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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVARES MACHADO

PRAGA DA BANDEIRA, S/N - CENTRO- FONE/FAX: (0XX18) 273-1911

LEI N 2308/03 de 09 de abril de 2003,

Dispée sobre: Institui o Regimento Interno das Creches
Municipais.

Eu, LUIZ ANTONIO LUSTRE, Preifcito Municipal  de Alvares
Machado-SP, usando das atribui¢des legais que me sdo conferidas
por Lei, FACO SABER que a CAMARA MUNICIPAL aprovou
¢ cu sanciono ¢ promulgo a scguinte Lei

REGIMENTO INTERNO DAS CRECHES MUNICIPAIS

CAI:iTUL() i
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

ARTIGO 1" - As Creches Municipais sio unidades de educagdo infantil vinculadas a
Secretaria Municipal de Educagio e Cultura - SEMEC c¢ terdo suas atividades de
funcionamento normatizadas por este regimento.

PARAGRAFO UNICO - As Creches Municipais de que trata o caput do artige sio orgios
pliblicos de dircito constitucional da crianga ¢ dever do Estado,

ARTIGO 2° - As Creches Municipais tem por finalidade o atendimento global as criangas
na faixa etaria de seis meses a seis anos, idade estabelecida para cducagio infantil.

ARTIGO 3° - Para os efeitos deste regimento, entende-se por:

I - Unidade: a creche compreendendo scu cspago fisico, enquanto wm local de
atendimento as criangas.

I - Coordenador: servidor responsavel administrativo e pedagogico da unidade.

I - Usudrio (s): a crianga de seis meses a seis anos (idade estabelecida na educagio
infantil) que utilizam os servigos prestados na creche.

v - Servidor Pablico: integrante do quadro de pessoal técnico, administrativo e
operacional lotado na creche.

Vv - Administraciio: a SEMEC, o6rgdo competente para o gerenciamento da rede
municipal de educagio.

\¥ - Equipe de Apoio Técnico: o grupo de profissiona’s que responde (emy pelo

trabalho técnico, nos aspectos social, psicologico e pedagogico em nivel da SEMEC

CA’PiTULO i
DOS PRINCIPIOS E OBJETIVOS

ARTIGO 4" - As agdes da creche serdo baseadas nos principios fundamentais de
respeito e prioridade a infancia, tendo como objetivo:



.

I - garantir a satisfagiio das nccessidades basicas da crianga,

1 - garantir o desenvolvimento integral da crianga de seis meses a seis anos de idade,
em scus aspeclos fisico, psicologico e social, compltetando a agdo da familia ¢ da sociedade,
visando o pleno exercicio de sua cidadania.

CAPITULO 11
DOS HORARIOS
SECAO
DO FUNCIONAMENTO DAS CRECHES MUNICIPAIS

ARTIGO 5" - De conformidade com o calendario estabelecido pela SEMEC, as Creches
Municipais terdo o seguinte regime de funcionamento:

I -das 6:00 as 18:00 horas, ininterruptamente, de scgunda a sexta-feira.

I - um periodo de recesso com o inicio no dia vinle e quatro de dezembro do
ano letivo em vigéncia e término no dia primeiro de janeiro do ano letivo subscgiiente.

[11- as férias serdo concedidas em dois periodos durante o ano letivo, sendo 20
{vinte) dias 4 partir de 02 de janeiro; e 10 (dez) dias no més de julho, coincidentes com o
recesso e férias escolares do municipio.

IV - em casos especiais, compete a SEMEC avaliar e autorizar a aberiura e
fechamento das Unidades Creches, inclusive determinando horarios diferenciados.

SECAOQ 11
DOS HORARIOS

ARTIGO 6" - O horério de entrada e saida da crianga obedecera a rotina estabelecida pefa
creche.

Parigrafo 1" - Os hordrios de rotina deverfio ser rigorosamente observados, sendo (jue
eventuais motivos impedilivos de seu cumprimento, inclusive os constantes atrasos serdo
avaliados pela equipe de apoio técnico da SEMEC e coordenacio da creche, de modo a
evitar a caracterizagio de negligéneia ¢ maus tratos as criangas ¢ preservar seus dircitos.

Paragrafo 2" - E expressamente proibida a suspensdo da crianga ou aplicagio de qualquer
outra medida punitiva a mesma, em fungio do atraso dos pais ou responsaveis.

Paragrafo 3° - As criangas em idade pré-escolar poderio fregitentar a creche em horario
complementar ao da pré-escola.

Pardgrafo 4" - A crianca que termina a pré-cscola, fregiientara a creche até o
encerramento de suas atividades no més de dezembro de cada ano letivo,

SECAO HI
DOS FUNCIONARIOS

ARTIGO 7" - Os funcionirios das Creches Municipais cumprirdo jornada de trabalho de
30 (trinta) horas semanais, de conformidade com a escala de horario a ser estabelecida pela

Coordenacio. \)Jl/\ Q_,Q/\ 2 L\ng O%




PARAGRAFO UNICO - Visando atender as necessidades de trabalho,  podera haver
remancjamento de funcionarios entre as Creches Municipais, bem como. alteragio da
escala de horario, ou visando excepcional interesse publico, os funcionarios que ocupam o
cargo de Servidor Geral, podcrio, também, serem remanejados para outros setores da
Admunistragio.

