotando sistemas de controle das atividades técnico administrativos;

IV — desenvolver planilhas de custos referentes a programagéo de cursos fechados para empresas;

V — participar do Planejamento Estratégico da Instituicdo, contribuindo para a definicdo de diretrizes e
plano de agdo.

VI — participar da definicio de mecanismos de divulgagdo da programagdo da Unidade junto a

comunidade.

Subsecdo V - Da Coordenadoria de Educacéo a Distéancia

Art, 42, Compete a Coordenadoria de Educagdo a Distancia:

| - planejar, organizar, coordenar e controlar as agdes relativas aos cursos de Educagdo a Distancia —
EAD, organizando o portfélio de cursos, mantendo a documentagdo dos programas existentes e novos, dando
cumprimento aos critérios e procedimentos para implantagdo, divulgagdo e manutencéo dos cursos a distancia
de acordo com as diretrizes educacionais e da rede Senac EAD, de modo a estabelecer e manter condigbes

para que o Senac-ES alcance os seus objetivos;
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Il - coordenar as atividades de Educagao a Distancia do Senac-ES primando pela qualidade dos

cursos propostos;

lll—assegurar o cumprimento das diretrizes do Departamento Nacional, da Rede EAD;

IV — estabelecer o planejamento e acompanhamento da implantacio dos ambientes virtuais de
aprendizagem, utilizados nos cursos;

V —prover a estrutura fisica, tecnholdgica e de pessoas necessarias para a realizagdo dos cursos

de EAD;

VI—cumprir e fazer cumprir, no que lhe couber, a legislagdo e a regulamentacgdo pertinente, o regimento
interno e as instrucoes relativas a rede EAD;

VIl — acompanhar o desempenho dos docentes e a participa¢do dos alunos nos ambientes virtuais de

aprendizagem, afim de garantir consisténcia na utilizagdao dos mesmos.

Subsecdo VI - Da Coordenadoria de Produtos

Art. 43. Compete a Coordenadoria de Produtos:
|- planejar e controlar o ciclo de vida dos produtos/servigos do Senac-ES, promovendo as  atualizagbes
necessarias de acordo com o perfil de formac¢do demandado pelo mercado de trabalho;

Il — pesquisar novos produtos nos campos de atuacdo do Senac-ES; buscando informagoes dados do

mercado.

Il — coordenar e orientar a elaboracgdo de planos de cursos e de sinteses das programacoes de Educagdo
Profissional; :

IV — subsidiar as unidades operacionais compartilhando informacées no desenvolvimento,

implementacdo e acompanhamento dos resultados dos produtos/servicos;
V' - assessorar as unidades operacionais compartilhando informagdes no desenvolvimento,

implementagdo e acompanhamento dos resultados dos produtos/servicos;

VI —realizar contatos com clientes, parceiros, fornecedores e canais de distribuigdo.

Subsecgdo VIl - Da Coordenadoria de Secretaria Escolar
Art. 44. A Coordenadoria de Secretaria Escolar é o drgao que se subordina a DEP tendo a seu cargo

todo o servigo dé escrituracdo e documentagdo escolar, guarda do livro de registro, recehimento de petigGes

e atendimento ao publico, com as seguintes competéncias:
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| - orientar as Unidades Operativas, geréncias e responsaveis por secretarias locais, relativamente aos

procedimentos, aspectos legais e outros referentes as atividades de Secretaria Escolar;

fl — coordenar o planejamento, a execugdo e a avaliagdo das atividades da Secretaria Escolar em
consonancia com as diretrizes emanadas pela Administragdo Regional do Senac-ES;

{1l - planejar e controlar o orcamento e os servicos da Secretaria Escolar;

IV —- planejar, organizar e controlar a execucdo dos servigos de Secretaria tscolar, de modo a centralizar
a escrituracio e a documentacdo das unidades operativas; :

V —zelar pela conservagio dos documentos, tais como prontuarios de alunos, atos oficiais da Instituicao,
atas de resultados etc., e outros de guarda definitiva;

VI - responder pefa emissdo, controle e expedigdo de certificados e declaragbes.

Subsegio VIl - Da Coordenadoria de Projetos Sociais

Art. 45. Compete a Coordenadaria de Projetos Sociais:

| - planejar, organizar, coordenar e controlar as agdes relativas aos projetos sociais, organizando,
escriturando e mantendo a documentacio dos programas existentes e novos, dando cumprimento aos
critérios e procedimentos para implantagdo e manutengdo dos projetos sociais de acordo com as diretrizes
educacionais, de modo a estabelecer e manter condigdes para gue o Senac-ES alcance os seus objetivos;

l - promover a implantacdo dos projetos sociais, realizando o mapeamento das localidades e municipios
e perfil dos demandantes;

i - pesquisar e propor portflio a ser ofertado no Pronatec, analisando demandas e retorno para as
partesinteressadas;

IV - orientar as Unidades Operativas, geréncias e responsaveis por secretarias jocais,'relativamente aos
procedimentos, aspectos legais e outros referentes a operacionalizagdo dos projetos sociais;

V - coordenar a operacionalizacio do SISTEC, nas pactuagdes, ofertas, matricultas, avaliagdo de frequéncia
em todas as demandas advindas apds a atualizagdo do sistema, potencializando a sua utilizagdo;

VI - coordenar o planejamento, a execucio e a avaliagdo dos projetos sociais em consonancia com as

diretrizes emanadas pela Administracdo Regional do Senac-ES;
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Subsecao IX - Da Coordenadoria de Recursos Pedagdégicos

Art. 46. A Coordenadoria de Recursos Pedagdgicos, subordinada a DEP tem a fung¢do de administrare
providenciar os recursos instrucionais impressos e/ou digitalizados, bem como outros materiais relacionados
a Educacdo Profissional, conforme as necessidades identificadas. Sdo competéncias:

| - planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades de produgdo, aquisicdo e atualizagao
dos recursos pedagogicos e promover a articulagdo com as demais areas da Instituicdo;

Il - realizar a Supervisdo Técnica mediante analise e verificagdo do material didatico;

11— administrar o processo de elaboragdo e atualizagao de material didatico;

IV —monitorar a utilizagdo dos recursos instrucionais;

V — operacionalizar mecanismos de controle e funcionamento do sistema de reprodugdo
fotomecanica;

VI = coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades de ordem cultural e técnica do Centro

de Documentagdo e Informacdo.

Art. 47. Para o desenvolvimento de suas atividades, a Coordenadoria de Recursos Pedagogicos €
constituida pelo Centro de Documentagdo da Informagéo (CDI), que possui as seguintes atribuigoes: |

- implantar, alimentar e organizar os servigos de documentacgdo e biblioteconomia;

Il - efetuar o processamento técnico (catalogagdo, classificagdo e indexagdo) do acervo;

[l - coordenar o atendimento ao usudrio quanto a pesquisas e empréstimo de documentos;

IV - realizar levantamento bibliogréfico de fontes de informagdes requisitadas pelos usudrios;

V - manter-o acervo atualizado;

VI - elaborar relatorios e estatistica referentes ao uso e servicos da biblioteca;

VIl - planejar e executar programas culturais para incentivos a leitura, a informagdo e ao

conhecimento.
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CAPITULO V-DOS ORGAOS DE APOIO ADMINISTRATIVO

Secgéo | - Da Diretoria de Administragdo e Financas
Art. 48. A Diretoria de Administracdo e Finangas (DAF) compde-se dos seguintes 0rgdos:
| — Geréncia de Suprimentos;
Il — Geréncia de Tecnologia da Informacgdo;
Il — Geréncia de Recursos Humanos;
IV — Geréncia da Controladoria;
V — Coordenadoria de Projetos de Construgdo Civil.

