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SOCIEDADE FEMININA DE ASSIST\ENCIA A INFANCIA MANTENEDORA DA
CRECHE BENTO QUIRINO —Unidade I Centro — CNPJ 46 044 228 0001 84

Creche Jorge Rafull Kanawaty — Unidade II Jardim Itatinga — CNPJ 46 044 228 0002 65

REGULAMENTO PROPRIO PARA AQUISICAO DE PRODUTOS E SERVICOS,
BEM COMO CONTRATACAO DE PESSOAL, PLANO DE CARGOS, SALARIOS E
BENEFICIOS DOS EMPREGADOS DA SOCIEDADE FEMININA DE
ASSISTENCIA A INFANCIA, CNPJ 46.044.228-0001-84, mantenedora da Creche
Bento Quirino, Unidade I Centro e Creche Jorge R. Kanawaty Unidade II Jardim
Itatinga, COM VERBAS PUBLICAS.

CAPITULO 1

Procedimentos para Aquisi¢do de Produtos e Servigos

Art. 1° - O presente tem por objetivo regimentar as compras e contratagdes de servigos, bem como a

Contratacio de Pessoal, Plano de Cargos, Salarios e Beneficios com Verbas Publicas realizadas pela
SOCIEDADE FEMININA DE ASSISTENCIA A INFANCIA, inscrita no CNPJ n°46.044.228-0001-84 ¢
suas filiais.

§ 1° - As compras e contratagdes necessarias a execugdo das atividades desenvolvidas pela Instituigdo acima
qualificada serdo preferencialmente centralizadas em sua area Administrativa/Financeira, subordinada:

a) A Diretoria da SOCIEDADE FEMININA DE ASSISTENCIA A INFANCIA para os casos de
Contrato de Gestdo, e convénios.

§ 2° - Os principios da legalidade, da moralidade, da boa-fé, da probidade, da impessoalidade, da
economicidade, da eficiéncia, da isonomia, da publicidade, da razoabilidade e do julgamento objetivo ¢ a

busca permanente de qualidade e durabilidade, previstas na Lei 8.666/93, estdo presentes em todas as
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compras e contratagdes que houver a utilizagdo de recursos publicos, obedecendo as determinagdes e
especificidades de cada ajuste formalizado com o poder publico.

Art. 2° - As compras e/ou servigos sio precedidos de:
L Requisigio de compras;
I1. Selegdo de empresas idoneas e independentes (ndo pertencentes a0 mesmo grupo);

III. ~ Solicitagdo de, no minimo, 03 orgamentos para todos os itens (independente do valor) em papel
timbrado do fornecedor, ou por e-mail, desde que esteja descrito no corpo da mensagem;

OBS: Os orcamentos pela Internet poderdo ser apresentados desde que emitidos através sites confidveis,
contemplando o valor do frete e com o enderego eletronico visivel.

IV. Emissdo e conferéncia de Certiddes de Regularidade Fiscal da empresa a ser contratada, junto a

Secretaria da Receita Federal que abranja inclusive a regularidade relativa as Contribui¢des Previdenciarias
e Sociais, Certificado de Regularidade do FGTS — CRF, Consulta do CNPJ e SINTEGRA;

V. Apuragdo da melhor oferta, através de planilha comparativa de pregos;

VI. Emissdo do pedido de compra e/ou contratagao.

Art. 3° - O procedimento de compra e/ou contratagdo de servigo sao iniciados apos o recebimento da
requisi¢do/pedido, precedida de constatagdo pela Instituigdo que o item e a quantidade or¢ada correspondem
ao solicitado.

Art. 4° - As compras e/ou contratagdes sdo classificadas como ROTINA ou URGENCIA, conforme
descrigdo a seguir:

L. ROTINA: Toda e qualquer despesa passivel de planejamento das etapas de execugdo, previsdo
or¢amentdria e recebimento do item ou servigo em tempo habil para que nao ocorra prejuizo ao objeto
pactuado.

