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Capitulo I: Da denominacdo e finalidade

Artigo 1°: O Educandério Nossa Senhora Aparecida, sob a forma de Organizagdo
Nio Governamental (ONG), devidamente registrada nos oOrgdos competentes,
associagdo civil de direito privado sem fins lucrativos que, observados os dispositivos
estabelecidos no Estado Social, reger-se a por este Regimento Interno. Localizagdo:
Rua José Pereira, 780. Vila Bazani. CEP 13974-645- Itapira- Estado de Sdo Paulo.

Telefone:  (19) 3863-1972.  Site www.educandarionsa.com.br.  E-mail

educandario@educandarionsa.con.br

Paragrafo Unico: Este Regimento Interno foi aprovado pela Assembleia Geral em
28 de fevereiro de 2019.

Capitulo II: Do funcionamento

Artigo 3°: O Educandirio Nossa Senhora Aparecida adota a sigla ENSA ¢ a

logomarca registrada a seguir.

Artigo 4°: A administragdo do ENSA ¢ exercida de acordo com o previsto no Estatuto

Social da entidade, ou seja, pela Mesa Administrativa eleita em Assembleia Geral.

Paragrafo Primeiro: A Mesa Administrativa, de agora em diante denominada

Diretoria, conta com uma equipe de colaboradores:
Diretor (a)

Administrador (a)
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Paragrafo Segundo: O horario de atendimento do ENSA ¢ das 7h as 16h48, de
segunda a sexta-feira com uma hora de almogo, que ¢ realizado das 12h as 13h, pré-

determinado conforme a necessidade do atendimento aos matriculados e inscritos.

Inciso I: No ato da entrada ha 30 minutos de tolerincia e no ato da saida, 20 minutos

antes do horario final, para os matriculados e inscritos.
Paragrafo Terceiro: As salas de atividades sdo organizadas por faixa etaria:

I- B1—de zero a um ano de idade:

JI- B2 — de um ano a dois anos de idade;
III-G1 — de dois anos a trés anos de idade;
IV-G2 — de trés anos a quatro anos de idade;
V- G3 — de quatro anos a seis anos de idade;
VI-G4 — de seis anos a dez anos de idade;

VII- G5 — de dez anos a quinze anos de idade.

Inciso I: A data de corte, assim chamada pelo Ministério da Educagéo, e determinada
pela Secretaria de Educagéo do Municipio de Itapira é dia 31 de margo do ano da

matricula.

Capitulo III: Das Reunides
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Artigo 5°: A Assembleia Geral e o Conselho Deliberativo reunir-se-4 anualmente até

a data limite de 31 de marco de cada ano.

Artigo 6°: O Conselho Fiscal reunir-se- 4 mensalmente para avaliagdo das prestagdes

de contas, até o dia 10 de cada més.

Artigo 7°: A Diretoria reunir-se-4 mensalmente com calendério anual ja estabelecido

para fazer as deliberagdes necessarias.

Artigo 8°: A Equipe Técnica reunir-se-4 semanalmente para discutir ¢ avaliar o

cotidiano da entidade.

Artigo 9°: A Equipe Pedagdgica reunir-se-a as segundas-feiras das 17h as 19h para
avaliagdo e novas propostas da pratica pedagégica. Estas reunides também devem ser

de formagao profissional.

Artigo 10°: Os pais e/ou responsaveis reunir-se-d30 com a Equipe Técnica

quinzenalmente das 18h30 as 20h nos dias ja estabelecidos no calendério anual.

Capitulo IV: Dos Projetos

Artigo 11°: Dentro das finalidades previstas no Estatuto Social, a qualquer tempo,
pode-se apresentar Projetos a serem avaliados ¢ aprovados pela maioria simples dos
membros da Diretoria. A apresentagdo de novos projetos pode ser realizada pelos

funcionarios e socios da entidade.

Capitulo V: Da Gestdo e Administracdo

%3
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Artigo 12°: A gestdo e administragdo do ENSA serdo transparentes, prezardo pela
moralidade, prioritariamente pelo interesse a favor da entidade e em todos os sentidos

obedecerdo rigorosamente aos ditames legais e estatutarios no que se refere a:

Paragrafo Primeiro: Contratacdo de pessoa realizar-se-4 colocando-se aniincio nos
jornais locais para envio de curriculo para a fungdo necessaria para preencher nosso

quadro de funcionarios.

Inciso I: Os curriculos serdo avaliados pelo (a) coordenador do setor que
necessita do funcionario ¢ pelo (a) responsavel pelo setor de Recursos
Humanos (RH). Ap6s a selegdo de curriculos, chamar-se-do os candidatos para
participarem de testes psicologicos (obrigatoriamente aplicados por um
profissional de psicologia), redagdo, prova técnica e dindmica de grupo,
conforme necessidade ou nfio do cargo em aberto. Os candidatos aprovados até
ento, passardo por entrevista individual com o coordenador (a) do setor e este
decidira pela contrata¢do de um candidato ou podera concluir que nao houve
candidato apto para vaga no atual momento. Se assim ocorrer, novo processo

seletivo sera aberto.