Art. 49, Compete a DAF;

| — planejar, organizar, coordenar e acompanhar as atividades de administragdo, finangas e controles do
Senac-ES, promovendo a articulagdo com as demais areas da Instituicdo;

Il — assessorar a Direcdo Regional em todos os assuntos da Diretoria de Administracdo e Finangas,
oferecendo subsidios, sugestoes, estudos, e emitindo pareceres;

IIl = participar do planejamento estratégico, definindo marcos estratégicos, diretrizes, planos de agao e
orcamentos para a drea e estabelecendo mecanismos para o acompanhamento e controle da sua execugdo;

IV — estabelecer a politica financeira, contahil, de suprimentos, de recursos humanos e de logistica,
propondo estudos de oportunidades, novas estratégias de atuagdo e mecanismo de controle, em conjunto
com a Direcdo Regional e a Diretoria de Educag¢do Profissional;

V — emitir informes técnicos, documentos, pareceres e relatérios dos resultados da sua drea de
atuacdo para acompanhamento junto a Direcdo;

VI — orientar o acompanhamento e a execucdo do planejamento das Unidades funcionais;

VIl - participar nos processos de avaliacdo dos planos anuais das Unidades da Instituicdo.
Art. 50. O cargo de Direcdo de Administracdo e Finangas (DAF) ¢ considerado de confianga do Diretor

Regional, sendo escolhido por este entre os funcionarios do Departamento Regional, e homologado pelo

Presidente do Conselho Regional.
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Subse¢iio 1 - Da Geréncia de Suprimentos

Art. 51. Compete a Geréncia de Suprimentos:

I — planejar, organizar, coordenar e acompanhar as atividades de Compras, Licitagbes, Administragdo
de Contratos e Alinoxarifados no ambito do Senac-ES;

Il - orientar e coordenar os trabalhos da Comissdo de Licitagdo, organizando e instruindo todas as fases do
processo de licitacdo, segundo a regulamentacdo legal e as disposicdes especificas do Senac;

Il - elaborar plano de compras com base em planejamento anual de produtos necessdrios a execugao
das atividades da Instituicdo;

IV — garantir a qualidade dos produtos adquiridos e o cumprimento dos servigos contratados;

V — estabelecer e dar cumprimento a instrumentos de administra¢do de contratos, mantendo a
Instituicdo informada quanto aos seus resultados;

VI — planejar, organizar, coordenar e acompanhar as atividades de Almoxarifado, elaborando e fazendo
cumprir as normas e procedimentos da Institui¢do relativas a sua operacdo;

VIl — participar da organizagdo, realizagdo e analise dos resultados de inventdrios, no ambito do

Almoxarifado.

Subsecdo Il - Da Geréncia de Teenologia da Informacéo

Art. 52. Compete a Geréncia de Tecnologia da Informacgdo:

| — promover a utilizagdo de novos conhecimentos e recursos em tecnologia da informagédo, capazes de
dinamizar e enriduecer o processo de Educagdo Profissional da instituicdo;

Il — analisar, planejar, sistematizar, desenvolver e implantar solugbes de informagdo, bem como
normalizar e padronizar a utilizagdo de recursos de informacdo, assegurando o adequado desempenho da
rede corporativa;

Il — realizar e promover projetos, pesquisas e estudos técnicos no sentido da permanente melhoria da
qualidade dos servigos de tecnologia da informagﬁlo para o Senac-ES;

IV — analisar e acompanhar a evolugdo tecnologica, definindo os recursos de hardware e software
adequados e necessarios a implantagio de projetos de Sistemas de Informagéo;

V — prover solugtes baseadas nos recursos tecnoldgicos disponiveis, realizando estudos de viabilidade

e de custo beneficio;
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VI — administrar estruturas de banco de dados com foco na melhoria da qualidade da informagdo obtida

pelos usudrios/clientes segundo as necessidades e demandas especificas das unidades.

Subsegdo lll - Da Geréncia de Recursos Humanos

Art. 53. Compete a Geréncia de Recursos Humanos: )

I — planejar, organizar, coordenar e acompanhar as atividades de desenvolvimento e administracdo de
recursos humanos no ambito do Senac-ES;

Il — programar, desenvolver e executar o treinamento da equipe;

Il —criar e manter programas que viabilizem uma adequada gestdo do conhecimento e dascompeténcias
essenciais as atividades do Senac-ES, do desempenho dos funciondrios e equipes, do clima organizacional e
das condicdes de qualidade de vida, com foco na exceléncia do desempenho organizacional;

IV — captar, aplicar e disseminar informagdes e tecnologia de Gestdo de Pessoas na cultura organizacional
e nos moldes de gestdo;

V —acompanhar a evolucdo das negociacdes coletivas e politicas governamentais, propondo estratégias
para o Senac-ES, preparando os cdlculos e propondo os ajustes necessarios na politica da Instituicdo;

VI — propor, elaborai, executar e acompanhar programas institucionais e a participa¢do da Instituigdo
em acdes de responsabilidade social;

VIl — supervisionar as a¢des de Medicina e Seguranca do Trabalho e a aplicagdo dos programas dessas

atividades no ambito do Senac-ES.

Pardgrafo Gnico: A Coordenadoria de Pessoal esta subordinada a Geréncia de Recursos Humanos tendo
as seguintes atribuigdes:

¢ Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades de administragdao de pessoal, promovendo
a articulacdo com as demais areas da Instituicdo, de modo a contribuir para que os objetivos e as
metas estabelecidas sejam alcancados.

o Supervisionar, orientar e executar procedimentos e rotinas referentes as obrigacdes sociais,
trabalhistas e acessarias;

¢ Coordenar e realizar a execucdo de registros legais relativos a admissdo, demissio e outros eventos
da relagdo de emprego estabelecida entre o Senac-ES e 0s seus empregados;

e Supervisionar, orientar e executar o lancamento de eventos para folha de pagamento;

e Supervisionar, orientar e executar apuragio de frequéncia e de servicos extraordinarios dos
empregados dando entrada das informagdes em sistema de dados apropriado.
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Subsegdo IV - Da Geréncia de Controladoria

Art, 54. Compete a Geréncia de Controladoria:

| — planejar, organizar, coordenar e acompanhar as atividades de Contas a Pagay, Contas a Receber,
Tesouraria, Contawvilidade, Controles Orgamentarios e Patrimonio no dmbito do Senac-ES;

Il — planejar, desenvolver e implementar a modelagem, construgdo e manutengdo de Sistemas de
Informagoes Gerenciais, para suprimento das necessidades de informagao dos gestores e suporte as decisGes
da Direcdo Regional;

Il — estabelecer e administrar mecanismos de controle para reduzir custos operacionais e
administrativos, maximizando resultados, através de um adequado gerenciamento de caixa com proje¢do
de recebimentos e pagamentos, andlise de balangos, controle de custos, despesas e receitas;

IV —assessorar a DAF no atendimento as demandas de Auditoria, TCU, CGU e outros 6rgaos fiscalizadores
e acompanhadores, bem como no levantamento de informagdes e formulacdo de respostas aos relatorios
apresentados; '

V — assessorar a DAF e a Diregdo Regional quanto as atividades de planejamento, andlise, aplicagdo e
resgate de investimentos financeiros e imobilidrios;

VI —acompanhar e controlar o planejamento fiscal, financeiro e or¢amentario;

VIl — administrar o patriménio e garantir a seguranga e o bom estado das instalagdes do Senac-ES.

