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FICHA CADASTRAL }

1. DA IDENTIFICAGAO DA ORGANIZAGAO DA SOCIEDADE CIVIL (OSC)

RAZAO SOCIAL DA OSC: CASA DA CRIANGA JESUS DE NAZARE
CNPJ: 50.079.763/0001-48 CNAE: 85.11-2-00
DATA DE FUNDAGAO: 28 de abril de 1978

FINALIDADE PREVISTA EM ESTATUTO SOCIAL:

ARTIGO 1° - Sob a denominacéo social CASA DA CRIANCA JESUS DE
NAZARE, fundada em 25 de abril de 1978, uma associacdo, sem fins lucrativos, de
carater beneficente, com duragéo indeterminada, com sede e foro na cidade e Comarca
de Indaiatuba/SP, a Alameda da Criang¢a, 105, Vila Vitéria, sendo uma Instituicdo de

Educacgéo Infantil e tendo como objetivos fundamentais:

I.  Administracdo / Manutencdo de Creches, para criangas na faixa etaria de 4
meses até 3 anos e 11 meses, residentes no municipio de Indaiatuba — SP;
Il. Assisténcia Social voltado a promogdo e desenvolvimento humano das
familias dos atendidos.
lll. Desenvolvimento de Projetos Sécios Educativos: nas areas de Educacao,

Assisténcia Social, Cultural, Meio Ambiente, Esporte e Lazer.

DECLARACAO DE UTILIDADE PUBLICA: Municipal
ENDERECO: Alameda da Crianga, n° 105

BAIRRO: Vila Vitoria

CEP: 13348-867

CIDADE: Indaiatuba / SP.

TELEFONE: (19) 3875-6584

E-MAIL: contato@ccjn.com.br

SITE: www.ccjn.com.br N° CEBAS: Em tramitagédo
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CRECHE - FUNDADA EM 28/04/78
Utilidade Plblica Federal, Decreto de 21-03-94

Al. da Crianca, 105 — Indaiatuba SP CEP 13338-020

Utilidade Pdblica Municipal, lei n® 1728 de 04-10-79

(19) 38756584

CNP.J 50.079.763/0001-48
Proc. 13569/93-29

e-mail - contato@ccin.com.br

2. DO RESPONSAVEL LEGAL PELA OSC

NOME COMPLETO Marcio Rogério de Andrade
N° CPF / MF 262.748.588-14

N° RG / ORGAO EXPEDITOR | 27.383.200-1 / SSP-SP
ESTADO CIVIL Casado

PROFISSAO Professor

ENDERECO Alameda Ezequiel Mantoanelli, 220 — Jd. Panorama
TELEFONE --

CELULAR (19)98157-6193

E-MAIL mprofmarcio@yahoo.com.br
CARGO Diretor Presidente

ELEITO EM 29/03/2019

VIGENCIA DO MANDATO Ma[;;cy2023

Marcio Rogério de Andra/ e/
Diretor Presidente [ /)
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Utilidade Publica Federal, Decreto de 21-03-94
Utilidade Pdblica Municipal, lei n® 1728 de 04-10-79

Al. da Crianga, 105 — Indaiatuba SP CEP 13338.020

{19) 38756584

e-mail

- contato@iccijn.com.br

CNPJ 50.079.763/0001-48
Proc. 13569/93-29

3. DA DIRETORIA

Ricardo LOI’IQIQIO Pereifa de Mello
Diretor Vice Presidente

NOME COMPLETO Ricardo Loriggio Pereira de Mello
N° CPF / MF 300.292.648-55

N° RG / ORGAO EXPEDITOR 30.240.749-2 SSP/SP

ESTADO CIVIL Casado

PROFISSAO Eng. Agronomo

ENDEREGO Al. Dos Uirapurus, 1540 — Recanto dos Passaros
TELEFONE -

CELULAR (19) 98722-4435

E-MAIL loriggio@gmail.com

CARGO Diretor Vice Presidente

ELEITO EM 29/03/2019

VIGENCIA DO MANDATO Margo 2023

NOME COMPLETO Milena Alves de Lima

N° CPF /| MF 391.172.348-24

N° RG / ORGAO EXPEDITOR 40.700.873-1 / SSP-SP

ESTADO CIVIL Casada

PROFISSAO Assistente Financeiro

ENDERECO R. Antdnio Sizotto Filho, 109 — Jd. Oliveira
Camargo

TELEFONE -

CELULAR (19)99411-0559

E-MAIL milenalima@live.com

CARGO Diretora Financeira

ELEITO EM 29/03/2019

VIGENCIA DO MANDATO Margo 2023

Mijlena Alves de Lima
iretora Financeira
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CRECHE - FUNDADA EM 28/04/78 CNPJ 50.079.763/0001-48

Utilidade Publica Federal, Decreto de 21-03-94 Proc. 13569/93-29
Utilidade Pablica Municipal, lei n* 1728 de 04-10-79

{19) 3875.6584

e-mail - contato@ccjn.com.br

NOME COMPLETO Anderson Bastos Filgueiras

N° CPF / MF 078.466.387.42

N° RG / ORGAO EXPEDITOR 06.111.525-9 — IFP

ESTADO CIVIL Solteiro

PROFISSAO Aeronauta

ENDERECO R. Comendador Anténio Nagib lbraim, 140/91 A -
CECAP

TELEFONE -

CELULAR (21) 97450-7231

E-MAIL Anderson.filgueiras@gmail.com

CARGO Diretor Social e Diretor de Patriménio

ELEITO EM 29/03/2019

VIGENCIA DO MANDATO Margo 2023

ﬁmgnmw MGW 4‘/)»—» s

/\nderson Bastosr FilgLeiras
D

iretor Social

NOME COMPLETO Léo Pereira Benevides

N° CPF / MF 012.848.618-05

N° RG / ORGAO EXPEDITOR 8.346.690-3 / SSP-SP

ESTADO CIVIL Casado

PROFISSAO Investigador de Policia

ENDERECO R. Bigodinho, 101 — Rec. Campestre Joia
TELEFONE --

CELULAR (19)99133-8123

E-MAIL l.Ipb@hotmail.com

CARGO Presidente do Conselho Deliberativo
ELEITO EM 29/03/2019

VIGENCIA DO MANDATO Margo 2023

OIS

Perewa Benevides
Pres;dente do Conselho Deliberativo
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CRECHE - FUNDADA EM 28/04/78

Utilidade Pdblica Federal, Decreto de 21-03-94
Utilidade Pablica Municipal, lei n® 1728 de 04-10-79

Al. da Crianga, 105 — Indaiatuba SP CEP 13338.020

(19) 3875 6584 e-mail

NOME COMPLETO Isamu Murakami

N° CPF /| MF 024.761.818-70

N° RG / ORGAO EXPEDITOR 7.102.852-3 SSP/SP

ESTADO CIVIL Casado

PROFISSAO Dentista

ENDERECO R. 14 de Dezembro, 499, Apto. 32 - Campinas
TELEFONE 2121-0148

CELULAR 99772-4812

E-MAIL imodonto@yahoo.com

CARGO Secretario do Conselho Deliberativo
ELEITO EM 29/03/2019

VIGENCIA DO MANDATO Margo 2023

Isamu Murakami
Secretario do Conselho Dellberatlvo

NOME COMPLETO Camila Ap? de Lima Cruz

N° CPF / MF 392.927.178-80

N° RG / ORGAO EXPEDITOR 48.659.449-X SSP/SP

ESTADO CIVIL Casada

PROFISSAO Auténoma

ENDERECO R. Orlando Barnabé, 885 — Jardim Morada do Sol
TELEFONE --

CELULAR (19)98968-9696

E-MAIL Camilacruz.lima@gmail.com

CARGO Conselheira Titular — Conselho Deliberativo
ELEITO EM 29/03/2019

VIGENCIA DO MANDATO / Margo 2023

ASSINATURA 7

02777 gﬂ/ /)[/47167 6(35

Camila Ap®. De Lima @ruz

Membro Titular — Conselho Deliberativo

CNPJ 50.079.763/0001-48
Proc. 13569/93-29

- contato@@ccjn.com.hr
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Utilidade Pablica Federal, Decreto de 21-03-84
Utilidade Publlca Municipal, lei n® 1728 de 04-10-79

Al. da Crianga, 105 — Indaiatuba SP CEP 13338.070

{19) 3875.6584

CNPJ 5§0.079.763/0001-48 I b
Proc. 13569/93-29

e-mail - contato@ccijn.com.br

NOME COMPLETO

Kelly Priscila Rodrigues

N° CPF / MF 380.874.838-98

N° RG / ORGAO EXPEDITOR 46.662.106-1 SSP/SP

ESTADO CIVIL Solteira

PROFISSAO Nutricionista

ENDEREGO R. Romeu Ferigatti, 178 — Jd. Belo Horizonte
TELEFONE =

CELULAR (19) 98154-8584

E-MAIL Kelly_nutricao@yahoo.com.br

CARGO Conselheira Titular — Conselho Deliberativo
ELEITO EM 29/03/2019

VIGENCIA DO MANDATO

Margo 2023

% Wuﬂ NS GﬁfZQM

Kelly Priscifa Rodrigues

Conselho Deliberativo — Membro Tlturar

NOME COMPLETO

Arceu Lahr Filho

N° CPF / MF 024.551.698-04

N° RG / ORGAO EXPEDITOR 11.670.691 SSP/SP

ESTADO CIVIL Divorciado

PROFISSAO Empresario

ENDERECO R. Humaitd, 722 - Centro

TELEFONE 3885-4003

CELULAR (19)99285-4744

E-MAIL arceul@gmail.com

CARGO Conselheiro Titular — Conselho Deliberativo
ELEITO EM 29/03/2019

VIGENCIA DO MANDATO

Margo 2023

Arceu LahrFiho
Conselho Delibsrativo - Membro Titular
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Utilidade Publica Federal, Decreto de 21-03-94
Utilidade Pablica Municipal, lei n® 1728 de 04-10-79

Al. da Crianga, 105 — Indaiatuba SP CEP 13336020
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CNPJ §0.079.763/0001-48
Proc. 13569/93-29

NOME COMPLETO

Conceigéo A. Rodrigues

N° CPF / MF 031.797.768-70

N° RG / ORGAO EXPEDITOR 10.203.746-2 SSP/SP

ESTADO CIVIL Divorciada

PROFISSAO Escrituraria

ENDERECO R. Costa Rica, 300, Apto. 03 — Jd. América
TELEFONE -

CELULAR (19) 99605-4380

E-MAIL -

CARGO Conselheira Titular — Conselho Deliberativo
ELEITO EM 29/03/2019

VIGENCIA DO MANDATO / Marco 2023

ASSINATURA

f\
,Céf\lab

Conceigao A\ Rodrigues

Conselho Deliberativo - Membro Titular

NOME COMPLETO Fatima Rogeério Souza

N° CPF / MF 180.698.618-35

N° RG / ORGAO EXPEDITOR 10.239.359-X SSP/SP

ESTADO CIVIL Vilva

PROFISSAO Ass. Administrativo

ENDERECO R. Germano Pietro Bom, 19 — Camargo Andrade
TELEFONE --

CELULAR (19)99221-8059

E-MAIL Fatimars1657@gmail.com

CARGO Conselheira Suplente — Conselho Deliberativo
ELEITO EM 29/03/2019

VIGENCIA DO FI!IANDATO Margo 2023

Fatima Rogério Souza

Conselho Deliberativo - Membro Suplente
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Utilidade Pablica Municipal, lei n® 1728 de 04-10-79
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NOME COMPLETO Roberto Hermann

N° CPF / MF 126.077.578-00

N° RG / ORGAO EXPEDITOR 19.626844-8 — SSP/SP

ESTADO CIVIL Casado

PROFISSAO Administrador

ENDEREGCO R. Berlim, 175 — Lot. V. Coudert — Indaiatuba / SP
TELEFONE 19)-8392-6234-  (i4) 3085 49393
CELULAR 49)98857-5220- (1) 445257593
E-MAIL Roberto.hermann@hotmail.com

CARGO Conselheiro Suplente — Conselho Deliberativo
ELEITO EM 29/03/2019

VIGENCIA DO MANDATO Margo 2023

A
(@
i

Roberto Hermann

Conselho Deliberativo - Membro Suplente

q

A1

José@ﬁateus Ambiel

87 ro Suplente

NOME COMPLETO José Mateus Ambiel

N° CPF / MF 004.901.928-74

N° RG / ORGAO EXPEDITOR 10.719.386-3 SSP/SP

ESTADO CIVIL Casado

PROFISSAO Diretor e Representante

ENDERECO R. Anténio Amstalden, 538 — Vila Suica —
Indaiatuba / SP

TELEFONE (19) 3329-1400

CELULAR (19) 99985-3870

E-MAIL jmambiel@gmail.com

CARGO Conselheiro Suplente — Conselho Deliberativo

ELEITO EM 29/03/2019

VIGENCI?.,DO MAN%TO Margo 2023
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CRECHE - FUNDADA EM 28/04/78
Utilidade Publica Federal, Decreto de 21-03-94

CNP.J 50.079.763/0001-48
Proc. 13569/93-29
Utilidade Publica Municipal, lei n® 1728 de 04-10-79

(19) 38756584 e-mail - contato@ccjn.com.br

NOME COMPLETO Edna Belisario Paganini

N° CPF / MF 256.339.728-64

N° RG / ORGAO EXPEDITOR 32.062.134-0 SSP/SP

ESTADO CIVIL Casada

PROFISSAO Do lar

ENDEREGCO R. Anténio Brega, 122 — Jd. Oliveira Camargo —
Indaiatuba / SP

TELEFONE -

CELULAR -

E-MAIL -

CARGO Conselheira Suplente — Conselho Deliberativo

ELEITO EM 29/03/2019

VIGENCIA DO MANDATO Margo 2023

]

7

Edna Belisarid Paganini

Conselho Deliberativo - Membro Suplente

NOME COMPLETO Jodo Alves de Almeida

N° CPF / MF 809.526.668-04

N° RG / ORGAO EXPEDITOR 8.435.614 SSP/SP

ESTADO CIVIL Casado

PROFISSAO Aposentado

ENDERECO R. Garga, 835 — Rec. Campestre — Indaiatuba / SP
TELEFONE (19) 3935-9305