ARTIGO 8" - O registro do ponto do funcionario scra da forma dcterminada pela
SEMEC, sob a supervisio e responsabilidade da Coordenagdo da Creche.

* ARTIGO 9" - O coordenador cumprira sua jornada de traballo de conformidade com as
necessidades da unidade, de modo a zelar pelo bom andamento das atividades.

Paragrafo 1" - Durante o expediente da unidade, as eventuais auséncias do coordenador
serfo registradas no quadro de avisos, indicando o local onde se encontra ou telelone para
contato, bem como, o horario de retorno.

Paridgrafo 2" - Responderad pela unidade, na auséncia ou falta do coordenador, outro
funcionario para essc¢ fim designado pela SEMEC, podendo haver um rodizio de
funcionarios para esse fim.

Paragrafo 3" - Em se tratando de funcionario designado para suprir a auséncia ou falta do

. ) . . .
coordenador, cabe-lhe promover as medidas de emergéncia, caso haja necessidades,
prestando informagdes a interessados e -mantendo seus superiores .cientes dos
acontecimentos.

CAPITULO IV
: DOS GRUPAMENTOS
- SECAO1
DA CONSTITUICAQ E CARACTERISTICAS
Artigo 10 — A divisio das criangas na creche se dara através de grupamentos por faixa
etaria.

.

Paragrafo 1” - A divisdo a que se refere o artigo deve Ler como base as caracleristicas de
desenvolvimento da crianga bem como a observagio de sua {aixa etaria.
Parigrafo 2° - Alcangando o desenvolvimento social, afctivo, cognitivo e perceptivo motor
adequado para pertencer a um  grupamento de faixa etaria superior, a crianga apos
discussdo e avaliagiio do caso entre a equipe da creche { Coordenador ¢ liducador) e
familia, podera ser transferida para um grupamento subseqtienic ao scu.

. Paragrafo 3 - Nos casos em que por quaisquer molivo as regras ndo possa scr aplicada, a
mudanga ou ndo de grupamento deve ser feita apos avaliagio entre a coordenaciio da creche

¢ ¢ a Equipe de Apoio Técnico da SEMEC.

Artigo 11 — Cabc ao coordenador realizar um levantamento anual, quanto &s criangas, que
deverdio ser providas de grupamento, garantindo vaga no grupaniento subseqitente.



Artigo 12 — O ceducador pode ser transferido de um grupamento para outro, nos casos de
justificativa necessidade do trabatho da creche ou quando for manifesto do scu interesse,
por melhor adaptagio de facilidade de trabalho.

Pardgrafo tmnico: A rotatividade do Educador nos grupamentos,deve ser evilada para
salvaguardar os vinculos afetivos e conhecimento adquirido cntre estes ¢ as criangas.

Artigo 13 — A divisio dos grupamentos por faixa etaria ocorrera da seguinte forma:

(1) Ber¢ario

{(a) Bergario 1 — crianga de seis meses a doze mcses

(b) Bergario 1I - criangas de treze meses a vinte ¢ quatro meses.
(2) Maternal

(a) Maternal [ — criangas de dois a trés anos

(b) Maternal Il — criangas de trés a quatro anos
(3) Infantil

(a) Infantil 1 -- criangas de quatro anos

(b) Infantil 1l — criangas de cinco a seis anos

Artigo — 14 — Dependendo das caracteristicas do espago fisico da creche ou do numero de
criangas, os grupamentos I e 11, a que se refere o artigo anterior, poderio ser ancxados, ou
podera existir um terceiro grupamento de uma determinada faixa ctaria, desde que
observados os limites seguintes:

I Bergario: criangas de scis meses a dois anos
11. Maternal: criangas de dois a quatro anos, €
1L Infantil: criangas de quatro a seis anos.

Artigo — 15 - As criangas do grupamento infantil devem freqiicntar a Pré - escola ( Pré H ¢
lll),e na auséncia de classe na creche, deve se articular para que essas fregiientem um
estabelecimento mais proximo. As criangas freqiientario ¢ 1 sc houver vagas na rede
municipal.

Paragrafo unico: A freqii€ncia da crianga a classe existente fora da creche devera ser
autorizada por seus pais ou responsavcis, sendo que a creche nio assumira responsabilidade
pelo transporte.

SECAO Il )
DAS MUDANCAS E INFTERACOES.

Artigo 16 — Sempre que possivel a rotina da creche deve oportumizar encontros e atividades
de grupamentos diferentes, para possibilitar a interagio das criancas na faixa etaria
diferente.

