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VII - catalogar os livros; as criangas j com a E a para 0 empréstimo de livros;
VIII - propiciar o empréstimo de 10 livros, 01 jornal, para a crianca e familia levarem para casa, material este que
compde a Mala literaria;

IX - auxiliar a Coordenadora e Pedagoga, quando necessario;

X- auxiliar o setor técnico fora da Entidade (papelaria e xérox);

X1 as professor e criancas durante os passeios e festas;

XII -manter organizada com os devidos materiais necessrios da sala do computador;

XIII -atender chamadas telefonicas do setor técnico na auséncia dos técnicos e providenciar o encaminhamento
das mesmas;

XIV- colaborar com a Equipe na substitui¢io de educadoras sempre que houver necessidades.

Artigo 47 A Cozinheira com carga horiria de 44 horas semanais, tem as seguintes atribuicdes:

I- participar na elaboracao da Propos(a Pedagégica;

11 - receber os géneros observando a i ea dos mesmos;

III - armazenar cor os géneros ali icios, observando os prazos de validade, usando primeiro os alimen-
tos que estejam com a data do vencimento mais préximo;

IV- preparar as refeicoes, conforme instrucoes e cardapios pré-estabelecidos pela CEASA;

V- estar atenta a quantidade utilizada, evitando assim desperdicio;

VI -responsabilizar-se pelo cuidado com materiais e equipamentos da cozinha;

VII - manter a higiene, conservacio e organizaciio da drea fisica da cozinha e dispensa de alimentos, assim como a
limpeza dos panos e toalhas usados diariamente;

VIII- fazer uso didrio do uniforme branco, touca e ténis, conforme exigéncia da legislacio pertinente;

IX- cumprir integralmente a jornada de trabalho;

X - cooperar sempre que for necessario, nas mudangas de escalonamento dos horirios de trabalho com objetivo de
melhor atender as criangas;

XI- manter higiene pessoal; informar 2 administraciio qualquer intercorréncia quanto 2 alimentacio;

XII - cumprir a rotina diria referente a fun¢io;

XIII - definir divisdo de tarefa e funcdes com a auxiliar de cozinha, quando houver;

XIV - verificar sempre ao final do dia se deixou a cozinha e refeitério em ordem, portas fechadas, luzes apagadas.
Artigo 48 A Auxiliar de Cozinha com carga horéria de 44 horas semanais, tem as seguintes atribuicoes:

I- participar na elaboracz’m da Proposta Pedagégica;fazer uso didrio do Uniforme;

11 -manter a organizagio e hlglcnc da cozinha e dispensa, asslm como a limpeza dos panos e toalhas de uso didrio;
111 - fazer o i 0 e dos

IV- fazer corte e sep: 40 de alit para a Cozinheira;

V- fazer a higienizaciio de panelas e utensilios tais como pratos, copos e talheres;

VI -lavar o uniforme de uso pessoal;

VII -cumprir a rol]na didria referente a fungdo;

VI - pelo correto do lixo da cozinha;

IX - verificar sempre ao final do dia, se deixou a cozinha e refeitério em ordem, portas fechadas, luzes apagadas.
Artigo 49 A Auxiliar de Servigos Gerais com carga horiria de 44h semanais, tem as seguintes atribuices:

I- participar na elaboracio da Proposta Pedagégica;

II -cumprir a rotina didria referente a funcio.

111 -manter a organizaciio e limpeza do refeitorio, ajudar na lavagem de panelas e utensilios em geral;

IV - controlar a entrada e retirada dos materiais de limpeza evitando desperdicio;

V - lavar lengois, toalhas panos de limpeza do refeitorio;niio deixar material de limpeza ao alcance das criangas;

VI - verificar sempre ao final do dia se deixou a lavanderia em ordem, porta fechada, luzes apagadas;

VII - auxiliar na distribuicio de alimentos as criangas no horario de almoco e lanche da tarde.

Artigo 50 A Servente I com carga horiria de 44h semanais, tem as seguintes atribuicdes:

I - executar todos os servigos de faxina nas dreas adjacentes do refeitério, cozinha, banheiro das criangas, varandas,
salas de aula e respectivos banheiros, escritérios dos Setores Técnico e Administrativo bem como dos espagos desti-
nados atividades pedagdgicas (sala de TV, de leitura, playground e brinquedoteca);

II - manter sob a sua guarda e controle a utilizacio dos materiais de limpeza evitando nio s6 o desperdicio como
também o contato das criangas com esses materiais;

111 - manter os panos limpos e guarda dos equipamentos de limpezas;

IV- remover o lixo orgénico da cozinha para composteiras e os inorginicos para o local apropriado, no horirio
previsto de sua colheta pela Companhia de Limpeza Publica.