II. URGENCIA: Toda e qualquer despesa classificada como de forga maior, decorrente de fato
imprevisivel, inevitavel e estranho & vontade das partes, que possa gerar prejuizo ou comprometer a

seguranga de pessoas.
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OBS: As despesas classificadas como “URGENCIA”, deverdo preliminarmente ser encaminhadas para
analise e autorizagdo do Poder Publico competente.

Art. 5° - A Instituigdo efetua as compras e/ou contratagdoes como:
I- ROTINA

a) Seleciona empresas idoneas e independentes (ndo pertencentes a0 mesmo grupo) que participardo da
concorréncia de prego;

b) Produtos e servigos sdo or¢gados com mesma especificidade e quantidade, considerando a qualidade
necessaria ao bom desempenho do Objeto do Ajuste firmado com o Poder Publico;

¢) Solicitamos no minimo 03 orgamentos para todos os itens, em papel timbrado do fornecedor, ou por
e-mail, desde que esteja descrito no corpo da mensagem,

OBS: Os or¢amentos pela Internet poderdo ser apresentados desde que emitidos através sites
confidveis, contemplando o valor do frete e com o endereco eletrénico visivel.

d) Planilhar todos os custos apresentados, conforme modelo disponibilizado pela Coordenadoria de
Convénios, destacando o menor custo global (mesmo que neste esteja inserido valores com frete).

II - URGENCIA

a) O Presidente dever justificar por escrito, que conste demonstrada as implicagdes que a falta do
servigo ou produto acarretara ao Ajuste firmado com o Poder Publico.

Art. 6° - Da Apresentacgdo de orgamentos:
L. Deverdo ser or¢ados os produtos e servigos com a mesma especificidade e quantidade;

I1. Quando o produto ou servigo NAO for passivel de cotagdo em fun¢do de exclusividade de
comercializagdo, devera ser apresentado a Diretoria da Instituicdo o atestado de exclusividade do
produto/fornecedor;

III.  Orgamentos pela Internet: Somente serdo validos se realizados em sites confiaveis, contemplando o
valor do frete e com o enderego eletronico visivel;
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IV.  Orcamento de transportes de alunos devera constar o destino da Atividade Pedagdgica e o nimero de
alunos transportados.

Art. 7° - Os contratos firmados pela Sociedade Feminina de Assisténcia a Infincia, para aquisi¢do de
produtos e/ou contratagdo de servigos, devem ser assinados pelo presidente, contendo obrigatoriamente as

informagdes a seguir:
I.  Dados completos da Institui¢gdo como razio social, enderego, CNPJ, etc;
II.  Dados pessoais do Presidente da Instituigdo - CPF ¢ RG;
III.  Dados completos do Fornecedor como razdo social, enderego, CNPJ, etc;
IV. Dados pessoais do representante legal da empresa contratada - CPF e RG;
V.  Objeto do Contrato;
VI.  Descrigdo completa do produto ou servigo;
VIL.  Condicdes de fornecimento ou prestagdo de servigos;
VIII.  Periodicidade do fornecimento ou prestagdo de servigos;
[X. Valor Unitario e Valor Total;

X. Local de entrega ou da prestagdo de servigo,

XI.  Periodo de inicio e fim da vigéncia do contrato, devendo-se obedecer a vigéncia do ajuste.

Art. 8° - Da Contratagdo de servigos:

Paragrafo Unico - Na contratagio de servigos devera ser assegurado prazo de garantia do servigo ¢ a
reposigdo de pegas (quando for o caso).

Art. 9° - Da Comissdo recebedora de produtos e servigos pagos com recursos publicos:

I, Todos os produtos e servigos pagos com recursos publicos necessariamente serdo recebidos por uma
comissio recebedora composta de no minimo 03 (trés) funciondrios da Instituigao;
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I1. Anualmente a diretoria da Sociedade Feminina de Assisténcia a Infancia, designard no minimo 03
(trés) funcionarios para compor a comissdo recebedora de produtos e servigos, através de declaragao datada
¢ assinada pelo seu Presidente, contendo:

a) A finalidade da Comissdo Recebedora;

b) Nome, cargo, RG e CPF dos funcionérios designados para compor a Comissdo Recebedora;

¢) Periodo de vigéncia da nomeagdo dos membros da Comissdo Recebedora; e

d) Havendo alteragio dos membros da Comissdo Recebedora, devera ser emitida nova declaragao nos

moldes acima descritos.

