
Manual do Aluno
2019

Aluno

Ocupação

Rua Artur Fernandes Querido, 55 - Bairro Santo Antonio - Valinhos-SP

Fone: (19) 3829-7800

www.sp.senai.br/valinhos

Escola SENAI de Valinhos

www.sp.senai.br/redessociais

facebook.com/senaivalinhos





A educa o  a porta da liberdade.
Rubens Approbato Machado

çã é

Parabéns, você acaba de matricular-se no SENAI, uma instituição de ensino mantida e 
administrada pela indústria, reconhecida em todo território nacional pelo elevado grau de 
excelência dos serviços educacionais.

Ter em seu currículo um certificado do SENAI é, portanto, um diferencial no competitivo 
mercado de trabalho.

Este Manual tem por objetivo orientá-lo a respeito das regras de funcionamento da Escola 
SENAI de Valinhos. Aqui você encontra, de forma resumida, as informações para obter 
um bom desempenho em todas as atividades escolares. 
Encontra, também, tudo o que o SENAI proporciona para que você tenha um futuro 
profissional brilhante.

É por isso que todos, docentes e demais funcionários estão continuamente buscando o 
aprimoramento do ensino e a satisfação contínua dos nossos clientes.

O manual traz no alto da página uma mensagem dirigida à sua consciência, ao seu 
coração. Palavras para fazer você pensar e sentir, compreender e aceitar cada vez mais a 
vida com o mais profundo e o mais universal dos valores.

Isso, porém, não basta. É preciso traduzir esse entendimento e esse sentimento em atos, 
em ações concretas. Um gesto, diz a sabedoria popular, vale mais do que mil palavras. 

Leia este Manual com muita atenção. Respeite as orientações e participe com 
entusiasmo da vida escolar.

                                                   Seja muito bem-vindo

CARO ALUNO
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1º SEMESTRE (1º Termo) 
 

5ª Feira 6ª Feira2ª Feira 3ª Feira 4ª Feira
            Dia

Horário

 
 

2º SEMESTRE (2º Termo) 
 

5ª Feira 6ª Feira2ª Feira 3ª Feira 4ª Feira
            Dia

Horário

 

Curso de Formação Inicial e Continuada - FIC
Dias e Hor rios conforme programa oá çã

 

Domingo5ª Feira 6ª Feira Sábado2ª Feira 3ª Feira 4ª Feira            Dia

Horário

 

Curso de Aprendizagem Industrial (CAI)                                         Curso Técnico (CT)
Aulas de segunda a sexta-feira                                                            Aulas de segunda a sexta-feira
Turma “Manhã” - das 07h30 s 11h30                                                 Turma “Tarde” - das 13h30 às 17h30 à
Turma “Tarde” -  das 13h15 s 17h15                                                  Turma “Noite” - das 18h30 às 22h30 à

Hor rio das Aulasá



ESCOLA SENAI DE VALINHOS ESCOLA SENAI DE VALINHOS

Quem quiser alcançar um objetivo distante tem que dar muitos passos curtos.
Helmut Schimidt
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Diretor                                                                                       Everson de Aro Capobianco
Coordenador de Atividades Pedagógicas                                 Fábio Della Via
Coordenador de Atividades Pedagógicas/FIC                          José Carlos Araújo Silva

Coordenador de Administração Escolar                                    Júlio de Lima César
Coordenador de Relacionamento com a Indústria                    Marcel Rodrigo Dota

Este manual contém uma série de informações básicas para orientá-lo e para que você possa  
tirar o máximo de proveito de tudo o que o SENAI lhe oferece.

Se ainda tiver dúvida, converse com seu Docente ou com a Coordenação.

Participe de todos os atos escolares com responsabilidade e dedicação.

SECRETARIA

GESTÃO ESCOLAR

CONCLUSÃO

Serviços e Funcionamento

É na secretaria da Escola SENAI que você solicita informações, atestados, declarações e outros 
documentos escolares.
A  Secretaria funciona de 2ª a 6ª feira, das 7h30 às 20h30h, e aos sábados, das 8 às 12h e das 13 às 16h30.

Interrupção do Curso
Se você precisar cancelar sua matrícula, recomenda-se:
•conversar antes com seu Docente e com a Coordenação;
•verificar suas pendências para com o SENAI;
•comunicar a Secretaria, por escrito, sua desistência do curso.