Artigo 51 A Servente II com carga horiria de 44h semanais, tem as seguintes atribuicdes:

I- executar servicos de limpeza externa, dos prédios do refeitério, das salas de aula e escritérios dos Setores Técnico
e Administrativo incluindo vidros, lustres, ventiladores, portas e janelas;

1I- fazer a varriciio e colheta de folhas das drvores caidas nas ruas internas; manter maquinas e i fora

Artigo 62 E dever da fnmllmcomumcar ou justificar ou trazer entrada
ou saida, fora do horirio da Unidade E

Artigo 63 E dever dos pais ou responsaveiscomparecer as reunides de ji i e

tos de desenvolvimento de seus filhos, sempre que forem convocados.

Artigo 64 E dever dos pais ndo permitir que a crianga traga para a Unidade Educacional objetos de valor como:
aderecos (anel, pulseiras), celulares, relégios e objetos afins. A Unidade Educacional nio se responsabiliza pela perda
ou dano de tais objetos.

Artigo 65 E dever dos pais ou responsavel participar de palestras, festas oferecidas as familias no decorrer do ano.
Artigo 66 E dever da familia manter em casa sob recomendacdes médicas a crianca que apresentar doencas como:
Escabiose (Sarna), Herpes, Conjuntivite, Coqueluche, Caxumba, Rubéola, Febre, Diarréia, outras doencas infec-
to-contagiosas, sendo que a crianga s6 devera retornar a Unidade Educacional, quando for liberada pelo médico
através de um atestado.

Artigo 67 E dever da familia comunicar a Unidade Educacional em caso de administragiio de dieta alimentar espe-
cial da crianga, como: restrigio de agucares, cond]menms, glten, carboldratos, lactose e etc.
Artigo 68 E dever da familia procurar @ a crianga ap! algum p de saide e
informar a Unidade Educacional esclarecendo através de atestado médico que devido aos smlomas a crianca faltara
por quantos dias forem necessarios.

Artigo 69 E dever da familia justificar 2 Unidade Educacional através do caderno de recados, telefonema ou pesso-
almente qualquer motivo de falta.

Artigo 70 E dever dos pais ou
doencas, ]llstlf ficando-as através de auslados médicos.

Artigo 71 E dever da familia a Unidade E através de uma declaragio
ruilglda de préprio punho e assinada pelo responsivel as faltas que vierem ocorrer por motivos de viagem dos
responsaveis. Os atrasos deverdo ser justificados.

CAPITULO 11T R

DOS DIREITOS DOS FUNCIONARIOS

Artigo 72 Todo Funcionrio ao ser contratado receberi uma prévia
como de todo o quadro de funcionrios e respectivas regras.
Artigo 73 O Funcionarioao ser contratado,devera receber uma copia das fungdes que ira desempenhar na Unidade
Educacional.

Artigo 74 Todo funciondrio sera admitido conforme as leis em vigor (Consolidacéio das Leis de Trabalho e Sindi-
catos).

Artigo 75 Todos os funciondrios terdo os direitos e beneficios garantidos por lei.

CAPITULO IV

DOS DEVERES DOS FUNCIONARIOS

Artigo 76 Sdo deveres dos funcionrios:

1 - fazer os registros dos periodos de trabalho, no cartio ponto, sendo marcados obrigatoriamente e néo sendo
permitido qualquer rasura ou alteraciio. Caso ocorra erro ou extravio, deve-se comunicar a administracio ime-
diatamente;

1I - é dever do funciondrio em caso de doenca, apresentar atestado médico.

111 - 0 uso obrigatério de uniforme nas dependéncias da Unidade

Educacional, para o favorecimento de identificagdo de funcionarios.

IV -0 uso de botas e luvas de borracha quando o funciondrio estiver manipulando 4gua e produtos de limpeza.

V- acatar e cumprir as ordens e instrugdes atribuidas de seus suanorcs.
VI - desempenhar com atengiio e eficiéncia as suas ativi i
necessdrios para a perfeita execu(;ao do trabalho.

VII - dedicar toda a atenciio ao servico que rcahzar, evitando dLSerdlClO de lcmpo e material.
VIII - zelar pela conservagio das i e 20 resp
problema que venha acontecer.

IX - manter a dwlda atengdo e respeito, com qualquer pessoa que esteja na Unidade Educacional, contribuindo com
a i de do i de trabalho.

X- apresentar-se ao trabalho, sempre com roupas adequadas e em satisfatorias condices dc higiene.

