Regimento Escolar da(s) Creche(s) DO MUNICIPIO DE SAO JOSE DE UBA

Institui normas para a organizagso e manutenc¢io dos programas assistenciais da(s) Creche(s) do Municipio de Sdo

José de Uba.

intencbes Educativas da{s} CRECHE(s} do Municipio de S3o José de Uba:

i — De objetivo pedagogico: Preparar a crianga para atuar na sociedade, com objetivo maior de fazé- La se

sentir feliz, vivendo sua inféncia na plenitude de seus dias de meninice.
4 - Do objetivo geral:

Art. 1° — Atender criancas em periodo parcial efou integral, na faixa etaria de O (zero)a3anose 1l

meses.

Paragrafo Unico: A(s) CRECHE(s] MUNICIPAL pE SAQ JOSE DE UBA, visa atender criangas de 0
{zerc) @ 3 anos & 11 meses. E uma organizagdo governamental, coma finalidade de prestar assisténcia, as

criancas sem distincdo de crenca, Sexo, etnia ou nacionalidade.

Art. 2° — Promover uma politica Unica de atendimento & crianga, assegurando seus direitos
fundamentais dentro da legalidade e constitucionalidade, contribuindo na sua formacgao
bio — psico — social, conforme dispde dispositivos legais como, Constituicdo Federal (Art.

227 e Estatuto da Crianca e do Adolescente, Art. 7 e 54 item 1V).
Art. 3° — Proporcionar um atendimentc que tem como base 3 pilares:

a) Aestimulagdo adequada nos aspectos psicomotor, afetivo e cognitivo;

b} O respeito ao ritme individual de cada um;

¢} O incentivo a invencdo criadora, oferecendo condigdes ambientais educativas.
Art.8°_ Cferecer atendimento 4s do Municipio de Sdc José de Uba, criangas vitimas de maus

tratos, viol6encias domésticas e 2buso sexual, através de solicitagdes judiciais e de

drgdos que atendam 2 crianga, criando um jocal adequado em termos de

alimentacdo, higiene sadde, nutricdo, recreacdo, seguranca, afetividade e educagdo

no intuito de garantir condigbes para um pleno desenvolvimento das mesmas.

Art. 5°_ Oportunizar aos responsaveis pelas criangas a participa¢3o e 0 acesso 4 informagédo do

trabalho desenvolvido com as mesmas, visando integra¢3o do binémio “familia e instituigdo”.

1i_ Do Regime de Funcionamento:



Art. 6°_ O servico de assisténcia & crianca sera em local cedido pela Prefeitura Municipal de sao
José de Ub3, e os respectivos funcionarios cedidos pela Secretaria Municipal de Educagdo, com

jornada de trabalho de até 10 horas, subdivididos em dois turnos:

& 1° _Da Creche Diurna:

a) O regime de funcionamento da Creche Municipai de Sdo José de Uba obedecerd o,
Art. 7°_ Havera tolerancia maxima de 30 minutos de atraso para a entrada e para a saida
das criangas.
Art. 8°_ O horério de entrada das criancas sera de 7:00 h podendo estender até 7:30 horas
e a saida as 17:00 horas.
Art. 9°_ Quando houver atraso na saida por parte do responsavel, sem justificativa, este
serd advertido pela dire¢do, sendo comunicado ao 6rgao competente.
Paragrafo Unico: o responsavel que optar pela permanéncia parcial do aluno tera que
respeitar o horario de 07:00h as 11:30. E das 11:30 as 17:00.

{V_ Do critério para a sele¢3o:

Art. 10°_ Serdo aceitas criancas de ambos os sexos, sem distingdo de crenga, etnia ou

nacionalidade.

Art. 11°_ Tera prioridade no atendimento da Creche, a crianga cujo 0s pais que comprovarem

vinculo empregaticio fora do lar e com menor renda per capta.

Art. 12°_ Criangas vitimas de maus tratos, violéncia domésticas e abuso sexual, através de
solicitacdes judiciais ou de dérgdos que atendam a crianga, na forma do Art. 4° deste

regimento.
V_ Do Periodo de Matricuia { inscricdo e admissdo):
Art. 13°_ As inscri¢des serdo feitas durante todo ano, na Secretaria da prépria Creche.

