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APRESENTACAO

Caro(a) aluno(a),

Bem-vindo ao SENAI CETIQT! E com satisfagao que recebemos vocé para mais um semestre letivo.

Esperamos que vocé aproveite ao maximo o que a instituicdo pode |Ihe oferecer. Os cursos do SENAI
CETIQT sdo ministrados por um corpo docente altamente qualificado, sdo realizados em instalacbes de
infraestrutura robusta e contam com grande variedade de recursos didatico-pedagogicos. A Instituicdo
também emprega uma metodologia de ensino que coloca o aluno no centro do processo de
aprendizagem. O objetivo é formar profissionais com autonomia, iniciativa e capazes de solucionar
problemas, conduzindo sua autoformacdo e aperfeicoamento. Adicionalmente, o SENAI CETIQT
também desenvolve pesquisas cientificas relevantes para a indUstria e promove o desenvolvimento de

rica producdo académica.

Para ajudar vocé em sua trajetoria académica na Instituicdo, elaboramos este manual. Nele, vocé
encontrara informagGes basicas importantes sobre o funcionamento do SENAI CETIQT. Leia-o com

atencao e consulte-o sempre que tiver alguma davida.

Além disso, existem outros veiculos de comunicagdo interna que irdo Ihe oferecer outras informacgoes
importantes para sua vida académica. Sdo eles: o sistema escolar, ESCOLA 1 (www.escolal.com), o site
institucional do SENAI CETIQT (www.cetigt.senai.br) e os Murais de Informacdes localizados nos

corredores da Faculdade. Fique atento e participe!

Desejamos a vocé um excelente e proveitoso semestre letivo!

A direcao
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1. O SENAI CETIQT:

O SENAI (Servico Nacional de Aprendizagem Industrial) € uma das entidades que compdem o “Sistema
S”, ou servicos sociais autonomos, entidades de carater privado e sem fins lucrativos, incentivadas por
meio de recursos oriundos da industria.

Criado pela Confederacdo Nacional da Industria (CNI), em 1942, para atuar nas areas de educacdo
profissional e prestacao de servigos técnicos e tecnoldgicos, atualmente, o SENAI é considerado o maior
complexo de educacdo profissional e tecnoldgica da América Latina, qualificando mais de 3,0 milhdes
de trabalhadores brasileiros a cada ano.

O SENAI apoia empresas em 28 areas industriais por meio de um Departamento Nacional, 27
Departamentos Regionais e unidades operacionais instaladas nos 26 Estados e no Distrito Federal. O
SENAI CETIQT (Centro de Tecnologia da Industria Quimica e Téxtil) atua como principal centro de
tecnologia e formagdo profissional para a Cadeia Téxtil e de Confeccdo do pais.

O SENAI CETIQT possui uma estrutura de destaque, com plantas-piloto que reproduzem o ambiente
fabril, planta piloto de confeccao, rede integrada de laboratdrios e uma area de Inovacdo, Estudos e
Pesquisas, com foco em antropometria, comportamento e consumo, cor, design, economia criativa,
prospeccao tecnoldgica e mercadoldgica, sustentabilidade e responsabilidade socioambiental.

O SENAI CETIQT oferece cursos de Graduagdo, Pos-Graduacao e Extensdo, além de Servigos
Técnicos e Tecnoldgicos as empresas que formam a cadeia téxtii e de confeccdo e
desenvolve Estudos e Pesquisas a diferentes setores da Industria.

2. A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO SENAI CETIQT
O SENAI CETIQT é administrado por um Conselho Técnico Consultivo (CTC) e uma Diretoria Executiva
Colegiada.

O CTC é formado por cinco empresarios da Cadeia Téxtil Nacional, representando diferentes regides do
pais e outros quatro membros que representam o Departamento Nacional do SENAI, o Departamento
Regional do SENAI — RJ, Ministério da Educacdo e o corpo docente do SENAI CETIQT.

No ambito executivo, a Diretoria Executiva Colegiada do SENAI CETIQT é composta pelo Diretor
Executivo, Diretor Técnico e Diretor de Administracdo e Finangas.

2.1. A GERENCIA DE EDUCACKO
A geréncia de educacao do SENAI CETIQT é o setor responsavel pelas atividades académicas da
Instituicdo. Instalada no 4° andar do Edificio José de Alencar e compreende as seguintes coordenacoes:

A Secretaria de Apoio ao Estudante (SAE)
A Secretaria de Apoio Educacional é responsavel pelos registros académicos dos cursos e dos alunos,
cuidando desde os registros da matricula do estudante no SENAI CETIQT até a sua diplomacao.

Na unidade Riachuelo, a Secretaria funciona no Edificio Armando Monteiro Neto (localizada ao lado da
Portaria principal) e na unidade Barra funciona no Bloco 5, de segunda a sexta-feira de 07h00 — 21h00
e aos sabados de 08h00 — 12h00.

A Coordenacdo de Apoio Educacional (CAE)

A CAE ¢é a coordenacdo responsavel pela estruturacdo dos diversos tipos de auxilio (bolsas e beneficios)
aos alunos, assim como o programa de estagio do SENAI CETIQT, como parte do programa académico
dos cursos. Também processa as solicitacdes referentes ao alojamento, encaminhando os
requerimentos para a Geréncia de Administracdo e Geréncia de Educacdo, responsaveis pela gestao das
instalagdes.

O atendimento da CAE funciona em conjunto com o atendimento da Secretaria no Edificio Armando
Monteiro Neto, nos mesmos horarios. Os casos que necessitam de aconselhamento personalizado serdo
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atendidos pela CAE de segunda a sexta-feira das 08h00 as 19h00 na unidade Riachuelo e as quartas-
feiras, de 11h00 as 18h00, na unidade Barra, mediante agendamento.

A Coordenacao de Educacdo a Distancia (CEaD)

O SENAI CETIQT oferece muitos cursos e disciplinas a disténcia e é a CEaD a coordenagdo responsavel
pelos trabalhos de elaboracdo, implantagao desenvolvimento dos cursos e disciplinas a distancia e seus
recursos didaticos (livros digitais, videos, simuladores, dentre outros). A CEaD também oferece suporte
as coordenagOes de cursos, cursos técnicos e pds—graduacdo assim como suporte técnico para o
ambiente virtual a professores e alunos.

A Coordenacao de Educacgao (CE)
E a coordenagdo responsavel pela organizacdo e supervisdo da atividade docente no SENAI CETIQT.
Apoia pedagogicamente na estruturagao dos cursos oferecidos, tanto presenciais quanto a distancia.

A Coordenacdo Operacional & de Educagao Barra (COEB)

A Coordenacao Operacional & de Educacdo da Barra é responsavel pela organizagao e supervisdao da
atividade educacional e operacional na unidade da Barra da Tijuca. A COEB representa a GE na unidade
Barra e atua criando maior integragdo entre as unidades, possibilitando mais agilidade nos processos e
mais eficiéncia no atendimento ao corpo docente e discente da instituicdo e ao publico externo.

As Coordenacgoes de Cursos (Engenharia Téxtil - CETEX, Engenharia de Producdao - CEP,
Engenharia Quimica - CEQ, Design de Moda e de Superficie — CBDM e CBDS, Administracao
- CADM, Arte e Figurino — CAFI, Tecndlogo em Producao do Vestuario - CTPV) e pos-
graduacao & extensao (CPE)

Cabe as coordenagGes dos cursos de graduagdo e pds-graduagdo & extensdo estruturar os cursos,
preparando os projetos e planos de cursos, avaliando os planos de aula, acompanhando o
desenvolvimento do contetido em sala de aula e garantindo que o material necessario para a realizacao
dos cursos seja preparado. Essas coordenagdes também sdo responsaveis por prestar atendimento aos
alunos em questdes académicas, avaliar requerimentos académicos, dentre outras.

2.2. A PARTICIPACRO DO ALUNO NO PLANEJAMENTO ESCOLAR E NAS DECISOES
ACADEMICAS

Sua participagdo, consistente na construcao do ambiente académico e nas avaliagbes conduzidas pela
instituicdo, € de suma importancia para a melhoria continua do seu curso e da instituicdo.

No SENAI CETIQT, o aluno tem assento nos varios 6rgaos deliberativos listados abaixo. Esses 6rgaos se
regem pelas normas dispostas no Regimento Interno da Faculdade SENAI CETIQT, disponivel no site da
Instituicdo, e outros atos instituidores.

> A Congregacao - é o 6rgao superior, deliberativo em matéria didatico-cientifica e disciplinar.

> O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo — é o 6rgao de natureza deliberativa, normativa e
consultiva em matéria de ensino, pesquisa e extensdo, destinando-se a formulacdo das politicas
didatico-cientificas da Faculdade, ao seu acompanhamento, controle e avaliacdo.