CELULAR (19) 99144-6474

E-MAIL --

CARGO Conselheiro Suplente — Conselho Deliberativo
ELEITO EM 29/03/2019

VIGENCIA DO MANDATO Margo 2023

s il e s

" Jodo Alves de Almeida

Conselho Deliberativo - Membro Suplente
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CRECHE - FUNDADA EM 28/04/78
Utilidade Publica Federal, Decreto de 21-03-94

Utilidade Publica Municipal, lei n°® 1728 de 04-10-79

CNPJ 50.079.763/0001-48
Proc. 13569/93-29

Al. da Crianga, 105 — Indaiatuba SP CEP 13338020

(19) 38756584

e-mail - contato@ccjn.com.br

NOME COMPLETO Maria Eduarda Braga da Silva

N° CPF I MF 391.352.118-65

N° RG / ORGAO EXPEDITOR 49.892.021-5 SSP/SP

ESTADO CIVIL Solteira

PROFISSAO Vendedora

ENDEREGCO R. Jodo de Campos Bueno, n°1000 — Jd. Morada
do Sol - Indaiatuba / SP

TELEFONE (19)3835-2372

CELULAR (19)99561-9488

E-MAIL =

CARGO Conselheira Suplente — Conselho Deliberativo

ELEITO EM 29/03/2019

VIGENCIA DO MANDATO Marco 2023

<! ?ﬂ@fﬁl@u %ﬁmﬂmd@u Emg 0O, A0~ ){..\L, o,

Maria Eduarda Braga da Silva

@)

Conselho Deliberativo - Membro Suplente

4. DO CONSELHO FISCAL

NOME COMPLETO Leinice de Brito Oliveira

N° CPF I MF 253.985.488-59

N° RG / ORGAO EXPEDITOR 58.939.464-2 SSP/SP
ESTADO CIVIL Casada

PROFISSAO Analista Administrativo
ENDERECO Rua Gralha, 10 — Recreio Camp. Viracopos
TELEFONE 3801-2489

CELULAR (19) 99147-7163

E-MAIL leinicebrito@hotmail.com
CARGO Conselheira Fiscal - Titular
ELEITO EM 29/03/2019

VIGENCIA DO MANDATO Margo 2023

Leinice de Brito Oliveira
Conselheira Fiscal — Titular
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NOME COMPLETO Melchisedech Abacherly
N° CPF / MF 024.553.298-60

N° RG / ORGAO EXPEDITOR 13.935.351-3 SSP/SP
ESTADO CIVIL Casado

PROFISSAO Agricultor

ENDEREGO Sitio Sao José — Bairro do Fogueteiro
TELEFONE -

CELULAR (19) 99882-6121

E-MAIL -

CARGO Conselheiro Fiscal - Titular
ELEITO EM 29/03/2019

VIGENCIA DO MANDATO Margo 2023

/\/\/LL%W’VM Q/ Q/ Q«LW/),/

Melchisedech Abacherly
Conselheiro Fiscal — Titular

NOME COMPLETO Paulo de Técio Batista

N° CPF / MF 907.479.687-72

N° RG / ORGAO EXPEDITOR 55.864.543-4 SSP/SP
ESTADO CIVIL Casado

PROFISSAO Agente do SAAE
ENDEREGCO R. ltaim, 367 — Jd. Paulista — Indaiatuba / SP
TELEFONE (19) 3016-5898

CELULAR (19) 99769-8757

E-MAIL Paulotacio82@yahoo.com.br
CARGO Conselheiro Fiscal - Titular
ELEITO EM 29/03/2019

VIGENCIA DO MANDATO Margo 2023

Paulo de Tacio Batista
Conselheiro Fiscal - Titular
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NOME COMPLETO

Silvano Antdénio Gomes

LN

N° CPF /| MF 031.628.008-97

N° RG / ORGAO EXPEDITOR 4.109.092-5 SSP/SP

ESTADO CIVIL Casado

PROFISSAO Aposentado

ENDEREGO R. das Orquideas, 401 — Jd. Pompéia (Bloco A,
Apto. 04)

TELEFONE 3875-1316

CELULAR (19) 99563-8796

E-MAIL Silvano_gomes@terra.com.br

CARGO Conselheiro Fiscal - Suplente

ELEITO EM 29/03/2019

VIGENCIA DO MANDATO Margo 2023

[

Silvano Anténio/Gem:
Conselheiro Fiscal - Suplente

NOME COMPLETO Jodo Franco

N° CPF / MF 158.512.658-68

N° RG / ORGAO EXPEDITOR 3.033.447-0 SSP/SP
ESTADO CIVIL Casado

PROFISSAO Aposentado

ENDERECO Rua S&o Mateus, 146 — Vila Todos os Santos
TELEFONE -

CELULAR -

E-MAIL -

CARGO Conselheiro Fiscal - Suplente
ELEITO EM 29/03/2019

VIGENCIA DO MANDATO Margo 2023

C Gl -

Joao Franco
—" . .
Conselheiro Fiscal - Suplente
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Utilidade Publica Federal, Decreto de 21-03-94
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e-mail - contato@ccjn.com.br

NOME COMPLETO

Altair Francisco Pinto

N° CPF / MF

064.429.878-25

N° RG / ORGAO EXPEDITOR

17.193.859-8 SSP/SP

ESTADO CIVIL

Casado

PROFISSAO Comerciante

ENDEREGCO Rua Zabele, 170 — R.C.I. de Viracopos —
Indaiatuba / SP

TELEFONE -

CELULAR (19) 97413-8009

E-MAIL -

CARGO Conselheiro Fiscal - Suplente

ELEITO EM 29/03/2019

VIGENCIA DO MANDATO Margo 2023

s, 2 o le

Altair Francisco Pinto
Conselheiro Fiscal - Suplente
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5. HISTORICO E MISSAO DA OSC

Historia

A Casa da Crianga Jesus de Nazaré foi fundada em 25 de abril de 1978, sendo a
primeira da cidade de Indaiatuba, quando trabalhadores do Centro Espirita Padre Zabeu
Kauffman, através de uma assembleia, votaram por fundar uma instituicio para criangas
carentes de familias de baixa renda no municipio.

A primeira instalagdo da creche ficava localizada na rua Treze de Maio e realizava
atendimento para em média 20 criancas. Em 23/04/1979, através da doagéo de um
terreno pela Prefeitura de Indaiatuba, iniciou-se a construcdo da nova e atual sede por
meio de doagdes, campanhas e auxilio de voluntarios. Em meados de 1985 foi
inaugurado o prédio na Alameda da Crianca.

Missao

Proporcionar o desenvolvimento integral da crianga em seus aspectos fisico,
psicolégico, intelectual e social, por meio do afeto, encantamento e exemplo de justica
e honestidade, orientando as familias acerca dos preceitos pedagogicos e da conduta
pautada no Estatuto da Crianca e do Adolescente, promovendo, assim, o efetivo
envolvimento da comunidade na construgdo de uma sociedade mais justa.

Visao

Tornar-se referéncia entre as instituicées de educagé&o infantil do Estado de S&o Paulo,
por meio do comprometimento com a honestidade, formagéo da cidadania e com a
pratica da toleréncia, buscando desenvolver, em cada aluno, valores para a construcgao
de um mundo melhor.

Valores

»  Etica

* Honestidade

*  Tolerancia

* Formacéo integral e humanizada
«  Afeto

Pagina 15
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PROJETO PEDAGOGICO

1. IDENTIFICACAO DA UNIDADE ESCOLAR

UNIDADE ESCOLAR: CRECHE MARIA DAS DORES TASCA MENDES

ENDERECO: GUIANAZES, 31 — JARDIM PAULISTA II
CEP: 13338-020
INDAIATUBA / SAO PAULO

PREDIO ESCOLAR:
(X ) PUBLICO, CONFORME DECRETO MUNICIPAL N° 13.526/2018
( ) PRIVADOI/CEDIDO/ALUGADO

E-MAIL: contato@ccjn.com.br TEL/CEL: (19) 3875-6584

PROF. COORD.: Roberta Aparecida Leardini
E-MAIL: crechetasca@gmail.com TEL/CEL: (19) 3894-1578

PROF. GESTOR: Rosana Rodrigues de Souza Poiani

E-MAIL: rosana.poiani@ccjn.com.br TEL/CEL: (19) 3875-6584
NUTRICIONISTA RESP.: Silvana Martelo Ming CRN-3: 25739
E-MAIL: nutricao@ccjn.com.br TEL/CEL: (19) 3329-6983

2. HORARIO DE ATENDIMENTO DA UNIDADE ESCOLAR

07HO0 AS 16H00

3. CAPACIDADE DE ATENDIMENTO

251 cn/angas —4 meses a 3 anos e 11 meses
/

I
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4. QUADRO RESUMO

A

QUANTIDADE DE AUXILIAR DE
QUANTIDADE DE QUANTIDADE DE
TURMA ALUNOS DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL / PROFESSORES
MONITOR
BERGARIO | A 16 3 MONITORES =
BERGARIO I B 16 3 MONITORES -
BERGARIO Il A 20 3 MONITORES s
BERGARIO I B 20 3 MONITORES =
BERGARIOII C 20 3 MONITORES -
MATERNAL | A 25 3 MONITORES
1
MATERNAL | B 25 3 MONITORES
MATERNAL I C 25 3 MONITORES
1
MATERNAL Il A 28 3 MONITORES
MATERNAL Il B 28 3 MONITORES
1
MATERNAL Il C 28 4 MONITORES
TOTAL 251 34 03
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5. EQUIPE GESTORA, DOCENTE E DE APOIO DIRETO A
ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL.

CRIANGA, APOIO

. JORNADADE | SALARIO- | |\ i
CARGO/FUNGCAOQ® | LOTADO! SETOR TRABALHO BASE DO DE VAG A'S
(SEMANAL) CARGO?
Diretora Pedagogica 0SC Pedagdgico 40 R$5.557,85 01
Coordenadora i
Pedagégica | Eaaaae | Pedagogico 40 R$2.916,13 o1
Gerente Administrativa . )
0sC Administrativo 40 R$5.557,85 01
Coord. Financeira L ,
0SsC Administrativo 40 R$2.916,13 01
Analista Administrativo . .
0sC Administrativo 40 R$2.916,13 01
Professora de Educ. Unidade .
Infantil Escolar Pedagogico 20 R$1.242, 14 02
i Unidade =
Auxiliar de Classe Escolar Pedagdgico 40 R$1.242 14 01
Auxiliar de Unidade :
Coordenago ESealar Pedagdgico 40 R$1.242 14 02
Monitora | onidade | o\ sgico 40 RS 1242,14 34
Escolar 909 !
Cozinheira | Unidade | cional 40 R$1898,82 01
Escolar !
Assistente de Unidade ;
cosnhador ESHOIEE Operacional 40 R$ 1242 14 04
Assistente
Administrativo de 0sC Administrativo 40 R$1898,82 01
Pessoal
Assistente 0sC Administrativo 40 R$1242,14 1
administrativo ou Uridade — .
auxiliar administrativo Escolar Administrativo 40 R$1242 14 1
Nutricionista 0SsC Operacional 40 R$3.519,63 01
Tecnica em Nutricao 0sC Operacional 40 R$1242 14 01
Auxiliar de limpeza ou Lé”id"’]de Operacional 40 R$1242,14 03
auxiliar de servigos SQoiar
gerais osc Operacional 40 R$1242,14 01
Coord. de Manutencéo OSC Operacional 40 R$2916,83 01
. Unidade 5 o ;
Menor Aprendiz Escolar Administrativo 30 R$687,61 02
TOTAL

Nota™ Os funcionarios lotados na OSC, prestam servicos para mais de uma parceria, sendo os seus
proventos/encargos/beneficios rateados, proporcionalmente, entre tais fontes de recursos.

Nota®: Os salarios-base para os cargos acima
Nota®: Os cargos previstos poderao sofrer alter.

e Salarios da OSC.

poderé&o sofrer reajustes conforme Convengéo/Acordo Coletivo.
agao de nomenclatura em razéo de alteragdo no Plano de Cargos
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. Diretora Pedagégica — A diretora é responsavel pelo gerenciamento de todas as

unidades administradas, na questdo pedagdgica. Visando o principio da
economicidade sua carga horaria semanal é dividida e a atuacéo pode ser indireta
tendo em vista a necessidade de representacio em reunides externas e
capacitagdes;

- Coordenadora Pedagégica — E a responsavel pela unidade escolar, tanto em

aspectos pedagogicos quanto em recursos humanos, suas atribuicdes incorrem em
avaliar o cumprimento das metas estabelecidas no plano de trabalho, no dia-a-dia
preparando os relatérios mensais da unidade. A atividade & in loco, exceto nos dias
de reunides e capacitacdes externas.

Gerente Administrativa — E a responsavel por toda parte administrativa e de
recursos humanos de todas as unidades administradas, avaliando as subvencées
recebidas e efetuando os pagamentos e os dados enviados para a contabilidade.

- Coordenadora Financeira - E a responsavel pelo preparo, conferencia e digitacdo

das prestagdes de contas e documentos que acompanham as parcerias firmadas
com a administragéo publica.

Analista Administrativo — E a responséavel por toda ordem documental das
unidades administradas, incluindo a responsabilidade de verificagéo do cumprimento
do exposto no termo de colaboragao, preparo de documentos, oficios e procuragdes.
Verificacdo e aplicagdo das legislacbes referentes ao terceiro setor, parcerias
publicas e normas trabalhistas.

- Assistente Administrativo de Pessoal — E a responsavel por verificar validade dos

atestados encaminhados pelas auxiliares atuantes diretamente nas outras unidades,
faz também o envio de relatérios ao escritério, controle de exames admissionais,
demissionais, periddicos e de retorno, verifica restrigdes dos colaboradores. Auxilia
no apontamento da marcacdo de ponto de todas as unidades administradas,
admissao de funcionarios para todas unidades administradas, auxilio na conferéncia
da folha de pagamento de todos os colaboradores, recarga de vale transporte e vale
alimentagdo de todas as unidades administradas.

