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SEJA - SOCIEDADE ESPIRITA JOANNA DE ANGELIS Elaborado de acordo com orientagédo da Secretaria de Educacgéo de

CRECHE OFICINA ESCOLA DE ANGELIS Belo_Horizonte (SMED), por meio da Geré’ncia de Autorizagéo (je
Funcionamento Escolar (GAFESC) e construido conforme a legislagéo

e documentos orientadores, em especial, os relacionados abaixo:
REGIMENTO INTERNO - Constituicdo Federativa da Republica do Brasil de 1988;
- Estatuto da Crianca e do Adolescente —ECAN°® 8.069/1990;
- Lei de Diretrizes e Bases da Educacédo Nacional — LDBEN n°

SUMARIO 9.394/1996 e suas leis complementares;
- Resolucdo do Conselho Municipal de Educacao de Belo Horizonte
. ~ ~ ~ CME/BH n°001/2011 e seu anexo;
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produtos nas dependéncias da SEJA, ressalvados aqueles
promocionais com fim de arrecadar recursos para a manutencéo das
atividades assistenciais da Instituigdo.

§ 2° - A Instituicdo n&o se responsabilizara por pertences pessoais
esquecidos em qualquer de suas dependéncias.

Art. 83 - Os casos omissos sao resolvidos pela Diretoria, aluz das leis e
instru¢des de ensino, das normas de direito consuetudinario, de
consultas especiais aos 6rgaos competentes e demais legislagbes
aplicaveis.

Art. 84 - Incorporam-se a este Regimento, automaticamente, e alteram
seus dispositivos que com elas conflitarem, as disposi¢cbes de lei e
instru¢gdes ou normas de ensino, emanadas de 6rg&os ou poderes
competentes.

Art. 85 - Este Regimento sera alterado sempre que as conveniéncias
didatico-pedagogicas ou de ordem disciplinar ou administrativa assim
o indicarem, fazendo-se a devida comunicacdo aos 6rgéos
competentes.
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Paragrafo unico — Todos os educadores e funcionarios estdo obrigados
a guarda de sigilo mencionado neste artigo, sendo passivel das
sanc¢des previstas na legislacao trabalhista por seu descumprimento.

Art. 78 - Toda tarefa/atividade idealizada ou sugerida por funcionarios,
associados, voluntarios, pais ou comunidade em geral, sera analisada
pela diretoria com os responsaveis do setor, segundo critérios do
planejamento e do estatuto, s6 entrando em funcionamento, em
carater experimental ou ndo, ap6s aprovagao.

Art. 79 - Na admissao de funcionarios novos, serdo observados, 0
critério competéncia, segundo a avaliagdo especifica, sendo vedada a
contratagcdo de familiares diretos, em detrimento de pessoas mais
qualificadas.

Art. 80 - Para uso das instalagdes com fins comunitarios ou pessoais,
devera ser feita a solicitagcdo em impresso préprio, com antecedéncia
minimade 15 dias e obter permissao por escrito da Diregao.

Paragrafo Unico — Fica proibido o uso do estacionamento interno da
SEJA, ficando autorizado somente para veiculos dos funcionarios
durante a suajornadade trabalho.

Art. 81 - Para uso e empréstimos de equipamentos, utensilios e
vasilhames, devera ser feita a solicitagdo em impresso proprio, com
antecedéncia minima de 15 dias e obter permissao por escrito da
Direcao.

§ 1°—Amanipulagao de alimentos e utensilios da cozinha sé devera ser
feita por funcionarios do setor;

§ 2° — A permanéncia nas areas da cozinha devera ser feita por
funcionarios lotados e equipados para esse setor.

Art. 82 — As chaves das instalagbes e dependéncias da Creche sé
serao entregues sob controles, por meio de registro em livro proprio, a
pessoas devidamente credenciadas pela coordenagédo administrativa
ou alguém por ela indicado.

§ 1°- Fica proibido todo e qualquer tipo de comercializagdoe vendade
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TiTULO VI
DA GESTAO INSTITUCIONAL

CAPITULO |
DAS ESTRATEGIAS DA AVALIAGAO INSTITUCIONAL

Art. 74 - A estratégia da Creche Oficina Escola de Angelis para realizar
a avaliacdo institucional consistira em analisar a instituicdo como um
todo, enquanto seus aspectos administrativos e pedagdgicos:

| - verificar arelagéo de teoria e pratica do educador;

Il - perceber a concepg¢do que o educador tem sobre o processo
avaliativo;

[l - verificar como a crianga percebe a instituigdo como um todo;

IV - analisar os diversos espacos fisicos da instituicao;

V - analisar como funcionarios percebem a instituigao tanto no que diz
respeito a sua infraestrutura, quanto as suas relagbes sociais e
pedagogicas.

TITULO VII - DISPOSIGOES FINAIS

Art. 75 - A Diregao da Instituicao vetara qualquer festa particular ou
atividades do Corpo Docente ou Discente que contrariar
determinacdes legais, que se revelar inconveniente ao processo
educacional e de formacéo do aluno ou prejudicial aos trabalhos
escolares, que tiver carater politico ideoldgico ou partidario ou que
contrariar os bons costumes.

Art. 76 - Todas as solenidades e festas de conclusao de periodos, estao
sujeitos a aprovacgao da Diretoria, antecipadamente.

Art. 77 - Sao sigilosos todos os atos da administracao até que possam
serdados ao conhecimento e publicidade.