Paragrafo Segundo: Compras efetuadas devem ter o pedido de requisicdo € o

recebimento da mercadoria assinadas pelo coordenador do setor.

Inciso I: Toda compra no valor superior a 20% do saldrio minimo vigente
devera ter cotagdo em trés estabelecimentos comerciais. Esta cotagdo devera
ser guardada em arquivo proprio estipulado pela entidade.

Inciso II: Toda compra de valor igual ou inferior a meio salério minimo

vigente pode ser aprovada pelo administrador. Compras acima deste teto,

deverio ser apreciadas e aprovadas pela Diretoria.

%4
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Paragrafo Terceiro: Gestdo do patriménio - todo patrimonio deve ser cuidado e

preservado, fazendo-se as manutengdes necessarias. O inventariado do ENSA deve

ser atualizado sempre que se fizer necessario.

Paragrafo Quarto: Aplicagdo de recursos financeiros e outros recursos devem ser
realizados dentro dos principios de honestidade e transparéncia sendo utilizado no

objeto do projeto a que se refere.

Artigo 13°: Nenhum pagamento serd feito sem recibo, nota fiscal ou documento

legal.

Artigo 14°: O ENSA tomara sempre medidas visando a economia e o melhor

aproveitamento dos recursos.

Artigo 15° Ao final de cada ano fiscal, devera ser elaborado um orcamento das
receitas e despesas calculadas para o ano fiscal seguinte, o qual, apos ter sido aprovado

pela Diretoria, estabelecerd o limite das despesas correspondentes aos fins especificos.

Artigo 16° Todos os fundos do ENSA deverdo ser depositados em instituigdes

financeiras a serem determinadas pela Diretoria.

Artigo 17°: Todas as contas serdo pagas somente através de pagamentos eletrénicos
assinados pelo Presidente e Tesoureiro da Diretoria. A falta de qualquer um dos dois,

sera suprida pelos seus vices.

Capitulo VI: Dos Principios Fundamentais

Artigo 18°: O ENSA devera observar 0s seguintes principios:

I Igualdade de condicdes para 0 acesso € permanéncia na entidade;
1I- Liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e de divulgar o pe ento,

a arte e o saber;

ﬁs
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III- Respeito aos matriculados/inscritos e consideragdo com as suas

diferengas e singularidades;

IV-  Valorizagdo da experiéncia de vida de cada um;

V- Vinculagdo entre a entidade, a escola e as praticas sociais;

VI-  Garantia de padrio de qualidade no atendimento;

VII-  Solidariedade entre funcionarios, matriculados/inscritos, pais ¢
comunidade;

VIII- Pluralismo de ideias e de concepgdes pedagogicas.
Artigo 19°: O atendimento no ENSA tera por finalidade:

I- O desenvolvimento integral doa matriculados/inscritos;

JI- A formacdo das criangas/adolescentes com competéncias fundamentais
para o exercicio da cidadania;

JIIl- O desenvolvimento de praticas pedagogicas que proporcionem
ferramentas para a apropriagdo de conhecimentos para uma relagdo
competente com as tecnologias ¢ a consolidagdo de valores e atitudes
basicas;

IV- A formagdo do cidaddo produtivo, que possa contribuir para a melhoria

da sua qualidade de vida e da comunidade.

Artigo 20°: O Sistema de Frequéncia

Paragrafo Unico: Havera o controle sistematico de frequéncia sob a

responsabilidade da Coordenadora Pedagogica, sendo a frequéncia obrigatdria de

75% (setenta € cinco por cento) do total das atividades, assim definido.
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Inciso I Para a creche (0 a 3 anos e 11 meses), apos 15 dias consecutivos
de auséncia, os pais/responséaveis deverdo ser alertados da importancia da
frequéncia e da possivel perda da vaga. Com trinta (30) dias consecutivos de

auséncia, a crianga é considerada evadida e perde sua vaga no sistema.

Inciso IT: Para os inscritos de 4 anos a 14 anos e 11 meses, estes perderdo a
vaga com trés faltas consecutivas na semana ou cinco faltas durante o més,
porem o0s pais/responsaveis sempre Serao alertados antes deste fato

acontecer.
Artigo 21°: Das Educadoras

Paragrafo Primeiro: Os agentes do processo educativo sdo todos os profissionais
que exercem atividades na entidade, incluidas as atividades de administragdo escolar,
coordenacdo pedagogica, apoio pedagogico e administrativo, além dos alunos e de

suas familias.

Paragrafo Segundo: Os direitos ¢ deveres dos agentes do processo educativo estao
pautados no principio de liberdade, responsabilidade, solidariedade, ética, autonomia

e gestdo democratica.