. Assistente Administrativo - E a responsavel por efetuar todas as compras (exceto

de alimentos) para todas unidades administradas, nessa atividade se incluem:
orgamentos, mapas e verificagdo de melhor custo beneficio dos itens, recebimento e
separacao dos itens e das notas fiscais com encaminhamento para o pagamento (em
conformidade com o regulamento de compras aprovado). Entre suas atribuicbes
também est&o a de supervisdo nas manutengdes que serdo realizadas nas unidades,
preparando a agenda do Supervisor de Manutencéo e do Auxiliar de servigos gerais.
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8. Nutricionista — E a responsavel técnica de todas as unidades administradas pelo
calculo e criagdo do cardapio. Com registro junto ao conselho e habilitada para a
supervisdo de tudo que esta relacionado a alimentacdo e seguranca alimentar.
Efetuando orgamento, selecéo e compra dos itens para o melhor andamento das
parcerias, também ¢é a responsavel por avaliar alteragdes nas leis que regem a
alimentacgdo escolar;

9. Técnico em nutrigéo - E subordinada a Nutricionista, trabalhando em conjunto para
melhor atendimento e cumprimento das normas relacionadas a alimentacéo escolar,
seguindo as normativas federais e estaduais. Exemplo: O programa de alimentacéo
escolar (PNAE). A contratagdo de um técnico visa o cumprimento do principio da
Economicidade;

10. Aux. Ou Assistente administrativo — E responsavel por toda parte
administrativa da creche, nos aspectos basicos como atendimentos diarios, inscrigéo,
acompanhamento dos apontamentos de ponto, recebimento de entregas e etc. A
nomenclatura do cargo sera decorrente da evolugéo das fungdes desempenhadas,
tendo em vista tempo de servigo e evolucdes no cargo.

11.  Aprendiz de Servigos Administrativos — O nimero & determinado com base
na legislagéo, sendo o nlimero minimo estabelecido em lei por CNPJ.

12.  Cozinheira - E a responsavel por todo o preparo de alimentos, com excegio
dos itens de- lactario. Suas atividades incluem avaliagcéo do estoque, preparo de
alimentos e supervisdo das assistentes de cozinhador na auséncia da Nutricionista e
do (a) Técnico em Nutrigéo;

13. Assistente de Cozinhador — S3o responsaveis por auxiliar a cozinheira no
preparo dos alimentos, como corte de legumes, carnes, preparo de sucos, lavagem
dos itens e limpeza da cozinha. Tendo em vista a andlise feita pela a Casa da
Crianga, as assistentes de cozinhador s3o responsaveis pelo preparo que atualmente
na Secretaria da Educagio nomeia-se como Lactarista, em prol do bem-estar dos
colaboradores é implantado um sistema de revezamento, ou seja, todas as
assistentes atuam no lactario.

14. Auxiliar de limpeza - S3o responsaveis pela limpeza predial da creche e pela
lavagem de fraldas, lencgéis etc.

15. Supervisor de Manutengio — E o responsavel por coordenar e efetuar as
manutencdes de pequeno porte em todas as unidades administradas, como reparos
em: pinturas, troca de lampada, torneira, sifdo, filtro, instalagdo de quadros,
manutengéo de mesas e pequenos reparos elétricos e entrega de mercadoria etc.

16. Auxiliar de Servigos Gerais - E o responsavel por efetuar pequenos reparos: fita
antiderrapante, vardo das cortinas, trinco de portas, portdes, organizacéo de fios etc
e entr/egas: de mercadorias, oficios etc em todas as unidades administradas.

zr/ /
/
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| 6. DESCRIGAO DO PROJETO

PERIODO DE EXECUCAO
Inicio em 12/01/2021 e termino em 17/12/20201

OBJETIVO GERAL

Atendimento de exceléncia sendo reconhecida como referéncia entre instituicbes
de educacéo infantil, proporcionado um desenvolvimento integral as criangas em seus
aspectos fisicos, psicologicos, intelectuais e sociais. Construindo um comprometimento
transparente em nossas relagdes com as criangas, familias, funcionarios e municipio,
resultando em uma contribuigdo para a construgéo de uma sociedade mais justa.

As relagbes sociais tém uma ligagdo muito forte com relagdes afetivas e as
experiéncias de vida, a exploracdo do espago & muito importante para o
desenvolvimento social da crianca.

A aprendizagem acontece por meio de brincadeiras e jogos de exploragdo e
descobertas em contato com muiltiplas linguagens de forma significativa, onde a crianca
possa articular seu conhecimento em relagdo ao mundo, estimulando a autonomia e a
construcao de sua identidade, além de desenvolver sua criatividade, expresséo e senso
critico. Proporcionamos o aprender brincando, experimentando e interagindo uns com
0s outros, o que estimulara os atos de pensar, cooperar, trocar, respeitar e construir
solidas bases, com confianga em suas habilidades, que a ajudardo a continuar
aprendendo ao longo da vida.

A crianga tem a oportunidade de aprender a conhecer o0 mundo que a rodeia,
ampliar a capacidade de trabalhar com uma variedade de assuntos, abrir-se a outras
linguagens e, com isso, desenvolver o maximo de seu potencial. Nosso projeto
pedagogico prioriza a formacao de valores e principios, a aquisicdo de conhecimento e
o desenvolvimento de habilidades e competéncias, contribuindo para a formacao de
pessoas com autonomia moral, criatividade e um olhar critico sobre o mundo, capazes
de defender seus direitos e respeitar seus semelhantes.

O curriculo da Educagdo infantil tem como referéncia o RCN (Referencial
Curricular Nacional para Educacéo Infantil) e seus eixos de trabalho e os 5 campos de
experiéncia e os eixos: ldentidade e Autonomia, Expressdo Corporal, MUsica, Artes
Visuais, Linguagem Oral e Escrita, Natureza e Sociedade, Matematica, tem como base

a oferta de multiplas experiéncias e vivéncias sensoriais, motoras e de socializac3o,
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com conteldo basicos para constituicido de conhecimentos, valores e o
desenvolvimento pleno para as criancas.

° O eu, o outro e o nés.

° Corpo, gestos e movimentos.

o Escuta, fala, pensamento e imaginago.

° Tracos, sons, cores e imagem.

° Espacos, tempos, quantidades, relagdes e transformacées.

Seré&o aplicados e organizados de acordo com a realidade e desenvolvimento,
dessa forma, a institui¢&o cria oportunidades para a crianga ampliar seu conhecimento,
de modo a utilizé-los em seu cotidiano. Tais como serdo introduzidos através dos
Projetos: Alimentag&o escolar, Higienizagao: Mudando o futuro, Lacos de afeto e carinho
e Datas comemorativas: Comemorar e aprender.

OBJETIVO ESPECIFICO

Transformar e tornar através dos servicos ofertados e dos projetos
desenvolvidos uma creche modelo, reconhecida pela qualidade e forma de ensino
atraves dos nossos valores e pilares: Etica, honestidade, tolerancia, formagao integral
e humanizada e afeto, respeitando a individualidade e particularidade de cada crianga
e familia sem distingdo, proporcionando todos os aspectos necessarios para garantir
uma formag&o continuada nas etapas educacionais que seguem.

e Desenvolver de forma ludica e expressiva a educacéo infantil para o
atendimento de todas as faixas etarias com qualidade, buscando trabalhar com os eixos
explicitados na BNCC — Base Nacional Curricular.

* Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos alunos;

* Aprimorar o trabalho pedagégico durante todo ano;

e Integrar buscando o fortalecimento e a uma relagdo e comunicacéo de
confianga e transparéncia entre: creche x familias x criangas e secretarias.

e Oferecer toda carga nutricional, visando a conscientizagdo da
alimentacdo saudavel para as familias e um crescimento saudavel, suprindo as
necessidades diarias.

e Tornar a atividade educativa prazerosa para as familias, auxiliando para
que haja participacéo e integragéo no desenvolvimento educativo.

» Fazer da creche um ambiente interativo, criativo, acolhedor, capaz de
transformar o dia-a-dia e auxiliar no processo de desenvolvimento no s6 fisico, mas
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também imaginativo.

e Contribuir no processo de criagdo do ser social, para tornar as criancas
capazes de respeitar, aceitar, amar e educar principalmente no ambiente com varias
crengas, culturas e etnias.

e Séo ofertados aos funciondrios capacitagdes regulares com temas que
contribuem para o oferecimento de um servigo de qualidade, ponderando o dia a dia e
buscando o estimo pessoal e profissional de cada um.

JUSTIFICATIVA

A Casa da Crianga Jesus de Nazaré, instituicdo filantrépica sem fins lucrativos
tem entre as suas finalidades estatutarias a busca pela manutencgéo de creches, visando
a promogéo e desenvolvimento humano através da assisténcia social, educacao,
cultura, meio ambiente, esporte e lazer.

A creche busca iniciar o sistema de ensino, sendo aqui o primeiro ambiente
coletivo que as criangas encontram e tem a capacidade de conectar diversas
personalidade e culturas, o acesso a educag@o infantil — creche busca através do
“estranhamento” transformar, buscando tornar as diferencas algo prazeroso, capaz de
transformar visando uma sociedade mais justa, democratica e livre de violéncia.

Proporcionando um momento seguro, acolhedor, desafiante, com pessoas
comprometidas e interessadas, apoiando as criangas em suas descobertas,
exploragdes, aprendizagens, desenvolvimento fisico, cognitivo, motor, social, afetivo e
cultural

Sendo o primeiro passo no processo educativo o ambiente oferecido as
criangas devem demonstrar seguranga, afeto, acolhimento, trazendo através dos
processos educacionais divertidos o desenvolvimento e o preparo para a Educagéo
basica, garantindo assim uma infancia saudavel, que remete a toda vida futura.

As atividades e tematicas dos projetos sdo desenvolvidos de acordo com a
faixa etaria de cada crianga, visando a promogao de uma infancia saudavel e a garantia
constitucional do direito a creche.
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PUBLICO ALVO / BENEFICIARIOS
251 criangas, na faixa etaria de 4 meses a 3 anos e 11 meses.
AREA DE ABRANGENCIA

Todo o municipio de Indaiatuba, sendo a maior procura dos residentes em
bairros préximos: Vila Vitéria, Cidade Nova |, Jardim Boa Esperanga, Centro, Castello
Branco, Jd. América etc.

METODOLOGIA

A metodologia é baseada no BNCC (Base Nacional Comum Curricular), e
dentro da educaco formativa

Interacdo com a comunidade através de projetos interativos semanais,
exposi¢des e eventos.

O atendimento & desenvolvido diariamente, buscando sempre o
acompanhamento das criangas, com atividades interativas e ludicas que contribuam de
forma efetiva. A metodologia é aplicada através do Projeto Pede Brincadeira Il que est4
dividido por trés (3) tematicas todas trabalhadas dentro o Base Nacional Comum
Curricular os temas trabalhados serdo: (1) Higienizag&o: Mudando o futuro; (2)
Afetividade: Lacos de afeto e carinho (3). Datas comemorativas: Comemorar e aprender.
O Projeto Alimentagdo Escolar sera desenvolvido no decorrer de todo ano letivo.

RESULTADOS ESPERADOS

Desenvolvimento integral das criangas, nas esferas cognitivas, sociais,
emocionais, morais, aprimoramento das relagbes entre as familias, funcionarios,
sociedade e municipio, transformando e contribuindo para o crescimento individual e
como ser coletivo fisicas, por meio de uma exploragéo ativa do préprio corpo e das
interagdes com o outro e dos diferentes espagos. Entendemos dessa forma, que é tarefa
primordial da escola, a socializagdo de contelidos concretos, e que, portanto, fagam
parte do cotidiano do educando. Visando 3 formagdo na educagdo basica das 251
criancas que frequentardo a creche, buscando um atendimento de qualidade e
desenvolvimento.

o Estimular a autonomia transformando o individuo nNo ser capaz de
vivenciar a coletividade.

o Contribuir para a preservacdo do meio ambiente, através das
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atividades educativas e medidas sustentaveis.
o Participacdo dos pais e responsaveis nas reunides, eventos e
palestras.

° Desenvolvimento no atendimento de qualidade, capacitando os
funcionarios.

PROJETO PEDE BRINCADEIRA II
PERIODO DE EXECUGAO: 1° e 2° semestre (ano letivo)
OBJETIVO GERAL:

A BNCC define seis direitos de aprendizagem e desenvolvimento para as
criangas. S3o eles: Conviver, Brincar, Participar, Explorar, Expressar e Conhecer-
se. Sao eles que asseguram as condigdes para que as criangas ‘aprendam em
situacGes nas quais possam desempenhar um papel ativo em ambientes que as
convidem a vivenciar desafios e a sentirem-se provocadas a resolvé-los, nas quais
possam construir significados sobre si, 0s outros e 0 mundo social e natural’ (BNCC).
Além disso, propée dois eixos estruturantes para a pratica pedagégica na Educacdo
Infantil (interagées e brincadeiras) e uma organizag&o curricular por Campos de
Experiéncias, com objetivos de aprendizagem e desenvolvimento por faixas etarias.

Considerando a importancia dos eixos estruturantes no processo ensino-
aprendizado.

A ideia central & propor experiéncias significativas pelas interacbes e
brincadeiras, rompendo também o desenvolvimento de praticas pedagédgicas
pragmaticas e a organizagéo rigida do tempo, investigar e construir sentido, ou seja, os
momentos de brincar também s&o de aprender onde interagir e brincar é o foco desse
projeto, para que as criancas consolidem sua aprendizagem. E a partir da brincadeira e
da interac&o durante o brincar que caracteriza o cotidiano da infancia, trazendo consigo
muitas aprendizagens e potenciais para o desenvolvimento integral das criancgas. Ao
observar as interagdes e a brincadeira entre as criangas e delas com os adultos, &
possivel identificar por exemplo, a expressao dos afetos, a mediagdo das frustragdes, a
resolucao de conflitos e a regulag&o das emogdes que ela desenvolve, nesta etapa que
as estruturas, habilidades e competéncias serdo formadas, importante fator ao longo de
toda a vida. Assim, ao considerar esses saberes e conhecimentos, a estrutura dos

_~ campos de experiéncia de acordo com a BNCC sera da seguinte forma: “O eu, o outro

7
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e 0 nds”, “Corpo, gestos e movimentos”, “Tragos, sons, cores e formas”, “Escuta, fala,
pensamento e imaginacao”.