[II. Devera constar no verso dos documentos fiscais de servigos e produtos, pagos com recursos publicos,
a aprovagio de no minimo 03 (trés) membros da Comissio Recebedora com nome legivel, RG, CPF, Cargo,
numero da nota fiscal correspondente, assinatura e a data do recebimento.

a) Estdo dispensadas da aprovagdo da Comissdo Recebedora as contas de Consumo e beneficios
trabalhistas, desde que aceitos no ajuste formalizado, exemplo:

e (Contas de consumo: Internet;

e Beneficios trabalhistas: sio norteados pela Convengado Sindical, e deverdo constar o nome e a
funcdo do funcionario.

Art. 10 - Os documentos fiscais comprobatérios de despesa deverdo conter as informagdes abaixo:
I Dados completos da Instituigdo como razio social, enderego, CNPJ, etc;

1L A descrigdo do material ou servigo;

I11. A quantidade;

IV. Valor unitario e valor total;
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Art. 11 - Documentos fiscais comprobatérios de utilizagdo de recursos publicos deverdo apresentar:

L Nota fiscal Formulario ou Eletronica de acordo com a natureza da despesa <VENDA> ou
<SERVICO> sem rasuras;
a) Notas Fiscais de servico de transporte de alunos desde que conste o destino da Atividade Pedagogica

e o nimero de alunos transportados.

I1. Nota Fiscal Eletronica com certificacdio de autenticidade através de consulta no site
www.nfe.fazenda.gov.br/;

[Il.  Fatura de Servigos sem rasuras acompanhados do espelho da fatura, onde constem os servigos
utilizados/prestados (Ex. fatura de servigo de internet);

IV.  Recibo que contenha a descrigdo da despesa e a relagdo nominal dos beneficiados/funcionarios (Ex.
transporte coletivo - TRANSURC).

Art. 12 — Do Registro de utilizagdo de recursos piblicos:

L Nos documentos fiscais originais pagos com recursos publicos deverdo constar carimbo na cor
vermelha informando a Origem do Recurso e o n°® do ajuste formalizado;

1I. Observar o local para carimbar os documentos para que as informacdes nio sejam prejudicadas.
Art. 13 — Dos Pagamentos efetuados com Recursos Publicos:

L. Todos os pagamentos realizados com recursos publicos devem ocorrer exclusivamente na conta
vinculada ao ajuste, através de cheque ou transferéncia bancaria;

11. Todo cheque vinculado & conta do ajuste ao ser emitido devera ser fotocopiado, ndo sendo valido
impresso de papelaria;

. Todos os cheques e transferéncias bancarias devem ser nominais ao favorecido, seja ele fornecedor,
prestador de servigo, funcionario, etc.
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CAPITULO I1
Procedimentos para Contrata¢io de Pessoal, Plano de Cargos, Salarios e Beneficios dos Empregados

Art. 14 — A Sociedade Feminina de Assisténcia a Infincia garante isonomia em todos seus niveis para
Contratagdo de Pessoal, Plano de Cargos Salarios e Beneficios aos Empregados.

Art. 15 - Do Recrutamento, Sele¢do e Divulgacio:

I — As vagas abertas serdo para substitui¢do ou necessidade para qualificagdo do servigo prestado, neste caso
a vaga solicitada pela equipe técnica sera proposta ao representante legal que deve avaliar a abertura com
prévia disponibilidade financeira. Autorizado a abertura da vaga, o responsavel pela 4rea pedagdgica ou
administrativa deverd encaminhar o Perfil do profissional a ser contratado, grau de escolaridade, salario,
beneficios, carga horaria.

A divulgagdo das vagas existentes pode ser por:

> procura espontanea envio de curriculo através do email da institui¢io bento.centro@gmail.com

Procura ativa: através das redes socais (Facebook, site e outros) da institui¢do e divulgagdo das vagas no
quadro de funcionarios.