Inciso I: A entidade para atender aos principios referidos neste paragrafo

devera:

I- Criar um clima de confianga, que promova o desenvolvimento

interpessoal, participativo e ético de todos os envolvidos no processo

educativo;

1I- Oferecer diferentes oportunidades de formagao pessoal;

ifr- Valorizar seus profissionaig, ectimulando-os em suas iniciativas
inovadoras;

/}(7
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IV-  Promover uma ag¢do educacional coletiva e um trabalho de maior

qualidade;

V- Articular-se com as familias e a comunidade, criando processos de
integragdo com a entidade;

VI-  Promover ag¢des educativas junto a comunidade, que enriquegcam o

desenvolvimento do educando e favorecam a sua participagdo social.
Inciso II: Sio deveres dos agentes do processo educativo:

I- Assumir integralmente as responsabilidades e deveres decorrentes de
seus direitos e de suas fungdes;

[I-  Cumprir seu horério de trabalho e participar das reunides para as quais
foi convocado;

III- Manter espirito de colaboragdo e de ética profissional;

V- Aprimorar-se na sua area de atuagao;

VI-  Obedecer as disposigdes da legislagdo trabalhista, do ensino e do

presente regimento.
Artigo 22°: Dos direitos e deveres dos matriculados e inscritos

Paragrafo Primeiro: Cabe a entidade, observada a legislagdo pertinente, com a
participagiio de todos os envolvidos no trabalho aqui realizado, elaborar as normas
disciplinares especificas da entidade, respeitados os principios éticos de autonomia,

da responsabilidade, da solidariedade, da equidade ¢ do respeito humano.

Paragrafo Segundo: Os direitos dos matriculados/inscritos derivam dos direitos €
garantias fundamentais dispostos na constituigao da Republica, no Estatuto da Crianca

e do Adolescente e na lei de Diretrizes e Bases da Educacéo Nacional em vigor, esta

ultima ao que tange a creche.

\%a
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Inciso I: Sao direitos dos matriculados/inscritos, além dos estabelecidos em

legislagdo especifica:

I- Ter asseguradas as condigdes necessarias ao desenvolvimento de suas
potencialidades nas perspectivas individuais e sociais;

1I- Ter condi¢des favoraveis de aprendizagem;

JII-  Ter acesso aos recursos materiais e didaticos da unidade;

IV-  Ser respeitado por todos os agentes do processo educativo/social;

V- Participar na defini¢do de normas disciplinares da entidade recebendo;
orientagdes explicitas sobre sua conduta;

VI-  Ter assegurada alimentagdo balanceada e nutritiva;

VII-  Ter acesso a brincadeiras, brinquedos e horas de lazer.
Inciso IT- Sio deveres dos matriculados/inscritos e seus responsaveis:

I- Conhecer e respeitar as normas inerentes as modalidades ou niveis
intelectuais a que pertence;

1I- Comparecer pontual e assiduamente nos horarios pré-estabelecidos e
justificar as auséncias;

III-  Apresentar-se higienizado, de banho tomado, escovado os dentes, unhas
cortadas e roupas limpas. Para cada idade, trazer os itens de higiene e de
roupa necessarios;

IV-  Entregar o material solicitado pela entidade na primeira reunido de pais do
ano. Na impossibilidade de entregar o material, marcar entrevista com a
Assistente Social desta entidade. Caso ndo haja presenga € nem contato
antecipado com a Assistente Social, o inscrito/matriculado tera sua vaga

cancelada;

V- N3o frequentar a entidade se apresentar doenca infectocontagiosa;

%Z‘s
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VI- Na necessidade de tomar medxcagao duraﬁ;:cé 0 horarlo que estlver
frequentando 0 ENSA ¢ necessario a apresentagao da receita médica, assim
como trazer a medicagdo. As medicagdes prescritas de 12 em 12 horas
devem ser ministradas em casa;

VII- Trazer a agenda da entidade diariamente j& que este € o principal canal de
comunicacio da familia com 0 ENSA;

VIII- Colocar nomes nas bolsas, mochilas, blusas, material escolar, ténis,
chinelos, meias, etc;

IX-  Nio utilizar no periodo frequentado no ENSA celular, notebook, tablete ou
afins;

X- As criangas/adolescentes ndo poderdo frequentar as atividades do ENSA
com os cabelos pintados, maquiagem, piercing e brincos (no caso dos
meninos);

XI-  Praticar a civilidade no relacionamento com funcionarios e colegas;

XII- Cooperar e zelar pela conservagao dos equipamentos, bens patrimoniais;

XIII- Concorrendo, igualmente, para as boas condicdes de higiene das
dependéncias da unidade;

XIV- Responsabilizar-se por apropriagdo inédita, danos materiais causados a
unidade ou a objetos de propriedade alheia, repondo-os quando necessario;