N
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3 TITuLo1 3
DA IDENTIFICACAO DA INSTITUICAO DE EDUCACAO

CAPITULO I _
DA IDENTIFICAGAO

Art.1°- A Creche Oficina Escola de Angelis € um departamento da SEJA
(Item 1l do art. 2° do Estatuto Social), CNPJ 25.458.720/0001-26,
localizada a Rua Santa Clara de Assis, 96 — Bairro 1° de Maio — Belo
Horizonte — MG- CEP: 31810-340, Inscricdo no Cadastro Escolar n°
31289833, categoria Filantropica.

Art. 2° - Mantenedora: Sociedade Espirita Joanna De Angelis (SEJA),
instituicao filantrépica fundada em 19 de Setembro de 1988, CNPJ n°
25.458.720/0001-26, localizada a Rua Santa Clara de Assis, 96 —
Bairro 1° de Maio — Belo Horizonte — MG — CEP 31.810.340 — Regional
Norte — Telefone — 3445-2678 — sejaangelis@gmail.com que tem como
mantenedora a Seja — Sociedade Espirita Joanna De Angelis,

Art. 3° - A Creche Oficina Escola de Angelis rege-se por este
Regimento.

CAPITULO II
DO ATENDIMENTO

Art. 4° - A Creche Oficina Escola de Angelis pode oferecer educagéo
infantila criangas, da seguinte forma:

|- Criangas de 0 a 1 ano—Berc¢ario;

Il - Criangas de 2 a 3 anos —Maternal;

[l - Criangas de 4 a 5 anos — Pré Escolar.

Paragrafo tnico - A Creche Oficina Escola de Angelis funciona de
segunda a sexta-feira, em periodo integral, de 7:30 as 16:30 horas.
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CAPITULO Il
DOS FINS E OBJETIVOS

Art. 5°- A Instituicao € uma Associagao Beneficente que esta a servico
das necessidades e caracteristicas de desenvolvimento e
aprendizagem do educando, independentemente de sexo, etnia, cor,
situagdo socioecondmica, credo e ideologia politica, tem por finalidade
promover o desenvolvimento integral da crianga, complementando a
acao dafamilia e da comunidade.

Secao | — Objetivo Geral da Instituicao

Art. 6° - O objetivo geral da Instituicdo € assegurar a crianca
atividades curriculares estimuladoras proporcionando condigdes
adequadas para promover o bem-estar e o desenvolvimento da
mesma, em seus aspectos fisico, psicoldgico, intelectual, linguistico,
moral e social, mediante a ampliagdo de suas experiéncias e o
estimulo ao interesse pelo conhecimento do ser humano, da
natureza e dasociedade.

Secao Il - Objetivos Especificos

Art. 7° - A Creche Oficina Escola de Angelis , além do objetivo geral e
dos previstos na Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, na Lei
de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional, LDB, n° 9394/96, na
Resolugdo CME/BH n°001/2015 e na Declaragdo Universal dos
Direitos da Crianca e no Estatuto da Crianga e do Adolescente, tem
ainda os seguintes objetivos especificos:

| - Atender criancas dos de 0 a 5 anos e 8 meses, respeitando suas
diversidades sociais e culturais: credo, raga, costumes, valores,
potencialidades e dificuldades; moradores do Bairro 1° de Maio e
bairros vizinhos, em horario integral.

Il - Contribuir para o seu desenvolvimento nos aspectos fisicos,
emocional, afetivos, cognitivo, linglisticos, social e espiritual, através
de atividades ludicas, culturais, recreativas e pedagogicas.

Il - Oferecer alimentacgao, cuidados de higiene e saude.

N
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comprovacg&o dos mesmos.

Art. 71 - Os documentos escolares sdo autenticados pela aposigcao da
assinatura da Diretoria e do Coordenador Pedagogico.

Art. 72 - Adotam-se os seguintes documentos escolares:

| — Relatérios de Registro de Matricula.

[I—Termos de Visita do GERED.

Il — Registro de Ponto em que se consigne a presencga de funcionarios,
bem como os dias letivos.

IV — Fichas para registro da avaliagdo do desenvolvimento do aluno.

V — Documento de transferéncia que declare a escolaridade cumprida
na Instituicéo.

VI-Atas administrativas e/ou pedagogicas.

VIl -Livro de adverténcia.

CAPITULO Il
DA ELIMINACAO DOS DOCUMENTOS

Art. 73 - Incineracao consiste no ato de destruicdo de documentos que
nao necessitem permanecer no arquivo da Instituicdo. Para tal
necessita-se:

| - Formar uma comissao composta por trés funcionarios pertencentes
ao quadro de funcionarios da Instituicéo;

Il - Identificar os documentos que ndao s&o mais necessarios aos
trabalhos da Instituicao;

Il - Verificar nas normas em vigor o prazo minimo para guarda destes
documentos;

IV - Registrar em Ata propria o processo de incineragao citando todos
os documentos;

V - Incinerar os referidos documentos até reduzi-los a cinzas.
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TiTULO V
DOS REGISTROS ESCOLARES

CAPITULO |
DOS DOCUMENTOS

Art. 67 - Documentos que compdem pasta individual das criangas:
| - Ficha Individual;

Il - Certidao de nascimento;

[l - Cartdo de vacina;

IV - Comprovante de endereco;

V - Termo de Responsabilidade;

VI-Fichade Percurso Escolar;

VIl -Ficha de Saude;

VIl —Autorizagédo de Imagem,;

IX —Documento de identificagéo dos pais.

Art. 68 - Documentos que compdem pasta individual dos profissionais:
|-RG e CPF;

Il - Comprovante de habilitagcado/ diploma e historico escolar;

[l - prontuario de registro de funcionario;

IV - Comprovante de endereco.