Art. 14°_ A renovacdo sera feita durante o més de fevereiro de cada ano, em data a ser

determinada e divulgada durante o més de dezembro, pela dire¢do da Creche.

Vi_ Da matricula na Creche:

Art. 15°_ Podem ser matriculadas, criancas de O até trés anos e onze meses de idade.



Paragrafo Unico: ao compietar 4 anos de idade, a crianca ja4 ndo serd considerada como

beneficiaria da Creche, salvo, as que completarem a data limite do censo.

Art. 16°_ Toda matricula seré feita mediante apresentagdo dos seguintes documentos:

a)
b)

c)

Xérox da certid3c de nascimento;

Termo de guarda dz crianga, quandc esta estiver na guarda de responsavel;

Xérox da carieira de vacina da mesma sob o controle do 6rgdo oficial,

Tipo saguineo;

Xérox e original de igentidade e CPF dos pais ou responsdvel;

Apresentacdo de declarac3o de trabaiho dentro do prazo maxima de 15 dias, a contar
da data da matricuia;

Atestado de satide da criancg;

Comprovante de residéncis;

Preenchimento da ficha de matricula ficha sécio- familiar, e esta através de entrevista
com Assistente Social do Municipio;

Assinatura da carta- compromisso, cabendo- lhe a responsabilidade de trazer e retirar a
crianca por si ou por ordem escrita no horario estipulado neste Regimento Interno,
portanto a entrada e saida dos alunos na Creche é de responsabilidade do responsavel
legal da crianca, medianie a apresentacdo da carteira de identificagdo, com foto da

crianca e do responsavei.

Paragrafo Unico: A Creche se considera isenta da responsabilidade da crianga fora do horério do

atendimento previsto neste Regimento, apds comunicar e passar o horario para o

Conselho Tuteiar desse Municipio.

Vit Do Periode de Adaptacio:

Art. 17°_ A adaptagio compreende no periodo em que a crianga inicia suas atividades na Creche,

seia pela primeira vez ou apds retornar de férias, ou afastarmente prolongado;

Art. 18°_

Fica assegurado no direito da crianca em adaptacdo a entrada e saida em horérios

extraordinarios de maneira que a adaptacdo, se necessaric, possa ser feita ampliando

gradativamente o tempo de permanecia na instituicdo.



Paragrafo Unico: O periodo de adaptacdo corresponde ac periodo em que o responsavel podera
ou n3o acompanhar a crianga durante 15 dias ap6s a matricula pela 1° vez ou ap6s o retorno das

férias ou afastamento prolongado,ndo atrapalhando o funcionamento da creche.

Vill_ Da Frequéncia:

Paragrafo Unico: Havera um livro de chamada,das criancas para o registro de presenca ( didrio).
Art. 19°_ Serdo toleradas apenas 4 faltas consecutivas sem justificativas.

Art. 20°_ As faltas n3o justificadas poderdo ser em nimero de trés séries consecutivas. Quando
completar a Gltima série, a matricula seré cancelada.

Art. 21°_ A falta de comparecimento por motivo de doenga sé sera justificada se houver
comunicacdo por escrito ho primeiro dia da doenga, ou por apresenta¢do de atestado medico
posteriormente.

Art. 22°_ Quando houver suspeita houver suspeita ou confirmagdo por atestado médico de
doenca infecto- contagiosa, a mde ndo devera levar a crianga para a Creche, para evitar o contagio
para outras criangas.