XV- Ni&o portar material ou substancia que represente perigo para saude,

seguranga e integridade fisica prépria ou de outrem.
Artigo 23°: E vedado a todos:

I- Servir-se de palavras dsperas, provocagdes € maus tratos no relacionamento

com educadores, colegas e funcionarios;

1I- Introduzir, nas dependéncias da entidade, bebidas alcoolicas, substancias

toxicas e qualquer tipo de arma, objetos pontiagudos e outros;

%10
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Vestir-se com trajes inadequados ao ambiente cscolar,

Fumar nas dependéncias da entidade;

Utilizar telefone celular durante as atividades;

Utilizar aparelhos eletronicos, sonoros ¢ de comunicagdo quando ndo
solicitados;

Frequentar a entidade alcoolizado ou drogado;

Danificar o patrimonio do ENSA;

Perturbar a disciplina nos vérios setores da entidade;

Denegrir a imagem do ENSA, dos profissionais e educandos, por meio de

diferentes midias.

Artigo 24°: Dos funcionarios

S#o organizados em grupo de acordo com suas fungdes.

Paragrafo Primeiro: Setor Administrativo

Inciso I: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 1, competéncias:

1=
e
1II-
IvV-

VII-

Controlar a entrada e saida de visitantes;

Auxiliar na localizagdo de docentes € funcionarios para atendimento;
Controlar a retirada de chaves que necessitam ser controladas;

Receber e arquivar documentos, em ordem pré-estabelecida visando
facilitar futuras consultas;

Receber e interagir com o publico externo a instituigao, area de trabalho ou
unidade administrativa, de forma agradavel, solicita e colaborativa para
prestacdo de informagdes € no encaminhamento ao local desejado;

Prestar atendimento telefonico, dando as informagoes necessarias;

Manter-se atualizado sobre a Organizagdo, departamentos, pessoas €

eventos de sua area;
/ &




EDUCANDARIO NOSSA SENHORA APARECIDA

CNPJ n° 49.915.564/0001.43
Rua José Pereira, 780 - Vila Bazani - Itapira - SP - CEP 13974 645 - Fone 19 38631972
Site: www.educandarionsa.com.br - Email: educandarionsa@yahoo.com.br

Registro Civil das Pess0as

juridicas ¢e L] ﬁ a f‘l *;:? o

VIII- Auxiliar a Assistente Social, na organizggggf &asilstag,ens cadastramento
dos inscritos no GEDAE, e organizacdo dos prontudrios;

IX-  Realizar telefonemas para pessoas ou empresas referentes a doagoes;

X- Responsavel pela emissdo dos recibos, referentes aos Amigos do
Educandario e Socio Contribuintes;

XI-  Responsavel pela organizagdo das atividades do motorista;

XJII- Acessar os e-mails referentes ao seu setor;

XIII- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de
seu superior;

XIV- No periodo de férias sera direcionado os trabalhos para a assistente

administrativo II.
Inciso II: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I, competéncias:

I- Planejar e organizar fluxo de trabalho relacionado a area de Recursos
Humanos e setores correlatos;

II-  Responsavel por empréstimos de equipamentos, incluindo a documentacdo
e a verificagdo do material retirado da entidade;

JII-  Cooperagdo nas festas realizadas desde montagem até enceramento do
evento;

IV-  Realizar a organizagdo dos funcionarios e voluntarios e auxiliar no que for

necessario durante os eventos;
V- Fazer os oficios necessarios para 0s eventos;

VI-  No periodo de férias suas atividades serdo direcionadas para o Assessor

Financeiro e o suporte do Administrador.

Inciso III: ASSESSOR FINANCEIRO, competéncias:

7. }élz
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I- Realizar levantamentos e controles das transagdes financeiras, acompanhar

fluxo de caixa, contas a pagar e receber, coordenar e organizar setores de
suas responsabilidades;

II-  Responsavel por fazer a verificagdo, organizagdo e conferéncia das
compras € or¢amentos elaborados antes de efetivacdo de compra,
confirmar as datas de vencimentos;

IlI-  Realizar os relatorios financeiros das subvengdes repassadas para entidade
mensalmente, realizar a prestagdio de contas anual, trimestral e
quadrimestral;

IV-  Responsavel por todas as transagdes bancaria;

V- Realizar telefonemas relacionados a sua area;

VI-  No periodo de férias suas atividades serdo direcionadas para o Auxiliar

Administrativo II e o suporte do Administrador.