E email aos colaboradores e parceiros divulgando as vagas existentes.

Art. 16 — Das Exigéncias para os preenchimentos das vagas:

As exigéncias documentais (comprovagdo através de diplomas — comprovante de matricula e permanéncia
na Faculdade — e certificagdes) exigidas na descrigdo da fungdo devem ser cumpridas.

Art. 17 - Das Etapas do Processo de Selecdo:
Responsabilidade pela sele¢ao: -

Pedagogica: Diretora Educacional e Coordenadora Pedagégica.

Area administrativa: Coordenadora de Projetos e Assistente Administrativo.
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Passo I:

Analise dos curriculos por 4rea de atuagdo.
E agendamento de entrevistas individuais.
Passo II:

Entrevista individual (preenchimento de formulario com perguntas sobre situagdes/problemas a respeito
da fungdo pretendida) com o tema experiéncia profissional.

Passo I1I:

Anilise da comprovagdo educacional, a experiéncia comprovada.
E anélise do formulario respondido.

Passo IV:

O profissional responsavel pelo processo seletivo deverd encaminhar o profissional selecionado ao setor
de Departamento de Pessoal para viabilizagio da contratacio.

Passo V:

O setor de RH/administrativo agendara entrevista para orientagio quanto a contrata¢io, salario e

beneficios, ¢ carga horario, e horario de trabalho.
Orientagdes quanto o contrato de experiéncia (30 — 90 dias).
Bem como toda documentagéo exigida:

>(arteira Profissional;

>Comprovagdo Educacional (diploma — comprovagdo de matricula escolar-certificados);
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>Exame médico admissional;

>Cartdo do Vale Transporte;

>Abertura de conta no Banco do Brasil;

>Xerox dos documentos exigidos: Titulo de Eleitor; RG; CPF;
>Comprovacdo de endereco;

>Certiddo de Casamento se necessario;

>Certiddo de Nascimento dos filhos menores de 14 anos.

Agendado o dia para entrega da documentagdo, que recebida serd encaminhada ao RH Cambui, para
viabilizagdo da contratagdo.

Art. 18 - Da Carga Horaria e Regime de Contratagio (CLT)

Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT.

Art. 19 - Do Controle de Ponto

O controle do Ponto sera viabilizado através do relogio ponto digital.

Art. 20 — Descricao de fungio:

Assistente administrativo

Descrigdo da fungao:
Colaborar na execugdo dos servigos administrativos e de secretaria.

Elaborar todos os trabalhos, na parte de informatica, recebendo e respondendo e-mail, e digitagcdo da
documentagdo necessdria on line.
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Ter senha de acesso bancario para pagamentos, extratos bancarios, pagamentos de funcionarios, encargos
sociais, e vale transporte.

Controle e pagamentos da institui¢do, bem como recebimento de doagdes, elaborando recebidos especificos.
Cotar, e elaborar listas de compras.

Responsavel pela elaboragdo das prestagdes de contas, conforme determinagdes legais.

Controle do livro de ponto dos funcionarios, mandando relatério mensal ao RH-Cambui.

Juntar documentag@o para admissdo dos funcionarios bem como a demissdo de funcionarios e encaminha-
los a0 RH-Cambui.

Responsavel pelo controle da dispensa, livro de patriménio e Merenda Escolar.

Manter o controle das matriculas e saidas das criangas, e relagdes especificas que qualifiquem o servigo.
Manter cadastro de voluntarios, e sua documentagdo especifica.

Responsavel pelo arquivo morto. Colaborar na elaboragdo das promogdes e festas comemorativas.
Distribuir servigos diarios ao auxiliar administrativo.

Requisitos basicos:

Ensino Superior Completo.

Experiéncia de dois anos em fungdo correlata.

Sele¢do a cargo da diretoria.

Auxiliar administrativo

Descrigdo da fungio:
Esta fun¢do tem como responsabilidade auxiliar nos servigos administrativos e de secretaria.

Colabora, quando necessario, na recepgdo das criangas, entrada e saida.
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E responsavel, pclo controle da entrada e saida dos produtos recebidos, tanto de higiene e limpeza,
alimentagdo, material escolar e produtos doados, e merenda escolar.