OBJETIVO ESPECIFICO:
e Promover a socializagao;

° Conviver com outras criancas e adultos, em pequenos e grandes grupos,
utilizando diferentes linguagens, ampliando o conhecimento de si e do outro, o respeito
em relacdo a cultura e as diferencas entre as pessoas.

° Brincar cotidianamente de diversas formas, em diferentes espacos e
tempos, ampliando e diversificando seu acesso a produgdes culturais, seus
conhecimentos, sua imaginagso, sua criatividade, suas experiéncias emocionais,
corporais, sensoriais, expressivas, cognitivas, sociais e relacionais.

° Explorar movimentos, gestos, sons, formas, texturas, cores, palavras,
emogdes, transformacées, relacionamentos, histérias, objetos, elementos da natureza,
na escola e fora dela, ampliando seus saberes sobre a cultura, em suas diversas
modalidades: as artes, a escrita, a ciéncia e a tecnologia.

JUSTIFICATIVA
O brincar & um direito da crianca e através dela que a crianga se relaciona com o

meio em que vive e com os outros. Ao brincar, a crianca cria um mundo imaginario,
particular, ao mesmo tempo aprende a tarefa de viver coletivamente e adquirir
conhecimentos importantes.

PUBLICO ALVO / BENEFICIARIOS
251 criangas, na faixa etaria de 4 meses 3 3 anos e 11 meses.

AREA DE ABRANGENCIA
Bergario | / Bergario Il / Maternal | / Maternal ||

METODOLOGIA
As atividades serdo realizadas mensalmente no decorrer do ano letivo, com

metodologias diversificadas, que atendam as diferentes areas do conhecimento,
podendo ser realizada de forma ludica, pintura com tinta, atividades com sucata,
confeccdo de carimbos, recorte e colagem, contagdo de historias, confeccdo de
mascaras etc.

O educador serd o mediador no processo de desenvolvimento das atividades
com as criangas, permitindo a construgéo do conhecimento sobre o mundo que rodeia,
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néo devendo existir separagéo entre brincadeira e a atividade escolar, pois a mesma se
constitui uma poderosa ferramenta de aprendizagem.

RESULTADOS ESPERADOS
Considerar as conquistas da DCNEI - Diretrizes Curriculares Nacionais para a

Educagéo Infantil, enfocando principios e direitos fundamentais de aprendizagem, tendo
em vista a equidade e a garantia a cidadania das criancas

Permitir o aprendizado através da convivéncia coletiva, estimular a autonomia,
novas conquistas e o controle corporal.

TEMA 1: HIGIENIZAGCAO - MUDANDO O FUTURO

PERIODO DE EXECUGAO Janeiro a Dezembro de 2021

OBJETIVO GERAL O objetivo principal do Projeto “Higiene — Mudando o futuro” &
conscientizar os alunos para os direitos a satide, sensibiliza —l6s
para a busca permanente da compreensao de seus determinantes
e capacita-los para a utilizagdo de mediadas praticas de prote¢ao
da salde, organizagdo do ambiente, e de integracio com a
familia, escola e comunidade.

Colocar em pratica o aprendizado em seu cotidiano, bem como
conscientiza-los para o direito & salide e capacita-los para a
utilizagdo de medidas praticas de promogao, protecdo e
recuperacio da saude.

Tratar de higiene tem sido um desafio para a educag&o neste novo
momento, no que se refere a possibilidade de garantir uma
aprendizagem efetiva e transformadora de atitude e habitos.
Estaremos através das criangas e seu aprendizado, comecando a
construir um novo futuro.

OBJETIVOS ESPECIFICOS o Capacitar toda a comunidade escolar para que todos
conhegam e saibam aplicar os protocolos sanitarios.

e Comunicar permanentemente com as familias sobre a
dinamica escolar no desenvolvimento das regras sanitarias.
 Ensinar a utilizar as estacdes de higiene (Lavatdrios, pias com

dispenser de sabonetes, lixeiras com tampas e pedal, tapetes
com solucéo higienizadora para limpeza dos calgados.
e Levar o aluno a perceber a necessidade de adquirir bons
habitos de higiene.
* Ensinar a higienizagéo correta das méos com agua e sab3o).
Demonstrar a importancia do uso frequente do &lcool em gel
70% para higienizagao.
Aprender a utilizar corretamente a mascara facial.
Demonstrar a maneira correta de utilizar o banheiro.
Discutir as formas de higiene corporal, bucal e etc.
Adotar habitos de autocuidados, respeitando as possibilidades
e limites ao proprio corpo.
P e Desenvolver autonomia dos alunos para cuidarem de si
/ mesmo, utilizando dindmicas.
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e Dar oportunidade aos alunos de vivenciarem praticas
higiénicas na rotina escolar.

JUSTIFICATIVA O presente projeto implantado, apresenta uma proposta
enriquecedora, planejada e interdisciplinar que devera ser
trabalhada buscando a integracéo da Escola e Familia, no sentido
da conscientizacdo dos habitos de higiene.

PUBLICO ALVO Criangas na faixa etaria de 4 meses a 3 anos e 11 meses.

AREA DE ABRANGENCIA Bergario | / Bergério Il / Maternal | / Maternal Ii

METODOLOGIA Estaremos explorando os Campos de Experiéncias BNCC

e Oeu, ooutroeonés.

e Corpo, gestos e movimentos.

e Tragos, sons, cores e formas.

e Escuta, fala, pensamento e imaginacéao.

* Espacos, tempos, quantidade, relagdes e transformagoes.

RESULTADOS Conscientizar a importancia da higienizagao rotina diaria.

ESPERADOS

TEMA (2): LACOS DE AFETO E CARINHO

PERIODO DE EXECUGAO

Janeiro a Dezembro de 2021

OBJETIVO GERAL

De acordo com a BNCC na Educag&o Infantil, as aprendizagens
essenciais compreendem tanto comportamentos, habilidades e
conhecimentos quanto vivéncias que promovem aprendizagem e
desenvolvimento nos diversos campos de experiéncias, sempre
tomando as interagdes e a brincadeira como eixos estruturantes.
Este projeto tem como objetivo proporcionar as criangas a
oportunidade de participacdo em atividades diarias que
despertem a amizade, a solidariedade, o amor e a3 unido,
fortalecendo os vinculos afetivos entre os envolvidos.

Oferecer oportunidades para que as criangas sejam capazes de
perceber a importancia do afeto nas relagées que envolvem o
espaco escolar.

Demonstrar ao aluno a importancia do afeto com as pessoas,
fazendo com que ele compreenda que precisamos das pessoas
para viver e tenha a consciéncia de que é preciso respeitar e
valorizar o "outro".

(EI02EQ01), (EI03EO01)

Favorecer um ambiente rico em estimulos, onde a crianga podera
conhecer, viver novas experiéncias, expressando seus
pensamentos, sentimentos e emocdes livremente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Estabelecer vinculos afetivos para promover a socializago
e a confianca das criangas e familiares:
e Construir relagdes de boa convivéncia na instituicdo, tanto

educador quanto o aluno, estimulando atitudes de

[
s
/
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interago e socializag3o;

e Compreender a importancia de respeitar uns aos outros,
fortalecendo a afetividade entre o grupo.

* Planejar agbes para construir uma boa relagado com as
familias.

e Comunicar ideias e sentimentos através de diferentes
linguagens;

e Desenvolver identidade e autonomia;

e Utilizar a linguagem oral como meio de ampliacdo do
vocabulario e pensamento organizando as ideias e contar
suas proprias experiéncias:

e Demonstrar equilibrio nas relages, atitudes de cooperacao,
respeito, afeto e aceitagdo perante os demais colegas;

* Realizar atividades de recorte, colagem e desenho;

* Oportunizar a crianga vivéncias que favorecem o
desenvolvimento da integragao, participacéo, solidariedade,
responsabilidade, criatividade e convivéncia:

e Desenvolver a criatividade e a imaginacéo através das
atividades propostas;

e Desenvolver o raciocinio légico, a lateralidade, sequéncias
e seriacdo; capacidade de situar cronologicamente os fatos
para organizar seu tempo e suas agles, orientando-se
também no espaco:

JUSTIFICATIVA

Percebe-se a necessidade de estimular nos alunos desde
pequenos valores para que tenham uma boa interagdo com as
pessoas e com o mundo, as criangas precisam vivenciar a
diversidade e se colocar no lugar do outro.

Trabalhar a afetividade, a amizade, o respeito pelo outro e a
importancia dele na nossa vida, partilhando sentimentos, dizendo
& ouvindo o que o outro pensa, transformando as acdées em um
ato de afeto e carinho.

PUBLICO ALVO Criangas na faixa etaria de 4 meses a 3 anos e 11 meses
AREA DE ABRANGENCIA Bercario | / Bergario Il / Maternal | / Maternal Il
METODOLOGIA Estaremos explorando os Campos de Experiéncias BNCC

e O eu, ooutro e 0 nds.

e Corpo, gestos e movimentos.

e Tragos, sons, cores e formas.

e Escuta, fala, pensamento e imaginacéo.

e Espacos, tempos, quantidade, relagées e
transformacdes.

RESULTADOS ESPERADOS

O projeto visa estabelecer vinculos afetivos para promover a
socializagéo e a confianga das criangas e familias, construir
relagdes de convivéncia na instituicdo, estimular atitudes de
interag&o e socializacdo com o intuito de reconhecer na turma
seus interesses, necessidades e limitagdes, construindo regras e
limites, buscando fazer com que as criangas compreendam a

~J

Pagina 29



c:‘:lﬁ “CASA DA CRIANCA JESUS DE NAZARE”
ey

i = ‘
c"an a CRECHE — FUNDADA EM 28/04/78 CNPJ: 50.079.763/0001-48
=E visidelNazalr. Utilidade Publica Federal, Decreto de 21-03-94 Proc. 13569/93-29

Utilidade Publica Municipal, Lein® 1728 de 04-10-79
Al. Da Crianca, 105 - Indaiatuba/ SP— CEP: 13338-020 (19) 3875-6584 e-mail: contato@ccjn.com.br

importancia de respeitar uns aos outros e assim fortalecer a
afetividade entre os amigos da escola.

TEMA (3): DATAS COMEMORATIVAS — COMEMORAR E APRENDER

PERIODO DE EXECUCAO Janeiro a Dezembro de 2021

OBJETIVO GERAL Valorizar a cultura popular e estimular nossos alunos a
descontrair o ambiente escolar quebrando a rotina do dia a dia.
OBJETIVOS ESPECIFICOS e Promover a socializagéo entre a comunidade escolar;
¢ Conhecer e interagir com a diversidade cultural e
histérica;

* Refletir sobre os cuidados com a natureza e o outro;

e Possibilitar ao aluno e educadores a manifestacdo de
suas habilidades e competéncias;

¢ Resgatar valores civicos por meio de homenagens e
apresentagées;

* Sensibilizar o aluno para a pratica de atividades Iddicas
como forma de ampliar o conhecimento entre outros.

JUSTIFICATIVA Datas comemorativas sZo datas escolhidas para relembrar
eventos historicos, conquistas importantes ou lutas que ainda
estéo sendo travadas por um grupo.

Este projeto busca resgatar a importancia das datas civicas e
comemorativas e conhecer o seu real significado, ressaltando
aos alunos a importancia de todas as datas comemorativas e ndo
somente as datas importantes para o comércio. Assim, este
projeto tem como proposta apresentar sugestdes de atividades
educativas relacionadas as principais datas comemorativas do
més. “Garantir & crian¢a acesso a processos de apropriagéo,
renovagéo e articulagdo de conhecimentos e aprendizagens de
diferentes linguagens” (Diretrizes Curriculares Nacionais para a
Educagéo Infantil, MEC, 2010). (EIO3ECO06) - (EIO3EQ03) -
(EIO3ETO03).

PUBLICO ALVO Criangas na faixa etaria de 4 meses a 3 anos e 11 meses.

AREA DE ABRANGENCIA Bergario | / Bergario Il / Maternal | / Maternal I

METODOLOGIA Estaremos explorando os Campos de Experiéncias BNCC

¢ Oeu, ooutro e o nds.

e Corpo, gestos e movimentos.

e Tragos, sons, cores e formas.

e Escuta, fala, pensamento e imaginacéo.

* Espagos, tempos, quantidade, relacbes e
transformacdes.

RESULTADOS ESPERADOS | Sera realizada durante todo ano letivo através das atividades
realizadas, observando a retengao de conhecimento que o aluno
adquiriu durante a sua participagéo ativa nas aulas e no seu dia-
a-dia.
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CRONOGRAMA DAS PRINCIPAIS DATAS COMEMORATIVAS

IDENTIFICACAO

Jan

Fev | Mar

Abr

Mai

J_un

Jul

Ago

Set

Out | Nov

Dez

Dia mundial do magico

X

Carnaval

X

Circo

X

Pascoa

Maes

Festa Junina

Dia do amigo/Avoés

Pais / Folclore

Independéncia/Primavera

Dia das Criancas

Dia da Consciéncia
Negra

Festa de Natal
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CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Agﬁes Més | Més | Més | Més | Més Més
1 2 3 4 5 6

1. Capacitagao da equipe escolar (Normas sanitarias). X

2. Capacitagcdo da equipe escolar (Acolhimento e vinculos
afetivos).

3. Orientacdo para as familias das novas regras sanitarias.

4. Questionario com educadores sobre afetividade.

5. Dia mundial do magico.

1. Adaptacéo e acolhimento das criangas. X

2. Demonstragéo de afeto e carinho — Comemorar 0 aniversariante
do dia.

3. Lembrancinha de volta as aulas.

4. Apresentacdo dos espacos da creche e colaboradores,
desenvolvendo vinculos.

5. Roda de Conversa, respeitando o distanciamento social — tema:

A importancia de uma boa higienizacao.