Inciso IV: ADMINISTRADOR, competéncias:

I- Responsavel por manter toda documenta¢io da entidade:

1I- Coordenar e organizar os trabalhos que aplicam ao setor de manutengio;

III-  Buscar e manter projetos para entidade;

IV-  Organizar as montagens dos eventos;

V- Coordenar e organizar o fluxo de trabalho relacionado a area de Recursos
Humanos, Area Administrativa/Financeira e Faxina;

VI-  Realizar a organizagdo dos prédios e almoxarifados;

VII- Assessorar a diretoria e a presidéncia na elaboragdo e implementagido dos
planos estratégicos e operacionais;

VIII- Auxiliar nas politicas de gestdo dos recursos financeiros, administrativos e

adequac@o de processos, tendo em vista os objetivos da entidade.
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Inciso I: MOTORISTA, competéncias:
I- Transportar pessoas, dentro do limite urbano ou em viagens para outras

localidades, adotando medidas adequadas & prevencao ou solugdo de
qualquer incidente, para garantir a seguranga dos mesmos;

1I- Proceder a verificacio diaria das condigdes do veiculo que lhe for
destinado, com relagdo ao estado dos pneus, abastecimento de
combustivel, agua e 6leo, teste de freios e da parte elétrica, para certificar-
se de suas condi¢des de funcionamento;

III-  Utilizar cintos de seguranga nos carros;

IV-  Zelar pela limpeza do veiculo que lhe for destinado, visando manter o bom
estado de conservagido do mesmo;

V- Executar pequenos reparos de urgéncia nos veiculos, tais como: troca de
pneus, fusiveis, lampadas;

yI- Comunicar ao superior imediato, sempre que necessario, as falhas
apresentadas pelos veiculos, para encaminhamento de reparos, garantindo
as condigdes de seguranga;

VII- Encarregar-se do transporte e da entrega da carga, dentro do limite urbano
ou em viagens para outras localidades, executando, orientando e
auxiliando no carregamento ¢ descarregamento da mesma, atendendo as
necessidades dos servigos; |

VIII- Efetuar pequenas compras de materiais e entregas de documentos €
correspondéncias;

IX- Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de

protegdo apropriados, quando da execugao dos Servigos;
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X-  No periodo de férias suas atividades serdo dlrecmnadas para o Auxiliar

Administrativo II e o suporte do Administrador.

Paragrafo Terceiro: Setor de Limpeza
Inciso I AUXILIAR DE LIMPEZA, competéncias:

I- Realizar limpeza de ambientes por meio de coleta de lixo, varrigdes,
lavagens, executar trabalhos de limpeza e conservagdo em geral nas
dependéncias internas e externas da entidade, utilizando os materiais e
instrumentos adequados e rotinas previamente definidas;

JI-  Efetuar a limpeza e conservagdo de utensilios, méveis e equipamentos em
geral, para manté-los em condigdes de uso;

JII-  Auxiliar na remogdo de moveis e equipamentos;

IV-  Organizar as lixeiras para recolher os materiais reciclaveis para descarte
(vidraria, papéis, etc.);

V- Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes;

VI.  Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de
seguranga do trabalho;

VII-  Zelar pela guarda, conservagdo, manutengao € limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

VIII- FExecutar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de

seu superior.

Paragrafo Quarto: Setor de Alimentagao
Inciso I NUTRICIONISTA, competéncias:

I- Planejar cardapios de acordo com as necessidades do local atendido;

ﬁhs
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II-  Planejar, orientar € supervisionar as atividades de selegdo, compra,

armazenamento, producdo e distribuigao e transporte de refei¢des e/ou
preparagdes culinarias;

JII-  Supervisionar a execugao da adequagdo de instalagdes fisicas,
equipamentos ¢ utensilios;

IV-  Identificar criangas portadoras de patologias e deficiéncias associadas a
nutri¢do, para o atendimento nutricional adequado;

V- Desenvolver projetos de educagdo alimentar ¢ nutricional para a
comunidade escolar, inclusive promovendo a consciéncia social, ecologica
¢ ambiental;

VI-  Acompanhar os  resultados dos exames  periddicos  dos
matriculados/inscritos na entidade, para subsidiar o planejamento

alimentar.
Inciso II: COZINHEIRO, competéncias:

I- Preparar € cozinhar alimentos;

JI-  Responsabilizar-se pela cozinha;

III-  Responsabilizar-se pelos trabalhos de cozinha;

JV-  Preparar dietas e refeigdes de acordo com cardapios:

V. Encarregar-se de todos os tipos de cozimento em larga escala, tais como:
vegetais, cereais, legumes, carnes de variadas espécies;

VI-  Preparar sobremesas € sucos;

ViI- Fazer paes, biscoitos, sorvetes e artigos de pastelaria em geral;

VIlI- Encarregar-se da guarda e conservagdo dos alimentos;

IX- Fazer os pedidos de suprimento de material necessario a cozinha ou a

preparagdo de alimentos ao seu superior direto;
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X- Operar os diversos tipos de fogdes, aparelhos ¢ demais equipamentos de
cozinha;
XI-  Realizar os servicos de limpeza, zelando pela conservagdo ¢ higiene dos

equipamentos e instrumentos de cozinha;