Art. 69 - Local e forma de guarda dos documentos da Instituig&o:

| - Alvara de localizacao: afixado em mural na secretaria;

Il - Alvara Sanitario: afixado em mural na secretaria;

[l - Autorizac&o de Funcionamento: anexo em mural na secretaria;
IV - Contrato Social: Arquivo;

V- CNPJ: Arquivo.

CAPITULO I
DA GUARDA DOS DOCUMENTOS

Art. 70 - Os atos escolares sao escriturados em CAT e fichas
padronizadas com as caracteristicas imprescindiveis a identificacéo e

N
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IV - Estabelecer uma agéo conjunta com a familia x comunidade, num
programa que visa formar um “ser humano pleno” com capacidade de
pensar com clareza, sentir com emog¢ao e agir com coeréncia.

y TITULO I )
DA GESTAO ADMINISTRATIVO PEDAGOGICA

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 8% - A instituicdo possui um quadro basico de profissionais,
coerente com a proposta pedagoégica, com o periodo de atendimento
estabelecido e com a quantidade e as caracteristicas das criancas
atendidas, sendo composto por:

| - Diregao da Instituic&o;

Il - Servigos administrativos;

[l - Servigos Pedagdgicos;

IV —Docentes;

V —Pessoal Técnico e Administrativo.

CAPIiTULO Il )
DA DIREGAO DA INSTITUIGAO

Art. 9° - A Diregéo da Creche Oficina Escola de Angelis, sera exercida
pela Diretoria Colegiada (DC), que € o nucleo que organiza, controla e
supervisiona todas as atividades desenvolvidas no ambito da unidade
escolar.

Secao | - Da Constituigcao

Art. 10 — A Diretoria, que atuara de forma colegiada, composta de 3
(trés) membros, originados do quadro de associados da SEJA,
compreende:
| - Presidente;
Il - Secretario;
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[l -Tesoureiro.
Paragrafo unico - O mandato da Diretoria Colegiada sera de 3 (irés)
anos, permitida a reconducao, independente do numero de vezes.

Secao ll-Competéncia
Art. 11 —Compete a Diretoria Colegiada (DC):

| -administrara Creche Oficina Escola de Angelis de acordo com a lei,
o estatuto e os regimentos;

[l - administrar a admissao e demissao de funcionarios;

Il - administrar o setor trabalhista, previdenciario, contabeis e
financeira;

IV - deliberar sobre os casos omissos no presente regimento.

V - celebrar convénios e parcerias.

CAPITULO Il
DOS SERVIGCOS ADMINISTRATIVOS

Secao | — Da Composicgao

Art. 12 - A composicao dos Servicos Administrativos conta com os
seguintes membros:

| - Coordenacao Administrativa;

Il - Servigos gerais;

lll - Vigilancia;

IV - Auxiliar administrativo;

V —Cozinha.

Paragrafo unico — Os servigos gerais, de vigilancia, auxiliar
administrativo e cozinha sdo subordinados a Coordenacéo
Administrativa.

Art. 13 - Os servigos mencionados no Art 12 s&o executados por tantos
D
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Secgao Il - Da Avaliagao

Art. 64 - Aavaliagédo deve ser entendida como um processo continuo de
obtencéo de informagdes, analise e interpretacdo da acéo educativa,
visando ao aprimoramento do trabalho escolar. Todos os participantes
da acdo educativa, familia e profissionais da instituicdo serao avaliados
em momentos individuais e coletivos. O processo ensino-
aprendizagem deve ser avaliado como um diagnostico do
desenvolvimento da crianga na relagdo com a agéo dos educadores e
na perspectiva do aprimoramento do processo educativo.

Paragrafo unico - Todos os participantes da acéo educativa serao
avaliados em momentos individuais e coletivos.

Art. 65 - O processo de avaliagdo deve ter como base a visédo global da
crianca, levando-se em consideragdo as suas habilidades,
capacidades e maturidade, subsidiado por observacdes e registros
obtidos no decorrer do processo. Deve constar a trajetéria de suas
descobertas e aprendizados, seus crescimentos e suas dificuldades,
sempre relatando como a crianga foi no passado e como esta no
presente momento.

Art. 66 - As formas de registro de todo o processo ensino-
aprendizagem serdo discutidas com o servigo pedagogico e em
seguida apresentadas aos pais em reunides especificas ou em
contatos individuais através de agendas e bilhetes. Uma copia do
documento apresentado aos pais deve ser mantida na escola com a
assinatura do responsavel pela crianga.
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séo previstos no calendario escolar e atendem as exigéncias do ensino
e as necessidades dos alunos e das suas familias.

Art. 61 - O Calendario Escolar € divulgado para as familias na 12
Assembleia Escolar realizada pelainstituigao no inicio do ano letivo.

CAPITULO V
DA ORGANIZACAO CURRICULAR

Secgédo | - Do Curriculo

Art. 62 - A Creche entende curriculo dentro de uma concepcéo de
educacdo como pratica social humanistica, cientifica, critica e
libertadora, que tem, ao lado de outras praticas sociais, a perspectiva
da transformacao social, a construgdo de uma sociedade mais justa,
mais solidaria, mais fraterna, mais democratica.

Paragrafo unico - Neste sentido, curriculo significa toda a acéo
educativa da escola que envolve o conjunto das decisbes e acdes
voltadas para a consecugao de objetivos educacionais, na perspectiva
da educacao transformadora.