6. Video — Sem abraco, sem beijinho, sem aperto de mao.

7. Incentivando e ensinando o habito de lavar as maos
corretamente, através das musicas — Uma m3o lava a outra —
Palavra cantada e Lavar as m3os - Galinha Pintadinha.

8. Experiéncia com dgua magica — Maozinha suja, (Ex:
https://www.voutube.com/watch?v=UZGthMXSeIO).

9. Carnaval — Trabalhar de forma Iudico, confecgéo de chocalhos
com material reciclado devidamente higienizado. '

10. Carnaval — Confeccdo de mascara.

11. Interacdo com a familia, solicitando que envie a crianga
fantasiada para creche.

1. Chamada divertida e entrega de cracha com o nome da crianca. X

2. Demonstragéo de afeto e carinho — Comemorar o aniversariante
do dia.

3. Diado objeto de Apego — Pode ser um objeto que a crianca tenha
maior apego em casa ou na creche. Os objetos de transicdo
Seérvem para compor o ambiente escolar de maneira agradavel e
familiar e ajuda a cumprir, simbolicamente, parte da fungdo do
aconchego e seguranga do lar.

4. Dinamica - Limpando os pezinhos no tapete higienizador.

3. Teatro de fantoche — A importancia de utilizar o alcool em gel.

6. Dia Internacional da mulher.

7. Confecgéo do cronograma de higiene (utilizando imagens).

8. Cantinho da higienizagao- Criar um cantinho alegre e divertido
para utilizagéo do alcool em gel.

9. Projeto Alimentag&o Escolar; Cuidados com a Horta.

10. Dia da escola: Desenho sobre a creche.

11. Criando um comprimento diferente.

12. Teia de amigos — A crianca ira fazer um desenho e o educador

ira colar um barbante ligando todos os desenhos.
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13. Inicio do Outono — Observar a natureza, leituras de histérias.

14. Dia da Sindrome de Down — Mensagem.

15. Dia da &gua — Trabalhar a importancia da preservacido e
consumo consciente da agua.

16. Projeto Alimentagdo Escolar: Atividades acompanhada pelo
setor de nutricao.

17. Video — Agua (Turminha do Tio Marcelo).

18. Dia do Circo — Estimular a criatividade e imaginagcdo com
atividades circenses, show de magica, malabarismo, etc.

1. Roda de Conversa das expressées, a educadora ira mostrar a X
placa com as expressées e a crianca devera imitar a expressao
demonstrada.

2. Demonstragéo de afeto e carinho — Comemorar o aniversariante
do dia.

3. Pascoa — Atividades ludicas e entrega de lembrancinhas.

4. Dia do livro infantii — confeccdo de livros com o tema —
Sentimentos.

5. Projeto Alimentag&o Escolar: Cuidados com a Horta,

6. Dia do Autismo.

7. Higiene bucal - Confecgéo de uma boca grande com materiais
reciclados devidamente higienizados.

8. Leitura da histéria o Jacaré com dor de dente (Walcyr Carrasco).

9. Desenvolvimentos de placas informativas sobre a higiene bucal.

10. Dinémica — O pote da amizade, trabalhando com os valores e
vinculos afetivos.

11. Dia do Indio - Demonstragdes através de exposigbes e entrega
de lembrancinhas.

12. Projeto Alimentag&o Escolar: Atividades acompanhada pelo
setor de nutricio.

1. Dia do trabalho.

2. Demonstragéo de afeto e carinho — Comemorar o aniversariante
do dia.

3. Demonstragéo da importancia do uso do calgado e os cuidados
para a protegéo dos pés.

4. Confecgéo de placas demonstrando como utilizar os calcados.

5. Trabalhar as palavrinhas magicas, afim de sinalizar uma boa
educagéo e uma convivéncia social agradavel.

6. Luva do afeto — Desenhar as duas maos da crianga na cartolina,
a crianga iréd decora-las com fotos dos amigos nas luvas, criar
uma exposicéo fortalecendo os lagos afetivos.

7. Projeto Alimentacao Escolar: Cuidados com a Horta.

8. Dia das maes — Lembrancinhas.

9. Dia da assisténcia Social e Familia.

10. Dia da Cozinheira — Dramatizacéo

11. Dia do Apoio — Equipe de limpeza.

12. Dia do Meio de comunicacéo.

13. Experiéncia — Magica dos pés (usar purpurina e orégano para
ensinar sobre os germes.
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14.

15.

Projeto Alimentagdo Escolar: Atividades acompanhada pelo
setor de nutrigao.

Caixa dos sentimentos com figuras que representem a
afetividade, abrago, mandar beijo e etc.

ok wn

© 0o ~

10.
i

12.

Demonstragéo de afeto e carinho — Comemorar o aniversariante
do dia.

Dia do Meio Ambiente e da Ecologia — Observagéo e cuidados.
Projeto Alimentacao Escolar: Cuidados com a Horta.

Dia do Auxiliar de manutencao.

Confecgéo dos mascotes da higiene.

Utilizar cartazes ou murais para mostrar habitos de vestuarios,
conforme o clima.

Inicio do inverno.

Festa Junina / Cultural.

Apresentagédo de teatro — O menino de todas as cores (Varal de
historias).

Musica — A diferenga & que nos une (Mundo Bita).

Dado dos sentimentos e emocdes — Expressar seus sentimentos
e emogbes ao jogar o dado.

Projeto Alimentagdo Escolar: Atividades acompanhada pelo
setor de nutricéo.

Acdes

Julho/Dezembro

Més

Més | Més

Més
11

12

Demonstracéo de afeto e carinho — Comemorar o
aniversariante do dia.

Dia do Telemarketing.

Dia do Amigo.

Periodo de Férias.

= b R Y

SEN

©oeNO;

Demonstragéo de afeto e carinho — Comemorar o aniversariante
do dia.

Dia dos Pais — Entrega de lembrancinha.

Projeto Alimentag&o Escolar: Cuidados com a Horta.
Sentimentos: Caixa da raiva (quando a crianga estiver com raiva,
pedir para crianga desenhar o sentimento, amassar a folha e
colocar na caixa.

Semana do Folclore.

Dia da Coordenadora Pedagdgica.

Dia do Soldado.

Dia da Nutricionista.

Projeto Alimentagdo Escolar: Atividades acompanhada pelo
setor de nutrigcéo.

- Painel dos cuidados: Confeccionar um painel com desenho das

maos e unhas grandes com tiras de papel, confeccionar uma

A/ |
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A

tesoura para a crianga simbolizar que esta cortando a unha, a
educadora vai retirando as fitas e deixa a unha curta e limpa.

1. Demonstragéo de afeto e carinho — Comemorar o aniversariante X
do dia.

2. Projeto Alimentag&o Escolar; Cuidados com a Horta,

3. Feira do banho — Exposigéo dos objetos de higiene.

4. Confeccdo de chuveiro com materiais reciclaveis para
dramatizar a hora do banho.

9. Musica: Hora do banho (Chud, chua).

6. Brincadeiras com espuma de sabZo ou shampoo.

7. Projeto Alimentagdo Escolar: Atividades acompanhada pelo
setor de nutrigao.

8. Dia da Independéncia — 7 de Setembro.

9. Dia do Administrador e Auxiliares Administrativo.

10. Dia da Arvore.

11. Inicio da Primavera.

12. Semana do Transito.

13. Confecgéo de Bonecos das expressées com bexigas e farinha
de trigo, desenhar expressées no boneco.

14. Histérias contada — A forca do afeto.

15. Circuito das sensages (vendas nos olhos, gelo, limao, algodao,
tiras de TNT penduradas, etc).

1. Demonstrago de afeto e carinho — Comemorar o aniversariante X
do dia.

2. Projeto Alimentag&o Escolar: Cuidados com a Horta.

3. Dia dos Animais.

4. Semana da Crianca.

5. Dia do Educador (Professores).

6. Historia na Lata — Higiene Corporal e Bucal.

7. Caixa da higiene — A educadora retira a embalagem da caixa
perguntando quem sabe o que é. Para que serve, etc.

8. Cuidados com os cabelos — penteados divertidos.

9. Projeto Alimentacio Escolar; Atividades acompanhada pelo
setor de nutrigdo.

10. Dramatizagéo — A florzinha amiga (Varal de historias).

11. Musica Meu pequeno Coragdo (Mundo Bita).

12. Baile a Fantasia.

1. Demonstra¢éo de afeto e carinho — Comemorar o aniversariante X
do dia.

2. Projeto Alimentagdo Escolar: Cuidados com a Horta.

3. Dia da Bandeira.

4. Dia do Diretor Escolar.

5. Dia da consciéncia Negra.

6. Formatura- Maternal Il.

7. Projeto Alimentagcdo Escolar; Atividades acompanhada pelo
setor de nutricdo.

8. Confecgéo,df?nooldura para foto da turma — Tema amizade.
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9. Historia- A ilha dos sentimentos.

1.

Finalizagdo dos projetos.
2. Festa de Natal.

PROJETO ALIMENTAGAO ESCOLAR

Publico Alvo:
251 criangas , na faixa etaria de 4 meses a 3 anos e 11 meses

Area de Abrangéncia
Bergario | / Bergario Il / Maternal | / Maternal ||

Justificativa:

A importancia de uma alimentag&o saudavel e adequada é indiscutivel em todas
as etapas da vida, entretanto, a infancia requer uma maior atengéo, ja que nesta fase o
organismo humano encontra-se em franco desenvolvimento, podendo a préatica
continua de uma alimentagao inadequada ocasionar o surgimento de caréncias
nutricionais e o comprometimento do desenvolvimento.

Os cardapios e agdes educativas da creche serdo elaborados de acordo com o
objetivo do Programa Nacional de Alimentacdo Escolar, a fim de contribuir para o
crescimento e o desenvolvimento biopsicossocial, a aprendizagem, o rendimento
escolar e a formagéo de préticas alimentares saudaveis dos alunos, por meio de agdes
de educagéo alimentar e nutricional e da oferta de refeigbes adequadas que cubram as
necessidades nutricionais durante o periodo letivo em que estao sendo atendidos.

Objetivo Geral:

Elaborar cardapios que atendam as necessidades nutricionais das criangas
durante o periodo letivo de 2021, assim como promover acdes educativas e a pratica de
uma alimentag&o saudavel.

Objetivo Especifico:

e Elaborar cardapios visando garantir a seguranca alimentar e nutricional dos
alunos, com acesso de forma igualitaria, respeitando as diferencas bioldgicas
entre idades e condigbes de salde dos alunos que necessitem de atengdo
especifica com dietas para intolerante a lactose, alergia a proteina do leite,
doenga celiaca, entre outras, de acordo com as especificagdes em cartas/laudos
médicos;

,__/ 4
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Utilizar alimentos variados e de acordo com a sazonalidade, atendendo as
porcbes de frutas, hortalicas especificadas no Programa Nacional de
Alimentagéao Escolar, assim como para demais nutrientes;

Incluir no cardapio alimentos da agricultura familiar de acordo com a
disponibilidade de envio da unidade executora.

Utilizar alimentos seguros e que respeitem a cultura, as tradigdes e habitos
alimentares sauddveis, contribuindo para o crescimento e desenvolvimento dos
alunos; ‘
Promover agbes de educacgao alimentar as criangas, familias e colaboradores:
Realizar orientacéo alimentar para as familias de acordo com a necessidade da
crianga;

Participar do processo de matricula da crianca conhecendo o habito alimentar
da crianga e da familia realizando orientagbes alimentares de acordo com cada
caso especifico promovendo a alimentagdo saudavel:

As refeicbes serdo fracionadas em 5 refeicdes diarias, respeitando o
preconizado de 70% das necessidades nutricionais/dia do Programa Nacional
de Alimentacao Escolar.

O cardapio sera elaborado por Profissional Nutricionista.

O Profissional Nutricionista e o Técnico de Nutricao faréo o acompanhamento e
supervisdo da execugdo dos cardapios, rotina da unidade produtora de
refeicdes, boas praticas de manipulacio de alimentos, realizagdo treinamento
aos colaboradores referente as boas praticas de manipulagdo de alimentos e
condutas para servir as refeicdes 4s criancas, prezando pela seguranca
alimentar.

Acdes de Educacédo Nutricional:

Projeto tematico: Oficina Crianga saudavel
Durag&o: 02/02/2021 a 30 /11/2021

v

LR K

ANEN

NN NN N

Promover habitos alimentares saudaveis para prevenir doengas relacionadas
com a ma alimentacéo;

Ampliar a aceitagdo de novos alimentos:

Despertar o interesse pelo consumo de frutas, verduras e legumes;
Possibilitar o conhecimento sobre a origem dos alimentos:

Incentivar o cultivo de hortas e aproveitamento das hortalicas;

Elaborar livros de receitas estimulando a familia a adotar praticas alimentares
saudaveis;

Estimular habitos de higiene para a manipulagio e consumo dos alimentos;
Incentivar o controle de desperdicio de alimentos.

Recursos Humanos
Nutricionista

Técnico em Nutricéo
Professoras

Monitora

Coordenadora pedagdgica
Auxiliares de coordenagio
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Metodologia

As atividades e ac¢des de educacgao nutricdo serdo desenvolvidas através de:

v' Oficinas de culinéria com as preparagdes: Salada de fruta; suco tropical, creme
de banana com manga, salada tropical.

v Oficinas sensoriais com manuseio e conhecimento da textura, cor, sabor, aroma
dos alimentos de diferentes grupos alimentares:

v Confecgéo de quadros, livros, cartazes com o tema alimentagéo saudavel:

v Desenvolvimento de atividades em parcerias com o setor pedagdgico: atividades
ludicas - pedagdgicas; pintura, colagem com imagem de alimentos
contextualizando a alimentagdo saudavel; Contagdo de histérias; didlogos
nutritivos, cultivo de verduras e especiarias na horta, entre outras sugeridas pelo
setor no decorrer do ano letivo que se adeque ao tema.