Artigo 17 — A mudanga da crianga de um grupamento para outro deverd ser informada seus
pais ou responsaveis, e este procedimento, necessariamente, cxigira;

1. Discussfio entre funcionarios dos grupamentos envolvidos., juntamente com o
coordenador, ressaltando a troca de informagdes sobre a crianga.

. Conhecimento do educador da ficha individual, bem como ou
relacionadas com a nova crianga que ira receber,

as-igformacgdes
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NI Um periodo de adaptagiio prévia da crianga no nevo grupamento. cuja duragio
dependera do desenvolvimento desta.

Parigrafo 1" - Nenhuma crianga sera forgada a mudar de grupamento, caso ndo csteja
emocionalinente preparada para csta mudanga.

Parigrafo 2° - Difliculdades de adaptagdo da crianga ao grupamento devem ser objeto de
comunicagdo ¢ acompanhamento sistematico das cspecificidades por parle da Fquipe de
Apoto Técnico da SEMEC.

CAPITULO V
DAS MATRICULAS, DESLIGAMENTOS E TRANSFERENCIAS.
SECAO 1
DAS MATRICULAS.

Artigo 18- As matriculas das criangas serdo efetuadas a partir do preenchimento da ficha
de solicitagdo de vagas e incluidas na lista de espera, de acordo com as vagas disponiveis,
salvo situagdes de urgéncia e transferéncias de outra creche do municipio,

Pardgrafo Primeiro: As vagas serdo definidas por uma Central Unica de Vagas na
SEMEC, onde estardo definidos os critérios para concessio das mesmas.

Pardgrafo Segundo: Compete a Equipe de Apoio Técnico, discutir e avaliar junto a
coordenagiio da creche, a situagiio de urgéncia  a que se referc o artigo.

Artigo 19 — O registro da matricula ocorrera utilizando-sc impresso proprio para tanto
levando a assinatura do solicitante ¢ do coordenador.

Artigo 20 — No ato da matricula, o Coordenador devera;

I - Recolher a copia da certiddo de nascimento da crianca.

I - Registrar no livro,

HI - Preencher a ficha de matricula.

IV - Informar os pais ou responsaveis sobre a rotina, nornatizagio e procedimentos da
creche.

V - Acompanhar em visita a todas as dependéncias da creche, tanto pais ou
responsaveis como a crianga, apresentando-a Educador que ficard responsavel pela
crianga.

VI - Informar os pais sobre a ndo obrigatoriedade de ministrar medicamentos & crianca.
V11 — Informar aos pais ou responsaveis pelo transporte das criangas da residéncia para
a Creche ¢ vice-versa.

~ VI - Adverténcias aos pais pclo descumprimento das normas desie regimento

referentes a estado das criangas na creche.

Artigo 21- A ficha de matricula devera ser de conhecimento do Educador responsavel pelo
atendimento da crianca. :

Artigo 23 — Os pais ou responsfiveis terdo oportunidndes de conversar eom o Coordanader
apos a matricula, para a troca de informagdes acerca das caracteristicas da crianga, € como

serd eletivado o trabalho com a mesma.




Artigo 23 - Efetuada a matricula, a crianga devera passar por um periodo de adaptagiio na
creche, ficando gradualmente, maior namero de horas, até quc sinta — sc adaptada ¢ scgura
na nova situacgio.

Paragrafo 1° - O periodo de adaptagio dependera das caracteristicas  de cada crianga,
devendo ser discutido entre pais ou responsaveis, Coordenador e Educador.

Paragrafo 2° - Situagbes em que o processo de adaptagdo apresentar dificuldades maiores
que o esperado, serdo objetos de informagao ¢ acompanhamento por parte da Equipe de
Apoio Técnico.

SECAOQ 11
DOS DESLIGAMENTOS

Artigo 24 — Ao completar as séries da Pré — Escola e sendo a crianga matriculada na
primeira série do Ensino Fundamental, estara automaticamentc desligada da creche.

Paragrafo unico: A crianga imatriculada na ultima série da Educagdo Infantil, freqtientara a
creche até o més de dezembro quando se encerra a atividade do ano letiva em curso.

Artigo 25- Ocorrera desligamento da crianga na creche, quancdo:

I- Por interesse dos pais ou responsaveis.
H- Por inadaptagdo da crianga & creche.
HI-Por auséncia injustificada da crianga por um periodo igual ou superior a trinta dias

letivos.

Paragrafo unico: o desligamento de que trata o artigo nos casos previsto nos incisos 1l e
111, somente serdo efetivados apés discussdo com a equipe de Apoio Téenico da SEMEC.

Artigo 26 — Todas as fichas das criangas desligadas devem permanecer em arquivo proprio,
devidamente relatado o motivo e o processo de desligamento, dando — se baixa no livro de
matricula.