A Congregacao e o Conselho de Ensino, Pesquisa & Extensdo se relinem uma vez a cada semestre em
datas fixadas no calendario académico ou extraordinariamente quando convocados pela maioria de seus
membros.

> O Conselho de Curso — é o 6rgao de coordenacdo administrativa para assuntos curriculares,
pedagdgicos, didaticos e disciplinares de cada curso, auxiliar e articulado a Geréncia de Educacdo e
supervisionado pela Diretoria Técnica. O drgdo se relne todo bimestre ou extraordinariamente
quando convocado pela maioria de seus membros.

> A Comissdo Propria de Avaliacdao (CPA) - A CPA tem como atribuicdes, a conducdo dos
processos de avaliagao internos da Instituicdo, de sistematizagao e de prestacao das informagoes
para a comunidade académica, além de fornecer os dados solicitados pelo Instituto Nacional de

Manual do Aluno de Graduacdo e Pds-Graduacdo & Extensdo SENAI CETIQT 2015 - 2 - 238 VERSAO Pagina 7



CNI
SESI

SENAICETIQT i -SENAI-

Nacional da Industria
Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira — INEP. A CPA também funciona como um canal
de comunicagdo com os corpos discente e docente, para que estes grupos fornegam informagdes
fundamentais as decisdes estratégicas da Faculdade SENAI CETIQT. As principais avaliagbes
realizadas pela CPA ao longo do ano sdo a Avaliacdo Institucional na Otica Discente e Docente, a
Avaliacdo de Disciplina e Avaliacao do Perfil Discente e Docente.

> Ouvidoria — Vocé também pode fazer criticas e sugestdes por meio da ouvidoria do SENAI
CETIQT. O contato com a ouvidoria é feito através do site da Instituicdo.

2.2.1. ENADE (Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes)

Instituido pelo Ministério da Educacdo e Cultura — MEC, o Exame Nacional de Desempenho dos
Estudantes (Enade), integra o Sistema Nacional de Avaliacao da Educacdo Superior (Sinaes) e tem por
objetivo avaliar o desempenho académico dos alunos dos cursos da graduacao.

O SIANES é formado por trés componentes principais: a avaliacdo das instituicdes, dos cursos e do
desempenho dos estudantes, sendo, este Ultimo, parcela consideravel na nota final do curso.

A sua participacdo no ENADE de forma consciente e responsavel é de suma importancia para que seu
curso seja reconhecido como um curso de qualidade pelo mercado, seu futuro empregador ou futuros
clientes! Além disso, a participacdo do aluno é obrigatéria para obtencdo do diploma. (Portaria
Ministerial n® 2.051, de 09.07.2004)

O cronograma do exame e o rol dos cursos a serem avaliados sdao determinados, a cada ano, pelo
Ministério da Educacao e Cultura. Fique atento as informagoes disponibilizadas por meio do Sistema
Académico e participe!

3. A INFRAESTRUTURA DO SENAI CETIQT
O SENAI CETIQT possui duas unidades no Rio de Janeiro: Barra da Tijuca e Riachuelo.

A Unidade Riachuelo desenvolve suas atividades em uma area de aproximadamente 60.000 m? e conta
com seis plantas piloto, biblioteca, rede integrada de laboratdrios, reprografia, 40 salas de aula
equipadas com ar condicionado, computador com acesso a internet, projetor e caixa de som, além de
um completo complexo esportivo, restaurante e cantina.

A unidade da Barra, conta com instalacdes modernas dentro do condominio Mario Henrique Simonsen.
Possui 19 salas de aula, distribuidas nos Blocos 5 e 2 do condominio, todas equipadas com ar
condicionado, computador com acesso a internet, projetor e caixa de som, além de sala laboratério de
figurino, sala de confeccao e sala de cor.

3.1. BIBLIOTECA

A biblioteca tem a miss3ao de adquirir, manter, atualizar e adequar os recursos informacionais
orientados ao atendimento do corpo docente e discente dos cursos técnicos, de graduacdo e pds-
graduacdo, apoiando o desenvolvimento de pesquisas técnico-cientificas, didaticas e tecnoldgicas,
executadas pelo SENAI CETIQT, bem como atender a comunidade empresarial do setor produtivo da
cadeia téxtil.

A consulta ao acervo e o acesso a base de dados e a internet est3o disponiveis para usuarios internos e
externos, mas o empréstimo de livros é concedido aos usuarios internos cadastrados, ficando vedado o
empréstimo de revistas, jornais, apostilas, obras de referéncia, normas técnicas, dissertacoes, teses,
fitas de video, CDs e DVDs.

Cada usuario pode retirar, no maximo, 3 (trés) livros por vez, de assuntos diferentes, no prazo de 7
(sete) dias corridos. O empréstimo podera ser renovado na prdpria Biblioteca ou através do sistema
Pergamum via WEB,, desde que ndo haja reserva feita por outro usudrio.
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A biblioteca da unidade Riachuelo esta localizada no 2° andar do Prédio José de Alencar e na unidade
Barra esta localizada no térreo do Bloco 05. Ambas funcionam de segunda a sexta de 07h00 as 21h00 e
aos sabados de 08h00 as 12h00.

Para mais informa¢gBes sobre os servicos da Biblioteca, leia atentamente o "Regulamento da
Biblioteca", disponivel no Sistema Académico, assim como a versao impressa na Biblioteca.

3.2. LABORATORIOS DE INFORMATICA
O SENAI CETIQT conta com laboratdrios de informatica nas unidades Barra e Riachuelo.

Na unidade Barra, os laboratdrios ficam localizados no Bloco 5 e na unidade Riachuelo, o laboratdrio
fica localizado no 3° andar do Edificio Albano Franco.

A senha de acesso a internet sera divulgada no laboratério dos alunos e na biblioteca. A configuracao
do equipamento (celular, netbook, IPad etc.) devera ser feita pelo aluno. Por se tratar de equipamento
particular, o aluno n3o terd acesso as pastas da rede (servidores do SENAI CETIQT) nem as
impressoras da faculdade.

E importante que vocé cuide adequadamente dos equipamentos do SENAI CETIQT, pois sdo de uso
coletivo. Sendo assim, nao tente instalar programas para uso pessoal e lembre-se de manter sigilo de
sua senha de acesso aos sistemas, acesse somente sites com conteldo licito e pertinentes ao seu
trabalho.

Para mais informagdes sobre os recursos de TI do SENAI CETIQT, leia atentamente as “Normas para
Utilizacdo de Recursos Computacionais”, descritas no Contrato de Prestagao de Servigo Educacionais.

3.3. LABORATORIOS E PLANTAS PILOTO

O SENAI CETIQT conta com modernas instalagbes, laboratérios e plantas piloto de fiacdo, tecelagem,
malharia, enobrecimento (inovacdo) e confeccao industrial. Para garantir sua seguranga, é importante
conhecer e seguir todas as normas, dispostas nos regulamentos de seguranca, disponiveis nos
laboratdrios e plantas.

O regulamento estabelece os procedimentos a serem seguidos no desempenho de qualquer atividade
operacional nos setores, atentando para as orientacdes e cuidados descritos nos avisos localizados nos
postos de trabalho. Seguem abaixo algumas normas gerais de seguranga para seu conhecimento. No
entanto, é de suma importancia que vocé leia o regulamento de seguranca, disponivel nas
plantas pilotos e laboratorios, e atente para as orientacoes de seus professores nessas
instalacOes, antes de comecar a utiliza-los. As normas descritas abaixo sdao apenas gerais,
sendo imprescindivel a leitura das normas especificas descritas no regulamento.

Requisitos de Seguranca para Alunos e Usuarios das Plantas Piloto

a) Observar os avisos, sinalizacdes e orientacbes antes de iniciar suas atividades nos postos de
trabalho, durante as aulas, projetos ou trabalhos extraclasse.

b) Ler com atencao as orientacoes e procedimentos de uso dos equipamentos para evitar
problemas no funcionamento ou danos que causam a necessidade de manutencao
corretiva.

c) E obrigatorio a utilizacdo de calga comprida e sapato completamente fechado sem salto
alto nos setores de trabalho das plantas

d) E obrigatdrio manter o cabelo preso ao operar qualquer equipamento.

e) Utilizar EPI, conforme orientacdo do professor para operacoes que demandem maior risco (6culos
de seguranga, luvas, protetor auricular, abafador de ruido, mascaras de po)

f) Em caso de baixa iluminacdo, acender as lampadas do posto de trabalho para evitar o esforco
excessivo da visdo. i

g) Nunca utilizar o equipamento, quando estiverem fixados os avisos de “"MAQUINA COM
DEFEITO”, “MAQUINA EM MANUTENGAO” ou “"PREPARADO E REGULADO PARA AULA".

h) Antes de utilizar o equipamento, verificar se todos os componentes estdo na posicao correta
(maquina de costura p.ex.)
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i) E obrigatorio o uso da luva de protecdo de aco ao manusear equipamentos de corte
manual. (Planta de Confecgao)

j) O aluno nao pode operar os equipamentos de corte manual: serra fita, maquinas de
corte de disco e faca, sem a autorizacao do professor ou responsavel do setor. (Planta
de Confecgao)

k) Nao é permitido a utilizacdo de cordao, pulseiras, anéis ou outros objetos que
apresentam risco de acidente e danos ao equipamento.