META Acdes para o | Indicadores Quantidade Inicio Término
alcance da
meta
proposta
Promover e Atividades de Oficinas de 04 aulas no 02/03/2021 30/06/2021
estimular as educacgio culinéria primeiro
praticas nutricional, semestre com
alimentares cultivo de cada sala de
saudaveis, a fim hortaligas, Maternal Il
Ssicomtribtiv pers | slaboragaode: | amee Anval 02/02/2021 | 30/1172021
0 cresmmgnto e re_cgatgs Horta
Sesenvalvinents czggzga:, Atividades | 02 atividades | 10/08/2021 | 23/11/2021
possibilidade sensoriais no segundo
SosaEliNeE da (Pic nic de semest'ref' para
interagirem fruta§ e ber(;arllos,
COM OS exposicéo maternais | e
Al artEs. alimentar) Il.
Atividades em | Contacéo de Quinzenal, 02/2021 11/2021
parcerias com histdrias, para todas as
o setor pinturas, turmas.
pedagégico colagens,
musicas,
adesivos,
atividades
ludicas e
impressas
direcionadas
a
alimentacéo.
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2 Matriculas Conhecer o Entrevista na Anual Janeiro Dezembro
habito matricula
alimentar da
crianca e
familia
promovendo a
alimentacao
saudavel

*conforme
demanda.

Cronograma de execugéo das atividades de educagao nutricional.

Atividade Jan | Fev | Mar | Abr | Maio | JUN | JUL | Ago | SET | Out | Nov | Dez
Oficinas de culinaria X X X X
Cultivo da Horta X X X X X X X X X X
Dialogo nutritivo (cardapio X X X X X X X X X X X X
do dia / hidratagdo/ lavagem
das maos).
Atividades do setor X X X X X X X X X X

pedagdgico contacido de
histérias, confecgéo do livro,
cartazes quadros (todas
faixas etarias

Orientagao alimentar com X X X X X X X X X X X X
familia na matricula da
crianga

Resultados esperados:

v Despertar o interesse pela alimentagao saudavel e adequada;

v" Contribuir na promogao da qualidade de vida das criangas e familiares;
v' Apresentar e estimular o conhecimento dos diferentes grupos de
alimentos;

Melhoria na aceitagao de verduras e frutas;

Ofertar a alimentag&o adequada de acordo com os principios do
programa de alimentag&o escolar.

RN

9
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| 7. ROTINA PEDAGOGICA

BERGARIOS
HORARIO SEGUNDA | TERCA [ QUARTA [ QUINTA ] SEXTA
07:00 - 07:15 Entrada
07:30 - 08:00 Mamadeiras
08:00 - 08:30 Higiene Bucal/ Banho
08:30-9:00 Recreagdes Banho de sol Brinquedos Sala de Parquinho
Dirigidas/musicalizacéo pedagdgicos estimulagéo
09:00-10:00 Corpo, gestos e Espacos, Tracos, sons, Escuta, fala, Oeu,ooutroe
movimentos tempos, cores e pensamento e 0 nés
quantidades, formas imaginagéao
relagdes e
transformagées
10:00 - 11:00 Almogo e higiene bucal
11:00 - 12:00 Soninho
12:00 - 13:00 Mamadeira/ higiene
13:00 — 14:00 Lanche da tarde
14:00 — 14:30 12 Saida
14:00 - 15.00 | Recreagdes dirigidas Musicalizacao Livre/ Contacéo Jogos
Recreagdo | de histérias Pedagdgicos
(Motocas)
15:30 - 16:00 Ultima Saida
MATERNAIS
HORARIO [ SEGUNDA |  TERCA | QUARTA | QUINTA | SEXTA
07:00 - 07:15 Entrada
07:30 - 08:00 Café da manha
08:00 - 08:30 Higiene Bucal/ Banho
08:30 — 9:00 Roda de Sala de Jogos Recreacées Contacg3o de Parquinho
conversa Dirigidas histéria
09:00 - 10:30 Corpo, Espacgos, Tracgos, sons, Escuta, fala Oeu,ooutroe o
gestos e tempos, cores e formas. pensamento e nés.
movimentos. quantidades, imaginagao.
relagdes e
transformagées.
10:30 - 11:30 Almogo
11:30 - 11:45 Higiene
11:45-13:00 Soninho
13:00 — 14:00 Lanche da tarde
14:00 — 14:30 Saida
14:00 - 15:00 Sala de Musicalizagéo Quiosque Recreagao Brinquedos
video Patio Pedagdgicos
15:30- 16:00 Saida
.

Pagina 40




“CASA DA CRIANCA JESUS DE NAZARE?”

CRECHE — FUNDADA EM 28/04/78
Utilidade Publica Federal, Decreto de 21-03-94
Utilidade Publica Municipal, Lein® 1728 de 04-10-79

" Al. Da Crianga, 105 — Indaiatuba/ SP— CEP: 13338-020

{19) 3875-6584

e-mail: contato@ccjn.com.br"

CNPJ: 50.079.763/0001-48
Proc. 13569/93-29

| 8. METAS ]
1. METAS DE ATEN"DIMENTO
INDICADORES DE
OBJETIVOS QUALIDADE METAS
1.1.1 50% da rotina
dedicada a atividades
de cuidados.
v" Atividades com espelho

| - Formacao

integral

criangas

1. Promover o
desenvolvimento
da autonomia e
identidade.

das

1.1 Rotina diaria:

a) atividades, materiais e
espacos organizados ao
acesso as criangas.

b) atividades que ensinam
as criangas a cuidarem de
si mesmas e do préprio
corpo.

v’

para reconhecer o
préprio corpo;
Brincadeiras
trabalhem
autoconhecimento e
cuidados com o corpo;
Atividades com tema
respeito mutuo entre
criangas e adultos;
Roda de conversacoma

que

temdtica  higiene e
escovacao;
Atividade didria de

escovagdo e higiene;
Atividade voltadas para

O corpo e suas
funcionalidades;
Atividade com

participagdo da familia

2. Promover o
desenvolvimento
do movimento.

2.1 Rotina diaria:

a) atividades organizadas
de modo a permitir o
movimento das criancas,
nos diferentes espacos da
escola.

b) atividades que ensinam
as criangas a cuidarem de
si mesmas e do préprio
corpo.

2.1.1 No minimo duas

atividades na rotina
com alternancia de
movimento.

v" Explorar

brincadeiras

através de

amarelinha, rodas, bolas e
corridas;

v Atividades e jogos

na drea externa da escola
que explorem gestos com
pulos, saltos e circuitos;

v Atividades com

dancas e ritmos variados;
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1. METAS DE ATENDIMENTO

INDICADORES DE

OBJETIVOS QUALIDADE METAS
v Atividades em
duplas, grupos ou
individual, envolvendo
marcagbes  visuais no
ambiente;
v' Brincadeiras que

envolvam a criacio de
musica utilizando o préprio

corpo;
v' Brincadeiras  que
envolvam diversos

movimentos corporais e
capacidades expressivas.

3.1 Rotina diaria:
3. Possibilitar o

3.1.1 No minimo duas

atividades

permanentes na rotina.
v' Atividade didria no

a) atividades organizadas | parque;
exercicio de |de modo a permitir a v Atividade
escolhas. escolha de brincadeiras, | explorando a
brinquedos e materiais. brinquedoteca;
v' Brincadeiras  na
area externa, permitindo a
escolha da crianca.
1.1.1 No minimo um
projeto didatico, por
1 Utilizar “ Is:,:szrr_letstre, por tur:lnz,al.d
metodologia de br.OJeg ira Il di .;de
l—p . | trabalho por | 1.1 Elaboragao de rmgi elr’a}[_ : _'V' ioe
= r°m°93: Projetos Didaticos, | Projetos Didaticos por | €™ > ZEZ;E;'O
2 uéncias urm e mas e
Aprendizagem SRQUETICIA de t e te. 45 g “Mudando o mundo”;
atividades e | interesse das criangas.
.. v lagos de afeto e
atividades .
carinho;
permanentes.

v’ Datas
Comemorativas
“Comemorar e aprender”

4
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1. METAS DE ATENDIMENTO

OBJETIVOS

INDICADORES DE
QUALIDADE

METAS

2. Realizar
planejamento e
registro da pratica
pedagdgica.

2.1 Registro diario das
atividades da turma.

2.1.1 Realizagdo de
devolutivas semanais
aos professores.
Registro em semandrios

3. Acompanhar o
desenvolvimento

das criangas por
meio de relatérios
de aprendizagem.

3 Elaboracao de
relatérios individuais aos
alunos.

3.1.1 Elaboragdo de
dois relatérios de cada
aluno: junho e
dezembro.

v" Relatdrios a serem
apresentados em reunido
de pais conforme
calendério aprovado.

1.1 Rotina semanal:

a) atividades planejadas
nos diferentes espacos
naturais, culturais e de
lazer da sua localidade.

1.1.1 Minimo de 50%
do tempo da rotina
dedicada a atividades

1. Planejar | b) brincadeiras de faz de orle;\tadgg.
situagées conta. y At,""da;es com
orientadas  para | c) produgdes artisticas: 'Ve‘;sos;;f"?; de texto;
que as criangas se | pinturas, desenhos, | ’ 'Vt' a e:| dcon;
i eitura, contos, endas
-G tia expressem por | esculturas, com materiais cléssico © et
_— g i i 5 d L
arantia | oio de diferentes | diversos e adequados a .
da Infancia | . . . v Oficina com
linguagens faixa etaria. ; Iy .
i : : pintura utilizando diversos
plasticas, d) brincadeiras  que P
simbolicas, explorem gestos, v /;tivi — com
musicais e | cangles, recitagbes de exploracio de diversos
corporais. poemas, parlendas, entre materiais  como lixas
outras. . . massinhas, tecidos,
e) brrncadelra_s que madeiras, folhas secas,
explorem o movimento e | . iac otc.
0 desenvolvimento
sensorial.
-~ ,;"
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1. METAS DE ATENDIMENTO

INDICADORES DE

OBJETIVOS QUALIDADE METAS
2.1.1 Minimo de 50%
do tempo da rotina
2.1 Rotina semanal: dedicada a atividades
a) atividades diarias de orlentadgs_.
g Planejar | leitura e contaggo de| ¥ Attddades disri de
situacoes que | histérias, de diversos | 'itura, trabalhando ouvIr,
visem ao | géneros literarios, para e | €ONtan recontar e criar
desenvolvimento pelas criangas. nal“r/atleas'; = |
das linguagens | b) atividades significativas P A:i'\t;;: d: 'T;lge'i;z
escrita, oral e |de produgao de texto para ,.
. . de construg¢do de texto por
leitura. que  as criangas | e g
participem mesmo sem «  Atiiidade .
saber escrever. producdo de narrativas
com desenhos;
v" Rodas de leituras.
1. Planejar os 1.1.1 Realizacdo de
momentos 1.1 Plano de ensino|85% dos encontros
IV — Formacgao | semanais de | focado na necessidade | semanais para o
em Servigo | trabalho formativa da  equipe | desenvolvimento  do
pedagégico entre | docente. Plano de Ensino.
0s pares.
1 Realizar 5 1.1.1."Min'imo de uma
V- reunibes com as 1.1 Reunides com tem?s reumac?.blmestral com
Cooperacgio e familias - voltaqos para a educacgéo | as familias.
troca com as dscoer da &RG dos filhos e/ou 'aslsuntos v" Reunido de npais
familias letivo de cunho pedagogico. conforme calendario
' aprovado.
1 Realizar o
atendimento das 1.1.1 Atendimento a
._ | criangas de acordo ) 100% da proposta de
VI - Garantia com go Termo de ot Atenldlmento,njensal atendimento.
do acesso na capacidade maxima.

Colaboragéo com a
Secretaria de
Educacéo.

Atendimento a 197

alunos

/

Pagina 44




“CASA DA CRIANCA JESUS DE NAZARE?”

CRECHE — FUNDADA EM 28/04/78
Utilidade Publica Federal, Decreto de 21-03-94
Utilidade Publica Municipal, Lein® 1728 de 04-10-79

Al. Da Crianca, 105 Indaiatuba/ SP — CEP: 13338-020

(19) 3875-6584

e-mail: contato@ccjn.com.br

CNPJ: 50.079.763/0001-48
Proc. 13569/93-29

1. METAS DE ATENDIMENTO

INDICADORES DE

OBJETIVOS QUALIDADE METAS
1. Participar das 1.1.1 Participagdo da
reunides de Equipe Gestora em
assessoramento e | 1.1 Participagdo da | 100% das reunides
de orientagbes | Equipe  Gestora nas | realizadas elou
agendadas  pela | reunibes agendadas. agendadas pela
Secretaria de Secretaria de
Educacéo. Educacéo.
VII—Pa;g?;i: 2.1 Cumprimento dos |2.1.1 Atendimento a
Seciotiaade prazos estabelecidos pela | 100% das solicitacdes
Educacio . Secretaria de Educagéo | e prazos designados.
2.Cumprir

integralmente 0
Termo de
Colaboragao.

2.2 Quadro de Pessoal
completo.

2.2.1 Manter 100% do
quadro de pessoal
aprovado no plano de
trabalho.

| 9. AVALIAGAO DO RESULTADO

-

Ocorrera durante todo o ano letivo, por meio das atividades propostas,

observando a apropriagéo do conhecimento que a crianga adquiriu durante a sua

participacéo ativa nos trabalhos.

Observagao in loco diaria, visando as integragdes e desenvolvimento das

criangas em seus centros de convivéncia e adaptacao diaria.

A avaliagéo busca mensurar de modo qualitativo os servigos ofertados,

buscando aferir se as metas estao sendo cumpridas e quais sdo as dificuldades

para evoluir e melhorar. Essa verificagéo se dara por relatérios individuais ou

coletivos das criangas e funcionarios quando necessario.

Serao realizadas avaliagées CAP, que buscam aferir o desenvolvimento

das criangas a cada bimestre. Além dos prontudrios internos as comunicagées
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Casa gy L[ “CASA DA CRIANCA JESUS DE NAZARE”

Crianca
B IGi m“Ts"“d e"JN a

CRECHE —FUNDADA EM 28/04/78 CNPJ: 50.079.763/0001-48
Utilidade Publica Federal, Decreto de 21-03-94  Proc. 13569/93-29 </

Utilidade Publica Municipal, Lein® 1728 de 04-10-79
Al Da Crianca, 105~ Indaiatbal SP— CEP: 13338-020 (19) 3875-6584 e-mail: contato@ccjn.com.br

com as familias buscam aprimorar a integragdo familia creche, vez que as
agendas individuais serdo uma via direta com os pais e responsaveis
atualizagbes sobre ocorréncias e atividades.