Paragrafo Unico: A crianca contaminada, podera receber o atendimento médico pela pediatra do

Municipio, devendo ser observado o dia de atendimento.
iX_ Do Desligamento

Art. 23°_ A crianca sera desligada da Creche:

a) Quando completar 4 anos de idade, no entanto se a crianca completa esta idade a
partir da data limite do censo ela podera ficar no estabelecimento ate o final do ano
letivo, salvo quando a vaga ja lhe esteja assegurada em instituicdo que atenda essa
faixa etaria:

b) Apds trés dias consecutivos de faltas sem justificativas;

¢) Se os pais ou responsaveis ndo cumprirem as normas desse Regimento;

d} Quando solicitado por escrito pelos pais ou responsaveis por motivos diversos.
X_ Da adverténcia:
Art. 28°_ Os pais ou responsaveis serdo advertidos quando:

a) Agredir fisicamente ou verbalmente seu filho dentro da instituicio ou em suas

mediagbes, na presenca de colegas e/ ou funcionarios;



b} Agredir qualquer funciondric dentro da instituicdc, verbal ou fisicamente;
¢} Deixar de cumprir qualguer item de suas atribuigdes;
d) Ocorrerem atraso no horario de antrada (ap6s as 7:00 horas) e saida (ap6s 17:00

horas) sem justificativas.

Paragrafo Unico: Na Secretaria da Creche havera um livro que registre a adverténcia aos pais ef

Ou responsaveis.
Xi_ Atribuicdes e deveres dos pais e/ ou responsaveis:

Art.25°_ Providencia toda documentagdo solicitada dentro da data preestabelecida pela

Administracdo/ Coordenacdo da Creche;

Art. 26°_ Atualizar as declaragdes de trabalho e de residéncia sempre que houver alteragdes

nestes e/ou quando solicitado pela Administracdo / Coordenacdo da Creche;

Art. 27°_ Atualizar os atestados de saude, cartdes de vacinagdo e encaminha-los a Administracdao/

Cocrdenacdo da Creche;

Art. 28° Acompanhar seu filho ao médico sempre que se fizer necessario apresentando a

coordenacdo/ Administracdo da Creche o formuldrio de sadde fornecido pela mesma;

Art. 28°_informar a Coordenacdo/ Administracdo da Creche, sempre que a crianga precisar de se

afastar, em casos de:

a) Suspeita de doenga infecto- contagioss;
b) Férias;
¢} Viagens;

d) Atestado médicos;

Art. 36°_ informar a Coordenacdo/ Administracdc e/ ou Auxiliar da Creche responsavel pela
crianga, caso haja alguma alteracdo no atestado de satide da mesma (febre, diarreia, vomitos,

indisposicBes em geral, etc.), bem como prescricdo de dietas e medicamentos (que sé serdo

administrados co receita medica).

Art. 31°_ N3o enviar medicamentos de espécie alguma pela crianga ou nos objetos da mesma.

GQuando preciso estes deverdo ser entregues a Coordenagdo/ Administracdo.

Art. 32°_ N3o trazer alimentos para a creche, exceto em casos especiais (ex: dieta recomendada
peio medico) ocasiio em que estes alimentos deverdo ser entregues a Coordenagdo/

Administracdo.



Art. 33°_ Enviar seus filhos sem objetos de valores (brincos, pulseiras, dinheiro, brinquedos, etc.),
pois a Creche n3o se responsabilizara pelos mesmos. E, caso qualquer objeto da crianga fique no

estabelecimento, comunicar com a secretaria.
Art. 34°_ Devolver objetos que por ventura esteja na sacola de seu filho e ndo lhe pertenca.

Art. 35°_ Providencia para que a crianga venha limpa para a Creche, com troca suficiente na

sacola, de acordo com o clima, e devidamente marcada com o nome da crianca (todas as roupas

inclusive calcinha e cuecas).
Art. 36°_ Observar se a crianga tem piotho.
Art. 37°_ Tratar com respeito todos os funcionarios e as criangas atendidas pela Creche.

Art. 38°_ Possibilitar que a crianga frequente e finalize os encaminhamentos psicoldgicos e

técnicos, orientados pela Coordenacdo/ Administragdo.

Art. 39°_ Participar das reunides da Unidade,contribuindo com o processo de discussoes, decisdes
encaminhamento e avaliagdes, acatando a data e hordrios preestabelecido, divulgados com

antecedéncia de pelo menos 2 dias pela Administragdo/ Coordenagado.
Art. 40°_ Enviar autorizag3o assinada caso alguém, ndo autorizado for buscar a crianga.