Art. 63 - O Curriculo da Creche é posto em pratica através de Projetos
Pedagogicos, elaborados anualmente por todos os profissionais em
conjunto com a Diregcédo e que se desdobram em atividades,
abrangendo as seguintes areas do conhecimento: Linguagem oral e
escrita; Linguagem matematica, Linguagem plastica-visual,
Linguagem digital; linguagem musical e Linguagem corporal e os eixos
estruturadores, interacao; brincar e Cultura-Sociedade-Natureza.

Paragrafo unico - Trabalhar com esta concepcgéo significa assumir uma
construcdo de curriculo em processo, onde a equipe escolar, a
comunidade, as criangas e os pais participam, num dialogo
permanente, das decisdes sobre o curriculo que esta contido no
Projeto Politico-Pedagdgico, que é parte integrante deste Regimento.

)
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funcionarios quantos forem necessarios.
Art. 14 - Os funcionarios s&o contratados pelo Regime da CLT.

Art. 15 - Por necessidade ou conveniéncia da administracdo, em
qualquer época, poderéo ser suprimidos servigos ou setores, assim
como serem criados outros, segundo normas proprias estabelecidas.

Secao Il - Da Coordenagao Administrativa

Art. 16 — O cargo de Coordenador Administrativo sera exercido por
profissional selecionada e contratada pela Diretoria Colegiada, e
devera possuir habilidades especificas para o exercicio da fungéo.

Art. 17 - Compete a Coordenagéo Administrativa:

| — Supervisionar todas as atividades financeiras/administrativas.

Il — Presidir, dirigir, supervisionar e orientar os servigos de
contabilidade.

[l — Supervisionar os registros, documentos dos funcionarios e da
Instituicdo.

IV — Responsabilizar-se pelo planejamento financeiro e sua
execucao.

V — Velar pelo exato cumprimento das disposi¢des legais e do
estabelecimento no Estatuto da Instituicdo e neste Regulamento.

Art. 18 - O Coordenador administrativo deve estar presente na
Instituicdo normalmente, presidindo e supervisionando as atividades
de sua competéncia exclusiva ou representando a SEJA em Féruns,
Conselhos, Redes de Atendimento e reunides diversas.

Paragrafo unico— O Coordenador Administrativo devera estar presente
durante todo o horario de funcionamento da Creche.

Secao lll — Servigos Gerais e Outros
Art. 19 - Os setores de servicos, previstos nos incisos I, llI, 1V, V do Art
12, tém por finalidades e atribuicbes o que estiver expressamente
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disposto neste Regimento, o que for inerente a cada setor e o que for
determinado em normas proprias pela Diregao do Estabelecimento.

Art. 20 - Compete aos servicos gerais, o trabalho de lavanderia,
armazenagem e controle de material de limpeza, conservacgao e
limpeza dos espagos da Instituicao.

Art. 21 - Compete aos Vigias, observar atentamente a Instituicéo,
sendo responsaveis por sua seguranga e protecéo, em seu horario de
trabalho.

Art. 22 - Compete ao Pessoal da Cozinha, a limpeza, a conservagéo do
espaco da cozinha, armazenagem, conservagao e controle dos
alimentos, execugdo do cardapio de acordo com as orientagbes
recebidas pela Coordenagao Administrativa.

Art. 23 - O servico de Contabilidade podera ser executado por firma
terceirizada.

CAPITULO IV
DOS SERVICOS PEDAGOGICOS

Secgédo | - Da Constituicao

Art. 24 — O cargo de Coordenador Pedagdgico sera exercido por
profissional selecionado e contratado pela Diretoria Colegiada, e
devera possuir habilidades especificas para o exercicio da fungao.

Secgao Il - Da Coordenagao Pedagodgica

Art. 25— Aos servigos de Coordenacgao Pedagdgica compete:

| — Manter atualizado o documentario sobre a legislacdo e
regulamentagao do ensino

Il — Efetuar e manter atualizados os assentamentos escolares dos
alunos.
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através do atestado de frequéncia.

Art. 55 - O registro da frequéncia é feito pelo educador e a coordenagéao
pedagdgica.

Art. 56 - A Instituicao fara o controle sistematico da frequéncia diaria
dos alunos as atividades escolares com a finalidade de garantir a
adogdo de medidas que preservem o desenvolvimento do processo
ensino-aprendizagem, e que atendam o disposto na legislacdo em
vigor, sobretudo o Estatuto da Crianca e do Adolescente.

Art. 57 - Quando constatadas faltas repetidas das criangas, durante
cinco dias consecutivos ou auséncias injustificadas ao més, a
instituicdo notificara a familia e se necesséario encaminhara para o
Acompanhamento Pedagogico (GERED).

CAPITULO IV
DA ORGANIZACAO DOS TEMPOS ESCOLARES

Secao | - Do Regime de Atendimento
Art. 58 - A Creche Oficina Escola de Angelis adota o regime de
atendimento integral.

Secgao Il - Do Calendario
Art. 59 - O Calendario Escolar é elaborado anualmente pela
Coordenacéo, o ano letivo segue orientacdes da Lei Federal de n°
12.796 de 04 de Abril de 2013, que altera a LDBEN n° 9.394/96,
presentes noArtigo 31, incisos Ve V.
§ 1° - A Instituicdo funciona em regime anual, tendo o ano letivo
duragédo minima de 200 (duzentos) dias letivos, cujo inicio e término
independem do inicio e término do ano civil.
§ 2° - Os dias letivos, recessos escolares e os periodos de férias sao
previstos no calendario escolar e atendem as exigéncias do ensino e as
necessidades dos alunos e das suas familias.