I) Nao retirar ou abrir nenhum compartimento de protecdo com o equipamento ligado.

m) Sempre solicitar auxilio do professor ou funcionario responsavel caso nao possua competéncia ou
habilidade para operar um equipamento.

n) Ao ouvir qualquer ruido estranho, interromper a operacdo imediatamente, desligar a maquina e
avisar ao professor ou funcionario responsavel.

o) N&o é permitido a permanéncia de menores de 14 anos nos setores de producao das plantas piloto

p) Quando ocorrer qualquer problema no funcionamento do equipamento, deve-se comunicar ao
professor responsavel ou funcionario da Planta para que sejam tomadas as providéncias de
manutencao ou sinalizagao ou isolamento.

g) Em casos de necessidade de troca de algum componente da maquina (p.ex. calcador e aparelho em
maquinas de costura), deve-se solicitar ao professor ou funcionario responsavel a efetuacao da
substituigao.

r) Atencdo: tome cuidado com a utilizacdo de alfinetes durante a operagao de costura para nao deixa-
los cair no interior da maquina, como no reservatorio de 6leo. (Planta de Confecgao)

s) Ao terminar a aula ou trabalho extraclasse, desligar a maquina, recolher os materiais de trabalho
pessoais, ferramentas e retalhos, limpar o posto de trabalho e posicionar a cadeira de forma
adequada.

Requisitos de Seguranca Laboratorial

a) Serdo exigidos de todos os estudantes e professores o avental (jaleco);

b) E obrigatoria a utilizacdo de calga comprida e sapato completamente fechado;

c) Cabelos compridos deverao ser presos, para evitar o risco de se incendiarem quando proximos de
um bico de gas.

d) Utilizar EPI, conforme orientacdo do professor para operacdes que demandem maior risco (éculos
de seguranga, luvas)

e) Na&o se deve provar qualquer substancia do laboratério, mesmo que inofensiva;

f) N&o deixar livros, blusas, etc., jogadas nas bancadas. Ao contrario, coloca-los longe de onde se
executam as operagoes;

g) Mantenha as bancadas sempre limpas e livres de materiais estranhos ao trabalho;

h) N&o aquecer tubos de ensaio com a boca virada para o seu lado, nem para o lado de outra pessoa;

i) Nao aquecer nada em frascos volumétricos;

j) Nunca use um reagente que nao esteja identificado, rotulado. Qualquer etapa de trabalho durante
a qual possa ocorrer desprendimento de gas ou vapores toxicos dever ser feita DENTRO DA
CAPELA;

k) Nao trabalhar com material imperfeito ou defeituoso, principalmente com vidro que tenha ponta ou
aresta cortante; ]

I) NAO SE DEVEM PIPETAR LIQUIDOS COM A BOCA. Use a péra de borracha.

m) NUNCA CHEIRE UM REAGENTE DIRETAMENTE. Os vapores devem ser abanados em diregdo
ao nariz, enquanto se segura o frasco com a outra mao;

Procedimentos Gerais para os Alunos e Usuarios

v Ndo é permitida a utilizacdo das instalacbes e equipamentos por pessoas que ndo estejam
matriculadas em cursos, exceto com solicitacdo e autorizacdo das Geréncias e Coordenagles da
Instituicao;

v Deixar os pertences pessoais como bolsa, mochila, pasta e outros no escaninho, antes
de se dirigir para os laboratorios e setores operacionais da planta de confecgdo e
inovacao;

v' Manter celular e smartphone no bolso da calca e ndao deixar disponivel sobre as mesas ou
equipamentos;

v/ O SENAI CETIQT nao se responsabiliza por objetos pessoais e de valor deixados no interior da
planta, a exemplo de reldgio, joia, celular, smartphone, tablet, notebook, etc.
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v" Nao é permitido o uso de fone de ouvido e atender celular no posto de trabalho, durante as
atividades de aula e trabalho extraclasse;

v E terminantemente proibido consumir alimentos ou bebidas nos laboratérios e postos de trabalho
da planta de confecgao;

v EVITE BRINCADEIRAS que dispersem sua atengdo e de seus colegas nos laboratodrios e plantas;

v E proibido utilizar os equipamentos dos laboratérios e plantas para realizar trabalhos particulares
para fins comerciais ou que nao possuam relacdo com as atividades académicas ou projetos
institucionais;

v Devolver itens e ferramentas fornecidos pelo professor ou funcionario responsavel no final da aula
ou trabalho extraclasse;

v' E_TERMINANTEMENTE PROIBIDO FUMAR, COMER OU BEBER NOS

LABORATORIOS;

v. O CUIDADOEA APLICAGAO DE MEDIDAS DE SEGURANGA SAO RESPONSABILIDADE DE
CADA INDIVIDUO. CADA UM DEVE PRECAVER-SE CONTRA PERIGOS DEVIDO A SEU
PROPRIO TRABALHO E AO DOS OUTROS. CONSULTE O PROFESSOR SEMPRE QUE TIVER
DUVIDAS OU OCORRER ALGO INESPERADO OU ANORMAL.

Procedimentos Para Trabalho Extraclasse De Aluno

v E obrigatdrio o uso do cracha com a identificagdo para os alunos que estdo realizando trabalho
extraclasse ou ndo estdo em horario de aula.

v Verificar os horarios de funcionamento para a realizacdo de trabalho extraclasse, se houver, nas
plantas e laboratdrios.

v Antes de se dirigir ao posto de trabalho, assinar o livro de presenca com a matricula, o
curso e professor da disciplina referente ao trabalho. (planta de confeccdo)

v Solicitar a autorizacdo do professor ou funcionario responsavel indicado no quadro de
disponibilidade para utilizar as instalagées e equipamentos fora do horario de aula.

v" Nao é permitido utilizar equipamento em um setor que esta em horario de aula, sem a
autorizagao do professor.

3.6. Restaurante/Cantina

Na Unidade Riachuelo, o aluno, das unidades Riachuelo e Barra da Tijuca, pode fazer suas refeicdes no
refeitorio, a preco reduzido, de segunda a sexta-feira de 11h00 as 13h00 e de 17h30 as 19h00, sabado
de 11h00 as 12h40 e domingo de 11h00 as 12h00.

A Unidade também possui uma cantina que funciona de segunda a sexta-feira, de 06h30 as 20h45, e
sabado de 06h30 as 12h00.

Os alunos da Unidade Barra tém uma variedade de opcdes a poucos metros dentro do condominio.

3.7. ESPORTES

O aluno poderd usufruir das areas esportivas sediadas na Unidade Riachuelo, com excecdo da piscina.
Para ter acesso as demais dependéncias esportivas o aluno devera procurar a Coordenacao do SESI,
localizada na Academia do SENAI CETIQT, nos seguintes horarios: das 7h as 09h, das 11h as 14h e das
16:30h as 20h.

3.8. ESTACIONAMENTO

A unidade Riachuelo oferece estacionamento para os alunos. O SENAI CETIQT ndo se responsabiliza
pelo veiculo, nem pelos bens deixados nos mesmos. Na unidade Barra da Tijuca o estacionamento
existente é rotativo, mediante pagamento.

3.9. SEGURANCA

Todos aqueles que chegarem ao SENAI CETIQT, tanto na unidade Barra, quanto na unidade Riachuelo,
deverdo se identificar na recepgao localizada na Portaria principal.

Nao é permitida a entrada de pessoas nao identificadas nas dependéncias da Instituigao e visitantes
deverao receber autorizagao da administracao para entrada no SENAI CETIQT.
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3.10. CRACHAS

O aluno de graduagdo e pos-graduacdo da Unidade Riachuelo recebera da administracdo do SENAI
CETIQT o seu cracha de acesso as instalagdes da instituicdo. O cracha é um documento oficial com o
qual o aluno é identificado, além de possibilitar maior seguranga a todos.

No caso de perda, extravio, furto ou roubo do crachd, o aluno devera comunicar a SAE imediatamente,
via sistema académico, Escola 1, e solicitar a segunda via, mediante pagamento da taxa.

Na Unidade Barra da Tijuca, o cracha sera implementado futuramente.