Lembre-se: A inscrição em outros cursos do SENAI está condicionada ao cumprimento de suas 
responsabilidades com a Escola SENAI.

Sugestões e Reclamações

Você pode sugerir ou reclamar de qualquer serviço prestado pela Escola SENAI, pessoalmente ou por 
telefone, não havendo necessidade de identificar-se. Para isso, utilize as caixas de coleta de sugestões e 
reclamações disponíveis na recepção e na cantina.

BIBLIOTECA

Você deverá procurar os Coordenadores de Atividades Pedagógicas, Orientador de Práticas Profissinais ou 
Analista de Qualidade de Vida, quando necessitar de esclarecimentos a respeito de normas de segurança,  
relacionamento docente/aluno, dificuldades na aprendizagem, disciplinas e outros assuntos relacionados à vida escolar.

Orientador de Práticas Profissionais                                         Derdebio Altero Pansini

COORDENAÇÃO DAS ATIVIDADES ESCOLARES

Dispõe de um acervo voltado para as áreas de Eletroeletrônica e Eletromecânica, assuntos gerais, qualidade, 
meio ambiente e gestão, além de periódicos técnicos, revistas e jornais. Seu acervo é informatizado, com descritores
e resumos dos livros, artigos científicos, CD-ROMs, DVD-ROMs, normas técnicas e acesso a internet e base de dados.

Horário de funcionamento: Segunda e Quinta-feira: 12h às 21h - Terça, Quarta e Sexta-feira: 08h às 17h.
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Aspirais as alturas e não medis esforços para alcançá-la.
White

O Serviço Nacional de Aprendizagem Industrial - SENAI  é uma instituição privada, de âmbito nacional, criada 
em 22 de janeiro de 1942, que atua no campo da Educação Profissional.

Entidade mantida e  administrada pela indústria, também presta assistência técnica e tecnológica, produz e 
dissemina informações, além de gerar e difundir tecnologia. Mantém-se sempre atualizado e preparando 
profissionais, conforme as necessidades atuais e futuras do mercado.

Em São Paulo, o Sistema SENAI está presente em várias regiões do estado, onde, através de suas Unidades de 
Formação Profissional e de suas Escolas Móveis, atende às mais diversas áreas industriais.

Missão

Promover a educação profissional e tecnológica, a inovação e a transferência de tecnologias industriais, 
contribuindo para elevar a competitividade da indústria brasileira.

Sistema de Gestão 

O SENAI-SP, na sua busca contínua para consolidar-se como líder nacional em educação profissional e 
tecnológica e ser reconhecido como indutor da inovação e da transferência de tecnologias para a indústria 
brasileira, definiu políticas de gestão para os sistemas relacionados à qualidade, à inovação de seus serviços.

Política de Gestão do SENAI-SP
A Política de Gestão do SENAI-SP, definida pelo Departamento Regional de São Paulo, está alinhada com
a sua missão e valores.  Ela contribui para a melhoria do desempenho da organização e está amplamente
disseminada em todos os seus níveis.

O SENAI

O SENAI EM VALINHOS

A Escola Senai de Valinhos iniciou atividades em 1º de agosto de 1976 como Unidade de  
Formação Profissional mantida em convênio com a Prefeitura do Município de Valinhos.
Nestes 40 anos de existência foram mais de 76 mil conclusões em programações internas e em 
treinamentos pontuais variados realizados em empresas e em instituições parceiras.

A região atendida pelo SENAI-Valinhos abrange o município sede e Vinhedo.
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ü O fortalecimento da relação com clientes e partes interessadas e,
ü O desenvolvimento de seus recursos humanos.

Política de Gestão da Qualidade, Saúde, Segurança e Meio Ambiente

O SENAI-SP, no cumprimento de sua missão, promove o contínuo aprimoramento dos serviços educacionais
e tecnológicos, direcionando esforços para:
ü O atendimento a legislação aplicável aos seus processos e serviços;
ü A manutenção de ambientes de trabalho adequados e seguros;
ü A preservação do meio ambiente por meio da prevenção à poluição e do uso consciente de recursos,

Política de Gestão de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovação

ü Desenvolvimento dos serviços técnicos e tecnológicos.
ü Produção de soluções técnicas e inovações para o mercado.
ü Atuação em rede e busca sistemática de referencias externos.
ü Reconhecimento da inovação como um ativo valioso da organização.
ü Promoção de linguagem comum de inovação na Instituição.

e à preservação do meio ambiente.