Art. 60 - As reunides, planejamentos e as formacgdes de educadores
N
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Art. 51 - A renovacédo sera efetuada mediante requerimento da
instituicdo por turmas, no decorrer do ano letivo, conforme demanda e
disponibilidade de vagas.

Secao lll - Do Cancelamento da Matricula

Art. 52 - O cancelamento da matricula é feito mediante o pedido dos
pais ou responsaveis pela crianga, ou por pedido de algum 6rgéo
oficial. O responsavel devera comparecer na instituicdo para o
desligamento da crianga.

CAPITULO I
DOS CRITERIOS DE ENTURMAGAO

Art. 53 - A Creche Oficina Escola de Angelis , para alcangar os
objetivos definidos em sua Proposta Pedagdgica e atender as
determinacdes da Lei de Diretrizes e Bases da Educac&o Nacional, Lei
n°® 9.394/96, se propde a oferecer a Educacéo Infantil, as criangas de
zero até 5 anos, nas seguintes modalidades de atendimento:

| - Creche - Criangas de zero até 3 anos e 11 meses.

Il - Pré-escola - Criangas de 4 anos até 5 anos.

a. Bercario | (21 criangas de até 1 ano);
b. Maternal | (48 criancas de 1a2anos);
c. Maternal ll (48 criangas de 2 a 3 anos);
d. Maternal lll (60 criangas de 3 a4 anos);
e. 1°Periodo | (40 criangcas de 4 a5 anos);
f. 2°Periodoll (25 criangas de 5a 5 anos e 8 meses);
g. Flexivel (22 criangas de 4 a5 anos e 8 meses).
CAPITULO III
DA FREQUENCIA

Art. 54 - Faz-se necessario que todas as criangcas matriculadas na
Creche tenham indice de pontualidade e frequéncia que possibilite sua
integracdo no processo ensino-aprendizagem. O registro é feito
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[Il—Manter em ordem os arquivos de sua responsabilidade.

IV — Responsabilizar-se pela elaboracgéo, recebimento e expedigdo de
correspondéncia e documentos da area pedagdgica da Instituicéo.

V — Executar tarefas relativas a inscrigdo e matricula de alunos.

VI -Fazerlevantamentos estatisticos relativos a matricula e freqiiéncia
de alunos.

VIl - Dar atendimento aos pais e informagdes gerais sobre a Creche.
VIII — Entregar e controlar o material em estoque especifico da Creche,
realizando balan¢o semestral.

IX — Fazer e supervisionar trabalhos de digitacao referentes as
atividades pedagogicas da Creche.

X—Acompanhar, observar e orientar os professores no planejamento e
execucao das atividades escolares.

XI—Cuidar da necessaria adaptacao das criangas ao convivio do grupo
social.

Xl - Orientar as atividades do grupo de Educadores.

Xl — Programar e efetuar cursos e reunides para os pais e
educadores.

XIV — Acompanhar e orientar os alunos nas suas faixas de
desenvolvimento.

XV — Observar, acompanhar e orientar o relacionamento de
educadores com as criangas.

XVI-Avaliar o desenvolvimento das criangas nas atividades escolares
€ no seu relacionamento social.

XVIlI — Manter o contato com outros profissionais que fazem
atendimentos aos alunos, nas diversas areas.

XVIII — Dar orientacéo as familias, quando detectados procedimentos
necessarios para o desenvolvimento da crianga.

XIX — Solicitar, quando necessario, diagnosticos e atendimentos por
profissionais para complementar a agcao da Creche.

XX — Acompanhar o atendimento as criangas com necessidades
especiais, participar e estimular a participacdo em formacdes
especiais.

Art. 26 - Compete ao Coordenador Pedagdgico ou a seu substituto:
| — Supervisionar todas as atividades escolares especificas.

)
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Il — Presidir as atividades do corpo docente e discente dentro da
Instituic&o, realizar intercambio com os pais, outros estabelecimentos,
profissionais da area e a comunidade em geral.

Il — Presidir os trabalhos escolares, os trabalhos dos educandos e as
atividades educacionais mantidas pela Institui¢cao.

IV - Presidir e supervisionar o servigo de orientacédo e superviséo
educacional.

V — Promover intercambio entre alunos, seus pais, educadores e
diretores da Instituicéo.

Art. 27 - O Coordenador Pedagogico deve estar presente na Instituicéo
normalmente, presidindo e supervisionando as atividades de sua
competéncia exclusiva ou representando a SEJA em Féruns,
Conselhos, Redes de Atendimento e reunides diversas.

Paragrafo unico — O Coordenador Pedagogico devera estar presente
durante todo o horario de funcionamento da Creche.

CAPITULO V
DO CORPO DOCENTE

Secao | — Categoria e Forma de Admissao do Educador

Art. 28 - O corpo docente é constituido por educadores devidamente
habilitados.

Art. 29 - Os educadores sao contratados pela Instituicdo, de acordo
com os dispositivos da CLT e demais legislagdes trabalhistas
aplicaveis e com as normas deste Regimento.

Art. 30 - A Instituicdo pode adotar processos de selegcéo, visando
recrutar os elementos mais aptos ao preenchimento de funcéo de
professor, que deve apresentar os documentos exigidos em prazo
fixado.

Art. 31 - O empregado que sair antes do término da jornada de trabalho,
N
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aceita e obriga-se a respeitar as determinacdes deste Regimento, que
esta a sua disposic¢ao, para dele tomar conhecimento por inteiro.
V-Alnstituigdo n&o recusara matricula ou dara tratamento desigual aos
alunos matriculados, por motivo de convicgao filoséfica, politica ou
religiosa, bem como por qualquer preconceito.