4. O ACESSO AO SENAI CETIQT

Unidade Riachuelo
Rua Magalhdes Castro, n® 174 — Bairro: Riachuelo
CEP: 20961-020 — Rio de Janeiro — RJ]
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5. DIREITOS E DEVERES DO ALUNO
Conforme o regimento da Faculdade SENAI CETIQT, os alunos da Faculdade tém direito a:

v organizar-se em Diretério de a@mbito académico sem conotagdo politico-partidaria, religiosa ou
racial, com objetivo de cooperar para solidariedade e bom entendimento da comunidade
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académica; preservar as tradicOes estudantis e a ética escolar; organizar reunides e certames de
carater civico, social, cultural, cientifico, artistico ou desportivo, visando ao aperfeicoamento da
formacdo académica; promover intercambio e colaboracdo com entidades congéneres;

v representacao, com direito a voz e a voto, em Colegiados da sua estrutura, nos termos do
Regimento;

v' receber os respectivos diplomas ou certificados, ap0s a integralizacao de seus cursos;

v’ orientacdo vocacional, levando o aluno a definir-se, com seguranca, quanto a profissdao e curso
pretendido;

v/ acompanhamento em seu processo educativo;

v/ ambientes de convivéncia, oferecendo espacos adequados ao esporte e lazer;

v oportunidades de participagao em projetos de melhoria das condigbes de vida da comunidade, bem
como em processos que contribuam para o desenvolvimento da sociedade;

v Programas de Bolsas de Iniciacdo Cientifica, de Monitoria, conforme normas publicadas em edital;

v Programas de Estagio Profissional Supervisionado, conforme normas de cada curso;

Por outro lado, é vedado aos alunos:

v Fumar nas dependéncias da Faculdade, conforme a Lei Estadual 5.517 de 17 de agosto de 2009;

v' Afixar cartazes, anlncios e propagandas nas instalacdes do SENAI CETIQT sem a devida
autorizacao da Instituicao;

v Fazer uso de bebidas alcodlicas e substdncias entorpecentes, promover e/ ou participar de jogo de
cartas ou de azar em quaisquer recintos controlados ou vinculados ao SENAI CETIQT;

v Interromper as aulas para dar avisos ou por qualquer outro motivo sem a devida autorizacao da
geréncia de educacao;

v' Permitir a entrada de visitantes nas salas de aula, durante os horarios de aula, sem a devida
autorizacgao;

v Fazer uso do telefone celular dentro da sala de aula, recintos de estudos, laboratdrios e biblioteca;

v" Portar armas e/ou instrumentos que possam resultar em danos fisicos, psicoldgicos ou lesdao
corporal;

v Causar quaisquer danos ao patrimoénio escolar ou alheio;

v' Praticar atos de violéncia, desrespeito, ofensa e desacato com palavras ou gestos;

v Divulgar, utilizando qualquer meio de comunicacao, assuntos, fatos ou matérias que envolvam
direta ou indiretamente o SENAI CETIQT e seus funcionarios, sem a autorizagdo das pessoas
responsaveis pelos referidos 6rgaos ou autoridades competentes;

v" Usar indevidamente o nome ou a logomarca do SENAI CETIQT;

v" Incitar ou convocar mobilizacao dentro do SENAI CETIQT com a finalidade de comprometer a
imagem ou atividades da Entidade;

v Promover ou participar de quaisquer atividades contrarias as normas e procedimentos académicos;

v" Rasurar ou adulterar qualquer documento escolar;

v Nao respeitar as normas divulgadas pela Instituicdao; e

v' Vestir-se de forma inadequada ao convivio coletivo, escolar e industrial (exemplos: minissaia,

minishorts, blusas frente Unica, sandalia aberta, chinelos, etc.).

6. SUA VIDA ACADEMICA

Neste item, vocé encontrara informagGes importantes para poder acessar os computadores do SENAI
CETIQT, utilizar o Sistema Académico para fazer seus requerimentos e acompanhar os pedidos,
conhecer o sistema de avaliagdo, dentre outros.

6.1. ACESSANDO OS COMPUTADORES NO SENAI CETIQT

Ao ingressar no SENAI CETIQT, a SAE fornecera ao aluno, o seu nimero de matricula que sera o seu
login e primeira senha para acessar os computadores da Instituicdo. Para sua seguranca, no seu
primeiro acesso, vocé serd solicitado a alterar sua senha.

Atencao:
> O ndmero de sua matricula é seu /ogin e senha para acessar os computadores da instituicdo.
Vocé podera alterar a sua senha apds o primeiro acesso;

Manual do Aluno de Graduacdo e Pds-Graduacdo & Extensdo SENAI CETIQT 2015 - 2 - 238 VERSAO Pagina 13



CNI
SESI

SENAICETIQT i -SENAI

Nacional da Industria
> No caso de encontrar problemas para se logar nos computadores da instituicao, por favor, entre
em contato com o setor de TI por meio dos telefones: 2582.1048 (Riachuelo) 3431.3650 (Barra).

6.2. 0 SISTEMA ACADEMICO (ESCOLA-1)

O Sistema de Informagbes Académicas, Escola 1, é a ferramenta de geréncia da sua vida académica.
Ele pode ser acessado de qualquer computador ligado a internet, pelo site do SENAI CETIQT
(http://www.cetigt.senai.br) na aba “Educacdo” ou por meio do proprio site do Escola 1
(http://www.escolal.info/cetiqt), mediante /ogin e senha fornecidos pela SAE.

O Sistema Académico permite ao aluno a visualizagao e a impressao do Boletim Escolar (que contém
as notas, frequéncia e demais observagoes sobre o desempenho académico do aluno) e do Histdrico
Escolar (informacdes sobre as disciplinas cursadas, carga horaria, situagao final e observacbes da vida
académica do aluno, dentre outras). Também & por meio do sistema académico, que vocé devera fazer
todos os seus requerimentos académicos.

6.3. ACESSANDO O SISTEMA ACADEMICO ESCOLA 1
Apds a matricula, o aluno recebera por mensagem em seu e-mail pessoal, outro /ogin e senha, nesse
caso, para acessar o Escola 1.

Atencao:
> O Jogin do Sistema Académico e o /ogin nos computadores s3o diferentes. Caso troque sua
senha em um deles, a outra permanecera inalterada; e
> Caso tenha algum problema em acessar o sistema académico, por favor, entre em contato com
a SAE por meio do atendimento que fica localizado na Unidade Riachuelo no Ed. Armando
Monteiro Neto, proximo a portaria principal e na Unidade Barra no Bloco 5.

Passo-a-passo para acesso ao sistema académico:
No endereco www.cetigt.senai.br, clique na palavra educacdo no meio da tela. No canto esquerdo
inferior da tela, insira seu login e senha.

CONHECA NOSSOS
CURSOS

GRADUAGAD
TECNICO A A A+

POS-GRADUAGAD Preencha com seu login @ senha
PRESENCIAL pers scesssr

POS-GRADUAGAO A
DISTANCIA

EXTENSAO PRESENCIAL
ecooe

EXTENSAO A DISTANCIA

CURSOS COMISSAO PROPRIA DE [-

AVALIACAO
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Mural Online - Circulares e Comunicagoes da Faculdade — O Mural Online é o local onde sdo
postadas informagdes importantes e comunicacdes do SENAI CETIQT. Consulte constantemente o
Sistema Académico para aproveitar ao maximo tudo o que a Instituicdo pode |he oferecer e ficar
informado sobre os acontecimentos da Instituicao.

Unidede

RIACHUELO 2 FASE DE INSCRICAO EM DISCIPLINAS - DE 29/01 (a partir das 13h) a 31/01/2014
Perindo Letivs Nesta fase, disponiveis no link S Horario, todas as disciplinas
do Curso do aluno, exceto as de 1° periodo.

Passo a passo para montagem de horario

RENOVAGAO DE MATRICULA 2014/1
Clique aqui

CALENDARIO ACADEMICO 2014/1
Clique aqui

EDITAL DE TRANSFERENCIA INTERNA 2014/1
Clique aqui

EDITAL DE VAGAS PARA O ALOJAMENTO 2014/1
@ (TV) Clique aqui

EDITAL DE ENCARGOS EDUCACIONAIS 2014/1
Clique aqui

6.4. REQUERIMENTOS

Todos os requerimentos do aluno, como solicitacdes de declaragbes, historicos, certificados e outros
documentos deverdao ser necessariamente requeridos e protocolados, exclusivamente, pelo sistema
académico Escolal para serem oficialmente apreciados.

Passo a passo para acessar o Protocolo no Escolal
1- Acesse o site www.cetigt.senai.br e clique em “Educacao”
2 - Informe seu login e senha de acesso ao Escolal
3 - Clique em Protocolo/Solicitar
4 - Selecione o item desejado
5 - Preencha os campos de acordo com as solicitagdes na tela
5- Clique em gravar

No prazo estabelecido, a resposta sera enviada ao aluno pelo Protocolo/Acompanhar.
A tabela de encargos e os prazos estipulados pela Instituicdo estdo afixados, em quadro de aviso da
SAE e na pagina principal do Escolal.