XII- Executar tarefas afins.
Paragrafo Quinto: Setor de Educagéo

Inciso I: COORDENADORA PEDAGOGICA, competéncias:

1- Coordenagdo geral de todo o projeto, na elaboragdo e desenvolvimento,
além de outros que o dia-a-dia mostrar-se-30 necessarios;

II-  Acompanhar, orientar, supervisionar, interferir, alterar quando necessario,
em todas as acdes relacionadas com o desenvolvimento do projeto com 0s
matriculados/inscritos;

JII-  Estar presente nas reunioes de formagao continuada com as educadoras € a
equipe técnica para acompanhar o desenvolvimento do que foi apresentado
e acordado;

IV-  Convocar reunides e coordena-las em qualquer momento que haja
necessidade;

V- Reunir-se com a Equipe de Coordenagdo Pedagogica e Administrativa do
ENSA para obter informagdes, fazer analises de dados coletados, sugerir e
solicitar alteragdes e providéncias;

VI-  Atender e orientar os pais;

VII- Prestar contas do desenvolvimento do projeto da entidade no aspecto
politico e pedagogico;

yi77- Participar de entrevistas relacionadas com contratacio de educadoras:
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IX- Promover encontros gerais relacionados com a formagdo continuada de

funcionarios;

X- Prestar conta das a¢des e das ocorréncias com as criangas e educadoras;

XI-  Compreender uma sistematica de apoio pedagogico e institucional para o
acompanhamento de projetos educacionais realizado na entidade
concretizando uma das modalidades da formagdo continuada de reflexdo na
acao;

XII- Responsavel pela lista de presenga em cada encontro com 0s pais ¢
funcionarios, que devera ser arquivada em pasta especifica conjuntamente
com pauta e planejamento realizado da reuniao;

XIII-  Ser responsavel pelo acompanhamento, orientacdo e avaliagdo da execugao
do rol da fungdo de cada educadora. No caso de se observar quaisquer
irregularidades, tomar providéncias e informar por escrito, em duas vias, a0
responsavel pela parte administrativa do ENSA.

XIV- Devera zelar para que ndo ocorra desvio de fungdes;

XV-  Acompanhar, avaliar e orientar o correto preenchimento de documentos
oficiais (cadernetas escolares ¢ outros), designando funcionarios
legalmente responsaveis para executa-los;

XVI- Zelar pelos Direitos Universais das criancas e adolescentes, tomar
providéncias imediatas no caso de desrespeito;

XVII- Anotar no prontuario as ddvidas, as reclamagdes e sugestdes de pais e

responsaveis;

Inciso II: ORIENTADORAS EDUCACIONALIS, competéncias:

I- Participar de todas as reunides relacionadas com formag¢do continuada,

oferecidas pela equipe pedagbgicas e técnica do ENSA;

e
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II-  Sercorresponsavel pelo planejamento pedagégico e pelo acompanhamento,

orientacdo e avaliagio da dinimica pedagogica;

JII-  Ser corresponsavel pelo planejamento das adequagdes pedagégicas,
seguindo o projeto politico pedagdgico da entidade, tomando sempre como
ponto de partida as orientagdes € planejamentos;

IV-  Qualquer alteragdo do conteado ou introdugio de quaisquer projetos
alheios aos que vem sendo definidos pela equipe pedagogica do ENSA,
devera ser comunicada a Coordenagdo Pedagogica do ENSA, por escrito
relatando as justificativas para a alteragdo, com vistas a autoriza¢do para o
seu desenvolvimento;

V. Atuar e desenvolver atividades pedagdgicas, seguindo o planejamento,
dentro e fora das salas;

VI-  Ser responsavel pela escrituragdo dos planejamentos, divulgacdo e
preenchimento de documentos relacionados com desenvolvimento de
atividades com as criang¢as, cOmo por exemplo, cadernetas escolares;

VII-  Ser corresponsavel pela organizagao do espago pedagogico das classes;

VIII- Planejar a execucdo (0 que, quem, cOmMo, para que, etc.) da confecgdo de
materiais pedagbgicos necessarios para 0 desenvolvimento de atividades;

IX- Organizar os cantinhos ¢ a dinamizagdo do espago pedagbgico da sala de
aula, visando a criagdo de uma classe alegre, estimulante e clima
pedagogico;

X- Ser responsavel pelo planejamento e orientagdo nas escolhas de historias,
musicas, entre outras atividades, que irdo ser trabalhadas, assim como
discutir sobre a pratica pedagogica;

XI-  Ser responsavel pelo planejamento das atividades pedagogicas, a partir das

linhas definidas pelo ENSA e a legislagdo atual, acompanhamento,
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orientagdo, avaliacdo e elaboragdo de relatério (quando solicitada)

relacionado ao desenvolvimento do projeto pedagdgico;