Em janeiro de 2016 mudou para as novas instalações e, a inauguração ocorreu em 10 de maio 

A.A.P.M -  ASSOCIAÇÃO DOS ALUNOS, EX-ALUNOS, PAIS E MESTRES

CRITÉRIOS PARA PROMOÇÃO E RETENÇÃO

AVALIAÇÃO E RECUPERAÇÃO

QUADROS DE AVISOS

Nos cursos de Aprendizagem Industrial e Curso Técnico, a avaliação é realizada por objetivos e competências 
alcançadas. O aluno que, em cada processo de avaliação, não atingir o mínimo de 50% dos objetivos e competências
propostas, deverá passar por Processo de Recuperação.
O aluno terá direito a um processo de recuperação em cada unidade de ensino e a nota de unidade será 
considerada a de maior valor alcançado. 

Será considerado promovido ou concluinte de estudos o educando que, ao final do período letivo, obtiver em 
cada componente curricular ou módulo nota final (NF) igual ou superior a 50 (cinqüenta), numa escala de 0 a 
100 ( artigo 29 do Regimento Comum).

Será considerado retido, ao término de cada período letivo, o educando que não  obtiver, em cada 
componente curricular, nota final (NF) igual ou superior a 50 (cinqüenta), numa escala de 0 a 100 ( artigo 32 
do Regimento Comum).

Exige-se para aprovação freqüência mínima de 75% do total  de  horas-aulas  de  cada componente 
curricular (§ 1.º do artigo 33 do Regimento Comum)

A AAPM tem por finalidade apoiar a gestão da escola no alcance de suas metas e promover a integração 
Escola  Comunidade.
Entre suas principais atividades, destacam-se:

• colaboração no desenvolvimento dos objetivos educacionais;

• mobilização de recursos humanos, materiais e financeiros disponibilizados pela comunidade, colaborando 
com a Escola SENAI na melhoria do ensino, desenvolvimento de atividades de assistência aos alunos
e programação de atividades culturais e de lazer.

Para mantê-lo informado o SENAI dispõe de quadros de avisos no pátio coberto.
Habitue-se a verificá-los  frequentemente,  a fim de inteirar-se da existência de novos avisos;
Todas as informações prestadas são transmitidas pelo Diretor ou por funcionários por ele designados;
Tome cuidado com as informações prestadas por seus colegas. Não seja você mesmo um iniciador ou 

alimentador de boatos. Eles causam prejuízos a todos nós. Verifique sempre a veracidade das informações 

Os cursos voltados às NRs, exige-se para aprovação freqüência de 100% e Rendimento Escolar 85.

de 2018. 



Investir em conhecimentos sempre rende os melhores frutos.
Benjamin Franklin

Áreas de Atuação

Recursos Físicos

Cursos Internos

Metalmecânica
Eletroeletrônica

Automação Predial

Tecnologia da Informação
Logística

Plástico

Oficinas e Laboratórios nas áreas da Metalmecânica e  Eletroeletrônica. 

Laboratório de Informática, CAD e Solidworks

Laboratório de Hidráulica / Pneumática / Metrologia

Laboratório de Torno e Centro de Usinagem CNC

Laboratório de Eletrônica Analógica e Potência

Formação Inicial e Continuada
Cursos especiais programados nas áreas tecnológicas de atuação da unidade escolar, desenvolvidos 
principalmente no período noturno e aos sábados, para candidatos de empresas e da comunidade, 
segundo os pré requisitos estabelecidos nos planos de curso. São programas de Iniciação, Qualificação, 
Aperfeiçoamento e Especialização Profissional, que permitem ao candidato escolher a melhor trajetória 
para sua formação profissional de acordo com os itinerários formativos de cada área tecnológica.