6.5. 0 CALENDARIO ACADEMICO

No inicio de cada semestre, a Instituicao elabora e divulga o calendario académico para o semestre em
curso. Ele fica sempre disponivel para consulta no Sistema Académico — Escola 1 e estabelece os prazos
para a realizacdo das atividades académicas.

No calendario sdo também divulgadas as datas das principais atividades académicas da Instituicdo, tais
como: inicio e o fim das atividades semestrais, periodo de realizacdo das provas, inscricdo em
disciplinas, trancamentos, isencdes, colagcao de grau, dentre outras.

A Instituicdo pode efetuar pequenas alteragbes de datas em funcdo de particularidades locais. Neste
caso, a GE divulgara, amplamente, as alteragGes realizadas.

Fique sempre atento aos prazos, pois a perda de prazos invalida seus requerimentos e compromete a
qualidade dos servigos oferecidos pelo SENAI CETIQT.

Em hipotese alguma serdo aceitos requerimentos fora dos prazos.
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6.6. HORARIO DAS AULAS
As aulas dos cursos do SENAI CETIQT tém duragao de 40 minutos e podem ser ministradas nos
periodos matutino, vespertino e noturno, de segunda a sabado, conforme oferta dos cursos.

As aulas do periodo matutino tém inicio as 07h20 e terminam as 12h00. As aulas do periodo vespertino
ocorrem de 13h00 as 17h40 e as do periodo noturno de 17h50 as 22h30. Evite atrasos para aproveitar
mais seus estudos e evitar faltas.

6.7. DISCIPLINAS A DISTANCIA - Como acessar o ambiente virtual de aprendizagem do
SENAI CETIQT?

O SENAI CETIQT oferece varios cursos e disciplinas a distdncia. Ao realizar a matricula nesta
modalidade de ensino, vocé terd acesso ao ambiente virtual de aprendizagem (AVA) do SENAI CETIQT,
que sera a sua sala de aula virtual. Aqui vocé encontra o0 passo a passo para acessar o AVA.

PASSO 1 - Antes de navegar pelo ambiente virtual do curso ou disciplina, acesse o Sistema Académico
através do /ink www.cetigt.senai.br e clicar em Educagao, no menu superior do site.

PASSO 2 - Insira seus dados de acesso no Sistema Académico (usuario e senha).

‘SENAI

R / )
“\‘

Sistema Académico

Preancha com seu login & senhs

para scessar
Os cursos de Pos-gradusgéo do SENAI CETIQT assumem s perspectiva da formagéo continuada, \
Login

visando promover s stualizagdo permanente de profissionsis de nivel superior que stuem ou pretendam
stusr na cadeia de valor téxtiliconfeccdo, na indlstria cristiva da moda e outros elos.

Séo cursos de espec:ah:ag:éo Isto sensu que integram a teoria com & préxis empresarial e promovem 8 eesse

troca de experiéncias entre alunos, professores e empresas.
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PASSO 3 - Preencha o campo e-mail com seu end

SENAI CETIQOT

OI3 ALUNO xensic EE1 Escolai =)
Bem-vindo a(o) Unidade Riachuelo ~
3y - Ola Aluno
ESCOLAT G Hoje & dia 14 de Janeiro de 2014
RIACHUELD RENOVAGAOC DE MATRICULA 2014/1
Letivos Clique aqui
2014-1
23 Poama princival CALENDARIO ACADEMICO 2014/1
EJ secretana . Clique aqui

e EDITAL DE TRANSFERENCIA INTERNA 2014/1

- Clique aqui
! Comumicagbes + EDITAL DE VAGAS PARA O ALOJAMENTO 20141
[32] Admin do Ste Clique aqui

| Mais Opghes  »

EDITAL DE ENCARGOS EDUCACIONAIS 2014/1

— Clique aqui
w -

Mensagens Net =
Voc# possul 1 mensagem

| "Horario Escotar 20141

agenn nao hdas

Calendario de Atividades ®
PASSO 4 - Na barra lateral esquerda clique em Sala de Aula e em seguida, em Meus Cursos.

% o

SENAI CETIQT
Yoo Gt |
—_— Bem-vindo a{o) Unidade Riachusio
Bk ‘ TRy RPREN

RENOVAGAO DE MATRICULA 201411
Clique aqul
CALENDARIO ACADEMICO 2014/1
Clique aqui

EDITAL DE TRANSFERENCIA INTERNA 2014/1
Clique aqui

EDITAL DE VAGAS PARA O ALOJAMENTO 201411
Clique aqul

EDITAL DE ENCARGOS EDUCACIONAIS 2014/1

Yoo o nermagsn s
oo Wit tacr 0141
g Gonag Cncat
Calendario do Atividades. 0
—
I Vet mopesi e 1

PASSO 5 - Preencha os campos com as suas informagGes. Sem o preenchimento do perfil, vocé nao
conseguira acessar 0 curso

— ~ Geral

Nome [

Sobrenome [
Endereco de email |

Mostrar endereco de | Apenas os participantes do curso podem ver o meu endereco de email ¥

email
Formato de email Formato HTML ¥
Tipo de compilagao Sem compilacdo (um email para cada nova mensagem do férum) -
de email
Assinatura Sim. guandec eu envic mensagens a um férum. sou automaticamente assinante v
automatica
Monitoramento do N3So. ndo marque as mensagens que eu ja ki ]
forum
Ao editar o texto | Usar editor HTML -

Cidades/Municipio RJ
Selecione um pais Brasil
Zona de fuso horaric | Hora local do servidor ¥

idioma preferido Portugués - Brasil (pt_br) ¥

Descrigao & Famiia da fon' = | Tamanhko da § - || Parigrafo - A A5 =
B I O ax ox' BOESE F o2 4@ oA % - rw oms
== 6 = FI U S22 H e
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PASSO 6 - Neste momento, vocé esta navegando pelo Ambiente Virtual de Aprendizagem.
Na tela inicial, vocé visualizara a lista com os cursos ou disciplinas. Selecione o que deseja acessar.

SENAI

ENAJ

Graduac3o

L¥ METOOOLOGIA DA PESQUISA [ddimm/aa 3 Sd/mm/aa
Pés-graduacio (DN)

Poés-graduagso (MODA)

Extens3o

Avulso

Modelo de Aplicagio

PASSO 7 - Pronto! Depois destas etapas vocé esta pronto para comegar a realizar o seu curso ou
disciplina!

7. NORMAS E PROCEDIMENTOS ACADEMICOS

Nesse item, vocé verd as informacdes referentes a matricula e procedimentos para cancelamentos,
isencdes de disciplinas, dentre outros. As normas aqui descritas estdao de acordo com o Contrato de
Prestacdo de Servicos assinado no ato de sua matricula.

7.1. MATRICULA
A matricula, realizada pela SAE, é o ato pelo qual se formaliza o ingresso e a continuidade do vinculo
com a Faculdade.

A matricula do aluno ingressante é efetivada com a entrega de toda a documentagdo prevista no edital
na data prevista no Calendario Académico e com assinatura do Contrato de Prestacao de Servicos
Educacionais, seguidos do pagamento da 12 cota da semestralidade.

A renovacdo da matricula dar-se-d4 nas datas previstas no calendario académico, para o aluno
regularmente matriculado no semestre anterior, bastando que o aluno efetue o pagamento do boleto
referente a 12 cota da semestralidade. O boleto deve ser retirado por meio do sistema académico,
Escola 1. A renovacdo somente ocorrerda se o aluno estiver com as parcelas relativas aos periodos
anteriores, quitadas.

7.2. INSCRICAO EM DISCIPLINAS

Apds a renovacdo da matricula, vocé podera se inscrever nas disciplinas relativas ao seu semestre e
cursar o numero de créditos desejado. Ndo sera possivel incluir disciplina apds o prazo estabelecido no
calendario escolar.
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Caso nao consiga se inscrever em alguma disciplina procure a Secretaria imediatamente,
mas ndo assista as aulas sem o devido registro. Caso isso acontega, vocé esta assistindo as aulas
em situacdo irregular e sua frequéncia ndo esta sendo registrada, nem suas avaliacOes serdo
consideradas.

Para validar o estagio supervisionado, realizado em semestre posterior a conclusdo da fase escolar, o
aluno devera renovar sua matricula, sem custo, e posteriormente solicitar pelo protocolo académico a
validagdo do estagio. Para tanto, devera ser entregue o relatério no modelo disponivel na CAE virtual,
diretamente na SAE para ser anexado ao requerimento.