SECAO 11}
DAS TRANSFERENCIAS

Artigo 27 — A solicitagdo de transferéncia da crianga de uma creche para oulra, scra
admrtida quando esta for motivada por:

I- Inadaptagio da crianga na creche em que se encontra;

II- Mudangas de enderego residencial ou comercial dos pais ou responsaveis:
IH-Outros casos, desde que devidamente analisados pela Equipe de Apoio Técnico,
ouvido 0s pais ou responsaveis € os coordenadores das creches envolvidas.

Artigo 28 — As transferéncias teriio prioridade & lista de espera. porém suas efetivagdes
estardo sujeitas a disponibilidade dc vagas.

L
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CAPITULO VI
DA ESTRUTURA FUNCIONAL.
SECAO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 29 - Da estiulura funcional das creches, compreenderao as Coordenadoras,
Educador (a), Servigos gerais, vigias,

Parigrafo anico: As atribuigées de parte dos cargos de que trata o artigo encontram-se
definidas no Regimento Comum das creches Municipais de Alvares Machado aprovado em
15/06/99, e neste Regimento, estas san complementadas e a de outros contempladas para os
fins especificos.

Artigo 30 - Orientador Pedagogico, € o elemento responsavel pela orientagio,
acompanhamento, avaliagio ¢ controle das atividades curriculares da creche, respeitadas as
diretrizes da Secretaria Municipal De Educagio € Cultura (SEMEC).

SECAOIIA
DAS ATRIBUICOES

Artigo 31- As atribuigdes comuns a tados os cargos numa creche sio:

I- Estar integrado quanto aos objctivos da unidade.
[I- Manter entrosamento e respeilo entre:

a) Funcionario;

b) Funcionario / crianga
¢) Crianga /crianga

d) Funcionario / familia

IH- Manter sigilo profissional quanto as informagoes referentes a funcionarios,
criangas € suas familias.
V- Dar prioridade ao atendimento a crianga em detrimento a tarcla diarias, que

passam ser realizadas em outro horario.
Artigo 32- Orientador Pedagogico tera as seguintes atribuicdes:

I Participar e assessorar o processo de elaboragdo do plano Diretor ¢ da Proposta
Pedagogica,

Il. Prestar assisténcia técnica pedagdgica a todos os clementos da unidade envolvida
no processo educativa:

a) Discutindo a pratica pedagogica,
b) Propondo técnicas e procedimentos;

¢) Selecionando e fornecendo materiais didaticos:
d) Coordenando ¢ acompanhando a organizaciny ¢ o desenvolvimenio das
atividades curriculares;




T ]

Il

V.

V1.

VI

VIH.
IX.

X.

¢) Acompanhando e avaliando, juntamente com a cquipe docenie © processo
continuo de desenvolvimento nas diferentes atividades ¢ componentes
curriculares.
Levantar as dificuldades de naturcza pedagdgica existenic na Unidade ¢ propor
solugdes para a mesma recorrendo, se necessario a SCMEC;
Organizar a programagiio € a execugio das reunidcs;
Coordenar o planejamento do arranjo fisico e aproveitamento racional dos
ambientes especiais;
Orientar e / ou supervisionar as atividades realizadas pelos professores ¢ Fducador
(a) durante as HTPC (Horas de Trabalhos Pedagogias Coletivo) ¢ Hora —
Atividade:
Participar das reunides de avaliagio do Plano Dirctor da Escola ¢ auxifiar o
Coordenador na elaboragio do relatorio;
Elaborar relatorio semestral de suas atividades; ‘
Assessorar a Coordenagio da Creche, especificamente quanto as decisdes relativas
a
a) Matriculas c transferéncia
b) Agrupamentos de alunos;
¢) Organizagdo do horario de aula e / ou atividades da rotina semanal, do uso
dos recursos auxiliares e do calendério escolar;
d) Utiliza¢do de recursos didaticos da Creche;
Exercer outra atividade niio prevista neste regimento atinente & sua fungio

Artigo 33 — As Atribuigdes do coordenador numa creche sio:

1
1.
Il

V.
V.

VL
VIL
VIIL

IX.

Xl
XIl.
X1l

XIV,

Coordenar a unidade administrativa e pedagogicamente, visando garantir os
principios da proposta de trabalho;

Diariamente acompanhar, participar, orientar e avaliar o trabatho descnvolvido
pelos Educadores;

Elaborar a rotina ¢ sua dinamizagio, fazendo as adaplagdcs sc necessario
juntamente com os Educadores;

Manter atualizadas as fichas das criangas, informando os Educadores:

Orientar os Educadores quanto a realidade ¢ caracteristicas destes ¢ sua aplicagio
em cada faixa etaria;

Buscar subsidio junto ao orientador pedagogico, para dinamizagio ¢ adequada
utilizagdo dos brinquedos e materiais pedagogicos;

Requisitar ¢ manter se sempre informado sobre aquisicio de matérias e
providencias solicitada pelo Orientador e outros funcionarios na Unidade:
Supervisionar os cuidados necessarios quanto a higiene, scguranga e
armazcnamento de material de consumo permanentcs:

Realizar reunides periddicas com funcionarios;

Organizar ¢ manter atualizados fichas individuais, documentos, matriculas,
desligamento e transferéncia das criangas da Unidade;

Contactar equipe de apoio técnico e secretaria da drea quando necessario, para
tratar de assuntos a esses pertinentes;

Solicitar merenda, materiais de consumo e permanentes, manutencdo ¢ consertos,
observando os procedimentos legais,

Elaborar rclatorio anual de avaliagio da creche ou coordenar sua claboragio
encaminha — lo a Secretaria Municipal de Educagido ¢ Cultura (SEMIEC);
Arquivar notas e correspondéncias;



XV,
XVI.
XVII.
XVIIIL
XIX.
XX.
XX
XXII.
XXI1H.
XX1V.

XXV,

Dinamizar festividades ¢ comemoragdes, garantindo a participagio das criangas ¢
sua familia conforme o caso:

Ser elemento facilitador da participagdo da (amilias.

Providenciar funcionario substiluto, quando de eventnais faltas;

Informar & SEMEC, cventuais faltas de funcionarios para que providencic o
substituto;

Preparar e afixar continuamente, em locais proprios, quando de horario da reunido
e de controle de cumprimento da carga horaria funcional;

Regtstrar ¢ controlar a freqiiéncia dos funcionarios na unidade;

Vistar diariamente os cadernos de atividade dos Educadores,

Acompanhar as criangas em atendimento externo ou de emergéncia, quando
possivel;

Manter os funcionarios da Unidade inforntados, quanto a Proposta pedagogica. os
procedimentos € normatizagio pertinentes ao trabalho;

Manter conservagdo e controlar a entrada e saida dos bens patrimoniais da
unidade;

Juntamente com o Orientador Pedagogico organizar sessdes de estudo e participar
com Educadores de atividades em sala e extra — sala:

Artigo 34 — Educador, profissional da educagdo infantil, que no desenvolvimento global

H.
I
1V,

VI
VIL
VI

1X.

XI.

XIl.

XL
X1V,

das criangas nas creches e pré-escola, aluara tendo as seguintes atribuicdes;

Receber as criangas nos devidos grupamentos ¢ entregd-las no final do expediente,
aos pais ou responsaveis, ou a quem estiver autorizado por estes e reccbé-las;
Acompanhar, orientar ¢ auxiliar as criangas durante as refeigdes e tanches;
Acompanhar e orientar as criangas na higienizagao;

Realizar atividades educativas com as criangas, dc acordo com os objetivos
propostos e planejados, em locais seguros ¢ onde possam ser observados:
Dinamizar a rotina, juntamente com o Coordenador ¢ / ou Orientador Pedagdgico,
planejando atividades de acordo com as necessidades das criangas.

Participar dos horarios de trabalho pedagogico coletivo (HTPC);

Manter registro de observagio do desenvolvimento das criangas.

Manter atualizados os diarios de classe ¢ ou caderno de atividades e registro
continuo;

Dinamizar o planejamento selecionando atividades ¢ matérias com antecedéncia
devida, partindo da avaliagdo do dia anterior para quc ocorra uma seqiiéncia:
Eventualmente, colaborar com outros grupamentos, desde que nio desequilibre o
scu,

Participar de treinamentos, cursos, seminarios, eventos e reunides que versem
sobre assuntos referentes as finalidades ¢ objetivos da unidade;

Na faita de auséncia do Coordenador, acompanhar as criangas em atendimento
externo ou de emergéncias;

Conhecer as fichas de toda das criangas de seu grupamento;

Substituir o coordenador desde que haja ordem ou indicagio para tanto.

DA MERENDEIRA

Artigo 35 — As atribuigdes do servidor geral na fungfio de merendceira. numa creche sdo:



Il.
11

v.

\'48

VIL

VIII.

IX.
X.

Zelar para que a cozinha ¢ despensa se mantenham sempre em rigorosas condicoes
de higiene;

Controlar o estoque de alimentos, mantendo informada o encarregado da unidade;
Manter a higiene pessoal, conservando os cabelos presos com lenco ou touca,
usando aventais e calgados fechado, limpando diariamente as unhas;

Servir as refei¢des para as criangas;

Eventualmente, colaborar no cuidado direto com a crianga;

Estar informado da Proposta Pedagdgica ¢ ser agente facilitador para que a mesta
se efetue; -

Preparar alimentos solidos, pastosos ou liguidos de acordo com orientagio do
nutricionista do setor da merenda;

Discutir o cardapio juntamente com o coordenador seguindo orientagdes do setor
encarregado, informando suas dificuldades, referentes ao mesmo;
Zelar pela organizagio e uso dos utensilios da cozinha:

Atuar sob orientagio ¢ supervisdo do setor de merenda em relagio a alimentacio.