A Equipe Gestora avaliara diretamente a execugéo do presente plano de
trabalho, elaborando relatério e realizando pesquisas diretamente com as

familias.

A avaliagdo é apenas um dos recursos que sera utiliza elos envolvidos

e propiciara uma oportunidade para a fg\rmac;,éo do cid

iatuba, 26 de outubro de 2020.

MARCIO'ROGERIO D ;éANDRADE
PResi NTE
MEMBROS DO CONSELHO FISCAL:

\%MWC@ o, (,Q{/U AAD

LEINICE DE BRITO OLIVEIRA
CONSELHEIRO TITULAR

Ngd by ot p on g/zwf

MELCHISEDECH ABACHERLY
CONSELHEIRO TITULAR

PAULO DE TACIO BATISTA
CONSELHEIRO TITULAR
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1§
- : CRECHE — FUNDADA EM 28/04/78 CNPJ: 50.079.763/0001-48
z)fEs] ':siufs"-.d;e’.Nnimzm (e Utilidade Publica Federal, Decreto de 21-03-94 Proc. 13569/93-29 S
Utilidade Publica Municipal, Lein® 1728 de 04-10-79
Al. Da Crianca, 105— Indaiatuba/ SP— CEP: 13338-020 (19) 3875-6584 e-mail: contato@ccjn.com.br

CALENDARIO ESCOLAR

DEVIDAMENTE ASSINADO PELO COORDENADOR/DIRETOR
PEDAGOGICO RESPONSAVEL PELA ELABORACAO DO CALENDARIO
ESCOLAR 2021.

ENVIAR COMO ANEXO.
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“CASA DA CRIANCA JESUS DE NAZARE”

CRECHE —FUNDADA EM 28/04/78 CNPJ: 50.079.763/0001-48
Utilidade Publica Federal, Decreto de 21-03-94 Proc. 13569/93-29
Utilidade Publica Municipal, Lein® 1728 de 04-10-79

Al. Da Crianga, 105— Indaiatuba/ SP— CEP: 13338-020 {19) 3875-6584

e-mail: contato@ccjn.com.br

CARDAPIO DE ALIMENTACAO ESCOLAR

DEVIDAMENTE ASSINADO PELO NUTRICIONISTA RESPONSAVEL, cCOM
CRN, PELA ELABORAGAO DO CARDAPIO.
ENVIAR COMO ANEXO.
Elaborar o cardapio escolar conforme orientages do Termo de

Referéncia, em especial os itens 3.13 e 9.4. Seguir a nova resolugdo do
FNDE/PNAE n°06 de 08/05/2020.

Obs.:
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PLANO DE TRABALHO - PROJETO DE GERENCIAMENTO DE RECURSOS
(CONFORME AUDESP FASE V E RP-10 DA IN 01/2020)

ORGANIZACAO DA : i
SOCIEDADE CIVIL: CASA DA CRIANCA JESUS DE NAZARE CNPJ:|50.079.763/0001-48
2 TERMO DE
UNIDADE ESCOLAR|MARIA DAS DORES TASCA MENDES COLABORACAO N* 996/2019
BASE DE CALCULO PARA O REPASSE DO EXERCICIO
. VALOR PER
'l ™N E
EXERCICIO N° DE ALUNOS CAPITA(ANUAL) TOTAL REPASSE (ANUAL)
2021 251 6.530,00 R$ 1.639.030,00
DEMONSTRATIVO DA RECEITA DO EXERCICIO
% PREVISAO DE RECURSOS
R J J
COMPETENCIA VALOR MENSAL RENDIMENTOS PROPRIOS TOTAL
JANEIRO| RS 136.585,83 | R$ 580,00| R$ - | R$ 137.165,83
FEVEREIRO| R$ 136.585,83 [ RS 580,00| R$ - | RS 137.165,83
MARCO| R$ 136.585,83 [ R$ 580,00f R$ - | R$ 137.165,83
ABRIL| R$ 136.585,83 | RS 580,00( R$ - | R§ 137.165,83
MAIO| R$ 136.585,83 | RS 580,001 R$ - | RS 137.165,83
JUNHO| RS 136.585,83 | R$ 580,00 R$ - | R$ 137.165,83
JULHO| R§ 136.585,83 | RS 580,00| R$ - | R$ 137.165,83
AGOSTO| RS 136.585,83 | R$ 580,00 [ R$ 100,00 | R$ 137.265,83
SETEMBRO| R$ 136.585,83 | R$ 580,00 [ R$ 100,00 [ RS 137.265,83
OUTUBRO| RS 136.585,83 | RS 580,00 R$ - | R$ 137.165,83
NOVEMBRO| R$ 136.585,83 | R$ 580,00 R$ 100,00 | RS 137.265,83
DEZEMBRO| R$ 136.585,83 | R$ 580,00 RS - | RS 137.165,83
TOTAL | RS 1.639.030,00 RS 6.960,00 | RS 300,00 | RS 1.646.290,00
COMPETENCIA TOTAL RECEITAS TOTAL DESPESAS SALDO SALDO ACUMULADO
JANEIRO| RS 137.165,83 | R$ 94.316,45 [ R§ 42.849,38
FEVEREIRO| R§ 137.165,83 | R§ 125.285,61 | R$ 11.880,22 | R$ 54.729,61
MARCO| R§ 137.165,83 | R$ 125.613,88 | R$ 11.551,95 | R$ 66.281,56
ABRIL| R§ 137.165,83 | R$ 125.103,61 | R$ 12.062,22 | R$ 78.343,78
MAIO| R§ 137.165,83 | R$ 128.196,59 | R$ 8.969,24 | R$ 87.313,03
JUNHO| R$ 137.165,83 | R$ 128.944,64 | R$ 8.221,19 | R$ 95.534,22
JULHO| R$ 137.165,83 [ R$ 134.124,31 | R$ 3.041,52 | R$ 98.575,74
AGOSTO| R§ 137.265,83 | R$ 134.516,97 | R$ 2.748,86 | R$ 101.324,61
SETEMBRO| RS 137.265,83 | R$ 173.178,29 |-R$ 35.912,46 | R§ 65.412,15
OUTUBRO| R$ 137.165,83 [ RS 137.293,01 |-R$ 127,18 [ RS 65.284,97
NOVEMBRO| RS 137.265,83 | R$ 138.166,57 |-R$ 900,74 | R$ 64.384,24
DEZEMBRO| R§ 137.165,83 [ R$ 201.550,07 [-R$ 64.384,24 | R$ 0,00
TOTAL RS 1.646.290,00 | R$ 1.646.290,00 | RS -
METAS E INDICADORES
1. Participar das reunides de G g : o
assessoramento e de 1.1 Participagdo da Equipe responsével pela Prestagio k11 Par.t1c1pagas) sha Eeqipereret [00%
: 5 das reunides realizadas e/ou agendadas
orientagdes agendadas pela de Contas da OSC. : g
. N pela Secretaria de Educagio.
Secretaria de Educagfo.
p 2.1.1 Entrega das prestagdes de contas
; d .
I - Gerenciamento do 2GRN oy phE e Hus SR no prazo de até o 10° dia atil do més
. prestagdes de contas.
Recurso 2.Cumprir integralmente o subsequente ao repasse.
Torme: e Colabormpio. 2.2 Cumprimento dos prazos de entrega de 2.2.1 Entrega dos documentos no
documentos solicitados. prazo solicitado,
) ] — 5
3.. Melhgna do Planejamento 3.1 Cumprimento do plano de aplicagio de recursos. 3.1.1 .ap]icaqao de 100% dos recursos
Financeiro. recebidos.
/V Indaiatuba, 03 de novembro de 2020.
MARCIO RO| O DE ANDRADE
DIRETOR PRESIDENTE
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PLANO DE TRABALHO - PROJETO DE GERENCIAMENTO DE RECURSOS
(CONFORME AUDESP FASE V E RP-10 DA IN 01/2020)
?gg’;ﬁfgg@fﬁﬁ CASA DA CRIANGA JESUS DE NAZARE CNPJ:| 50.079.763/0001-48 | EXERCICIO 2021
UNIDADE ESCOLAR|CRECHE MARIA DAS DORES TASCA MENDES TERMO DE COLABORACAO N°: 996/2019
DEMONSTRATIVO DE APLICACAO DA DESPESA - RESUMO
NATUREZA DA TOTAL DA DESPESA TOTAL P
DESPESA DA DEEed (ANUAL) 0 ODg;:";gREZA =
13° SALARIO 78.901,15
APRENDIZES 35.016,00
ASSISTENCIA MEDICA E/OU ODONTOLOGICA 2.757,45
CONTRIBUICAQ AQ INSS - COTA PATRONAL 0,00
CONTRIBUICAO AO PIS 8.864,12
CONTRIBUICOES (SINDICAL, ASSISTENCIAL, a0
CONFEDERATIVA) :
CURSOS/TREINAMENTOS 1.200,00
EPI/EPC/UNIFORMES 2.300,00
ESTAGIARIOS 0,00
FERIAS ('/3 FERIAS / FERIAS) 106.835,77
FGTS 79.273,00
RECUREOS HUMANGS FGTS RESCISORIO 13.700,00 RS 1.348.284,97
INSS 68.500,00
OUTROS ENCARGOS 10300.00
SOCIAIS/PREVIDENCIARIOS/TRABALHISTAS st
SALARIOS E ORDENADOS 798.979,48
SAUDE OCUPACIONAL (EXAMES 7.852.00
.-\.DMISSlONAIS.’DEI\HSSIDNA[S!PERIODICOSIPCMSO) 2:
SEGURO DE VIDA (GRUPO) 6.420,00
VALE ALIMENTACAO 93.810,00
VALE FARMACIA 0,00
VALE REFEICAO 0,00
VALE TRANSPORTE 11.900,00
VERBAS RESCISORIAS/AVISO PREVIO 17.500,00
OUTROS 3.000,00
GENEROS ALIMENTICIOS GENEROS ALIMENTICIOS 111.410,33 R$ 111.410,33
EQUIPAMENTO DE INFORMATICA 0,00
IMOVEL 0,00
LOCACOES DIVERSAS 1.800,00
LOCACOES ; RS 5.640,00
MAQUINAS E FERRAMENTAS 1.200,00
RELOGIO DE PONTO 0,00
SISTEMAS DE SOFTWARES 2.640,00
EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA 3.400,00
PREDIAL E IMOBILIARIO 5.950,00
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PLANO DE TRABALHO - PROJETO DE GERENCIAMENTO DE RECURSOS
(CONFORME AUDESP FASE V E RP-10 DA IN 01/2020) !

ORGANIZACAO DA . :

A CRI A . 3
SOCIEDADE CIVIL: CASA DA CRIANGA JESUS DE NAZARE CNPJ:| 50.079.763/0001-48 EXERCICIO 2021
UNIDADE ESCOLAR|CRECHE MARIA DAS DORES TASCA MENDES TERMO DE COLABORACAO N°: 996/2019

DEMONSTRATIVO DE APLICACAO DA DESPESA - RESUMO

NATUREZA DA TOTAL DA DESPESA TOTAL POR NATUREZA DA
DETALHE DA DESPESA
DESPESA (ANUAL) DESPESA

VEICULOS 6.240,00

MANUTENCAOQ R$ 23.890,00

SEGURO PREDIAL/PATRIMONIAL 0,00

ELETROELETRONICOS E ELETRODOMESTICOS 5.300,00
OUTROS 3.000,00
MATERIAL DE HIGIENIZACAO E LIMPEZA 23.486,00
MATERIAL DIDATICO E PEDAGOGICO 12.950,00
MATERIAL EDUCATIVO E ESPORTIVO 1.800,00
CAMA, MESA E BANHO 2.929,48

MATERIAIS DE CONSUMO RS 55.415,48
MATERIAIS DE COPA E COZINHA 1.900,00

MATERIAL DE

EXPEDIENTE/CORREIO/FOTOCOPIAS £400%
OUTROS 1.800,00
TECIDOS E AVIAMENTOS 2.150,00
MEDICAMENTOS MEDICAMENTOS 1.800,00 RS 1.800,00
CONSULTORIA/ASSESSORIA CONTABIL 35.573,22
CONSULTORIA/ASSESSORIA JURIDICA 3.000,00
LIMPEZA E CONSERVACAQ 6.050,00
OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS PESSOA
HEICA 6.800,00
SERVI E TERCEIROS ¥
(osDb ¢ OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS PESSOA o R$ 65.473,22
JURIDICA S
VIGILANCIA E SEGURANCA PATRIMONIAL 0,00
ENCARGOS SOCIAIS 1.200,00
SERVICOS CARTORARIOS E POSTAIS 410,00 s
RECARGA DE GAS DE COZINHA I] / 6.690,45
SERVICOS DE AGUA E ESGOTO " 576

UTILIDADES PUBLICAS

- RS 34.376,00
SERVICOS DE FORCA E LUZ \ //27.200,00

A
SERVICOS DE TELECOMUNICACOES (INTERKET,
TELEFONE, ETC)

1.646.290,00 | RS 1.646.290,00

Indaiatuba, 03 de novembro de 2020.
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C‘“_a da-“> “CASA DA CRIANGCA JESUS DE NAZARE”
Crianca | =

CRECHE - FUNDADA EM 28/04/78
e Ts!ufs’.d'.e.N aizalnéT™

CNPJ: 50.079.763/0001-48
Utilidade Publica Federal, Decreto de 21-03-94 Proc. 13569/93-29

Utilidade Publica Municipal, Lein® 1728 de 04-10-79
Al. Da Crianca, 105— Indaiatuba/ SP— CEP: 13338-020

(19) 3875-6584

e-mail: contato@ccjn.com.br

REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATAGAO DE

SERVICOS
ENVIAR COPIA COMO ANEXO.