Entregar os produtos, aos setores responsaveis, através de requisigio.
E de sua responsabilidade, comunicar a administragio a necessidade de aquisi¢do de produtos em falta.

Supervisionar a dispensa, responsavel pelo preenchimento dos formularios dos controles exigidos pela
Merenda Escolar, em conjunto com a Diretora.

Sdo de sua responsabilidade os servigos externos, bancos, e entrega de documentos em repartigdes piiblicas
ou privadas.

Colabora na elaboragdo de promogdes.

Também ¢ de sua responsabilidade, o atendimento na portaria, ¢ atendimento telefonico.
Colaborar e remeter-se ao assistente administrativo.

Faz parte da Comissdo recebedora.

Faz parte da Comissdo Recebedora de produtos e Servigos adquiridos com verbas puiblicas
Requisitos basicos:

Ensino Médio Completo.

Experiéncia anterior de um ano em servigo correlato.

Portaria

Descri¢do da fungdo:

Responsavel pela recepgdo de entrada e saida das criangas.
Colaborar, quando necessario, na hora dos horérios de refeigdo das criangas.

Poder4, quando necessario, atender os primeiros socorros das criangas atendidas.

Antes de sair devera verificar todas as dependéncias, se estdo devidamente fechadas.

E de sua responsabilidade, estar atento na recepgdo das criangas, na observéncia de ferimentos graves, caso
afirmativo relatar as ocorréncias ao Servigo Social.
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E responsavel, pela guarda, dos materiais e roupas esquecidas na saida das criangas.
Requisitos basicos:

Ensino Médio Completo

Experiéncia de um ano em fungéo correlata.

Auxiliar de limpeza

Descrigdo da fungdo:

Serdo responsaveis pelo Setor I - II —1I
Responsavel pela limpeza do seu setor especifico.

O setor que engloba a lavanderia, também ¢ de sua responsabilidade lavar e passar a roupa, bem como a
limpeza do espaco do estacionamento.

Cabe a este setor também a organizagdo dos colchonetes e sua retirada para a “hora do sono™.
Responsavel pela reposigdo do material de higiene e limpeza (sabonete, papel higiénico, papel toalha...)

Responsavel pelas lixeiras de reciclagem, com separagio adequada do lixo.

Atendem as necessidades de higiene e seguranca do trabalho (sendo obrigatério o uso do material de
protecdo).

Requisitos basicos:
Ensino Médio Completo.
Experiéncia de um ano em fungdo correlata.

Auxiliar de cozinha

Responsdvel pela distribuigdo da alimentagdo no refeitério das criangas, conforme instrugdes da
Nutricionista — Merenda Escolar.

Responsavel pelas refeigdes especiais servidas para criangas (glaten, leite...)

Responsével pela limpeza e higiene do refeitorio e dos utensilios utilizados nas refeigdes das criangas.
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Colaborar na elabora¢do da sobremesa oferecida as criangas.

Ter disponibilidade para participar na capacitagdo e treinamentos especificos oferecidos com o objetivo da
qualificacdo do trabalho desenvolvido.

Uso obrigatorio de uniforme.

Requisitos basicos:

Ensino Médio Completo.

Experiéncia de um ano em fung¢do especifica.
Cozinheiro

Descri¢do da fungdo:

Elaborar os alimentos conforme cardapio elaborado pela nutricionista cumprindo os horéarios pré-
estabelecidos.

E de sua responsabilidade armazenar corretamente os géneros alimenticios observando o prazo de validade.
E de sua responsabilidade a qualidade da alimentagio servida, e obrigatéria separar as amostras diariamente.
E de sua responsabilidade, a higiene e limpeza do local e dos equipamentos utilizados.

E de sua responsabilidade a comunicagio dos alimentos em falta, dos equipamentos para conserto ¢ a
necessidade da reposi¢do do gés. Seguir as normas e orientagdes da nutricionista na elaboragdo dos
alimentos.