Art. 41°_ N3o serdo tolerados, no recinto do estabelecimento, 0 que comumente se chama de
“fofoca”, igualmente todas as coisas desabominadoras da moral crista. E obrigacdo de todos

colaborarem para que haja um clima de fraternidade dentro da Creche.

Art. 42°_ € proibido 4s mdes ou responsaveis, ao entregar a crianga ou mesmo para recebé-las,
permanecer no recinto entidade, perambulando pelas dependéncias, assim como também é
expressamente proibida a permanéncia de vendedores ambulantes e pessoas estranhas ao

servigo, no recinto do estabelecimento.

Art. 43°_ Zelar pela higiene pessoal da crianga, trazé-la uniformizadas e limpas.

Art. 44°_ N3o é permitido trazer criancas ndo matriculadas para brincar no recinto da Creche.
Art. 45°_N3o é permitido aos responsaveis pedirem alimentos para levar para casa.

Art. 46°_ Quando houver reclamacio, estas deverdo ser feitas por escrito ou pessoaimente a

Diretoria ou 3 Coordenacdo.

Xil_ Das atribuicdes, deveres e competéncias dos servidores:



Paragrafo Primeiro: O corpo docente,assim como todos os outros funcionarios, sdo cedidos pela
Secretaria Municipal de Educagdo de s3o José de Ub3, obedecendo a LDBEN_ Lei de Diretrizes e
Educacao Infantil, sendo antes especificada na emenda Constitucional n® 14/1996, no artigo 211
da Constituicdo de 1918, a alteragZo com relagdo as prioridades de atendimento educacionais

para cada esfera.

Art. 47°_ Os funcionérios tem por obrigacio, obedecer as determinaces estabelecidas e dos seus

pressupostos para inteiroc cumprimento das mesmas e fazer cumprir o bom funcionamento da

entidade.

Art.48°_ E de direito do funcionario comparecer a todas as atividades, reunides e eventos

oromovidos pela Creche.

Art.43°_ Se houver justificativa para que o funciondric preste servico fora do seu horario normal,

este podera ser recompensado, coforme determinacdo da diretoria.

Art. 50°_ A administragdo da Creche distribuira, juntamente com a coordenac3o, as tarefas a cada

funcionario, avitando com sobrecarga 2 um s funcionério.

Art. 51°_ Cabe a todos os funciondrios e primeiramente & Diretoria, zelar e fazer zelar pela
conservagdo dos bens da instituicdo, bem como aqueles eventualmente cedidos por empréstimos

de qualguer objeto a terceiro semn que haja autorizac3o por escrito da Diretoria.

Art. 52°_ As roupas serdo lavadas e passadas, cuidadosamente guardadas em ordem, em seus

respectivos locais, exclusivamente pelos funcionarios.

Art. 53°_ Os funciondrios deverio manter limpos os sanitdrios, salas, bergarios, cozinhas,

lavanderias e corredores, fazendo com gue haja o méxime de higiene ao recinto.
Pardgrafo Unico:

Art. 54° E de competdncia dos funciondrios da entidade, ndo permitir a entrada de pessoas

estranhas no local de servigo, em suas dependéncias, bem como principalmente na cozinha.

Art. 55°_ No fim do dia, aos furiciondrios deverio fechar todas as portas, janelas, apagar as luzes,
verificar se as torneiras estdc fechadas, se ndo ha vazamento de 4gua, nos sanitarios deixando

tudo iimpo para o dia seguinte.

&rt. 58°_ Fica terminantemenite proibido que funciondrios levem alimentos e outro bem da

eniidade para o uso prépric bem como doar alimentos 3 terceiros.



Art. 57°_ E proibido fazer uso das instalacdes da Creche para lavar roupas pessoais ou de

terceiros.
Art. 58°_ E funcdo especifica do Diretor ser o articulador pedagoégico e administrativo da entidade.

Art. 58°_S3o0 atribuicBes do especialista da educacdo (Supervisores Pedagégicos e Educacionais):

Paragrafo Unico: E papel especifico do Orientador Pedagdgico articular os trabalhos pedagdgicos
da Creche integrando os trabalhos dos professores e monitores, das criangas e seus familiares em
torno do eixo comum (PPP): seu desenvolvimento pelo qual perpassa o objetivo do Centro de

Educacdo Infantil.