Pardgrafo Gnico: Estdo subordinados a Geréncia de Controladoria, tendo como atribui¢tes:

A Contabilidade

o Planejar, organizar, controlar e executar as atividades de contabilidade, promovendo a articulagdo
com as demais areas da Instituicdo, de modo a contribuir para que os objetivos e as metas
estabelecidas sejam alcancadas;

o Cumprir as normas e procedimentos decorrentes das politicas relativas a contabilidade;

»  Estabelecer, acompanhar e implementar controles internos para as rotinas de contabilidade;

o Conferir requisicdes do sistema de ERP’s, caixa, balancetes e langamentos contébeis;

o Prestar assisténcia e supervisionar as atividades contabeis das Unidades Operativas e funcionais,

de modo a assegurar o cumprimento e respeito as normas e procedimentos contdbeis.
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A Coordenadoria de Orcamento
Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades de orgamento e mecanismos de

e

controle orgamentario, promovendo a articulagdo com as demais areas da Institui¢do;
Acompanhar e apoiar os servigos de auditoria interna das Unidades Operativas e funcionais;
Assessorar a Dire¢do Regional e a Diretoria de Administragdo e Finangas, oferecendo subsidios,
sugestoes, estudos e emitindo pareceres relativos as atividades de formulagdo do orgamento e
controle orgamentario;

Orientar o acompanhamento e a execugdo do orgamento das Unidades;

Participar da elabora¢des do planejamento e do orcamento da Unidade, acompanhando e

controlando a sua execugdo.

A Coordenadoria de Financas

Planejar, organizar, coordenar e executar as atividades de controle financeiro, promovendo a
articulagdo com as demais dreas da Instituicdo, de forma a contribuir com os ovjetivos e as metas
do Senac-ES;

Estabelecer, acompanhar e implementar controles internos para as rotinas financeiras;

Realizar acompanhamento e controle no sistema de contas a receher, contas a pagar, tesouraria e
cobrancga, mantendo as informagdes nos sistemas permanentemente atualizadas;

Alimentar sistema de controle com informacdes de resultados financeiros de cada centro de custo
e Unidade operacional;

Participar da elaboracdo e identificagdo de indicadores e metas financeiras para as Unidades,
assessorando a Diretoria de Administracdo e Finangas na fixagdo de mecanismos de

acompanhamento e controle quanto ao seu cumprimento.

A Coordenadoria de Servicos Auxiliares

Planejar, organizar, coordenar e controlar a manutengdo dos servigos de limpeza em geral de todas
as dependéncias das diversas Unidades, incluindo maveis e equipamentos;

Responder pelos equipamentos e pelo deposito de material da drea, controlando e cuidando da
conservagao dos bens patrimoniais do setor e solicitando aquisi¢ao, substituigdo ou reparo quando
necessario; L

Garantir o bom funcionamento das instalacdes elétricas e hidrdulicas dos imdveis da Instituigao;
Acompanhar e controlar os servicos de portaria, vigilancia patrimonial e estacionamento;
Coardenar a guarda, manutengdo e utilizagdo racional dos veiculos da Instituigao.
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Subsegao V - Da Coordenadoria de Projetos de Construeiio Civil

Art. 55. Compete a Coordenadoria de Projetos de Construgao Civil:

| - Elaborar, executar e dirigir projetos de construgdo de obras civis;

[l - Elaborar plano geral de obras de construgdo/reformas das Unidades Operativas do Senac-ES a partir
das demandas da Instituicdo e diretrizes da Direcdo Regional;

Il — Desenvolver métodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a
construgdo. Manutengdo e reparo das obras mencionadas;

IV — Preparar plantas e especificacGes da obra, indicando tipo e qualidade de materiais, equipamentos
e mdo de obra necessarios e efetuando calculos dos custos, a fim de apresenta-los para aprovacdo da Direcdo
Regional do Senac-ES;

V — Preparar e acompanhar a realizagdo dos processos de licitacdo de obras e de projetos, visando
assegurar projetos que atendam as necessidades do Senac-ES;

VI - Manter comunicagdo permanente com as empresas responsdveis pela execugdo, para acompanhar
cumprimento de cronograma e prazos e promover 0s ajustes necessarios;

VIl — Elaborar relatérios atualizados para a Direg¢do Regional do andamento e evolugio do plano de

obras, identificando possiveis gargalos.

TITULOIV - DA ORGANIZAGAO DO AMBIENTE ESCOLAR

CAPITULO | “DA ORGANIZAGAO DOS CURSOS E TURMAS

Secao | - Das Formas de Atendimento das Unidades Operativas

Art. 56. O Senac-ES executa suas agbes de Educacdo Profissional por meio das seguintes formas de
atendimento: i

I - dos Centros de Educagdo Profissional —lconsiste no conjunto de salas de aulas convencionais e
laboratdrios com salas ambientes adequadas para realizar, em diferentes turnos, o conjunto de programacoes
da Instituicdo;

II-dos Nticleos de Educacéo Profissional—sdo extensdes dos Centros de Educacio Profissional localizados

no interior do Estado do Espirito Santo;
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IIl - da Empresa Pedagdgica - € a unidade de ensino que opera ao mesmo tempo como empresa e como

escola, realizando aprendizagem em situagdo real de trabalho;

IV — das Carretas (laboratérios moéveis) — deslocam-se para a periferia das grandes cidades e para
as regides interioranas, mediante convénios ou parcerias locais, e desenvolvem atividades de Educagao
Profissional;

V - da Capacitagdo na Empresa — é o trabalho realizado com as empresas pelas Unidades Operativas,
visando a capacitar os recursos humanos no desenvolvimento gerencial e operacional de suas atividades;

VI - da Educaciio a Distancia — ¢ a forma de ensino que se realiza mediante a utilizagao de uma
metodologia adequada ao ritmo de aprendizagem e a disponibilidade de estudo do aluno, facilitada pelos

meios e recursos de comunicacgdo a distancia.

Secdo Il - Dos Eixos Tecnoldgicos de Educagao Profissional do Senac-ES

Art. 57. A oferta de acBes educativas destinadas ao desenvolvimento de competéncias necessarias a
insercdo e permanéncia das pessoas na vida produtiva obedecerd as premissas estabelecidas no Art. 22 do
Decreto N° 5.154, de 23 de julho de 2004, a saber:

| — organizacdo, por Eixos Tecnoldgicos (Resolugao CNE/CEB N° 03/2008), em fungdo da estrutura
sacio-ocupacional e tecnolégica;

Il — articulacdo de esforcos das éreas da educagdo, do trabalho e emprego, e da ciéncia e

tecnologia.

Art. 58. A Fducagdo Profissional desenvolvida pelo Senac-ES buscard assegurar o .cardter cientifico e
educativo de cada formacdo, abrangendo, preferencialmente, os Eixos Tecnoldgicas, conforme o disposto
na Resolucdo CNE/CEB N° 1/2014, de 5 de dezembro de 2014, que dispde sobre alteragdo nas Resolugdes
CNFE/CEB N° 3/2008 e N2 4/2012, definindo a nova versdo do Catdlogo Nacional de Cursos Técnicos de Nivel
Médio:

o Ambiente e Satde;

e Desenvolvimento Educacional e Social;

o Gestdo e Negocios;

o Informagdo e Comunicagdo;

o Infraestrutura;

¢ Producdo Alimenticia;
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¢ Produgdo Cultural e Design;

e Seguranga;

e Turismo, Hospitalidade e Lazer.

Pardgrafo Unico: A substituicdo e/ou criacdo de novos Eixos Tecnologicos é regida pelos mesmos

dispositivos previstos no presente Regimento.

Art, 59. A cada um dos eixos tecnoldgicos sdo oferecidas diferentes programagdes, definidas a partir
das necessidades e dos interesses identificados no mundo do trabalho, atendendo a demanda de mercado
e as empresas e/ou Instituicbes de comércio de bens, servigos e turismo que se constituem clientes desta

Instituicdo.