Educação Profissional de Nível Básico

Corresponde ao Curso de Aprendizagem Industrial oferecido gratuitamente e destinado a candidatos que 
buscam qualificação para o primeiro emprego, que tenham concluído o Ensino Fundamental. O SENAI de 
Valinhos oferece o curso nas ocupações Mecânico de Usinagem  e Eletricista de Manutenção Eletroele-
trônica, com duração de 1.600 horas distribuídas em 4 semestres, no período da manhã ou da tarde. 
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Laboratório de Eletrônica Digital

Laboratório de CLP

Manutenção Mecânica

Metalurgia (Soldagem)

Educação Profissional de Nível Técnico
Corresponde ao Curso Técnico oferecido gratuitamente e destinado a cadidatos que buscam maior 
aprimoramento profissional e que tenham concluído o Ensino Médio (período noturno). O SENAI de Valinhos 
oferece o curso nas ocupações Eletroeletrônica no período tarde para alunos do SESI e comunidade
caso tenham vagas remanescentes e Eletromecânica no período noturno, com duração de 1500 horas
distribuídas em 4 semestres.

Para os alunos do Curso Técnico será oferecido o curso de Vivência Profissional a partir do 2º semestre.

Circulação de Alunos

Durante sua movimentação dentro da Escola SENAI, procure sempre andar devagar, sem brincadeiras, 
evitando aglomerações e acidentes.
Solicite ida ao sanitário somente quando for absolutamente necessário.
Fale em tom moderado nos corredores, para não atrapalhar as aulas.

É vedado ao aluno:

usar a sigla SENAI, o logotipo da Instituição ou nome da unidade escolar sem prévia autorização;
fumar no recinto escolar (Lei Estadual n.º 13.541 de 07 de maio de 2009);
praticar atos ofensivos à moral e aos bons costumes;
trazer para o recinto escolar materiais estranhos às atividades nele desenvolvidas;
ocupar-se durante as aulas de outras atividades escolares com assuntos estranhos a ela;
entrar ou permanecer em salas/oficinas fora dos horários de aula;
sair da Escola sem autorização da Coordenação/Direção;
entrar ou sair das salas de aulas, oficinas ou laboratórios sem autorização do docente;
comportar-se de forma inadequada dentro ou fora do recinto escolar, promovendo ações que 
impliquem prejuízo ao bom nome da Unidade Escolar ou do SENAI;
o uso de equipamento eletrônico, MP3, celular, tablet ou similares durante as aulas (Lei Numero 
12.730, de 11 de outubro de 2007 / Decreto 52.625 de 15 de janeiro de 2008);

Segurança no trabalho

Quando em atividade nas oficinas de aprendizagem, os alunos deverão usar:
óculos de segurança (com ou sem lentes corretivas);
Equipamento de Proteção Individual (EPI), exigidos para cada tarefa;
uniforme, conforme modelo adotado, camiseta branca fornecida, calça jeans azul ou preta;
calçado de segurança que ofereça proteção;
os homens deverão estar, preferencialmente, com os cabelos curtos; no caso de cabelos compridos, 
deverá ser  utilizada redinha;
as mulheres deverão estar sempre com os cabelos presos e utilizando redinha;

Não é permitido, por questão de saúde, higiene e segurança, nas dependências da Escola:

usar chinelo ou sandálias;
portar objetos cortantes e/ou pontiagudos de qualquer espécie;
usar anéis, relógios, correntes, pulseiras, brinco, piercing e outros objetos de adorno pessoal;
usar boné, gorro, shorts, bermuda, camiseta regata;

Higiene

Colabore para que se mantenha rigoroso asseio na Escola, em todas as suas dependências;
Deposite o lixo nas lixeiras de coleta seletiva disponíveis;
Lave as mãos antes e após usar os sanitários e acione sempre a descarga após o seu uso;
Não desperdice produtos de limpeza (papel higiênico, papel toalha, sabonete líquido  etc.);
Você é responsável pela organização e limpeza do seu posto de trabalho, cumprindo as orientações dos 
docentes, com o objetivo de adquirir atitudes de organização e asseio exigidas do bom profissional.

•
•
•
•
•
•
•
•
•

•

•
•
•
•
•

•

•
•
•

fazer uso de jogos de azar;
vender rifas ou similares.

capacete quando for necessário à atividade.

tirar foto ou fazer vídeo com celular.