7.3. TRANCAMENTO DA MATRICULA
Caso o aluno tenha que interromper temporariamente seu curso no SENAI CETIQT, ele devera solicitar
o trancamento de sua matricula.

Essa possibilidade é permitida a todo aluno de graduacao e pds-graduacdo efetivamente, para manter
sua vinculacdo a Faculdade SENAI CETIQT e garantir seu direito a reabertura do curso. De acordo com
o Regimento da Faculdade ( Art.96° Pagina 38 disponivel no site ),

“Art. 96° E concedido o trancamento de matricula para efeito de interrup¢éo temporéaria de
estudos, mantendo o aluno vinculado a Faculdade e seu direito a renovacdo de matricula, observado
o periodo de integralizag&o do curso.

a. Para trancamento de matricula é necessario o requerimento, no qual, deve ser estipulado o tempo
pretendido;

b. A concesséo de trancamentos consecutivos, deve ser justificada e depende de manifestacdo do
Diretor Académico, que pode ou ndo concedé-lo, de acordo com a legislagao vigente;

c. A inadimpléncia ndo impede o trancamento de matricula;

d. O trancamento € deferido em época estabelecida no Calendario Académico, para dois periodos
letivos, renovavel para mais dois periodos; e

e. A Diretoria Técnica regulamentara o trancamento de matricula, de acordo com legislacédo vigente. ”

O trancamento da matricula deve ser solicitado por meio de requerimento protocolado no sistema
Escola 1 e devera ser deferido pela Geréncia de Educacdo. Os boletos das mensalidades vencidas e nao
pagas até a data da solicitacdo do trancamento s3o devidos. Os boletos das mensalidades com
vencimento posterior a data da solicitagdo do trancamento serdo cancelados.

Para os alunos de graduacdo, o trancamento pode valer pelo prazo maximo de dois periodos letivos,
sendo renovaveis por mais dois periodos. Para os cursos de pds-graduacao, o prazo maximo para
completar o curso € de trés anos, contados a partir da primeira data de inicio do curso.

ATENCAO: Em qualquer dos casos, ao reabrir a matricula, o aluno sera enquadrado na
grade do curso vigente e passara a pagar o valor das parcelas vigentes a época da
reabertura.

7.4. REABERTURA DA MATRICULA

A reabertura da matricula consiste na retomada dos estudos interrompidos pelo aluno por motivo de
trancamento da matricula, observando-se as normas académicas e administrativo-financeiras do SENAI
CETIQT.

Os procedimentos para a solicitacdo da reabertura da matricula sdo divulgados semestralmente pela
SAE, em edital divulgado no final de cada semestre.
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7.5. READMISSAO APOS ABANDONO
Os alunos em abandono deverdo seguir os critérios estabelecidos em Edital préprio de readmissao de
matricula.

7.6. ABANDONO DO CURSO

O abandono do curso é caracterizado quando o aluno realiza a matricula, deixa de assistir as aulas e
nao formaliza o pedido de trancamento de matricula. Quando caracterizado o abandono, todas as cotas
geradas durante o semestre serdo devidas pelo aluno.

Caso o procedimento de trancamento ndo seja feito, considera-se que o aluno tenha abandonado o
curso, sendo gue nesse caso, nao existe a garantia de vaga no seu retorno.

7.7. TRANSFERENCIA DE CURSO
E facultado ao estudante do SENAI CETIQT solicitar transferéncia ou mudanca de curso, observando os
Editais e os prazos previstos no Calendario Académico.

7.8. TRANSFERENCIA PARA OUTRA UNIDADE OU TURNO

A transferéncia de unidade é a mudanca do local de estudos realizada pelo estudante quando seu curso
¢é oferecido em mais de uma unidade. A solicitacdo deve ser feita por meio de requerimento do Sistema
Escola 1.

A mudanca de turno pode ser solicitada pelo estudante caso seu curso seja oferecido em mais de um
horario. A transferéncia de turno deve ser solicitada e justificada pelo estudante.

Os casos de transferéncia estao sempre condicionados a disponibilidade de vagas e a regularidade da
situacdo financeira e/ou académica do aluno junto a Instituicdo. Alunos com situagdo irregular ndo
terdo suas solicitagdes de mudanca de curso e/ou turno deferidas.

7.9. CANCELAMENTO DA MATRICULA

O Cancelamento da matricula consiste na cessacao do vinculo do estudante com o SENAI CETIQT,
observando-se as normas académicas, as normas administrativas financeiras e o Contrato de Prestacao
de Servigos Educacionais do SENAI CETIQT.

O cancelamento da matricula pode ser solicitado pelo estudante no caso de desisténcia formal do curso.
Caso o aluno deseje retornar ao curso devera realizar novo processo seletivo para o seu ingresso.

Caso necessite cancelar sua matricula, vocé deverd solicitar o cancelamento por meio do Sistema
Académico Escola 1.

Para os cursos de graduacdo, pés-graduacdo & extensao, o SENAI CETIQT devolvera o valor
da matricula, retendo 10% do valor para cobrir despesas administrativas, desde que a
solicitacdo formal seja manifestada antes do inicio oficial das aulas ou conforme o prazo
maximo estipulado no Edital do Processo Seletivo para os alunos ingressantes.

8.0. DISPENSA DE DISCIPLINAS

Estudos feitos em outras Instituicdes de Ensino Superior, desde que tenham sido cursados nos Ultimos
5 anos, podem ser aproveitados para a integralizagao do curso, respeitando o limite maximo de 49%
das disciplinas do curso.

O requerimento deve ser feito por meio do protocolo do Sistema Académico, apresentando os
respectivos documentos, na Secretaria Académica, para serem oficialmente analisados pela
Coordenacao do Curso.
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Para a dispensa de disciplinas do semestre corrente, o aluno tera o prazo maximo de 03 dias, decorrido
o inicio da solicitacdo pelo Escola 1, para apresentar a documentacdo necessaria para o
aproveitamento.

Os documentos necessarios sdo as ementas oficiais das disciplinas para as quais se busca a
equivaléncia e o histdrico escolar do aluno, indicando que a disciplina foi cursada e o aluno aprovado. A
falta de entrega dos documentos acarreta o indeferimento do pedido.

Até que a comunicacao da dispensa da disciplina seja oficializada, o aluno deve cursar a disciplina para
a qual pretende a dispensa, caso esteja inscrito.

8.1. EQUIVALENCIA DE DISCIPLINAS

Para o aproveitamento, o aluno devera requerer, nos prazos previstos do Calendario Académico, a
dispensa da(s) disciplina(s), desde que haja equivaléncia ou identidade no conteldo programatico,
carga horaria e que tenham sido cursadas nos ultimos 5 anos. N3o sdo aceitas solicitacdes de isencado
ou equivaléncia das disciplinas de projeto / trabalho de conclusdo do curso (PCC / TCC).

O requerimento deve ser feito por meio do protocolo do Sistema Académico, apresentando os
respectivos documentos, na Secretaria Académica, para serem oficialmente analisados pela
Coordenacao do Curso.

8.2. CRITERIOS DE AVALIACAO ADOTADOS PELO SENAI CETIQT

O aproveitamento do aluno é verificado através de acompanhamento continuo e dos resultados por ele
obtidos nas avaliagdes. A avaliagdo do desempenho escolar é feita por disciplinas tedricas e praticas,
incidindo, ainda, sobre o aproveitamento, a frequéncia.

A avaliacdo do aproveitamento escolar em cada disciplina tedrica ou pratica sera expressa por meio de
duas Notas Parciais, P1 e P2, referentes ao primeiro e ao segundo bimestre do semestre letivo,
respectivamente, apresentadas numericamente em escala de zero a dez e computadas somente até a
primeira casa decimal.

GRADUACAO

Para obter aprovagao em uma disciplina ou unidade curricular, o aluno devera obter média igual ou
superior a 6,0 (seis) e frequéncia igual ou superior a 75% do total de aulas dadas.

A frequéncia as aulas e demais atividades escolares, permitidas apenas aos matriculados, é obrigatoria,
vedado o abono de faltas.

Estdo previstas no calendario académico trés avaliagdes no semestre — a P1, P2 e P3. As notas deverdo
ser atribuidas numa escala de 0,0 (zero) a 10,0 (dez), admitindo-se uma casa decimal.

Para aprovagdo na disciplina, o aluno devera ter o minimo de 75% (setenta e cinco por cento) de
frequéncia nas aulas lecionadas e obter média 6,0 (seis) entre as duas avaliagdes P1 e P2. As provas
ndo realizadas nas datas marcadas no Calendario Académico serdo atribuidas notas “zero” nas pautas.