VI - No ato da matricula, deve o responsavel pelo aluno preencher as
fichas e impressos adotados pela Instituicdo, bem como atender os
demais requisitos deste regimento.

Paragrafo unico - A Instituicdo adota o sistema de matricula para
criangas em situagao de risco social e portadoras de necessidades
especiais, de acordo com alei 7.853 de 24 de outubro de 1989.

Art. 48 - No ato da matricula os pais ou responsaveis pelo aluno
deverao apresentar:

| - copia da certiddo de nascimento da crianga;

Il - copia do comprovante de residéncia;

lll - copia do cartdo de vacina, contendo os dados da crianga e as

vacinas que ja lhe foram aplicadas;

IV -namero do NIS (Numero de Identificagdo Social) da crianga;

V — cHpia do documento de identificagédo dos pais.

Art. 49 - A matricula sera efetuada mediante requerimento da
instituicdo, no decorrer do ano letivo, conforme demanda e
disponibilidade de vagas.

Secao Il - Da Renovagao de Matricula

Art. 50 - No ato da renovacgéo de matricula os pais ou responsaveis pelo
aluno deverao apresentar:

| - copia da certiddo de nascimento da crianga;

Il - cdpia do comprovante de residéncia;

lll - copia do cartdo de vacina, contendo os dados da crianca e as
vacinas que jalhe forma aplicadas;

IV -numero do NIS (Numero de Identificacdo Social) da crianga;

V —cépia do documento de identificagéo dos pais.
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[l — Evitar mandar a crianga doente (febre) para a escola, antes de
submeté-la a consulta médica e/ou tratamento adequado.

IV — Fica expressamente proibido a entrada/permanéncia nas
dependéncias desse educandario de:

- pais fazendo uso de cerveja ou outras bebidas alcoolicas em copos,
garrafas ou latinhas;

- animais de qualquer raca ou porte;

- pais e responsaveis com vestimentas inadequadas.

V — Em caso de pais separados, a Instituicdo se obriga a entregar a
crianga com autorizagao legal ou medida protetiva.

Art. 46 - O aluno deve trazer todos os seus pertences marcados
(uniforme, sacola, roupas, material, etc.) ndo se responsabilizando a
Instituigdo pelo que nao estiver devidamente identificado.

TITULOIV
ORGANIZAGAO DIDATICA

CAPITULO |
MATRICULA

Secao | — Das Condigoes e Documentos Necessarios

Art. 47 - Amatricula é o ato formal de ingresso da crianga na Instituicao.
A matricula ou sua renovagao sera requerida no periodo que antecede
aoinicio do ano letivo, conforme previsto no Calendario Escolar.

| - Alnstituicdo ndo se responsabiliza pela reserva de vagas aos alunos
que, matriculados no periodo anterior, ndo cumprirem as
determinagdes proprias para sua renovagao.

Il - AlInstituicdo pode adotar o critério de avaliagéo para preenchimento
das vagas existentes.

[l - A critério da Coordenacao da Instituicdo, que avaliara o motivo, a
matricula podera ser aceita fora do prazo normal, desde que haja vaga
no periodo solicitado.

IV — Ao assinar o requerimento de matricula, o responsavel pelo aluno,
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faltar por qualquer motivo, ou até mesmo atrasar, deve comunicar o
fato a Coordenacao administrativa verbalmente, e quando se aplicar,
trazer atestado médico.

Secao Il — Deveres do Educador

Art. 32 - O educador é responsavel pela eficiéncia do trabalho
pedagogico que Ihe é confiado e deve:

| - Cumprir com todos os compromissos assumidos no contrato
individual de trabalho, com zelo, atencéo, competéncia profissional e
obedecer aordens e instrugdes de coordenadores.

Il - Sugerir medidas, sempre provocando maior eficiéncia do servigo,
além de observar disciplina no local de trabalho.

Il - Zelar pela conservacgé&o das instalagdes, equipamentos, maquinas,
ordem e asseio no local do trabalho, comunicando assim que possivel
anormalidade notada.

Art. 33 - Sao deveres dos educadores:

| — Integrar-se na filosofia de trabalho da Instituicdo e na conquista dos
objetivos especificos a que esta se propde.

Il — Comparecer assidua e pontualmente a Instituicdo, em seu horario
de trabalho, comunicando com antecedéncia seus eventuais atrasos
ou faltas.

Il - Responder pela ordem em sala de aula, pela seguranga dos
alunos, pelo bom uso e conservagao do material.

IV — Manter em dia o registro de frequéncia das criangas e o relatorio
individual do desenvolvimento da crianga.

V — Executar o programa de sua responsabilidade, atendendo a
situagao de desenvolvimento das criangas.

VI — Fazer a avaliagao do nivel de desenvolvimento dos alunos, pelos
processos e meios indicados pela coordenadora pedagdgica.

VIl — Cumprir normas e diretrizes da Dire¢do ou Servico de
Coordenacéo, principalmente quanto a:

a. Orientacéao técnica do trabalho

b. Elaboragao e execucao de Projeto Pedagogico

c. Registro de observacédo referente ao comportamento e
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desenvolvimento da crianga.

VIII — Indicar a Coordenag¢ao Pedagdgica as condi¢gbes materiais, o
equipamento e o material necessario a maior eficiéncia de seu
trabalho.

IX — Estabelecer bom relacionamento e real via de comunicagado com
os alunos, dando-lhes o tratamento que merece a crianga.

X — Empenhar-se em aperfeicoar seu trabalho docente, mantendo
atualizado seu preparo pedagdgico e participando de capacitagao.