•

•

•

•

•

•
•
•
•
•



O sucesso não depende tanto da ajuda exterior quanto da confiança em si.
Abraham Lincoln

Perfil Profissional

 

Eletricista de Manutenção Eletroeletrônica

Educação Profissional de Nível Básico -  Aprendizagem Industrial
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COMPETÊNCIA GERAL: 

wInstalar e manter sistemas eletroeletrônicos em baixa tensão, de acordo com normas técnicas, de qualidade, de 
saúde e segurança no trabalho e de meio ambiente. 
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Postura e Respeito

Tenha cuidado com brincadeiras que apresentem riscos ou possam representar falta de respeito aos 
colegas.
Evite provocar os colegas.
Respeite seus colegas e os funcionários do SENAI, evitando fofocas, calúnias, atos agressivos e tudo o 
que você não gostaria que fizessem com você.

Não é permitido, por questão de postura e respeito aos demais colegas e alunos:

Gritaria e algazarra nas dependências ou imediações do SENAI.
Circular pela Escola sem uniforme.
Modificar a camiseta de uniforme.
Dizer palavrões ou obscenidades.
Usar óculos escuros nas dependências do SENAI.
Mascar chicletes.
Utilizar aparelho sonoro, pager, celular, notebook ou outros aparelhos de transmissão/recepção de sinais.

Bicicletas

A eventual permissão para estacionamento de bicicletas, nas dependências do SENAI, constitui-se um
mero ato de cortesia, sem qualquer responsabilidade pela guarda.

O aluno que se utilizar de bicicleta, deverá:
Trazer corrente reforçada e cadeado de boa qualidade para travar a roda;
Entrar e sair na Escola empurrando o veículo;
Respeitar os pedestres e as regras de trânsito.

Prejuízos Causados

É dever do aluno indenizar os prejuízos, quando, por dolo ou negligência, for responsável por danos 
causados à Escola, a funcionários ou a colegas.

Sanções Disciplinares

Pelo não cumprimento do Regimento e das Normas Escolares o aluno fica sujeito às seguintes sanções:

Advertência verbal;
Advertência escrita;
Afastamento temporário (suspensão);
Cancelamento da matrícula.

As sanções para aluno aprendiz empregado poderão ser comunicadas pela Direção à empresa 
empregadora.

Casais de namorados devem lembrar do respeito devido aos seus colegas, somente de mãos dadas.

Uso de blusa com brasão de times de futebol ou afins.
Deitar no chão, banco e gramado.
Jogar baralho.



Nosso caráter é resultado de nossa conduta.
Aristóteles

Perfil Profissional

Educação Profissional de Nível Básico -  Aprendizagem Industrial

Mecânico de Manutenção
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COMPETÊNCIA GERAL

Realizar a manutenção mecânica de máquinas, equipamentos e instalações, aumentando a 
confiabilidade do processo produtivo, cumprindo normas e procedimentos de saúde e segurança no 
trabalho, de meio ambiente e de qualidade.

Identidade Escolar (crachá)

Sempre que estiver na Escola SENAI ou participando de atividades escolares,
carregue com você a Identidade Escolar. Ela é um documento de uso obrigatório que
comprova sua condição de aluno e será exigida pela portaria na entrada da escola.

Uniforme

Nos cursos onde estiver estabelecido, o uso é obrigatório.
Deve estar em bom estado de conservação e limpo.
Não é permitido o uso de outras camisetas sobre a camisa de uniforme, apenas agasalhos em dias frios.

Material Escolar

Traga sempre o material necessário para as aulas do dia.
Os equipamentos de proteção fazem parte do material escolar.
Todo e qualquer material estranho ou esquecido no recinto escolar deverá ser entregue à Coordenação.
O SENAI não se responsabilizará por danos e perdas do seu material.

Entrada com atraso

Não é permitida a entrada com atraso. Excepcionalmente, a entrada com atraso poderá ser autorizada 
pelos Coordenadores de Atividades Pedagógicas, Orientador de Práticas Profissionais e Secretaria. Durante 
o semestre letivo serão concedidos 3 autorizações para o aluno entrar atrasado (máximo 10 minutos cada atraso), 
sendo que, a partir do 4º atraso o aluno ficará com falta na(s) aula(s) de acordo com o tempo de atraso (CAI/CT). 