1 _ Coordenar o planejamento e implementa¢io do Projeto Politico Pedagégico do Centro de

Educacao Infantil da Creche.

a) Participacdo da elaboragdo do Projeto Politico Pedagogico,

b) Delinear, com os professores, o Projeto Politico Pedagogico da Creche, explicitando seus
componentes de acordo com sua realidade;

c) Coordenar a laborag¢3o do Plano Curricular da Creche, envolvendo sua comunidade;

d) Assessorar os professores nas escolha e utilizagdo dos procedimentos e recursos didaticos
mai adequados para atingir seus objetivos.

e) Promover o desenvolvimento curricular, redefinindo, conforme as necessidades, os
métodos e materiais de ensino;

f) Participar da elaboragdo do calendario escolar;

g) Articular os docentes de cada drea para desenvolvimento do trabalho técnico pedagogico
do Centro, definindo suas atividades especificas;

h) Identificar as manifestacdes culturais caracteristicas da regido e incui-las no

desenvolvimento do trabalho da institui¢ao.
Art. 60°_ Sdo atribuicdes do Servigal e Ajudante de servicos Gerais:
1_ Exercer atividades simples no campo da zeladoria.

2_ Realizar trabalhos de limpeza e conservagdo de locais, moveis e de utensilios, movimentagdo de
moveis e utensilios, correspondéncia e documentos diversos, de preparo e distribuicdo de

alimentos, de transporte de mobilidrio e equipamentos e de vigildncia de prédios e areas.
Art. 61°_ S3o atribuigdes do Secretdrio da Creche:

1_ Realizar trabalhos no campo de secretariado em unidade de ensino.



2_Colaborar com a Direcdo da unidade no planejamento, execugdo das atividades.
3_ Coordenar as atividades de secretaria e do pessoal auxiliar.

4 Proceder a escrituracdo conforme disposto na legislacdo vigente.

5_Realizar trabathos de digitacao.

6_ Responsabifizar-se na drea de sua competéncia, pelo cumprimento da legislagdo de ensino e

disposi¢cdes regimentais.

7_ Instruir e informar, sobre expediente e escrituragdo, submetendo 4 apreciagdo superior casos

gue uitrapasse sua area de decisdo.

8 _ Zelar pela conservacio de material sobre sua guarda, pela boa ordem e higiene em seu setor de

trabatho.

9 Planejar,coordenar e verificar o andamento dos servicos de secretaria, concentrando nelas

toda escrituracdo e administrativa da Creche.

10_ Estudar a ampliacdo de métodos racionais de trabaiho, visando ao continuo aperfeicoamento

do mesmo.

11_ Responder, perante o Diretor, pelo expediente e pelos servigos gerais da secretaria e auxilia-

lo, dando-lhe assisténcia, acatando e mandando executar determinagdes.

12_ Conhecer a legislacdo de ensiro, cumprindo e fazendo cumprir, no ambito de sua atuagdo,as

determinages legais.

13 Trazer em dia a colecdo de leis, decerto, resoiugdes, portarias, instrugdes, avisos,etc., que
dizem respeito as atividades do estabelecimento, bem como os atos referentes a direitos e

vantagens dos servidores.

14 Organizar e realizar os servicos de escrituracdo escolar e os registros relacionados com a

administracdo da Creche.

15_ Atender a todcs os elementos dos corpos docente, discente e administrativo, prestando-lhes

informacoes e esclarecimentos referentes 4 escrituracdo e 3 legislacao.
16_ Auxiliar o Orientador Pedagodgico, na sua tarefa de inspecio, evitando atraso erros, etc.
17_ Manter boas relacdes de trabalho com a direcdo, criancas e publico em geral.

Art. 62°_ Recomendacio Geral ao Secretario da Creche:



1_ A assinaturas de documentos emitidos,sempre que necessario, far-se-a pelo responsavel

juntamente com a diregdo da Creche.
2_ Na expedigio de documentos, todos os espacos nao preenchidos deverdo ser inutilizados.
3 Os documentos ndo podem conter rasuras.