O aluno que nao alcangar média 6,0 (seis) entre as notas de P1 e P2, podera optar pela realizacdo da
P3 para substituir a sua nota (NP1 ou NP2) de menor grau numérico, desde que tenha alcancado o
minimo de frequéncia de setenta e cinco por cento das aulas lecionadas. Para aprovacdo final, sera
necessario que a média entre duas notas seja 6,0 (seis).

POS-GRADUACAO

A avaliacdo da aprendizagem nos cursos de pos-graduagao é feita por disciplina, sendo expressa por
notas, numa escala de 0 (zero) a 10 (dez), admitindo-se uma casa decimal. O aluno que nao obtiver
nota 7,0 (sete) na disciplina tera direito a segunda avaliagdo por prova ou trabalho a ser definido pelo
professor.
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As provas e/ou trabalhos s3o realizados e avaliados segundo o plano apresentado pelos professores aos
alunos e previamente aprovado pela Coordenacao de curso.

8.3. FREQUENCIA
A frequéncia as aulas e demais atividades escolares é obrigatéria, e, independente dos demais
resultados obtidos, é considerado reprovado na disciplina, o aluno que ndo obtenha frequéncia igual ou
superior a setenta e cinco por cento das aulas e demais atividades programadas. A frequéncia nas
disciplinas oferecidas a distancia (EAD) é medida pelo registro da participacdo nas atividades realizadas
no ambiente virtual.

Nao ha previsao para abono de faltas além dos previstos na legislacdo especifica, podendo o aluno
dispor dos 25% (vinte e cinco por cento) restantes para se ausentar por razoes pessoais. Todas as
justificativas que carecem de amparo legal e/ou que ndo respeitarem os prazos e condigOes estipuladas
pelo SENAI CETIQT ndo serdo aceitas.

A solicitacdo para abono de faltas deve ser feita unicamente via protocolo do Escola 1, anexando os
atestados e outros documentos comprobatorios que suportem o pleito, em até 15 dias Uteis apos a
falta. Compete exclusivamente a Secretaria receber documentos de alunos, que encaminhara a
coordenagao de curso para dar parecer sobre a situacdo do aluno. N@o serao deferidos
requerimentos interpostos fora do prazo.

8.3.1. Regime domiciliar

A Lei n° 6.202 de 17/04/75 e Decreto Lei n® 1044 de 21/10/69 determinam que o aluno, efetivamente
matriculado, acometido de doenca infecto-contagiosa ou contusdo traumatica, gravidez de risco e
estudante que estiver gravida a partir do oitavo més e pelo prazo de noventa dias CORRIDOS, tera
direito a regime domiciliar.

O regime domiciliar consiste em oferecer aos alunos afastados pelos motivos descritos acima,
possibilidade de compensar o tempo perdido em sala de aula, com exercicios domiciliares ou trabalhos
com o acompanhamento da Coordenacao do curso no qual estd matriculado. O regime domiciliar deve
ser compativel com seu estado de salde e as possibilidades da Instituic3o.

Caso necessario afastamento por periodo superior a sete dias ininterruptos, o regime domiciliar deve
ser solicitado por meio de requerimento no Escola 1, no prazo de 48 horas, a partir do primeiro dia de
auséncia, comprovada a causa do afastamento por intermédio de laudo médico, validado pelo Servico
Médico do SENAI CETIQT.

A documentagdo anexada ao requerimento sera analisada pela Coordenacdo responsavel pelo curso,
ouvida a Geréncia de Educacdo e, se for o caso, concedida a excepcionalidade ao aluno.

8.4. REVISAO DE PROVA
E direito do aluno requerer revisao de prova, dentro do prazo estabelecido no calendario

académico. A solicitacdo ¢é feita pelo protocolo no Sistema de Gestdo Académico e a prova devera ser
entregue na SAE para ser anexada ao requerimento.

A prova sera revisada por uma banca sob a orientagao do coordenador do curso e por um professor da
area no prazo maximo de 30 dias Uteis a partir do recebimento do requerimento.

Cabe ao coordenador do curso, garantir que a prova seja revisada dentro do prazo definido no
calendario académico.
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8.5. ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Nos cursos de graduagdo sao exigidas atividades complementares para a integralizacdao curricular. Os
alunos devem cumprir o ndmero total previsto de horas, de acordo com curriculo do curso. Sao
exemplos de atividades complementares:

v Participacdo em Cursos, Congressos, Seminarios e Palestras;

v Participagao em atividades culturais como exposigoes, filmes, apresentagbes, que tenham relevancia
académica;

v/ Atividades envolvendo responsabilidade social, como atividades voluntarias, por exemplo;

v Artigos publicados em jornais e/ou revistas e,

v Quaisquer outras atividades relacionadas a area de atuacdo dos cursos, desde que aprovadas pelas
coordenac0es de cursos.

Poderao ser consideradas como atividades complementares ainda, algumas atividades extracurriculares
organizadas pela Instituicao ao longo dos semestres, tais como:

v/ Visitas técnicas;

v Presencas nas palestras relacionadas aos contetidos das disciplinas e,

v Organizagdo e participacdo em eventos académicos, tais como: semana de integracao, ciclo de
palestras, dentre outras.

O ndo cumprimento das atividades complementares até o Ultimo periodo é impedimento para a
conclusdo do curso, devendo o aluno complementar as horas faltantes no periodo subsequente.

8.6. TRABALHO OU PROJETO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC / PCC)

E necessario que todo aluno de graduacao ou pds-graduacao apresente um projeto ou trabalho de
conclusd@o de curso (PCC / TCC) para total integralizacdo do curso. Compreende-se por Trabalho de
Conclusao de Curso, um trabalho que resulte na exposicdo de um problema ou de um tema especifico,
investigado e desenvolvido através da consulta de bibliografia especializada e demais recursos
metodoldgicos e, preferencialmente, de uma aplicacdo pratica.

Espera-se que o PCC / TCC seja desenvolvido na forma de um projeto que demonstre a integracdo e a
sintese cognitiva dos conhecimentos adquiridos ao longo do curso, apresentando caracteristicas
interdisciplinares. A elaboragdao do TCC / PCC é supervisionada por professores orientadores, que
acompanham o aluno no desenvolvimento até a demonstracao dos resultados.

O trabalho de conclusdo de curso deve obrigatoriamente:

a) Ter carater individual e inédito;

b) Estar relacionado a uma das linhas de pesquisa definidas para o curso;

c) Seguir rigorosamente o modelo padrao fornecido pela Instituicdo, os critérios técnicos contidos nas
normas da ABNT e as recomendagdes do professor orientador;

d) Ser submetido a coordenagdao de curso para agendamento da defesa contendo trés copias
impressas;

e) Ser submetido a avaliacao docente e;

f) Apos defesa, ser entregue a coordenagdo do curso para registro da nota e arquivamento.

CURSOS DE GRADUACAO:

Nos cursos de graduacdo, os TCCs / PCCs deverdo ser defendidos até o final do periodo designado para
a realizacdo da NP2. Apds a defesa, deverdo ser entregues para as coordenagbes de cursos para
registro da nota e arquivamento, contendo as adaptagGes recomendadas, se for o caso, em até sete
dias apos a realizacao da banca.

Os trabalhos ndo entregues as coordenagdes para registro e arquivamento na data devida receberdo
nota zero e o aluno sera reprovado na disciplina. Também receberdo nota zero, os trabalhos onde for
constatado plagio.
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CURSOS DE POS-GRADUAGAO:

O prazo de entrega do TCC na pds-graduacdo € de, no maximo, trés meses apds o encerramento do
ultimo modulo/disciplina, conforme o projeto pedagdgico do curso. Os alunos que concluiram seu TCC
devem encaminhar o trabalho formalmente a Coordenacdo de Pdés-Graduagdo & Extensdo (CPE), via
requerimento protocolado na Secretaria de Apoio ao Estudante, entregando 02 copias impressas + 01
cdpia em CD, para providéncias de correcao, registro do parecer e lancamento da nota.

Alunos que ndo entregarem o PCC / TCC no prazo, ou forem reprovados no mesmo, devem ser inscritos
novamente na disciplina em um prazo maximo de trés anos apds a conclusao do curso.

9. NORMAS FINANCEIRAS

Nesse item, apresentamos os principais aspectos financeiros relativos a sua vida académica, tais como
datas de vencimentos de mensalidades e procedimentos diversos, com base no Contrato de Prestacdo
de Servigos Educacionais, assinado no ato da matricula.

9.1. REGIME FINANCEIRO

O SENAI CETIQT adota o regime de créditos, de acordo com o projeto pedagdgico dos cursos, sendo a
semestralidade paga em até 06 (seis) parcelas mensais sucessivas. O valor das mensalidades varia de
acordo com o numero de créditos a serem cursados no semestre.