Saída antecipada

Não é permitida a saída antecipada da escola SENAI, antes do cumprimento total do horário das aulas
Excepcionalmente, a saída antecipada será permitida em caso de extrema necessidade. Para alunos 
menores de 18 anos, somente mediante solicitação do pai ou responsável por escrito. 

Faltas

Evite faltar às aulas, pois isso atrapalha o seu desenvolvimento profissional. Em cada curso é obrigatória 
freqüência superior a 75% das aulas. Para melhor aproveitamento do curso, o ideal é que você participe 
100% das atividades escolares.

Para os alunos do CAI e CT, é obrigatória a justificativa das ausências através de atestado médico ou 
outro documento assinado pelo pai ou responsável, que deverá ser entregue à Coordenação, no retorno 
do aluno às atividades escolares. Os originais deverão ser entregues na empresa.

Lembre-se: o atestado médico justifica a falta, mas não a abona.

NORMAS INTERNAS

Nos horários de intervalos  os alunos não estão autorizados a sair da Escola. Os responsáveis/pais 
deverão assinar a lista na portaria ao buscar o aluno.

Após o intervalo não há atraso, caso ocorra, o aluno ficará com falta e passível de sanção disciplinar.
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(Regimento Comum das unidades escolares SENAI)

Agora que você já conhece um pouco sobre o SENAI, e como vamos passar muito tempo juntos, precisamos 
conviver da melhor forma possível, e isso torna-se mais fácil quando cada um conhece o que o outro espera dele. 
Um ambiente tranqüilo e descontraído é fundamental.

As regras de convivência fazem parte da vida e, em qualquer lugar onde estivermos, não podemos perder de vista 
nosso papel de CIDADÃO, com direitos e deveres.

Deveres do aluno

Constituem deveres do aluno:

Respeitar as normas administrativas e pedagógicas inerentes aos cursos ou níveis de ensino;

Empenhar-se na autoeducação e no aproveitamento de todos os recursos disponíveis ao seu progresso  
intelectual e profissional;

Comparecer pontualmente aos compromissos escolares;

Respeitar as diferenças individuais relacionadas com a etnia, credos, opções políticas e culturais diferenciadas;

Participar de todas as atividades escolares que concorram para o aprimoramento de sua formação profissional e 
educação para a cidadania;

Relacionar-se com respeito e cortesia com colegas, funcionários e demais agentes do processo educativo;

Respeitar as normas disciplinares, de segurança e de prevenção de acidentes, conforme as características do 
curso;

Manter a Escola informada sobre aspectos que não possam ser negligenciados, com relação à saúde e 
integridade física e mental;

Manter a Escola informada sobre motivos de eventuais ausências e mudanças de residência e ou local de 
trabalho;

Zelar pelo patrimônio da unidade escolar e pelo material que lhe for confiado, colaborando na sua conservação e 
manutenção.

Direitos do aluno

São direitos do aluno:

Receber ensino de qualidade;

Ser respeitado, por todos os agentes do processo educativo, na sua singularidade pessoal e cultural;

Ter acesso a níveis mais elevados de ensino;

Receber acompanhamento pedagógico sistematizado;

Participar de atividades promovidas pela A.A.P.M e de atividades didático-pedagógicas, que complementem sua 
aprendizagem;

Ter resguardados seus direitos de defesa em Conselhos de Classe e Escolar.

SEUS DIREITOS E DEVERES

Perfil Profissional

Educação Profissional de Nível Básico -  Aprendizagem Industrial

Mecânico de Usinagem 

COMPETÊNCIA GERAL

Usinar peças em materiais ferrosos, seguindo normas e procedimentos técnicos, de manutenção, 
segurança, meio ambiente e qualidade.
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Perfil Profissional

Educação Profissional de Nível Técnico 

Curso Técnico em Eletromecânica

COMPETÊNCIA GERAL

Planejar, controlar e realizar ações relativas à manutenção eletromecânica, seguindo normas técnicas, 
ambientais, da qualidade e de segurança e saúde no trabalho.

Perfil Profissional

Educação Profissional de Nível Técnico 

Curso Técnico em Eletroeletrônica

COMPETÊNCIA GERAL

Desenvolver, instalar e manter sistemas eletroeletrônicos de acordo com procedimentos e normas 
técnicas, ambientais, de qualidade, de saúde e segurança do trabalho.
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