Secdo lll - Das Metodologias

Art. 60. Os cursos ofertados pelo Senac-ES poderdo ser ministrados:

| - de Forma Presencial: modalidade em que o processo ensino-aprendizagem acontece numa relacdo
direta e dialdgica entre professor e aluno, desenvolvendo-se em ambientes previamente determinados,
tradicionalmente identificados como salas de aula.

Il - de Forma a Distancia: acontece mediante a separacéo fisica entre os envolvidos no processo (tutores
e alunos), estabelecendo, porém, uma relagdo de comunicac¢do e aprendizagem multidirecional. Geralmente
utiliza tecnologias diferenciadas, que facilitam vencer a distancia fisica. Esta modalidade de ensino possibilita
a um maior nimero de pessoas o acesso a educagdo.

Il - de Forma Semipresencial: modalidade de ensino em que o processo ensino- aprendizagem realiza-se
em duas fases distintas, embora complementares. Numa das fases acontece a relagdo direta do instrutor
com o aluno e, na outra, hd momentos individualizados de estudos, orientados a distancia, sem a presenca

fisica do docente.

Pardgrafo Unico: Os cursos que adotam metodologia nao-presencial sdo realizados por meio da

Educacdo a Distancia.
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Segido IV - Do Modelo Curricular de Educagdo Profissional

Art. 61. A organizacao curricular dos cursos ofertados pelo Senac-ES serd definida em planos de cursos
especificos, atendendo as Diretrizes Nacionais e aos demais dispositivos legais pertinentes, podendo ser
constituida por componentes curriculares, etapas, ciclos, blocos, disciplinas, unidades curriculares, projetos,
modulos com ou sem terminalidade e outras formas de organizacdo curricular, sempre que o processo de

aprendizagem assim o recomendar.

Arl. 62, O Senac-ES fundamentard os planos de cursos no desenvolvimento de competéncias, nio
apenasaquelas restritas ao desempenho de uma atividade especifica, mas também de outras, de alcance mais
amplo, denominadas competéncias gerais, voltadas para a formagdo de um profissional responsavel e cidadao,
que compreenda o seu fazer, tenha autonomia, postura, ética, capacidade critica, criatividade e saiba, ainda,

gerir sua vida profissional.

Art. 63. De acordo com a Resolucdo CNE/CEB N° 04/99, pardgrafo 6°, entende-se por competéncia
profissional a capacidade de mobilizar, articular e colocar em agdo valores, conhecimentos e habilidades

necessarios para o desenvolvimento eficiente e eficaz de atividades requeridas pela natureza do trabalho.

Art. 64. Os cursos e programas de formagdo inicial e continuada de trabalhadores, segundo Decreto
N° 5,154, de 23 de julho de 2004, incluidos a capacitacédo, o aperfeigoamento, a especializagdo e a atualizagdo
em todos os niveis de escolaridade, poderdo ser ofertados segundo itinerédrios formativos, objetivando o

desenvolvimento de aptidGes para a vida produtiva e social.

Art. 65. Considera-se itinerdrio formativo o conjunto de etapas que compdem a organizacdo dos
cursos de Educagdo Profissional no dmbito de um determinado eixo tecnologico, possibilitando continuo e
articulado aproveitamento dos estudos e de experiéncias profissionais devidamente certificadas por instituicdes

educacionais legalmente constituidas.

Art. 66. O curriculo por competéncia e a modularizagao deverdo atender aos principins da flexibilidade,
interdisciplinaridade e contextualizacdo:
a) flexibilidade: permite que os alunos construam itinerarios diversificados;

h) interdisciplinaridade: busca romper com a fragmentagao do conhecimento;
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c) contextualizacdo: possibilita a realizagdo de aprendizagens que fagam sentido para o aluno, integrando

a teoria a sua vivéncia e prétj_ica profissional, incluindo estagios, quando necessdrio.

Art. 67. Os cursos e programas de Educagdo Profissional técnica de nivel médio e a Educagdo Profissional
tecnolédgica de graduagio e de pés-graduagdo atenderdo na integra as prerrogativas exigidas pela legislacdo
em vigor e serdo submetidos a aprovagdo dos érgdos competentes dos sistemas de ensino. A Lei n? 12.513,
de 26 de outubro de 2011, alterada pela Lei n? 12.816/2013, inclui o Senac no sistema federal de ensino,
na condicdo de mantenedor, ampliando sua autonomia para a criagdo e oferta de cursos e programas de

Educacdo Profissional e Tecnologica.

Secio V - Do Calendario Escolar

Art. 68. O ano letivo das Unidades Operativas de Educagdo Profissional se desenvolve de -

acordo com as demandas de mercado, com inicio em qualquer época do ano.

Art. 69. Os cursos ministrados pelo Senac-ES terdo duragdo variavel, estabelecida nos respectivos
planos de curso e aprovadas pelo Conselho Regional do Senac-ES, respaldadas na Resolugdo Senac N°
1036/2015, que dispde sobre a autonomia do Senac DR/ES para criagdo e oferta de cursos e programas
de Educagdo Profissional e Tecnologica. Essas aprovacles também estdo respaldadas nos Pareceres e

Resolucdes regulémentados pelas diretrizes curriculares nacionais.
Art. 70. A duragdo totéj_l dos cursos serd estipulada em horas/aula de 60 minutos.

Pardgrafo Gnico: A instituicdo poderé estabelecer periodos de recesso escolar ao final ou durante o

ano letivo.

CAPITULO Il - DA AVALIAGAO INSTITUCIONAL

Art. 71. A avaliagdo institucional é um mecanismo de acompanhamento continuo das condicbes
estruturais e de funcionamento da instituicido para o aperfeicoamento da qualidade de ensino oferecido por

ela e amelhoria da produtividade.

Regimento Comum da Educagio Profissional Téenica de Nivel Médio | Senac - ES 39



Art.72. A avaliagdo institucional compreenderd avaliagdo interna ou autoavaliagdo, organizada e executada

pela prépria instituicdo, envolvendo os diferentes segmentos que integram a comunidade escolar a partir de \

critérios pré-definidos.

Art. 73. O processo de avaliagdo institucional devera incidir sobre os seguintes aspectos:

| - qualidade dos espagos fisicos, instalages, equipamentos, materiais de ensino e adequagdo as suas
finalidades;

Il — qualidade do curso e material didatico;

Il - atendimento na secretaria escolar;

IV - desempenho dos instrutores e demais funcionarios; V - processo de planejamento do ensino-

aprendizagem; VI - e outros de acordo com a legislagdo vigente.

CAPITULO lll - DA MATRICULA

Art. 74. A matricula poderd ser realizada em qualquer época do ano, de acordo com as

programagoes definidas para atender a demanda de mercado.

Art. 75. 0 processamento da matricula obedecera as instrugGes baixadas pela Diregdo Regional, atendendo
as exigéncias dos orgdos competentes e assegurando, a qualguer tempo, a verificagdo da identidade do aluno,

da regularidade dos estudos e da autenticidade de sua vida escolar.

Art. 76. A matricula, nas diferentes programacdes, far-se-a ohservando as seguintes condigdes: |
- comprovacgado dos requisitos exigidos no plano de curso;

Il - classificacdo, em prova de selecdo, quando necessdria a exigéncia do curso;

Il - apresentagdo dos documentos comprobatérios de dados pessoais;

IV - idade minima de 18 anos (dezoito) anos em cursos do segmento Salde;

V - pagamento da primeira parcela referente ao curso/atividade, quando for o caso.
Art. 77. Sera condi¢do para matricula a concordancia expressa do aluno ou seu responsavel, quando

menor, com os termos do presente Regimento, equivalendo sua efetivagdo a um contrato entre as partes, o

qual podera ser rescindido nas seguintes hipéteses:
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| - pelo aluno, por desisténcia formal, mediante comunicagdo por escrito; Il - pelo Senac-ES:
/ a) por conduta desabonadora do aluno, que venha a comprometer as normas do Senac;

b) por inadimpléncia;

c) por cancelamento do curso.