Uso obrigatorio do uniforme.
Néo permitir a presenga de pessoas que ndo fazem parte do RH da alimentagao.
Requisitos basicos:

Ensino Médio Completo.

Experiéncia minima de um ano em fungdo correlata. C
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Chefe de cozinha

Fungdo descrita acima. Com a responsabilidade da coordenagio dos funciondrios do setor de alimentagdo:
cozinheiras e auxiliares de cozinha.

Responsavel na conferéncia dos produtos entregues pela CEASA/CAMPINAS, Merenda Escolar, assinado o
documento, apds a observancia na qualidade e quantidade entregue.

Faz parte da Comissdo Recebedora de Produtos e Servigos recebidos com verba publica.

Cumprir e fazer cumprir o Cardépio pré-estabelecido pela CEASA/CAMPINAS, Merenda Escolar.
Requisitos basicos:

Ensino Médio Completo.

Experiéncia minima de um ano em fungdo correlata.

Professor de Educacio Infantil

Descrigao da funcgdo:

2 de sua responsabilidade desenvolver atividades pedagégicas no ciclo da Educagdo Infantil conforme
planejamento pedagdgico enviado a Secretaria Municipal de Educagao, sob a supervisdo da coordenadora
pedagogica da instituigdo.

Planejando a pratica educacional e avaliam as praticas pedagogicas. Organizando atividades, pesquisando.
Interagem com a familia e a comunidade.

Estimula a relagdo afetiva, autonomia da crianga.

E de sua responsabilidade elaborar o planejamento anual da classe, o relatorio individual das criangas de sua
turma e o registro de presenga - falta das criangas de seu grupo, diariamente.

Anotar as ocorréncias significativas no “caderno de recados”.
Participam integralmente dos periodos dedicados as Reunides Pedagogicas e Formagdo Continuada.
Requisitos: Ensino Superior Completo em Pedagogia.

Experiéncia de um ano em fungio correlata. L
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Pedagoga de Educacio Especial
Descrig¢do da funcgdo:

E de sua responsabilidade desenvolver atividades pedagdgicas, que visam os desenvolvimentos de
habilidades intelectuais e sociais das criangas com deficiéncia, respeitando o limite de cada um. Orientar os
docentes no planejamento, na agdo e na avalia¢do, fornecendo ajuda técnica, formagdo e adaptagdo em uso
de recursos possiveis.

Estimula a relagdo afetiva, autonomia da crianga e a interagdo com o grupo.

E de sua responsabilidade elaborar o planejamento anual, registros de desenvolvimento das criangas
atendidas conforme orientagdes da SME.

Anotar as ocorréncias significativas no “caderno de recados”.

Participam integralmente dos periodos dedicados as Reunides Pedagogicas e Formagdo Continuada.
Requisitos Basicos:

Ensino Superior em Pedagogia com especializagdo em Educagdo Especial.

Experiéncia de dois anos como Pedagogo de Educagio Especial - docente.

AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL

Descrigado da fungdo:
Colaborar com as professoras da Educagdo Infantil nas salas de aula.

O periodo oposto ao escolar, contribuir com o grupo nas atividades socio- recreativas, na area da educagido
infantil.

A responsabilidade pelo plano pedagogico, frente a Secretaria Municipal de Educagdo, ¢ da Diretora e
Coordenadora Pedagdgica, cabendo ao professor o desenvolvimento das atividades pedagogicas.

Desenvolvendo atividades previstas nos projetos desenvolvidos: alimentagdo, higiene, recreagio,
biblioteca..... A escala do desenvolvimento dessas atividades sera coordenada pela Coordenadora

pedagogica.

Realiza atividades ludicas e dirigidas, que proporcionam o desenvolvimento integral da crianga, visando
potencializar aspectos corporais, afetivos e emocionais.
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Auxilia nas refeigoes.

Presta atencdo no estado de saude das criangas, febre, mal estar....

Participam integralmente dos periodos dedicados as ReuniGes Pedagdgicas e Formagdo Continuada.
Requisitos basicos:

Ensino Médio Completo, cursando ou ter concluido a faculdade de Pedagogia.

Experiéncia de um ano em fungdo correlata.