Xl —Zelar pelo bom nome da Instituicéo, inclusive comunicando a seus
superiores, fatos, observacdes ou criticas externas de que tenha
conhecimento e que devem deles merecer atengao e providéncias.

XII - Executar pessoalmente todas as tarefas vinculadas a seu trabalho
de educador que puderem ser desenvolvidas fora da Instituicéo.

Xl — Marcar diariamente o ponto no inicio e término da jornada de
trabalho, bem como nos intervalos para refeigéo.

XIV —Apresentar a Instituicdo os documentos exigidos para o exercicio
da funcgao, atualizando-os quando necessario.

XV — Permanecer a disposic&o da Instituicdo em periodos ndo letivos,
determinados a tarefas de avaliacdo, capacitacao e outras.

XVI — Colaborar com os demais profissionais para a existéncia na
Instituigdo de um clima de harmonia e auxilio mutuo.

XVII — Desempenhar outras tarefas que por sua natureza recaiam no
ambito de sua competéncia.

XVIIl — Responder por prejuizos causados a Instituicdo quer por sua
culpa (negligéncia, imprudéncia ou impericia) ou dolo,
responsabilizando-se por danos em materiais sujeitos a sua
fiscalizagdo ou guarda; sonegacao de valores e objetos confiados.
XIX — E expressamente proibido:

a. Divulgar, por qualquer meio, assunto ou fato de natureza privada
da Instituicao.

b. Introduzir pessoas estranhas ao servigo, em qualquer
dependéncia da Instituicdo, sem prévia autorizag&o.

c. Retirar do local de trabalho, sem prévia autorizacdo, qualquer
equipamento, objeto ou documento.

d. Fumarnasdependéncias da Instituigdo.

e. Ocupar-se de qualquer atividade, no horario de trabalho, que

)
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criangas devem ser plenamente identificadas e incorporadas nas
praticas dos profissionais responsaveis pela instituicdo e serao
imediatamente notificadas ao Conselho Tutelar para as providéncias
cabiveis e, em seguida, informadas a Secretaria Municipal de
Educacao de Belo Horizonte (SMED/BH), por intermédio da Ouvidoria
da Educacéo.

CAPITULO Il
DA RELACAO COM AS FAMILIAS

Art. 42 - Com vistas a viabilizacdo de uma real parceria e
complementaridade nas agdes de educagéo da crianga, a integragao
com a familia se dara através de reunides, entrevistas, palestras,
encontros de confraternizagéo, excursdes, dentre outras modalidades
deinteragao.

Art. 43 - As datas para encontros e reunides periodicas serao incluidas
no calendario escolar, a instituicao estabelecera bom relacionamento e
real via de comunicagdo com o0s pais possibilitando assim o
atendimento as familias respeitando a sua disponibilidade.

Art. 44 - A expectativa da Instituicdo com relagdo as criangas se
fundamenta na ciéncia dos pais quanto a sua responsabilidade na
realizacdo do processo educativo proposto pela instituicdo em seu
Projeto Politico-Pedagodgico. A Creche fara um trabalho de
estabelecimento de regras junto as criangas assistidas para que aos
poucos figuem cientes de seus deveres e responsabilidades.

Art. 45 - Incumbe aos pais e responsaveis:

| — Trazer ou mandar trazer as criangcas a escola dentro do horario
estabelecido. Fica estipulado o prazo maximo de 20 (vinte) minutos de
tolerancia para os horarios de entrada e saida dos alunos.

Il Apresentar a carteira de identificacdo ao buscar as criangas no
horario estabelecido de saida. As criancas somente serédo confiadas a
empregados ou prepostos, devidamente autorizados pelos pais ou
responsaveis e, mediante apresentacao daqueles a administracao.

N
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_ TITuLom
DA ORGANIZAGAO DA CONVIVENCIA ESCOLAR

CAPITULOI
DOS DIREITOS DAS CRIANCAS

Art. 38 - Além daqueles que lhe sdo outorgados por toda a legislagéo
aplicavel ou por este Regimento Escolar, constituem direitos do aluno:

| — Participar das atividades escolares, sociais, civicas e recreativas,
destinadas a sua formacéao e promovidas pela Instituicéo.

Il — Ser tratado com respeito e atengao pelos diretores, educadores,
funcionarios e colegas.

Il - Utilizar-se das instalagdes e dependéncias, que |he forem
necessarias, naforma e no horario a elas reservadas.

IV — Utilizar todo o material didatico destinado pela Instituicdo a sua
formacao.

Paragrafo unico - A crianga ndo podera ser impedida de frequentar a
Instituicdo sem motivo explicito neste regimento ou por medida que
contrarie o Estatuto da Crianga e do Adolescente.

_ CAPITULOII _
DAS ESTRATEGIAS DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Art. 39 - A estratégia da Creche Oficina Escola de Angelis de
reconhecimento da realidade da crianga esta centrada no interesse da
crianga em seus processos cognitivos, afetivos e psicomotores.
Buscando meios para que as criangas encontrem maior motivagéo
frente a aprendizagem continua e frente ao desenvolvimento
permanente de suas competéncias, como um desafio e uma aventura
paratoda avida.

Art. 40 - Toda e qualquer reclamacéo, sugestdo e elogios sé&o
requeridos administrativamente, registrados em fichas e termos de
responsabilidade, assinados tanto pelo responsavel da instituigao
quanto pelo requerente.