CAPITULO IV - DA AVALIAGAO DA APRENDIZAGEM

Art. 78. A avaliagdo da aprendizagem é um processo sistematico, continuo e cumulativo, parte integrante
doprocessoeducativoedodesempenhodoeducandocomosubsidioparao reencaminhamento da agdo do instrutor

e do aluno, a fim de possibilitar o alcance dos objetivos propostos.

Art. 79. A avaliacdo da aprendizagem escolar considera:
| - apuragde de frequéncia;

Il - avaliacdo de desempenho.

Segao | - Da Apuragao da Frequéncia
Art. 80. A frequéncia as atividades escolares programadas serd obrigatoria e permitida somente

aos alunos regularmente matriculados.

Art. 81. O percentual minimo estabelecido serd de 75% (setenta e cinco por cento) de
frequéncia. em cada disciplina/unidade curricular, independente da estrutura curricular adotada no

plano de curso.

Art. 82. Sempre que o aluno apresentar um alto percentual de faltas consecutivas, a(o) Analista de
Educagdo Profissional que supervisiona o curso devera fazer um contato com ele ou com a familia para a

tomada de providéncias.

Pardgrafo tinico: Nao havera abono de faltas por qualquer que seja a sua causa, devendo o aluno

administrar as provaveis faltas dentro do limite de 25% (vinte e cinco por cento) que lhe é permitido.

Art. 83. A Secretaria Escolar so justificara faltas de aluno em cumprimento do “Servico Militar
Obrigatorio” ou por convocagado da justica mediante documento expedido pelo orgdo comunicador ou# que

estiver subordinado.
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Art. 84. Ao aluno que ndo apresentar condi¢des de sadide necessarias a frequéncia escolar, desde que

apresentado atestado ou laudo médico, podera ser concedido o “Regime Excepcional de Aprendizagem
Domiciliar”, Porém, por se tratar de cursos com modalidade presencial, se a quantidade de dias de afastamento
do aluno comprometer o processo de ensino-aprendizagem de forma que o aluno nao possa evidenciar as
competéncias exigidas no perfil profissional de conclusdo, sera assegurada a possibilidade de cursar, em outra

época, as disciplinas/unidades curriculares perdidas.

§ 1° 0 “Regime Excepcional de Aprendizagem Domiciliar” consistira na aplicagdo de atividades escolares
como compensagdo da auséncia as aulas e assegurara a possibilidade da prestagdo, em outra época, das
avaliacdes de aprendizagem que incidirem no periodo de afastamento, sempre que compativel a situagdo e a
possibilidade desta Instituicdo de Ensino.

§ 2° A concessio do “Regime Excepcional de Aprendizagem Domiciliar” para as situagbes previstas
no Decreto-Lei N° 1.044, de 21 de outubro de 1969, dependerd de requerimento protocoiado pelo aluno na
Secretaria Escolar, em até 48 horas, a partir da data da emissdo do documento comprobatério, para que o
aluno possa beneficiar-se da lei.

§ 3° A aluna gestante, amparada pela Lei N° 6.202, de 17 de abril de 1975, a partir do oitavo més
de gestacdo e durante trés meses ficara assistida pelo instituido “Regime Excepcional de Aprendizagem
Domiciliar”, podendo, em casos excepcionais devidamente comprovados mediante atestado medico, ser
aumentado o periodo de repouso, antes e depois do parto.

§ 4° O “Regime Excepcional de Aprendizagem Domiciliar” sé se aplicara as disciplinas/unidades
curriculares essencialmente tedricas do curso, visto que nas demais disciplinas/unidades curriculares estardo
previstas diversas atividades préticas que estardo diretamente ligadas as competéncias exigidas no perfil
profissional de conclusdo.

§ 5° O “Regime Excepcional de Aprendizagem Domiciliar” ndo se aplicara as disciplinas/unidades
curriculares de Estagio Supervisionado e Pratica Profissional quando previstas no plano de curso, por se tratarem
de disciplinas especificas de exercicio da ocupagdo, com simulagdes e/ou situagdes reais de trabalho.

§ 6° Em todos os casos em que o “Regime Excepcional de Aprendizagem Domiciliar” ndo puder ser
aplicado, serd concedido ao aluno a oportunidade de cursar em outra turma, sem énus, de forma concomitante
ou ao final do curso, as disciplinas/unidades curriculares nas quais ndo obteve aprovagﬁc;‘ em fungao do seu
afastamento, dentro das possibilidades de oferta de outras turmas do curso.

§ 7° Havendo duavidas sobre a aplicagiio do “Regime Excepcional de Aprendizagem Domiciliar”, a(o)
Analista de Educacio Profissional que acompanha o curso devera solicitar que a Comissdo Pedagogica faga

avaliacdo e deliberacédo sobre a situagao do aluno.
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Secgéo Il - Da Avaliagiio de Desempenho

Art. 85. A avaliacdo da aprendizagem devera:

a) ser continua e paralela, possibilitando o diagndstico sistemdtico do processo de ensino-

aprendizagem;

b) prevalecer nos aspectos qualitativos sobre os quantitativos e os resultados obtidos ao longo

do processo de aprendizagem:;

¢) tomar por base atributos como conhecimentos, habilidades e valores, dascompeténcias definidas
nos perfis profissionais de conclusdo e nos critérios explicitados nos planos de trabalho dos docentes;

d) observar os aspectos cognitivos, afetivos, psicomotores e psicossociais do educando.

Art. 86. Deverdo ser priorizados instrumentos de avaliagdo integradores de contetdo curriculares e
estimuladores da autonomia na aprendizagem, que envolvam atividades tais como: projetos, pesquisas,
visitas técnicas, exercicios, trabalhos praticos e demais atividades que estejam diretamente ligadas as

competéncias exigidas no perfil profissional de conclusgo.

Art. 87. Os procedimentos avaliativos serdo definidos segundo os objetivos de cada curso e sua forma
de organizacdo, considerando a metodologia aplicada para curso presencial e/ou ndo presencial e a sua

duragao.

Art. 88. O resultado do processo de avaliagdo serd expresso em mengoes:

| - Unidade curricular desenvolvida (D): para que a competéncia seja considerada desenvolvida, o aluno
deve ter mengdo “A” (indicador de competéncia atendido), para todos os indicadores;

Il = Unidade curricular ndo desenvolvida (ND): quando o aluno tiver mencdo “NA” (indicador de
competéncia ndo atendido), em um ou varios indicadores;

Para aprovacdo no curso, o aluno precisa at'ingir D (desenvolveu) em todas as unidades curriculares/
disciplinas. '

Paragrafo Unico: Sempre que houver a mengdo “ndo desenvolvida (ND)", o aluno serd informado em qual
contetido precisara de recuperacdo de aprendizagem, visto que esta proposta tem como caracteristicas bdsicas a

descricdo e indicagdo de resultados da avaliagdo e ndo somente o uso de simbologias.

Regimento Comum da Educagio Profissional Técnica de Nivel Médio | Senac - ES 43



Art. 89. Em caso de provas de selecdo de candidatos a curso, pela sua caracteristica seletiva e

classificatoria, sera usado nota na escala de 0 (zero) a 10 (dez).