4 Nos espacos destinados a “observa¢8es”, deverdo constar todas as informagdes consideradas
necessdrias & maior compreensio dos dados contidos no documento, assim como outros dados

significativos, ndo previstos no formulario.

Art. 63°_ Atribuicdes do Professores e Monitores/ Bergaristas:

1_ Estar sempre se auto- aperfeicoando, para realizacao pessoal e de servigo.
2_ Empenhar no desenvolvimento da crianga.

3_ Respeitar a personalidade individual da crianca.

4 _Participar efetivamente da vida da Creche e zelar pelo seu aprimoramento.

5_Ter uma mentalidade comunitaria para que a Creche seja o agente de integragdo e processo do

ambiente social.

6_ Ter consciéncia civica e respeito &s tradi¢des e ao patrimdnio cultural do Pais.
Art. 64°_ Atribui¢des especificas dos Professores:

1_Regéncia efetiva, em sala de aula, de atividades.

2_ Elaborar Programas e Planos de trabalho, controle e avaliagdo do desenvolvimento das
criangas, reunibes, auto- aperfeicoamento, pesquisa educacional e participar ativamente da vida

comunitaria do Centro.

Art. 65°_ Atribuicbes e deveres das Cozinheiras e Ajudantes de cozinha:
1_ Preparar refei¢cdes conforme o cardapio didrio e/ou semanal.

2_ Manter o local de trabalho sempre limpo e organizado.

3_ Controlar a validade do material de consumo e providenciar junto a direcdo da Creche, itens

que esteja faltando.

5_ Outros servigos que lhes forem atribuidas pela Creche, de acordo com a natureza do cargo.



Art. 66°_ Atribuigbes da Lavanderia e Passadeira:

1_ Realizar servicos de Javar e passar roupas da Creche.

2_ Zelar pelos méveis equipamentos pela sua guarda e responsabilidade.

3_ Manter o local de trabatho sempre limpo.

4_ Controlar o material de consumo e providenciar junto & Diretoria itens que estejam faltando.

5_ Outros servicos que ihes forem atribuidos pela Direc3o da Creche de acordo com a natureza do

cargo.
Xili Das Disposicdes Gerais:

Art. 67°_ As doacbes recebidas, em alimentos, materiais e/ou equipamentos, que excederem 3s
necessidades da(s) Crechels) Municipal de s3o José de uba, poderdo ser transferidas a outras
escolas do municipio, que atendam a crianga, devendo também ser objetos de recibo e

contabilizadoe.

Art. £8° Este regimento sé poders ser alterado pelo Conselho Municipal de Educagdo de S3o José

de Ub3, se houver necessidades.

Art. 65°_ O presente Regimento entrard em vigor a partir de Janeiro de 2008,

$&0 josé de Ub3, 26 de hovembro de 2007,
José Cosme de Andrade Lima

Presidente do CME



Art. 66°_ Atribuicdes da Lavanderia e Passadeira:

1_ Realizar servicos de lavar e passar roupas da Creche.

2_ Zelar pelos méveis equipamentos pela sua guarda e responsabilidade.

3_ Manter o local de trabalho sempre limpo.

4_ Controlar o material de consumo e providenciar junto & Diretoria itens que estejam faltando.

5_ Outros servigos que lhes forem atribuidos pela Dire¢do da Creche de acordo com a hatureza do

cargo.
X1l Das Disposicdes Gerais:

Art. 67°_ As doagdes recebidas, em alimentos, materiais e/ou equipamentos, que excederem as
necessidades da(s) Creche(s) Municipal de sdo José de ub3, poderdo ser transferidas a outras
escolas do municipio, que atendam a crianga, devendo também ser objetos de recibo e

contabilizado.

Art. 68°_ Este regimento s6 poder3 ser alterado pelo Conselho Municipal de Educac¢3o de S30 José

de Ub3, se houver necessidades.

Art. 69°_ O presente Regimento entrard em vigor a partir de Janeiro de 2008,

S3o José de Ub3, 23 de outubro de 2013’.7

—

Maria Dolores da Silva Pinto W

Presidente do CME