XI - 0 uso de touca enquanto permanecer nas éncias da cozinha ou i

XII -comparecer e assistir a cursos especiais de aperfeicoamento e treinamento para os quais seja convocado.

XIII - colaborar para a manutengio da higiene e limpeza das dependéncias da instituigo.

XIV - manter a ordem e a disciplina nas dependéncias dos vestiarios.

XV - manter a ordem e a disciplina dos banheiros.

XVI - respeitar o horério de entrada e saida, nio sendo permitida alteragiio sem causa justificada e sem prévio

a Unidade E;

as faltas ocorridas por motivo de

do das i des da instituigio, bem

instrugdes e/ou esclarecimentos que forem

qualquer

-a¢io.

do alcance das criangas e remeter a Manutengio quando algum destes apresenta algum tipo de defeito;

111 - remover o lixo da varri¢do para local apropriado internamente, no horirio previsto de sua colheta pela Com-
panhia de Limpeza Publica.

Artigo 52 O Profissional encarregado da manutenciio com carga horiria de 44h semanais, tem as seguintes atri-
buigdes:

1-fazer a abertura do portio de entrada e saida das peruas trazendo as criangas, bem como dos veiculos dos funcio-
narios e recebimento de alimentos maunals para consumo da Umdadc Educacional;
11 - fazer o primeiro i a0s e for e aos
111 - conservar a perua kombi para transporte de alimentos retirados da Ceasa;
IV-fazer chegar a despensa os alimentos, produtos de limpeza e demais materiais para a manutenciio aos respectivos
setores;
V- fazer
silios em geral;

VI -retirar todo o lixo colhido pelas Serventes no horirio programado para colheta pela Limpeza Publica;

VII - acompanhar técnicos para execugcio de servicos, devidamente orientado pelo Setor Administrativo.

Artigo 53 O Auxiliar Administrativo com carga horiria de 44h semanais, tem as seguintes atribuicdes:

I - fazer o controle do ponto dos Funcionarios, indicando faltas e atrasos, bem como atualizar o banco de horas
caso tenha;

1I- fazer os depésitos e retirada de posicio financeira dos bancos, quando pela Assi A -ativa;
111 - fazer os pagamento de fornecedores e funciondrios nas respectivas datas de vencimento; fazer o controle de
materiais de escritério, xérox externa, pequenas compras e controle de estoque e reposicio de materiais de limpeza
e alimentos.

Artigo 54 A Assistente Administrativo com carga horaria de 44h semanais, tem as seguintes atribuicdes:
I-participar na elaboracio da Proposta Pedagégica;

11 -controlar em conjunto com o Auxiliar Administrativo o cartio de ponto e banco de horas dos Funcionarios;

III - elaborar as prestacdes de contas para a Feac e Secretaria Municipal de Educagio, para aprovacio do Gerente
Administrativo e Presidente;

IV- conduzir os documentos para a prestagiio de contas junto a Feac e Secretaria Municipal de Educagio;

V- preparar os documentos, cartas, oficios e relatérios destinados a empresas, bancos e érgios piiblicos.

Artigo 55 O Gerente Administrativo com carga horaria de 35 horas, tem as seguintes atribui¢des:

setores;

consertos das i elétricas e bem como reparos de méveis e uten-

1 com o Presi ou outro Dir e relatorios operacionais, administrativos e financei-
ros;

- as relativas a cozinha, servigos gerais e demais atividades no ambito social
e pedagégico;

111 - fazer o abastecimento de materiais de consumo, bem como
operacionais e técnicos;

V- fazer o controle de i de

da proposta pedagdgica e reunides de Diretoria;
V - participar de cursos especificos junto a érgdos publicos e privados;

VI - controlar e fazer pequenas despesas com emissio do Relatério de Despesas Pagas em Espécie e demais despesas
pagas com cheque para a Feac;

VII -controlar e fazer o pagamento de despesas junto a Fornecedores e Funciondrios, tendo o cuidado da apresenta-
¢do e controle de plamlhas do Fluxo de Calxa direto ao Presidente;

VIII- fazer a 30 e demissdo de Fi e contratar de prestadores de servicos, sob a aprovacio do
Presidente;

IX- elaboragiio de contratos, documentos piiblicos, estudo de viabilidade econdmica de atividades operacionais e de
investimento na prépria Unidade Educacional.