Art. 90. Para fins de avaliagdo, considera-se desistente aquele aluno inscrito que ndo compareceu a
nenhuma aula, e evadido o aluno matriculado que frequentou no minimo uma aula ou que tenha realizado

ao menos uma atividade, no caso de Ensino a Distancia.

CAPITULO V - DO APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E
EXPERIENCIAS ANTERIORES

Art. 91. A Lei N° 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as diretrizes e bases da educagdo
nacional, determina, no Capitulo Ill - Da Educagéo Profissional, no Art. 41, que “O conhecimento adquirido
na educacgdo profissional, inclusive no trabalho, pode ser objeto de avaliagédo, reconhecimento e certificagdo

para prosseguimento ou concluséo de estudos”.

Art, 92. As competéncias anteriormente adquiridas pelos alunos, desde que relacionadas com o perfil
profissional de conclusdo dos cursos, ou com médulos de qualificagdo profissional que integram seu itinerdrio
de formacdo, poderdo ser objeto de avaliagdo para aproveitamento de estudos, nos termos regimentais ¢

legislagdo vigente.

Art. 93, O aproveitamento de estudos deverd ser realizado mediante andlise da organizacdo curricular
com seus respectivos contetidos; desde que a carga hordria seja igual ou superior a estabelecida na organizagdo
curricular e que as competéncias comprovadas estejam diretamente relacionadas ao perfil de conclusdo.

Pardgrafo Unico: O aluno que ndo concluir seus estudos podera rematricular-se em igual curso, com
direito ao aproveitamento de estudos, desde que o prazo entre a conclusdo dos componentes curriculares ja

cursados e daqueles a serem cursados ndo exceda 5 (cinco) anos.

Art. 94. A solicitagdo para avaliacdo de aproveitamento de estudos, em qualquer condicdo, deve ser
requerida na Secretaria Escolar, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias Uteis do inicio da disciplina/
unidades curriculares, em tempo habil para que seja deferida pela diregdo do Senac-ES, apds a devida andlise
por parte dos técnicos/instrutores, aos quais cabera a avaliagdo de competéncias e habilidades e a indicagao

das disciplinas/unidades curriculares necessarias para a conclusdo do curso.
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Art. 95. Os técnicos/instrutores que analisarem o aproveitamento de estudos apresentardo relatorio

que serd arquivado no prontudrio individual do aluno ou do curso juntamente com os documentos que

instruiram esse processo.

CAPITULO VI - DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 96. O estagio supervisionado é um ato educativo intencionalimente assumido pelo Senac e é
previsto nos diversos projetos de cursos relacionados ao aprimoramento das acoes de Educagdo Profissional

e quando exigido legalmente como requisito a habilitacdo de técnico.

Art. 97. O estagio somente podera ser realizado pelos alunos que se encontram devidamente matriculados
nos cursos oferecidos pelo Senac-ES, observando o prazo limite de 5 (cinco) anos para a conclusdo do curso de
Educacao Profissional de nivel técnico, devendo preferencialmente ser realizado ao longo do curso e, mesmo em casos
excepcionais que justifiquem sua realizagdo ao final da etapa propriamente escolar do curso, este ndo devera, de forma

alguma, ser etapa desvinculada do curriculo escolar:

Art. 98. O estagio visara proporcionar ao aluno condigdes de:

| - aplicar em situagdo real de trabalho os conhecimentos adquiridos;

[l - superar lacunas de aprendizagem, percebendo suas proprias deficiéncias para o aprimoramento
profissional;

Il - desenvolver uma atitude de trabalho sistematizado;

IV - familiarizar-se com os procedimentos usuais préprios de uma empresa;

V - estimular a capacidade de observacdo, de analise e de sintese no contato direto com as

tarefas préprias ao desempenho de sua futura ocupacio;

V| - atenuar a passagem da situa¢do de aluno para a de profissional, dando-lhe maior seguranc¢a de
desempenho.

Pardgrafo (nico: A organizacdo e realizacdo das atividades de estagio supervisionadas deverdo seguir as

orientagoes e diretrizes da legislagao em vigor.
Art. 99. A carga horaria destinada aos estagios, quando etapa obrigatdria, sera prevista na organizagao

curricular do curso e, respeitada a legislagdo em vigor, serd acrescida aos minimos exigidos para a habiljatio

profissional.
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Art. 100. O estagio supervisionado poderd ser realizado nas dependéncias do Senac-ES, desde que as

atividades a serem desenvolvidas pelo estagiario estejam relacionadas ao perfil profissional de conclusdo da \

formacdo pretendida.

Art. 101. Os estagios de interesse do aluno, desde que relacionados diretamente aos objetivos propostos
pelo curso, poderdo ser considerados, mediante negociagdo propria, poderdo ser autorizados pelo Senac-£S,
mesmo quando nédo previstos no plano de curso, e deverdo ser acompanhados e registrados nos documentos

especificos.

Pardgrafo Gnico: A carga horaria do estdgio ndo obrigatorio ndo sera contabilizada para a carga horaria

do estagio supervisionado (ohrigatdrio) previsto ne plano de curso.

Art. 102. O estagidrio devera estar segurado contra acidentes, conforme Legislagdo especifica, e por

danos contra terceiros, quando for o caso.

Art. 103. Serd facultado ao aluno de curso técnico o direito de aproveitamento de 50% (cinquenta
por cento) da carga hordria destinada ao estdgio supervisionado. Para tanto, o aluno deverd comprovar,
por meio de carteira profissional ou contrato de trabalho, atuagdo nos Ultimos 5 (cinco) anos na ocupacdo
correspondente ao curso técnico que estd frequentando, sendo que esta experiéncia deverd ser igual ou
superior a 2 (dois) anos.

Art. 104. Os estagidrios serdo submetidos, durante o periodo de estdgio, as normas e aos

procedimentos administrativos do local de estégio.

CAPITULO VIl - DA RECUPERAGAO

Art. 105. A recuperacdo sera continua e paralela ao processo de ensino-aprendizagem para 0s €asos
de baixo rendimento e frequéncia minima de 75%, visando a recupera¢do da aprendizagem do aluno nos
conhecimentos, habilidades, valores e atitudes especificos de cada disciplina, mddulo ou do curso como um
todo, dependendo de sua estruturagdo, atendendo ao disposto no Art. 24, inciso V, alinea “’e", da Lei N® 9,394,
de 20 de dezembro de 1996.
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Pardgrafo Unico: Sempre que houver a mencao “ndo desenvolvida (ND)" o aluno serd informado em qual

conteudo precisa de recuperagdo de aprendizagem, visto que esta proposta tem como caracteristicas basicas a

descrigdo e indicagdo de resultados da avaliagdo e ndo somente o uso de simbologias.

Art. 106. As técnicas e os procedimentos de recuperagdo no processo serdo definidos pelo instrutor de acordo

cam as especificagbes de cada curso, sob a orientagdo do Analista de Educag¢ao Profissional.

Art. 107. Mediante requerimento protocolado na Secretaria Escolar até 48 horas a partir da data da

emissdo do documento comprobatério, o aluno podera requerer realizagdo de prova de 22 chamada, nos

casos de faltas justificadas legalmente.

CAPITULO VIl - DOS CRITERIOS PARA APROVAGAO

Art. 108. Sera considerado aprovado o aluno que, ao término de cada unidade curricular, disciplina,

modulos, nicleos tematicos, blocos de contelidos e outras formas similares de organizagdo curricular

descritas nos planos de cursos, obtiver mengdo “Desenvolvida (D)” durante o processo de aprendizagem e

obtiver frequéncia minima de 75% em cada unidade curricular/disciplina.