Artigo 36 - Atribuigdes do Servidor Geral numa creche sio:

l. Zelar para que todas as salas, cozinha, banheiros ¢ patio se mantenham em

.

rigorosamente condigdes de higicne;
Realizar a desinfecgdo sistematica de acordo com a rotina estabelecida do bergario,
incluindo bergos, paredes, chiio, brinquedos e outros;

II. Realizar a limpeza de todas as dependéncias da Unidade de acordo com a rotina

estabelecida pela coordenagio da creche;

IV. Lavar, passar e guardar as roupas utilizadas na rotina da unidade:

V.

Eventuaimente, colaborar no cuidado direto com as criangas;

VI Eslar informada da Proposta Pedagogica e ser agentc facilitador para (ue a mesma

se efetue.

Artigo 37 — As Atribui¢des do Vigia numa creche sdo:

1.
I
[1.

V.

Zelar pela seguranga do espago fisico interno e externo da Unidade:

Comunicar as ocorréncias, por escrito, ao coordenador da Unidade:

Em caso de roubos, furtos ou arrombamento da Unidade, comunicar imediatamente
a Policia e o Coordenador;

Responsabilizar-se pela seguranga e conservagio do patriménio,

Capitulo VII
Do funcionamento ¢ da ordem dos servigos prestados Secio 1

Da Rotina

Artigo 38 - Cada creche estabelecera sua propria rotina segundo as especiticidades da
Educagdo Infantil ¢ respeitando as particutaridades do atendimento.

Parvdagraio anlco: A roling serd elaborada pelo eonitnio de funeginnacion & apor discs ke,
constara no Plano Diretor de cada Unidade ¢ afixada em local visivel.

Secio 11



.

Das Atividades

Artigo 39 — As atividades temm como objetivo desencadear conflitos cognitivos, para que a
crianga se desenvolva em tados os aspectos, tornando-se um individuo auténomo, moral ¢
intelectualmente, capaz de criticar, ser coerente e criador.

Artigo 40 — Todas as atividades na creche, devem prever as caracteristicas. necessidades ¢
seguranga das criangas, assim como ir de encontro a finalidade e objetos da UUnidade.

Artigo 41 — Todas as atividades devem ser avaliadas pelos scus resultados positivos ou
negativos de forma escrita, observando-se a reagdo das criangas, enquanto procedimento
coletivo e individual.

Parigrafo inico — O material escrito de que se trata o artigo, sera objeto de supervisdo,
assessoria e acompanhamento qualitativo do trabalho dos Educadores ¢ dos Professores por
parte dos Coordenadores.

Artigo 42 — As criangas poderdo escolher as atividades que exercitardo, dentre as que
foram propostas pelo Educador, através da discussio grupal. cstabelecendo regras antes do
inicio das atividades.

Artigo 43 — As criangas devem ser mantidas agrupadas cm atividades diversificadas,
durante todo horario de funcionamento da creche ou em atividades de integragio entre
grupos, desde que planejadas anteriormente.

Artigo 44 — Nenhuma crianga deve ser obrigada a desenvolver uma atividade que ndo
queira, devendo sempre que possivel ter oportunidade para buscar algo de seu intcresse
dentro das possibilidades e limites do grupamento.

Artigo 45 — Na auséncia do Orientador Pedagogico, o Coordenador deve acompanhar
sistematicamenle as diversas atividades, nos diversos grupamentos, com o apoio dos
Educadores e Professores.

Artigo 46 - Nenhuma atividade deve ser dada sem que os I‘ducadores tenham clareza dos
seus objetivos , sendo de responsabilidade do Coordenador e Orientador Pedagogico a
reflexdo da relagdo, atividades — objetivos.

7 Secio 1
Dos Malteriais Pedagégicos

. Artigo 47 - Todos materiais pedagogicos dentre eles os brinquedos tém como objetivo

serem instrumento estimulador do desenvolvimento global da crianga.

Artigo 48 — Todo material pedagdOgico deve ser disponibilizado nas atividades com as
criangas.

Parfigrafo finico: Toda creche, de acordo com sua realidade deve organizar um espngo
denominado Brinquedoteca, para atcnder o disposto no artigo.
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Artigo 49 - Iaz parte do processo educativo da crianga. saber utilizar ¢ conservar os
materiais pedagogicos, devendo ser procedimento rotineiro a organizagio dos mesmos

pelas criangas.
Artigo 50 — Os materiais pedagdgicos sem condi¢do de uso devem ser armazenados caso

haja possibilidades de serem recriados e utilizados como sucata pelas criangas, desde que
nido oferegcam risco as mesmas.

Artigo 51 - Os materiais pedagogicos do ber¢ario devem ser desinfetados semanalmente de
acordo com a rotina estabelecida pelo coordenador.

Artigo 52 — E responsabilidade do Orientador ¢ ou Coordenador, a orientagio dos
Educadores, quanto & realidade e caracteristicas do material pedagogico proprio a cada
faixa etaria, assim como sua dinamizagio.