9.2. PAGAMENTO DE MENSALIDADES
Para imprimir boletos de cobranca, entre no Sistema Académico, Escola 1, e clique em Tesouraria.

Unidade:
RIACHUELO
Periodo Letivo:
2015F No dia 26/04/1:
ﬁ Pagina Principal com og
< 543 i informam
W Tesouraria 3 Pagamentos '
| o & Extratc Financeiro b
¥ Sala de Aula 2 # |
1 ~ ® Imprimir Boleto Bancario
Coordenagao k

'\ Comunicagbes Informac¢d
44| Admin do site  »

“I" | Mais Opgoes b

Até a data do vencimento o pagamento poderad ser efetuado em qualquer agéncia bancaria. Apds o
vencimento, a mensalidade sé podera ser paga no Banco do Brasil, sendo o valor acrescido de multa de
2% mais 0,03% ao dia, de juros de mora. O boleto da mensalidade ficara disponivel no Sistema Escola
1. O endereco residencial do aluno devera sempre ser mantido atualizado para facilitar a comunicagdo
do SENAI CETIQT com o aluno.

Os boletos tém vencimento no dia 10 de cada més. Por favor, figue atento as datas de vencimento das
parcelas, pois a manutencdao das bolsas e descontos esta vinculada ao pagamento em dia das
mensalidades.

Atencao!

Caso vocé ndo disponha de seu boleto de pagamento ou 0 mesmo ndo esteja disponivel para a retirada
pela internet em até 03 dias Uteis antes da data do vencimento, vocé deverd requisita-lo junto a
Secretaria Académica. A falta da retirada do boleto pela internet ndo podera ser argumento para
justificar a auséncia de pagamento.
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9.3. VALOR DA MENSALIDADE

O valor da mensalidade dos cursos superiores, pds-graduacdo e cursos de extensdo é publicado por
meio do Sistema Escola 1 e estdo sujeitos aos reajustes, conforme Contrato de Prestacdo de Servigos
Educacionais.

10. PREPARANDO-SE PARA SUA VIDA PROFISSIONAL

Todos os cursos de graduacao do SENAI CETIQT tém o estagio supervisionado como parte obrigatoria
do seu curriculo. Além disso, a Instituicdo também oferece oportunidades de cursos de extensdo que
podem ajudar empreendedores, contribuindo para o crescimento da economia do pais.

10.1. ESTAGIO - preparando-se para o mercado de trabalho

A CAE é a coordenacao responsavel por orientar os alunos para o estagio supervisionado, que deve ser
realizado de acordo com o curriculo de cada curso. A CAE ira publicar oportunidades de estagio para
conhecimento dos alunos e ird auxilia-los na busca por estdgios. No entanto, a responsabilidade de
encontrar seu estagio é exclusiva do aluno.

A atividade é supervisionada por profissionais designados pelo SENAI CETIQT, com anuéncia da
Entidade Mantenedora e observando-se as normas gerais estabelecidas no regulamento de estagio. O
estagio € regulamentado pela Lei do Estagio 11.788, de 25/09/2008. Para maiores informacoes,
consulte os links abaixo:

Cartilha do Ministério do Trabalho sobre a Lei de Estagio
http://portal.mte.gov.br/politicas juventude/cartilha-lei-do-estagio.htm

Lei de estagio 11.788 de 25/09/2008
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2007-2010/2008/lei/111788.htm

Ao final do estagio, os alunos deverao necessariamente entregar no atendimento da CAE / SAE, o
Relatoério de Estagio para avaliagao, conforme modelo disponibilizado pela CAE. Os prazos de entrega
dos Relatdérios de Estagio sdo informados no Calendario Académico e deverdo ser cumpridos
impreterivelmente a cada seis meses, no maximo.

10.2. MONITORIA

A monitoria € uma atividade por meio da qual o aluno tem a oportunidade de trabalhar mais proximo
ao corpo docente, seja para auxiliar o professor, monitorando grupos de alunos em algum projeto
académico, seja subsidiando trabalhos académicos, orientados por professores, a fim de multiplicar o
conhecimento, dentre outras atividades relacionadas ao ensino.

Os alunos interessados em pleitear a funcdo de monitoria devem inscrever-se por meio do Sistema
Académico, quando convocados por Edital publicado pelo SENAI CETIQT semestralmente, no qual sao
determinadas as disciplinas, o nimero de vagas, os requisitos e a forma de selecdo para os
interessados.

10.3. INICIACAO CIENTIFICA

O Programa de Iniciagao Cientifica visa colocar os alunos dos cursos de graduagdo, em contato com as
linhas de pesquisa desenvolvidas na instituicdo. Busca, também, proporcionar ao aluno, orientado por
pesquisador experiente, a aprendizagem de técnicas e métodos cientificos, bem como estimular o
desenvolvimento do pensar cientificamente e da criatividade, decorrentes das condigdes criadas pelo
confronto direto com os problemas de pesquisa.

Os alunos interessados em participar do programa devem inscrever-se quando convocados por Edital
publicado pelo SENAI CETIQT, semestralmente, no qual s3o determinadas as disciplinas, o niUmero de
vagas, 0s requisitos e a forma de selecdo para os interessados.
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11. COLACRO DE GRAU/DIPLOMA

A colagdo de grau é realizada em sessao solene e publica, em local, dia e hora previamente fixados no
Calendario Académico, quando serd lavrado termo assinado pelo Diretor Executivo da Faculdade,
diplomados e testemunhas.

Os alunos que cumprirem a carga horaria total (incluindo estagio e as atividades complementares) do
curriculo pleno de seu Curso de Graduacdo colardo grau desde que estejam em situagao regular junto
ao ENADE, de acordo com a Lei n°® 10.861, de 14 de abril de 2004, art. 5°, § 50.

O diploma confere ao aluno o titulo especificado no curriculo, sendo expedido mediante requerimento a
Diretoria Executiva e assinado pelo Diretor Executivo, pelo Secretario Académico e pelo Diplomado. A
entrega do Diploma de Graduacdo se fara mediante recibo consignado em livro préprio, sendo expedido
em um prazo maximo de dois anos.

Atencao!

Caso o aluno apresente alguma pendéncia de documentos, nao podera participar da
colacdao de grau. Para evitar tal situacdao, recomendamos aos alunos manterem os seus
dados cadastrais e a sua documentacgao atualizada na SAE.

12. EMERGENCIAS
Caso necessite prestar auxilio a alguma pessoa nas dependéncias do SENAI CETIQT, entre em contato
com os setores abaixo:

Setores de Contato na Unidade Riachuelo Setores de Contato Unidade Barra
Brigadista — ramal: 1200 Coordenagao da Barra — Tel.: 3431.3650
Servico Médico — ramais: 1005 ou 1022

Portaria

Em casos de emergéncia, o brigadista prestara os primeiros socorros. Nos casos mais graves, deve-se
entrar em contato com o servico de resgate SAMU — Tel.: 192 para solicitar a remocao do aluno.

Nesses casos, o préprio atendimento do SAMU fard o atendimento no local e posterior triagem para
qual hospital publico levara o aluno.

12.2. TELEFONES e ENDERECOS UTEIS
Central de Atendimento SENAI CETIQT — 2582-1000

13. CONSIDERAGOES GERAIS

Os alunos que disponibilizarem pertences pessoais com a finalidade de exposicdo em trabalhos
académicos, devem, em até 10 dia consecutivos, apds a conclusdo do trabalho, retirar os seus
pertences pessoais. ApOs este prazo, caso os pertences ndo sejam retirados, 0os mesmos serao
devidamente descartados.

O corpo docente da Faculdade e todo o pessoal administrativo colocam-se a disposicdo dos alunos para
esclarecer duvidas que porventura ocorram.

Cabe ao corpo discente manter-se sempre informado, consultando os quadros de avisos, o Sistema
Académico, a Coordenacdo de Curso, a Coordenacgdo de Apoio Educacional e a Secretaria de Apoio ao
Estudante.

Desejamos a todos um bom semestre letivo!
Curso, a Coordenacao de Apoio Educacional e a Secretaria de Apoio ao Estudante. Participe!

Desejamos a todos um bom semestre letivo!
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SENAI CETIQT
UNIDADE RIACHUELO Rua Magalhaes Castro, 174 - Riachuelo | CEP 20961 020 - Rio de Janeiro - RJ | Tel. (55 21) 2582 1001
UNIDADE BARRA DA TIJUCA Centro Empresarial Mario Henrique Simonsen | Av. das Ameéricas 3.434, blocos 2 e 5 - Térreo
Barra da Tijuca | CEP 22640 102 - Rio de Janeiro - RJ | Tel. (55 21) 3431 3650
CENTRAL DE ATENDIMENTO Tel. (55 21) 2582 1001 | atendimento@cetiqt.senai.br | www.cetigt.senai.br
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