Art. 109. A expressao do resultado final sera APROVADO ou REPROVADQO, conforme demonstrado no

desempenho do aluno, isto &, na evidéncia do aprendizado das competéncias bdsicas relativas a determinado

curso, em niveis que representem, se ndo o dominio pleno, o bem préximo do pleno.

CAPITULO IX - DA RETENCAO

Art. 110, Serd considerado retido o aluno que, ao término de cada disciplina, unidades curriculares,

nicleos tematicos, blocos de contelidos ou outras formas similares de organizagao curricular descritas nos

planos de cursos e apds os estudos de recuperacgdo:

) obtiver mengdo “Insuficiente” ou “Ndo Desenvolvida (ND)” nas avaliagoes;

1) ndo obtiver frequéncia minima de 75% do total de horas exigido em cada unidade curricular/

disciplina;

1) ndo cumprir integralmente o estdgio supervisionado previsto para cada unidade curricular/disciplina

ou curso, considerando a apuragao de frequéncia e aproveitamento.

T
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Art. 111. No caso de o aluno ficar reprovado em até duas unidades curriculares/disciplinas, que ndo

sejam pré-requisitos para continuidade nas unidades curriculares/disciplinas posteriores, podera prosseguir \
nos estudos e cumprir as unidades curriculares/disciplinas pendentes em igual curso, de forma concomitante

ou ao final do mesmo, no prazo maximo de 5 (cinco) anos, a contar do término do seu curso.

Pardgrafo Gnico: O aluno que ficar reprovado em unidades curriculares/disciplinas que sejam pre-requisitos
para o estudo das demais, identificadas no Plano do Curso, ndo podera prosseguir no curso; porém, ser-lhe-a
facultado, no prazo maximo de 5 (cinco) anos, o direito de rematricular-se em igual curso, a partir do inicio da

disciplina na qual ficou retido, e prosseguir no novo curso, com o estudo daquelas ainda ndo cursadas.

CAPITULO X - DAS TRANSFERENCIAS E CANCELAMENTOS
Art. 112, A transferéncia do aluno para outra turma so sera feita mediante solicitacdo por

escrito, com aprovacdo prévia da coordenagdo responsavel pela execugdo do curso.

Art. 113, Serd de responsabilidade do aluno a articulagdo para a sua transferéncia para outras instituiges

de ensino.

Art. 114, O recebimento de transferéncia de aluno de outros estabelecimentos de ensino em cursos

de habilitacdo ocorrera mediante a analise da organizagao curricular, conforme a Legislacdo vigente.

Art. 115. O aluno impedido, por qualquer motivo, de continuar no curso devera requerer por escrito o

cancelamento de sua matricula.

Art. 116. O valor da mensalidade serd cobrado até a data do requerimento preenchido pelo aluno na

Secretaria do Senac-ES.

CAPITULO XI - DO CONSELHO DE CLASSE

Art. 117. O Conselho de Classe serd constituido das partes envolvidas no processo de ensino-
aprendizagem, quais sejam: Instrutores, Analistas de Educacdo Profissional, Gerente da Unidade Operativa,

Secretario Escolar, representantes da turma e outras pessoas, conforme a necessidade.
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Art. 118, ¢¢@ Conselho de Classe, no tocante a avaliagdo de aprendizagem, tera a¢do preventiva de
analise e encaminhamento de casos, enfocando a andlise de fatos e propostas para intervengdo, antes que se

consolidem como discrepantes no processo de ensino-aprendizagem.

Art, 119, Quaisquer situagoes com relagdo ao processo de ensino-aprendizagem ndo previstas neste
Regimento serdo apreciadas pelo Conselho de Classe a ser convocado extraordinariamente pelo Analista de
Educagdo Profissional responsavel pela execugdo do curso, com o objetivo de examinar a situagdao do aluno e

discutir medidas e sugestGes para solucionar os problemas apresentados.
Paragrafo unico: O Conselho ndo tera fungdo sentenciva, e sim de controle durante o processo.

CAPITULO X1l = DOS CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Art. 120. Os certificados e diplomas deverdo explicitar titulos ocupacionais identificaveis pelo mercado

de trabalho.

Art. 121. Ao aluno concluinte da Educagdo Profissional serd expedido o seguinte documento
comprobatario:

|- Certificado de Qualificagao Profissional Técnica - aos alunos que tenham concluido as etapas efou
os modulos de ensino que integralizam a Habilitagdo Profissional;

Il - Diplomas de Técnico de Nivel Médio - aos alunos aprovados nos cursos de Habilitagdo

Técnica de Nivel Médio e tenham concluido o ensino médio;

Il - Certificado de Especializagdo - aos alunos aprovados nos cursos de Especializagido Técnica de Nivel

Médio.
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TITULO V-DA ORGANIZAGCAO DISCIPLINAR

CAPITULO | - DO CORPO TECNICO, ADMINISTRATIVO E DOCENTE

Secdo | - Da Constituigdo, Qualificagdo e Atribuices

Art. 122. O corpo técnico, administrativo e docente é constituido por profissionais selecionados pelo
Senac-ES, devidamente habilitados e/ou qualificados para os desempenhos coerentes com a finalidade

institucional.

Art. 123. A contratacdo do corpo técnico, administrativo e instrutor devera reger-se pela Legislagdo

Trabalhista em vigor.

Art. 124. Na escolha dos instrutores a serem contratados, deverdo ser obedecidos os critérios fixados

em funcdo das caracteristicas de cada curso, considerando também seu curriculo.

Pardgrafo tinico: A qualificagdo dos instrutores poderé ser complementada pelo Senac-ES por meio de

programas voltados a Educagdo Profissional.

Art. 125. No ato da contratagdo, o corpo técnico, administrativo e instrutor tomardo conhecimento das

disposicéies do presente Regimento, assumindo o compromisso de cumpri-las e fazé-las cumprir.

Secédo Il - Dos Direitos dos Instrutores

Art. 126. Sdo direitos do Instrutor:

| - receber orienta¢io pedagogica para desenvolvimento das atividades profissionais de sua
competéncia;

Il - ter acesso aos livros, recursos audiovisuais, softwares e periodicos do CDI do SénacuES necessarios
ao exercicio de suas fungoes;

Il - opinar sobre programas e sua execugao, planos de curso, técnicas e métodos utilizados referentes
ao curso que ministra;

IV - oferecer sugestbes sohre as instalagdes e equipamentos recomendados tecnicamente para o

desenvolvimento da Educagdo Profissional; )
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V - ser respeitado na sua autoridade e no desempenho de suas fungbes.

Segdo lll - Dos Deveres dos Instrutores

Art. 127, Ao instrutor compete:

| - executar os programas e planejamentos elaborados e adotados pela Instituicdao referentes ao curso
que ministra;

[l - atender as determinag¢des da Instituicdo em suas agGes normativas;

I - cumprir e fazer cumprir os horarios e calendarios escolares;

IV - participar do conselho de classe quando convocado;

V - planejar as aulas previamente com o técnico pedagogico, de acordo com os objetivos do curso ou
da disciplina que ministrarg;

VI - apresentar e preparar recursos instrucionais de apoio a execu¢do do curso que ministra, sempre

(ue houver necessidade;

VIl - avaliar o ensino-aprendizagem de suas turmas conforme critérios estabelecidos pela
Instituicdo;

VIl - manter-se permanentemente atualizado no seu campo de atuagao;

IX - participar de programas de atualizagdo pedagdgica desenvolvido pelo Senac-ES.

Pardgrafo Unico: As atribuicbes correlatas acordadas entre a Instituigdo e o instrutor serdo

expressas no contrato individual de trabalho.

CAPITULOIl - DO CORPO DISCENTE

Segdo | - Da Constituigdo

1

Art. 128. O corpo discente é constituido pelos alunos regularmente matriculados nos cursos mantidos

pelo Senac-ES.