Coordenadora pedagogica:

Descrigdo da fungdo:

Acompanhar, monitorar a condugio do plano pedagégico da Educagio Infantil, registrado na Secretaria
Municipal de Educagaio.

Implementar, avaliar, coordenar e planejar o desenvolvimento de projetos pedagogicos, aplicando
metodologia e técnicas para facilitar o processo de ensino e aprendizagem. Viabilizando o trabalho coletivo.
Criando e organizando mecanismo de participagdo em programas € projetos educacionais. Facilitando o
processo comunicativo entre a comunidade escolar e as associagOes a ela vinculadas.

Realiza reunides semanais de formagdo continuada com a equipe e com a supervisdo da SME.

Elabora relatérios fornecendo registro de atividades relacionadas & sua drea para documentar informagoes
dadas.

Organiza atividades e rotinas didrias de trabalho respaldando-se nas diretrizes.

Requisitos basicos:

Ensino Superior Completo em Pedagogia e com experiéncia docente no minimo de trés anos.
Diretora Educacional

Descri¢do da fungéo:

Responsével pela elaboragdo do plano pedagogico autorizado pela Secretaria Municipal de Educacao,
seguindo o regimento interno por eles autorizado.
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Elabora de maneira participativa, integrada os projetos, tendo como base as Diretrizes Curriculares
Municipais — Prefeitura Municipal de Campinas/SME.

Responsavel pelo portfolio e outros documentos exigidos pela Secretaria Municipal de Educagdo que a
instituigdo mantém convénio.

Coordenar e planejar, avaliar as atividades pedagogicas desenvolvidas pelo servigo prestado pela instituicdo,
na area da Educagdo Infantil.

Participam do planejamento estratégico da instituigdo e interagem com a comunidade e o setor publico.
Responsavel pelos sistemas Integre, SED ¢ desenvolvimento do cronograma pedagdgico.

Requisitos basicos:

Ensino Superior Completo em Pedagogia.

Experiéncia docente no minimo de cinco anos.

Assistente Social

Desenvolve o servigo prestado as familias atendidas pela instituigao, conforme plano de agdo.

Atua na promog¢ao entre FAMILIAS/INSTITUICAO/CRIANCA faz parte do servigo prestado intitulado
SERVICO DE ORIENTACAO E APOIO SOCIO FAMILIAR.

£ de sua responsabilidade a elaboragdo do PERFIL SOCIO ECONOMICO.
Entrevista de admissdo ou entrevista de desligamento das criangas atendidas.
Responsével pelo controle de “vagas” determinado pelo Plano de Agdo.
Requisitos basicos:

Nivel Superior Completo em Servigo Social.

Experiéncia minima de um ano em fungdo correlata.

Psicélogo

Responsével pelo atendimento de criangas e seus familiares, bem como orientagdo e membro integrante da
Equipe Técnica. Faz parte do Servigo de Orientagdo e Apoio Socio Familiar.
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Requisitos basicos:
Nivel Superior Completo em Psicologia.
Experiéncia minima de um ano na fungdo correlata.

Coordenadora de projetos sociais

E de sua responsabilidade a qualidade do desenvolvimento do plano de agdo, tanto na area da Educagdo
Infantil como na 4rea da Assisténcia Social.

Coordena a elabora¢do do plano de acdo e relatorios das agdes desenvolvidas juntamente com as partes
envolvidas.

Elabora projetos especificos para ser enviado aos parceiros.

Manter mensalmente previsdo orgamentaria, para ser apresentado na reunido mensal da diretoria.
Colabora na elaboragdo e organizagdo das promogoes.

Poderé representar a instituigdo, quando indicado pelo presidente, em reunides com parceiros.

Colabora com o presidente e secretario a elaboragdo da pauta das reunides de diretoria, participando e dando
suas contribuigdes quando solicitado.

E de sua responsabilidade a elaboragdo da documentagdo nccessaria, para ser entregue no Departamento de
Pessoal e de Contabilidade.

Admissdo e demissdo de funcionarios quando necessario, visando a qualificagdo do servigo prestado pela
institui¢do, seguindo bases legais: parcerias e CLT.