XII- Manter a concretizagdo de uma boa convivéncia social e civilidade entre
todos os funcionarios e destes com as criangas/adolescentes e pais;

XIII- As educadoras sdo responsaveis por toda parte pedagogicas, desde sua
elaboracdo até sua execugdo;

XIV- Relatar todo acontecimento de sala para coordenadora e fazer ocorréncia
das criangas/adolescentes como incidentes, febre, medicagéo, etc;

XV- Recepcionar os pais e organizar a entrada e saida das crianc¢as/adolescentes;

XVI- Organizar e observar os espagos verificando e auxiliando na reorganizagao
do ambiente;

XVII- Cuidar das criangas/adolescentes sob sua responsabilidade através de agdes
relacionadas com higiene, alimentac@o, seguranga, banho, sono, bem-estar,
acrescentados de atengdo, afetividade, respeito as criangas/adolescentes e
respeito ao ser humano, considerando a importancia das palavras, do
exemplo e do elogio, entre outros aspectos;

XVIII- Responsével para informar a coordenadora pedagdgica, qualquer
eventualidade ocorrida com as criangas/adolescente durante o periodo em
que estiver na entidade e as auséncias das criangas/adolescentes no dia;

XIX- Manter boas relagdes de convivéncia social com todos os funcionarios da
entidade e com os pais;

XX- Respeitar todos os direitos das criangas e adolescentes elencados no
Estatuto da Crianga e Adolescente;

XXI- Manter o relatorio de sala em dia;

XXII- Manter painéis na altura das criancas/adolescentes e brinquedos

organizados a disposi¢do das mesmas;

XXIII- Manter os materiais pedagogicos organizados;
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XXTV- Organizar previamente os materiais pedagdgicos necessarios a execugdo

das atividades planejadas;

XXV- Estar atenta a crianga/adolescente a fim de que consiga perceber as
habilidades e competéncia das criangas/adolescentes, respeitando a
individualidade e valorizando cada conquista;

XXVI- Avisar a colega de trabalho sempre que for necessario sair do ambiente
onde estdo com as criangas/adolescentes;

XXVII- Respeitar o regulamento da empresa, principalmente no que diz respeito
a vestimenta, horario e presenca nas capacitagdes;

XXVIII- Avisar antecipadamente quando for necessario faltar ou chegar atrasada
a coordenadora pedagogica;

XXIX- Estar atenta a sua postura profissional, em relagdo ao tom de voz e
expressio facial, estando na altura da crianga/adolescente quando
necessario chamar sua atengao;

XXX- Durante as atividades em roda sentar e interagir com as
criangas/adolescentes;

XXXI- Saber responder tudo 0 que se passa em sala de aula, bem como arranhdo,
mordida e marcas no corpo da crianga/adolescente, sendo necessario fazer
ocorréncias mesmo que chegue com a marca;

XXXII- Levar a coordenadora pedagégica qualquer assunto que surja ou
davidas, tendo uma postura ética e agindo com bom senso, sem fazer
comentarios com outros funcionarios;

XXXIII- Auxiliar na preparagdo dos ambientes para os eventos;

XXXIV- Cuidar e preservar os recursos fisicos e didaticos e demais materiais.

Paragrafo Sexto: Setor de Apoio Social

A
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Inciso I Assistente Social, competéncias: T E—— 1 1 A3

I- Realizar atendimento técnico individual ou grupal aos familiares dos
matriculados/inscritos esclarecendo quanto as formas de ingresso na
entidade, condicionalidades e as regras basicas de permanéncia;

/- Realizar entrevistas com todas as familias de matriculados/inscritos a fim
de conhecer a realidade social em que estdo inseridos;

JII- Subsidiar a equipe técnica com elementos da realidade social dos
matriculados/inscritos a fim de melhor compreensdo das demandas
trazidas por estes;

IV-  Emitir parecer social quando solicitado por 6rgos de protegdo de direitos
da crianga e do adolescente ou pela familia, equipe técnica ou ainda quando
vier a beneficiar o usudario frente a situagdes de reconhecimento ou
violagdes de direitos:

V- Promover articulacio com outras entidades e grupos organizados da
sociedade civil para conhecimento da rede de recursos sociais e possivel
alinhamento de agoes;

VI-  Realizar visitas técnicas, domiciliares e/ou institucionais;

VII- Propor e elaborar projetos ¢ agdes em consonancia com as diretrizes do
SUAS, privilegiando agdes coletivas voltadas as familias dos
matriculados/inscritos visando o fortalecimento de vinculos, autonomia ¢
protagonismo:

VIII- Participar de reunides com equipe técnica e com familias;

IX- Participar de eventos institucionais auxiliando no planejamento,

organizagio e execugdo da atividade;

X- Supervisionar cstagiarias do Sorvigo Social;
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XI-  Registrar de modo qualitativo e quantitativo as a¢des do Servi¢o Social,

recolhendo as informagdes dos demais setores a fim de produzir
mensalmente o Relatorio Circunstanciado, entre outros documentos de
elaboragdo obrigatoria;
XII- Representar a entidade nos 6rgos piblicos quanto se fizer necessario;
XIII- Desenvolver agdes conjuntas com as demais dreas técnicas: pedagogia,

psicologia, nutri¢do, administragéo, entre outras.