Art. 41 - As denuncias e suspeitas de negligéncia e violéncia contra as
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possa prejudicar os interesses do servigo.

f.  Ser interrompido em seu horario de trabalho, por telefonemas ou
visitas, a n&o ser em casos de urgéncia.

XX — Garantir harmonia no relacionamento interpessoal, nao
participando de fofocas, provocacgdes, ironias e similares.

XXI — Respeitar o direito individual de seus alunos, independente de
raca, credo, condigéo social e outros.

XXII = Os registros de atividades das criangas, tais como fotos e
similares, s6 poderdao ser utilizados pela Instituicdo, em ambito
profissional e oficial.

Secgao lll - Direitos do Educador

Art.34 - Ao educador, além dos direitos que lhe sdo conferidos pela
legislagéo trabalhista, estdo também asseguradas as seguintes
prerrogativas:

| — Serrespeitada sua pessoa e sua autoridade de educador.

Il— Opinar sobre programas, planejamentos e técnicas de trabalho.

Il — Propor medidas, sugestbes e reclamacgbes, que visem ao
aprimoramento do trabalho e ao bem dos alunos.

IV — Valer-se de todos os servigos mantidos pela Instituicao.

V — Requisitar, em tempo habil, o material didatico necessario ao seu
trabalho.

VI — Receber remuneragdo condigna de seu trabalho, na forma
ajustada e de acordo com as normas legais e regulamentos vigentes.

_CAPiTULO VI
PESSOAL TECNICO E ADMINISTRATIVO

Secdo | — Categorias e Formas de Admissao

Art.35 - O pessoal técnico e administrativo é constituido de servidores
admitidos mediante contrato individual de trabalho, por prazo deter-
minado ou indeterminado, respeitados os dispositivos da consolidagao
das leis do trabalho, a legislagao trabalhista aplicavel e as normas deste
regimento, apds periodo experimental de 30 a 90 dias, conforme cargo.

N
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Paragrafo unico — Para fungbes que exijam habilitagdo legal, serdo
contratados elementos possuidores de tais requisitos, podendo a
Instituicdo adotar processos de selecdo mediante a apresentacao dos
documentos exigidos em prazo fixado.

Secgao Il — Deveres

Art.36 - Sao deveres do pessoal técnico administrativo:

| — Integrar-se na filosofia de trabalho da Instituicdo e na conquista dos
objetivos especificos a que esta se propde.

Il — Comparecer assidua e pontualmente a Instituicdo, em seu horario
de trabalho, comunicando com antecedéncia seus eventuais atrasos
ou faltas.

IIl— Responder pela ordem, pela seguranga dos alunos, pelo bomuso e
conservagao do material.

IV — Cumprir normas e diretrizes da Diregdo ou do Servico de
Coordenacéao.

V — Indicar as condi¢des materiais, o equipamento e o material
necessario para maior eficiéncia de seu trabalho, em tempo habil.

VI — Estabelecer bom relacionamento e real via de comunicagado com
os alunos, dando-lhes o tratamento que merecem.

VIl —Zelar pelo bom nome da Instituig&o, inclusive comunicando a seus
superiores, fatos, observagdes ou criticas externas de que tenha
conhecimento e que devem deles merecer atengéo e providéncias.

VIIl — Executar pessoalmente todas as tarefas vinculadas a seu
trabalho que puderem ser desenvolvidas fora da Instituicao.

IX — Marcar diariamente o ponto no inicio e término da jornada de
trabalho, bem como nos intervalos para refeigéo.

X — Apresentar a Instituicdo os documentos exigidos para o exercicio
da fungao, atualizando-os quando necessario.

XI — Colaborar com os demais profissionais para a existéncia de um
clima de harmonia e auxilio mutuo.

XIlI — Desempenhar outras tarefas que por sua natureza recaiam no
ambito de sua competéncia.

XIII = Responder por prejuizos causados a empresa quer por culpa
(negligéncia, imprudéncia ou impericia) ou dolo, responsabilizando-se
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por danos em materiais sujeitos a sua fiscalizagcdo ou guarda;
sonegacao de valores e objetos confiados.

XIV — Utilizar calgados adequados para seguranga, durante o servico
no Bercario e Cozinha, em conformidade com as orientagcdes da
ANVISA.

XVII - E expressamente proibido:

a. Divulgar, por qualquer meio, assunto ou fato de natureza privada da
creche.

b. Introduzir pessoas estranhas ao servigo, em qualquer dependéncia
da creche, sem prévia autorizagao.

c. Retirar do local de trabalho, sem prévia autorizagédo, qualquer
equipamento, objeto ou documento.

d. Fumar nas dependéncias da Instituicéo.

e. Ocupar-se de qualquer atividade, no horario de trabalho, que possa
prejudicar os interesses do servigo.

f. Ser interrompido em seu horario de trabalho, por telefonemas ou
visitas, a n&o ser em casos de urgéncia.

Secao lll — Dos Direitos

Art.37 - Ao pessoal técnico administrativo, além dos direitos que lhe séo
conferidos pela legislacéo trabalhista, estdo asseguradas ainda, as
seguintes prerrogativas:

| — Serrespeitada sua pessoa e sua autoridade.

Il — Propor medidas, sugestbes e reclamacgdes, que visem ao
aprimoramento do trabalho e ao bem dos alunos.

Il — Valer-se de todos os servigos mantidos pela Instituicdo (planos de
saude, vale transporte, cursos de especializa¢ao, de acordo com sua
especificacao profissional).

IV —Requisitar, em tempo habil, o material necessario ao seu trabalho.
V — Receber remuneracdo na forma contratada de acordo com as
normas legais e regulamentos vigentes.