Manter os documentos da instituigdo em ordem, e arquivados de maneira facil para ser imediatamente
identificado.

Sera de sua responsabilidade, a articulagdo, entre 6rgdos publicos e diretoria, funcionarios e diretoria,
familia e diretoria.

Faz parte do servigo prestado pela instituigdo Servigo de Orientagao e Apoio sociofamiliar.
Requisitos basicos:

Nivel Superior Completo. -
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Experiéncia minima de um ano na fungdo correlata.
Fungio selecionada pela diretoria.
Art. 21 — Do Controle Médico de Saide

O Controle Médico de Saude para os funcionarios ¢é realizado o exame admissional e demissional, por
exigéncia legal.

Parceria com a empresa CAMPSAFETY e CORPORATE Servigos de Saude Ocupacional., PPRA ¢
PCMSO tendo como objetivo a organizagdo de agdes que visam & prevencdo da saude e da integridade fisica
do trabalhador.

Para os funcionarios do setor de alimentagdo, é realizado anualmente exames de controle de saude

ocupacional.
Art. 22 — Do Treinamento de Pessoal

O regulamento institucional, ¢ entregue e orientado pelo responsavel pela contratagdo no primeiro dia de
trabalho, bem como a apresentagdo e conhecimentos de todos os setores institucionais.

As reunides para treinamento obedecem ao Calendario Escolar.

Art. 23 — Da Avaliagao de Desempenho

A avaliagdo é continua e sistematica, resultando em ficha de avaliagdo semestral, pelos responsaveis de cada
area.

A avaliagdo é apresentada aos funcionarios individualmente pelo responsavel da area: administrativa ou
pedagogica.

Art. 24 — Salarios:

Os sal4rios serdo baseados em pesquisa de mercado, piso salarial na convengéo sindical ¢ ndo passara o
valor de mercado.

O Aumento salarial sera limitado ao definido em dissidio coletivo de cada categoria.
Art. 25 — Dos Beneficios:

Os BENEFICIOS serio regulamentados pela Convengdo Sindical.



Sociedade Feminina de Assisténcia a Infincia
CEBAS - Portaria 382 CMDCA - 102/2022
Utilidade Piblica Estadual - 60.725M9-01-1967 Sociedade Feminina de
Assisténcia 3 Infincia
CEBAS - Portaria 382 CMDCA - 102/2022
- Utilidade Piblica Estadual — 60.725/10-01-1087
Be n !‘0 \ Utilidade Publica Municipal — Lei 4156-25/08/1872
Q . s -) Parceria com a FEAC
uirino “Creche Bento Quirino™ - Unidade / - Centro
\ CNPJ: 46,044.228/0001-84  Insc. Estadual: Isenta  Insc. Municipal: 18.353-8
Rua: Cénego Cipio, 802 — Centro - CEP.13.010-010
Fones: (19) 3231-2831/(19) 32341921  E-mail - benlo.centrog@pmail.com
“Creche Bento Quirino” - Unidade Ii - Jd. ltatinga
CNPJ: 48.044 228/0002-85 Insc. Estadual: Isenta  Insc. Municipal: 18.353-8
Rua: Eldorado, 156 - Jardim Itatinga — CEP: 13.058-456
Fone: (10) 2225-0734 / (19) 3225-5258 E-mail: bentoquirinoii@yahoo.com.br

Site: hitps:/iwww crechebentoquiring org.be/

>Cesta basica e vale transporte na area da educagao.

>Equipe administrativa e apoio: Vale refeigdo, convénio com empresa CDA (plano odontologico) seguro
coletivo conforme determina a Convengdo Sindical.

Art. 26- Das Férias e Recesso

Sera considerado o més de JULHO para o gozo das férias aos professores contratados.
O més de JANEIRO, é reservado para o recesso escolar, e férias para os funcionarios que tenham direito.

Art. 27- Os casos omissos ou duvidosos na interpretagio do presente Regulamento serdo resolvidos pela
Diretoria da Institui¢do, com base nos principios legais.

Campinas, 16 de fevereiro de 2.026