Segio 1Y
Do use de Aparelho de Som ¢ Felevisio

Artigo 83 - O aparclho de som, ¢ considerado material pedagdgico ¢ sua utilizagdo na
creche deve constar do planejamento de rotina , sempre que possivel.

Artigo 54 - O uso do aparelho de televisio tem como objelivo o horario das atividades
- coletivas, rclaxantes, em horarios pré-delerminados ¢ combinados com as criangas,
evitando-se sua utilizagdo por periodos longos, continuas ou vitrias vezes durante o dia.

Artigo 55 - Fica expressamente vedado o uso dos aparethos de som e de televisdo para
atender a vontade ou interesse particular de funcionarios.

Seciao V
Das Festividades

Artigo 56 — A creche deve ter calendario de festividades e campanhas cducativas,
estabelecido no Planejamento Anual e em anexo ao calendario escolar.

Artigo 57 — A organizagio das festividades e campanhas educativas deve envolver as
criangas em todos os aspectos, desde a discussdo inicial até a cletiva execugiio desta.

Artigo 58 — Sempre que for possivel os pais devem participar, nio s6 como convidados,
mas como equipe de organizagdo, sendo-lhes facultado a participagio junto aos

filhos,desde a discussido inicial.

Artigo 59 — Deve-se dar prioridade aos materiais confeccionados pelas criangas como os
~convites, enfeites, presentes, arrumacio e decoragdo do local. dentre outros.

Paragrafo tnico — O padrio estético convencional dos materiais de que trata o artigo, deve
ser constderado como secundario em detrimento ao processo criativo das criangas.

Artigo 60 — Nenhuma festividade deve desorganizar o roting da ereche, desconsiderando as
necessidades e caracteristicas das criangas, para favorecer presenga de convidados.

SECAO VI




DAS REUNIOES E ESTUDOS
Artigo 61 - No inicio de cada ano serfio destinados cinco dins para avaliagio, plancjamento
anual e cursos de capacitagio aos luncionarios das creches,
Artigo 62 - Bimestralmente, serdo realizadas reunides com todos os funcronirios da

creche, para planejamento. estudos ¢ organizagio dos setores.

Paragrafo Unico: considera — se o periodo de reunidio comio sendo horas trabalhadas ca
auséncia dos funcionarios tem o mesmo efeito de falta computada durante a jornada normal

de trabalho.

Artigo 63 — A necessidade de outros encontros de estudos ou de reunides, alem da reunifio
bimestral, deve ser organizada por setor e de comum acordo com 0s luncionarios
participantes e serdo realizadas no horario de funcionamento da unidade, sem a dispensa
das criangas.

SECAO VI
DA SAUDE DAS CRIANCAS

Artigo 64 — Todos os funcionarios da creche, deverdo colaborar para a manutengio do
perfeito estado de sadde das criangas, informando ao coordenador qualquer anormalidade

que ocorra,

Artigo 65 — os contatos com a familia serio realizadas pelo coordenador ¢ ou cducador.
mantendo—as informadas ¢ orientando—-as no caso de cncaminhamento médico.

Paragrafo 1" - O encaminhamento médico de que trata o artigo devera ser feita por escrito.
sendo responsabilidade da familia o acompanhamento da crianga a0 médico.

Pariagrafo 2" - O retorno da crianga a freqiiéncia normal da creche fica condicionado a
apresentagio do encaminhamento devidamente preenchido pelo médico,

Artigo 66 — Os casos em que se exige o encaminhamenlo medico, € ndo sendo realizado
pela familia, devem ser objeto de reiteradas orientagdes ¢ acompanhamento por parte da
Equipe de Apoio Técnico.

Artigo 67- nos casos de urgéncia e emergéncia, a familia devera ser imediatamente
comunicada e ao mesmo tempo devera ser feito o acompanhamento ao pronto socorro.

Artigo 68 — No periodo de convalescenca, a crianga devera permanecer emt casa sob 0s
cuidados da familia.

Artigo 69 — Caso seja constatado-a necessidade de periodo de restabelecimento, fica
assegurada a vaga, e retorno da crianca a creche.

Artigo 70 — Nos casos de afastamento prolongado da crianga o coordenador entrara em
contato com sua familia, ¢ na falta de informacoes, devera solicitar o acompanhamento por
parte da Equipe de Apoio Técnico, antes de efetuar seu deslignimento.




Artige 71 - Sendo necessaria a administragio de medicamentos a crianga duranie sua
freqiicncia didria na creche, estes deverdio estar devidamente acompanhados de receita
meédica com o nome da crianga e data atualizada.

SECAO VIl
DA CAPACITACAO DE PESSOAL

Artigo 72 — A capacitagdo de pessoal ¢ condigdo indispensavel para o descnvolvimento
qualitativo do trabalho dos funcionarios envolvidos direta ou indiretamente com a crianca.

Paragrafo imico - A capacitagio a que se refere o artigo € um processo continuo, podendo
ser realizado pela equipe de apoio técnico, coordenadores das creches, especialistas e outros
convidados.