TITULO VII

DOS DIREITOS E DEVERES DOS ALUNOS E DOS PROFISSIONAIS DA UNIDADE EDUCACIONAL
CAPITULO I

DOS DIREITOS DAS FAMILIAS

Artigo 56 E direito dos pais conhecerem e respeitar o Regimento Escolar da Unidade Educacional;

Artigo 57 de direito dos pais participar da construgio do Projeto P dgico da Unidade E i

Artigo 58 E direito dos pais, através de autorizagio assinada, que as fotos e filmagens das criangas em eventos e

a execucdo de servigos

dos

e gas de cozinha; participar da elaboragio

Ges, possam ser divulg: na midia local ou em outros informativos.
CAPITULO Il
DOS DEVERES DAS FAMILIAS
Artigo 59 E dever da familia entregar a crianga di a i e icar qualquer problema de satde

ou distiirbio que esteja ocorrendo com a mesma.

Artigo 60 E dever da familia apresentar a crianca em boas condigdes de higiene, assim como uniformes limpos e
devidamente personalizados com o nome da crianga.

Artigo 61 E dever da familia enviar uma mochila organizada compondo um chinelo e uma troca de uniforme de
acordo com a Estacéo.

a
TITULO VIII N
DA AVALIACAO DO PROCESSO EDUCACIONAL
Arﬁgo T7TA iacio do Processo E i analisa os ios proporci a0s Ve
parceiros, familia e equipe responsével durante ou apés a realizagio do  processo.
Parigrafo Unico: E fundamental que todos participem, direta ou indir
com parimetros quantitativos e qualitativos de resultado.
Artigo 78 A avaliaciio considera a atitude do olhar e do refletir sobre os fatos ocorridos como um caminho de visua-
lizacdo do processo; numa pritica de agio e reflexdo continua, tais como:
1- continuo de ativi
1I - reflexio freqiiente sobre observagdes;
1II - relatérios descritivos semanais e mensais;
1V - entrevistas com as familias;
V - reunies semanais e mensais;
VI - dinAmicas;
VII - auto-avaliagio;
VIII - acompanhamento da pritica didria realizada;
IX - registros no caderno individual de cada crianga;
X - livros de registro;
XI - portifélios.
Artigo 79 O papel da avaliagio ¢ construir momentos reflexivos que permitam a todos os envolvidos a analise da
realidade e dos fatos, para dai direci suas acdes, ap pela experiéncia.
§ 1° Do processo de avaliagdo decorre a tomada de decisoes, criando-se entio um ambiente de aprendizagem con-
tinua.
§ 2° Cada setor de forma coerente contribui significativamente através do didlogo e da reflexio para o crescimento
da Unidade Educacional como um todo.
Artigo 80 A reuniiio é realizada
liacdio do trabalho.
Artigo 81 Semestralmente ¢ aplicado um questionério A equipe com o objetivo de avaliar o Processo Educacional e o
trabalho realizado, e, a partir dos resultados ¢ elaborado um relatério para anilise junto a Diretoria.
TITULO IX N
DAS DISPOSICOES FINAIS
Artigos 82 Os casos omissos seriio resolvidos pela Diretoria e Equipe.
Artigo 83 O presente Regimentoentrara em vigor, na data de publicagio no Didrio Oficial.
Campinas, 29 de Outubro de 2010
VANIA BORGES ALBANEZ
Pedagoga
ULYSS ES L UNA

Presidente

PORTARIA SME N° 106/2010
O Secretario Municipal de Educagao, no uso das atribuigdes do seu cargo, e com fun-
damento nas Resolugdes CME 04/2008 e 02/2010, e a vista do Parecer Conclusivo da
Equipe Educativa do NAED Leste, e o que consta no protocolado n.® 2010/10/41150,
RESOLVE:
Art. 1° Credenciar/Autorizar o funcionamento da escola privada de Educagao Infantil
denominada “Centro Ed ional de Assisténcia Social Menino Jesus de Praga”,
CNPJN°51.881.068/0001-68, situada na Rua Anuar Murad Bufarah, 578, Novo Cam-
bui, Campinas, S3o Paulo, CEP 13.023-630, com o Curso de Educagio Infantil, para
atendimento da faixa etaria de 3 (trés) meses a 5 (cinco) anos de idade.
Art. 2° Os responsaveis pela instituigdo ficam obrigados a manter o seu Projeto Pedago-
gico e o seu Regimento Escolar adequados as normas baixadas pelo Conselho Nacional
de Educacao, Conselho Municipal de Educagéo e Secretaria Municipal de Educagao.
Art. 3° A Secretaria Municipal de Educagao zelara pelo fiel cumprimento das obriga-
¢des assumidas em decorréncia desta Portaria, nos termos da legislagdo vigente.
Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Campinas, 22 de dezembro de 2010
JOSE TADEU JORGE

Secretario Municipal De Educagdo

de uma

com a equipe de educadoras e coordenacio para a ava-