Art. 129. A Instituigdo divulgard e disponibilizard o Regimento para conhecimento dos alunos,

que assumirdo o compromisso de cumpri-lo.
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Segao Il - Dos Deveres

Art. 130. Constituem deveres do aluno:

| - cumprir as normas legais regulamentares e disciplinares previstas na Instituigao;

Il - respeitar a diregdo, o corpo técnico e administrativo, os instrutores e outras pessoas que exergam
alguma atividade no Senac-ES, bem como os demais colegas;

1l - ser pontual e assiduo as aulas tedricas e praticas, cumprindo a carga hordria das disciplinas/unidades
curriculares;

IV - comunicar o motivo de eventual infrequéncia as aulas, seja por motivo de doenga, seja por qualguer
outro, desde que comprovado;

V - comunicar as alteragbes de enderego e de demais dados cadastrais ao Senac-ES;

VI - cumprir todos 0s compromissos financeiros assumidos com o Senac-ES nas datas indicadas;

VIl - zelar pelo patriménio da Instituicdo e ressarci-la de qualquer dano, mesmo que involuntario;

VIII - colaborar para a conservacdo e a limpeza das dependéncias sob o uso da Instituicao;

IX - comparecer as aulas e ao estagio devidamente uniformizado, quando for o caso.

Art. 131. E vedado ao aluno:

I-fazerusode toxico edlcoolnasdependénciasdo Senac-ES; casos suspeitosserdo denunciados, conforme
legislagdo em vigor;

Il - fazer uso de celulares e equipamentos eletroeletrénicos em sala de aula; Il = fumar em locais
proibidos previamente identificados;

IV - trazer objetos de valor, pois a Instituicdo ndo se responsabilizard por danos ou extravios; V - ter
atitudes agressivas e proferir expressdes vulgares e caluniosas;

VI - portar armas e objetos perfuro-cortantes;

VIl - denegrir a imagem do estabelecimento, bem como dos instrutores e alunos através dos mais
diversos meios, tais como sistema de Internet, picha¢ées em muros efc.;

VIl - comparecer as aulas em trajes inadequados - shorts, minissaias, honés, blusas decotadas e curtas,
calcados ndo apropriados ao curso, bermuddes etc.;

IX - sujar paredes, mobiliario ou danificar equipamentos;

X - fazer uso de jogos de qualguer natureza, desde que ndo relacionados diretamente com os objetivos

claramente propostos nos planos de curso;
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Xl - incitar ou apoiar a auséncia coletiva as aulas e trabalhos escolares; Xl - utilizar de meios ilicitos ou

fraudulentos nas atividades escolares.

Pardagrafo unico: As consequéncias danosas advindas do uso de armas ou outros artefatos serdo
inteiramente assumidas pelo aluno portador do objeto se for maior de idade, ou por seus responsaveis, se

for menor, eximindo-se o Senac-ES de qualquer responsabilidade.

Segdo lll - Dos Direitos

Art. 132, Constituem direitos dos alunos:

| - receber em igualdade de condicGes as orientagoes necessdrias para o desempenho de suas

atividades;

Il - sugerir medidas que possam melhorar a dinamica das atividades do Senac-ES;

[l - ser considerado e valorizado em sua individualidade, sem discrimina¢do de qualquer natureza;

IV - solicitar o esclarecimento de duvidas que possam interferir na eficacia do processo de ensino-
aprendizagem;

V - ter conhecimento dos resultados da avaliagdo de seu rendimento escolar como participante do
processo; -'

VI - participar de reunides do Conselho de Classe, desde que indicado;

VIl - utilizar, segundo as normas estabelecidas, os servigos e/ou dependéncias do Senac-ES sem prejuizo

dos trabalhos escolares ohrigatorios.

CAPITULO Il - DO REGIME DISCIPLINAR

Secgédo | - Das Finalidades

Art. 133, O regime disciplinar do Senac-ES, haseado no principio de liherdade com responsabilidade,
tem como objetiiro: .

I - promover o bom desenvolvimento dos trabalhos escolares;

Il - conscientizar alunos, instrutores e demais funcionarios do Senac-ES da importiancia de cada um na
participagdo da consecugdo do seu projeto de Educacdo Profissional;

Il - incentivar alunos, instrutores e demais funcionarios a participar do processo educacional com

espirito de cooperagdo, integracdo e respeito mutuo.

®
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Secgdo Il - Das Penalidades
Art. 134. Esgotados todos os recursos para prevenir as sangdes, de acordo com os critérios e
disposicdes do presente Regimento, o corpo técnico e administrativo, os instrutores e o corpo discente estardo

sujeitos as penas disciplinares resultantes da inobservancia de suas obrigagdes.

Art. 135. Na aplicagdo de penas ao corpo técnico, administrativo e instrutores, deverdo ser observadas

as normas contratuais estabelecidas entre as partes, com base na Legislagdo pertinente.

Art. 136. As penalidades serdo aplicadas ao corpo discente considerando-se a gravidade da infracao
e se a falta é priméria ou reincidente; a instituigio poderd aplicar as seguintes penalidades, obedecendo a
seguinte gradacao:

| - adverténcia oral e sigilosa, aplicada pelos Instrutores ou Analistas de Educagdo Profissional;

Il — adverténcia escrita, aplicada pelos Gerentes das Unidades Operativas,

Il — exclusdo da sala de aula, aplicada oralmente pelos Instrutores e comunicada imediatamente aos
Analistas de Educagdo Profissional, e estes aplicardo atividades para permanéncia do aluno na Institui¢cdo
durante o tempo da aula;

IV — suspensdo das aulas, com atividades na Instituigdo;

V — desligamento da Instituiciio, comunicado formal expedido pela Dire¢do Regional do Senac-ES.

Pardgrafo tnico: A suspensdo das aulas, nunca além de 3 (trés) dias, somente poderd ser aplicada pelo

gerente da unidade com anuéncia da Diretoria de Educacdo Profissional.

Art, 137. Em caso grave, poderdo ser aplicadas, de imediato, as sangbes previstas nos incisos |, Il, lll e
IV do artigo 136.

Art. 138. Os registros relativos as sangdes aplicadas deverdo ser arquivados nos respectivos prontudrios

dos alunos ou na pasta de curso, quando for o caso.

Art. 139, Quando se tratar de alunos menores de 18 anos, qualquer ocorréncia devera ser comunicada

por escrito ao responsavel legal.
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Art. 140. Sera sempre respeitado o amplo direito de defesa aos envolvidos em ocorréncias

/ disciplinares.

TITULO VI - DAS DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 141. As disposicdes do presente Regimento deverdo ser observadas pelo quadro funcional, técnico e
administrativo, instrutores e corpo discente envolvidos com as diferentes atividades desenvolvidas pelo
Senac-ES.

Art. 142. O presente Regimento Comum da Educagdo Profissional Técnica de Nivel Médio poderd
ser alterado em decorréncia da realidade e necessidades do Senac-ES, cabendo a iniciativa a Administracéo

Regional, que reniete a apreciagdo e aprovagdo do Conselho Regional do Senac-ES.

Art. 143. Deverdo ser incorporadas a este Regimento as instruces baixadas pelos Orgdos competentes
do Sistema de Ensino, ficando alteradas as disposigdes que sejam contrdrias as mesmas.
i

Art. 144. Os casos oimissos deverdo ser resolvidos pela Direcdo Regional, apds manifestacbes da

Unidade Operativa competente.

Art. 145. O presente Regimento Escolar entra em vigor na data de sua aprovagdo pelo Conselho Regional

do Senac-ES, revogando-se as disposi¢es em contrario,

Vitdria, 25 de outubro de 2017,
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