Artigo 73 — No planejamento anual elaborado pela equipe de funcionarios da creche deve
constar as necessidades de capacitagio para todos os funcionarios compreendendo cursos.
seminarios, encontros, assessorias, congresso, foruns e horas de cstudo.

Pardgrafo nico - As horas de cstudo compreendem os grupos de estudo entre
funcionarios ¢ as HTP (hora de trabalho pedagogico).

SECAO IX
DO ENVOLVIMENTO DAS FAMILIAS E COMUNIDADE

Artigo 74 - O envolvimento da Comunidade e das familias usudrias da creche ¢ de
fundamental importancia no processo de desenvolvimento das criangas, considerando o
carater publico e educativo da unidade.

Artigo 75 — O envolvimento da familia na dindmica da creche, consiste de uma elaboracio
conjunta entre estas ¢ a equipe de trabalho da unidade, anteccdida da preparagiio de ambas ¢
acompanhamento gerando a consciéncia do papel social das mesmas na educaciio das
criangas para o exercicio da cidadania.

Parigrafo tinico — A reunidio com familias € imprescindivel. ¢ por si s0 ndo caracteriza o
envolvimento das mesmas na dinamica da creche.

Artigo 76 — O envolvimento da comunidade na dinimica da creche, consiste e
estabelecer um processo sistematico de cooperagio mitua.

Artigo 77- A equipe de traballo de cada creche, empreenderi esforgos continuos para
possibilitar ¢ facilitar o cnvolvimento das familias € comunidade na dindmica das unidades,
objetivando o desenvolvimento saudavel da crianga e o clima de trabalho cooperativo nas
relagdes estabelecidas.

CAPITULO VIl

DOS MATERIAIS E DA MERENDA
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SECAO |
Dos materiais de Consumo e Permanente

Artigo 78- E de responsabilidade de todos os funcionarios du creche a CONSErvagao,
manuten¢o e utilizagdo adequada dos materiais de consumo ¢ permanente.

Artigo 79 - E proibido o emprestime. a troca ou apropriagio de qualquer materit de
Consumo ou permanente pertencente a unidade.

Artigo 80 — A solicitagdo de materiais, inclusive os pedagogicos serdo feitas em IMpresso
apropriado pelo coordenador da creche, em duas vias, uma para arquivo da unidade ¢ oulra
dirigida ao setor que couber.

Artigo 81 — A solicitagao devera atender a uma previsdo trimestral das necessidades de
materiais nas unidades em que haja locais apropriados para armazenamento, e bimestral nas
unidades que ndo dispdem destes locais.

Artigo 82- Eventuais faltas de material no decorrer do periado previsto no artigo anterior,
serdo abjeto de estudo e autorizagao por parte da SEMEC.

Artigo 83- O coordenador mantera um rigoroso controle dos materiais permancntcs
pertencentes a unidade, comunicando. por escrito, sobre eventuais bens patrimomniais em
desuso ou danificados, para as providéncias cabiveis.

SECAO I
DA MERENDA

Artigo 84 — A solicitagdo da cota da merenda deve ser supervisionada pela coordenadora
da creche e sera feito diretamente ao Setor de Merenda Escolar.

Artigo 85- Todas as comunicagdes de rotina com o setor de merenda escolar, independem

de prévia autorizagdo, devendo apenas ser comunicado a SEMEC eventuais intercorréncias
ou dificuldades encontradas no processo do atendimento.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS
Artigo 86 — As solicitagdes de manutengio e de reparos diversos serdo enviados a SEMEC,
por meio de impresso proprio, em duas vias, uma para protocolo e arquivo |, constando

informagdes claras ¢ objetivas a respeito do pedido.

Paragrafo inico — Nos casos de urgéncia, admite-se as solicitagdes via telefone ou
diretamente ao setor competente jumo a Secretaria de Obras ¢ Servigos Piblicos,



Artign 87 - A coordenadora da creche, na sua auséncia, deivara anotado no quadro de
avisos as providéncias a serem tomadas, bem como funcionarios cientes destas. para
efeliva execugiio do servico solicitado.

Artigo 88 — Cada creche, escolhiera anualmente, dentre seus Educadoresa, um representante
e um suplente, que participara de reunides, visando a discussio de problemas comuns ¢

trocas de experiéncias. ‘
Parigrafo 1° Os representantes discutirdo com seus pares, sendo que todas as resolugdes a
que chegarem, serdo levadas para a reunido com representantes de outras creches.

Paragrafo 2° Cada representante de creche deve estabelecer as datas supostas ¢ assim win
calenddrio para reunides com representantes de outras creches, '

Artigo 89 - Este Regimento Interno entrara em vigor na data de sua aprovagio por parte do
Chefe do Executivo Municipal, revogadas as disposi¢des em contrério. .

PM Alvares Machado, 09 de abrit de 2003.

Registrada ¢ publicada na