Inciso IT: PSICOLOGA, competéncias:

I- Realizar atendimento individuais quando necessario e conforme decisdo
de equipe:
JI-  Planejar e coordenar grupos com todas as turmas, de acordo com a

necessidade de cada uma delas e em trés frentes: grupos de
psicopedagogia, psicologia e psicomotricidade;

JII-  Fazer orientagdio de pais sempre que necessario;

IV-  Orientar as orientadoras educacionais em como proceder com 0s
matriculados/inscritos nos aspectos comportamentais ¢ psicopedagogicos;

V. Elaborar entrevistas de anamnese com os pais da turma BI e com os pais
das demais turmas quando houver indicagao;

VI-  Encaminhar os inscritos para outros profissionais quando houver

necessidades.
Artigo 25° Aplicagdo de Adverténcias:

As adverténcias serdo aplicadas aos colaboradores em forma de alerta sobre a

gravidade de suas atitudes ¢ consequéncia nos casos de reincidéncia. Serdo motivos

de adverténcias:
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I- Atrasos injustificados, tanto no horario acordado para chegada
quanto na entrega de demandas:
JI- Rendimento abaixo do esperado ou descumprimento de suas

competéncias;
JII-  Descumprimento de regras estabelecidos pela institui¢do;
IV-  Insubordinag¢io;
V- Comportamento inadequado no ambiente de trabalho;

VI-  Faltas sem motivo justificavel.

Paragrafo Primeiro: Serd seguido uma série de principios legais ao realizar a

aplicagdo das adverténcias. Sendo eles:

I- Proporcionalidade: a penas deve ser justa ao ato cometido,
levando em consideragdo o histérico do empregado e os motivos
que levaram a falta;

JI-  Atualidade: A adverténcia deve ser imediata para surtir o efeito
desejado e corrigir o colaborador. Sera excecgdo 0s casos em que €
necessario apurar os fatos e responsabilidades, com tudo os
envolvidos serdo previamente avisados;

JIl- Unicidade: por possuirem um carater educativo, as adverténcias
devem ser aplicadas sem outras consequéncias atreladas;

IV-  Ordem: As punigdes possuem uma hierarquia que devera ser
seguida pela entidade:

a. Adverténcia verbal;

b. Adverténcia escrita;

c. Suspensao;

d. Demissdo.
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Paragrafo Segundo: A entidade ¢ livre para aplicar a puni¢do mais adequada a

cada caso, mesmo que a gravidade da situagdo seja a demissao.
Artigo 26°: Entrega de Atestados e Declaragdes

Ficara estabelecido pela entidade que a entrega dos Atestados Médicos, para
justificativa de auséncia, sera de 01(hum) dia apos o afastamento. O mesmo podera

ser entregue por alguém em nome do colaborador, sendo familiar ou conjuge.

Paragrafo Unico: Ficara a cargo do colaborador comunicar com antecedéncia sobre

eventual afastamento assim que for possivel.
Capitulo VII: DAS CONSIDERACOES FINAIS

Artigo 27° Aos membros do Educandario Nossa Senhora Aparecida, quer sejam
socios, diretores, conselheiros, secretarios colaboradores, voluntarios, nao ¢é

permitido:

I- Envolver-se em situagdes nas quais seus interesses pessoais possam conflitar
com os interesses desta instituiga@o;

JI- Conduzir negdcios particulares no ambito da entidade e no horério de trabalho;

JII-Receber remuneragio, vantagens ou beneficios pessoais de qualquer natureza,
eventuais ou nio, de terceires que transacionem com esta institui¢ao;

V- Utilizar-se dos recursos/informagdes para atividades ilegais, praticas indevidas

ou nfo autorizadas pela equipe de trabalho.

Artigo 28°: Este regimento interno podera se alterado em qualquer Assembleia Geral
Ordinaria ou Extraordinaria, em que haja quorum pelo voto de no minimo 50% mais

um dos sécios votantes presentes, desde que as notificagdes da alteragdo proposta

tenham sido comunicadas formalmente a todos os socios com pelo menos 15 (quinze)

dias corridos de antecedéncia da referida reunido. Nenhuma alteracao ou amento
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a este regimento interno podera ser feito se ndo estiver em consonancia com o Estatuto

do Educandario Nossa Senhora Aparecida.

Artigo 29°: Os casos omissos neste regulamento serdo solucionados pela Diretoria

Executiva com aprovacdo da Assembleia Geral.
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