Pagina 49



“CASA D

A CRIANCA JESUS DE NAZARE”

CRECHE —-H
Utilidade P
Util

Al Da Crianga, 105— Indaiatubal SP— CEP: 13338-020  (19) 3875-6584 e-mail: contato@cejn.com.br

REGULAMENTO DE CO

Art. 1° - O presente regulamento
CASA DA CRIANCA JESUS DE N
Recursos Publicos recebidos por fg
Termo de Colaboragao.

Paragrafo Primeiro - As compras ser{
a Diretoria.

UNDADA EM 28/04/78

dade Publica Municipal, Lein® 1728 de 04-10-79

PRAS E CONTRATAGAO DE SERVICOS

aplica-se as compras e contratacdo de servigos pela

AZARE, especialmente para aquelas realizadas com
rca de Instrumentos de Termo de Fomento ou

{0 centralizadas na Area Administrativa, subordinado

Art. 2° - Para fins do presente fegulamento, considera-se compra toda aquisigao
remunerada de materiais de consumo, prestacdo de servigos e bens permanentes para

fornecimento de uma s vez, com 3
DE NAZARE E AS UNIDADES Al

desenvolvimento de suas atividades,.

Art. 3° - O procedimento de compt
especificadas:

finalidade de suprir a CASA DA CRIANCA JESUS
DMINISTRADAS com os materiais necessarios ao

as compreende o cumprimento das etapas a seguir

1 Requisicdo de compras;

II. Solicitacdo de orgamentqs;

III.  Selecdo de fornecedores

Iv. Apuracdo da melhor ofefta e;
V. Emissdo do pedido de cpmpra.

Art. 4° - O procedimento de comp

compra, precedida de verificagao p4

as terd inicio com o recebimento da requisigdo de
lo requisitante de corresponder ao item previsto no

orcamento a que se referir e que dgvera conter as seguintes informagdes:

L. Quantidade a ser adquiri
II, Regime de compra: roti
I11. Informagdes especiais s

Art. 5° - Considera-se de urgénci
necessidade de utilizagdo ou no ate

da;
na ou urgente;
bbre a compra.

A a aquisicdo de material ou bem, com imediata
ndimento que possa gerar prejuizo ou comprometer

a seguranga de pessoas, obras, seryigos e equipamentos.

§ 1 ° - O setor requisitante devera jystificar a necessidade de adquirir o material ou bem

em regime de urgéncia.

§ 2° - O Setor Administrativo/Fina
regime de rotina, caso conclua nao

informar o requisitante dessa decisgo.

nceiro podera dar ao procedimento de compras o
estar caracterizada a situagdo de urgéncia, devendo

[

Do

A

CNPJ: 50.079.763/0001-48
blica Federal, Decreto de 21-03-94  Proc. 13569/93-29 .




Casa g
Crianca

“CASA DA CRIANCA JESUS DE NAZARE”

CRECHE — FUNDADA EM 28/04/78 CNPJ: 50.079.763/0001-48
ehsluisideiNlazaNeY Utilidade P(blica Federal, Decreto de 21-03-94  Proc. 13569/93-29
Utilidade Publica Municipal, Lein® 1728 de 04-10-79

Al. Da Crianga, 105 - Indaiatuba/ SP— CEP: 13338-020 (1 9) 3875-6584 e-mail: contato@ccjn.com.br

Art. 6° - O Setor Administrativo deyerd selecionar criteriosamente os fornecedores que
participardo da concorréncia, considerando idoneidade, qualidade e menor custo, além
da garantia de manuteng&o, repositdo de pegas, assisténcia técnica e atendimento de
urgéncia, quando for o caso.

Parégrafo Unico - Para fins do disposto no "caput" deste artigo, considera-se menor custo
aquele que resulta da verificagdo e comparacao do somatério de fatores utilizados para
determinar o menor preco avaliado,|que além de termos monetarios, encerram um peso
relativo para a avaliagdo das propostas envolvendo, entre outros, os seguintes aspectos:

L Custos de transportes sg¢guro até o local da entrega;
II. Forma de pagamento;
III.  Prazo de entrega;

V. Facilidade de entrega ngs unidades;

V. Agilidade na entrega ngs unidades;

VI. Credibilidade mercadoldgica da empresa proponente;
VII,  Disponibilidade de servigos;

VIII. Quantidade e qualidade|do produto;

IX. Assisténcia técnica;

X. Garantia dos produtos.

Art. 7° - O processo de selegdo|compreenderd a cotagdo entre os fornecedores que
devera ser feita da seguinte forma:

L. Compras com valor estimado acima de até R$ 1.000,00 (um mil reais) -
minimo de 03 (trés) cotagOes de diferentes fornecedores, obtidas por meio
de pesquisa de mercadq (incluindo e-commerce) ou e-mail;

§ 1° - Para as compras realizadas em regime de urgéncia serdo feitas cotagdes, por
meio de telefone, e-mail e e-commerce;

Art. 8° - A melhor oferta sera gpurada considerando-se os critérios contidos no art.
6° e seu paragrafo Unico do [:Iresente Regulamento e sera apresentada a Equipe
Gestora e Diretoria da OSC, a gquem competira, exclusivamente, aprovar a realizagao
da compra.

Art. 99 - Apés aprovada a compra, o Setor Administrativo informara aos requisitantes
e fornecedores.

Art. 10 - O Pedido de Comprp corresponde ao contrato formal efetuado com o
fornecedor. Ao encerrar o procedimento de compras, deve-se representar fielmente
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todas as condigdes em que foi fealizada a negociacgo. Paragrafo Unico - O Pedido
de Compra deveré ser assinado pelo Representante Legal da OSC ou por ele indicado.

Art. 11 - O recebimento dod bens e materiais serd realizado pela unidade
compradora, responsavel pela conferéncia dos materiais, consoante as
especificagbes contidas no Pedidp de Compra e ainda pelo encaminhamento imediato
da Nota Fiscal ou Documento Comprobatdrio ao Setor Administrativo/Financeiro da
OSC e atestara a nota fiscal do racebimento dos materiais ou servigos prestados. Das
compras e despesas de pequeng valor:

Art. 12 - Para fins do presente Rggulamento, considera-se compra de pequeno valor
a aquisicdo de materiais de consumo ou outras despesas devidamente justificadas
cujo valor total ndo ultrapasse o|valor de R$ 1.000,00 (hum mil reais).

Art. 13 - As compras e despesas de pequeno valor esto dispensadas do
cumprimento das etapas definidas neste Regulamento.

Art. 14 - As compras e despes3s de pequeno valor serdo de responsabilidade do
Representante legal da OSC, sequindo as diretrizes pré estabelecidas pela Diretoria
com os seguintes dados:

L. Toda Nota Fiscal de Compras ou Servigos deverd estar em nome da Q8C,
constar enderego completo, CNPJ, estar com data e ano, bem como, constar
quantidade, valor unitériq, valor total e sem rasuras;

II. Nos servigos de transporte de passeio, solicitar & empresa que quando for
emitir a Nota Fiscal desqreva no corpo da Nota o destino do passeio e a
quantidade de passageirds;

III.  As Notas Fiscais devem s¢r de acordo com a sua finalidade, ou seja, compra
de mercadorias/produtos|deverdo ser emitidas por empresas que possuem
Notas de Vendas. Para gs ContratagSes de Servigos deverdo ser emitidas
Notas de Prestag&o de Sefvicos.

Art. 15 - A compra de materiais [de consumo abaixo do valor de R$1.000,00 (Hum
mil reais) fornecidos com exclusividade por um dnico fornecedor esta dispensada das
etapas definidas nos incisos II e III do art. 3° do presente Regulamento.

§ 1° - A condicgdo de fornecedor exclusivo serd atestada pelo Setor
Administrativo/Financeiro com base no referido “caput” deste artigo e aprovada pela
Diretoria da OSC.

Art. 16 - Para fins do presente Regulamento considera-se servigos, toda atividade
destinada a obter determinada utilidade de interesse da CASA DA CRIANCA JESUS
DE NAZARE, por meio de processo de terceirizagdo, tais como: conserto, instalacao,

3/a
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montagem, operagao, conservagao, reparagdo, adaptacdo, manutencao, transporte,
atividades intelectuais, servigos fécnicos especializados, etc.

Art. 17 - Aplicam-se a contratacdo de servigos, no que couber, todas as regras
estabelecidas nos artigos "Das [Compras" do presente Regulamento, com excegdo
dos servigos técnico-profissionais especializados que ficam dispensados da exigéncia
estabelecida no art. 7° do presente Regulamento.

Dos Servigos Téqnico-Profissionais Especializados:

Art. 18 - Para fins do presente Regulamento, consideram-se servigos técnico
profissionais especializados os tfabalhos relativos a:

L Capacitagdo e formag@o pontinuada dos profissionais;
IT. Area que envolve as atijidades de atuagéo da Casa da Crianga, como por
exemplo: palestrantes.

Art. 19 - A Diretoria devera selecionar criteriosamente o prestador de Servigos
técnico-profissionais especializagios, que poderd ser pessoa juridica, considerando a
idoneidade, a experiéncia e a ¢specializacdo do contratado, dentro da respectiva
area.

Art. 20 - Os casos omissos ou dyvidosos na interpretag&io do presente Regulamento
serdo resolvidos pela Diretoria, om base nos principios gerais de administracao,

Art. 21 - Os valores estabelefidos no presente Regulamento serdo revistos e
atualizados pela Diretoria, se-e-quando necessario.

Art. 22 - O presente Reglilamento passa a vigorar a partir de 02 de julho de 2018,
tendo validade por tempo i determin?do.
/

!

Indaiatuba 29, de junho de 2018.
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¢ Ricardo Loriggio Peféira de Mello
Secretario do CD 2017/2019

0 Rogériq de Andrads Lé9 Pereira Benevides
Diretor Presidente iretor Vice-Presidente
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ESTRUTURACAO DE CARGOS E SALARIOS
CASA CRIANCA JESUS DE NAZARE
JUNHO/2020



Politica de Recursos Humanos

Creche Casa Jesus de Nazaré

O conteldo da Politica de Recursos Humanos contempla:

Igualdade de oportunidades:
Facilita o relacionamento dos lideres com as equipes;

Aproxima objetivos da entidade com 0s objetivos dos colaboradores.

1. Estrutura Salarial

A estrutura salarial da Casa Jesus de Nazaré € composta por:

Faixa “A"
Faixa "B"
Faixa “C"
Faixa “D"
Faixa “E"

Faixa “F”

. SGo 36 faixas salarigis, sendo a menor, o piso da categoria, corrigida

anualmente, pelo acordo de categoria e pela Convencgdo Coletiva.
A estrutura salarial é dividida em & Classes, contendo os cargos da
enfidade.

Os aumentos salariais serdo efetivados nas seguintes condicées:

e Por Evolucdo Salarial e/ou dissidio:
e Por Promog¢do Horizontal - dentro dg mesma carreirq;

¢ Por Promoc¢&o Vertical - mudanga de natureza de funcdo.



Consideracdes:

O ocupante terd seu saldrio nominal dentro de uma estrutura de até seis (6)
faixas salariais, crescente de “A" a "F", conforme a fabela estrutura de cargos.
Os valores definidos para cada classe das tabelas correspondem aos valores
pratficados na instituicdo, podendo ser comparado com Mercado, através de
pesquisa salarial promovida pela prépria entidade ou por enfidade terceirizada,
especializada na drea. As respectivas tabelas deverdo ser revistas
sistematicamente, visando manter sua equivaléncia com o mercado. Além
disso, sempre que houver definicées de reajustes através de convencées
colefivas pelos sindicatos da categoria, os valores da tabela serdo adequados
ou seguindo a normativa de drgdo publico responsavel.

A mudanga de estepes (do menor -A- ao maior -F). significa a possibilidade do
ocupante fer direito a um aumento salarial, sem a obrigatoriedade de ter que

mudar de cargo.

2. Evolugdo Salarial

Os enquadramentos salariais serdo efetivados quando houver mudanca

de faixa salarial, sem mudanca de cargo e funcdo.

Para aprovagcdo de um enquadramento salarial é necessdrio seguir
procedimento de “Solicitacd@o de Promocdo” e respeitar & normativa

de drgdo publico responsdvel.

Em caso de a enfidade néo dispor de recursos financeiros para
aplicag&o total do percentual, poderd ser aplicado um fracionamento

deste reqjuste, sendo distribuidos em 2 meses.

A 19 parte no més de reajuste e o restante, em um prazo maximo de 60
dias, sendo a maior porcentagem no 1° més de aplicacdo do valor e

ndo deve ser inferior a 3% do valor total a ser aplicado.



R
3. Politica de Promocées Salariais \/

Como Politica da Casa Jesus de Nazaré, as promogodes salariais serdo

concedidas da seguinte forma:
3.1. As promogdes sdo individuais e seguem os critérios de:

- Atfender &s exigéncias do Plano de Carreira: periodo no cargo,
competéncias, pontuacdo minima na Avdliagdo de Desempenho,
resumo da Matriz de Competéncias.

- Saude financeira da entidade para aplicagd@o de aumentos salarigis e
de acordo com o Planejamento Or¢amentdrio e do Centro de Custo
de cada dreq, podendo ser aplicado o fracionamento do percentual
total em até 2 vezes;

- As excegdes ocorrerdo de acordo com a andlise da entidade.

3.2. Promoc¢do Horizontal
Ex.: Monitor I/ Monitor Il

Como Politica da Casa Jesus de Nazaré, as promogdes salariais horizontais
serdo concedidas de acordo com andlise da enfidade e aprovacéao de

6rgdo publico responsavel.,

3.3. Politica de Promogdo Vertical

* Quando hd mudanga de funcd@o e o colaborador passa a exercer
outras atividades — no mesmo setor ou em outro setor,

* As promogdes poderdo ocorrer nas seguintes situagdes: substituicao
de colaborador ou criacéo de novo cargo.

e O colaborador, para ser promovido para outra classe, deve ter
atingido, no minimo, a Faixa Salarial “B".

e Como Politica da Casa Jesus de Nazaré, nos casos de Promogdo, os
aumentos n&o poderdo ser inferiores a 6%, seguindo os critérios

exigidos por esta instituicéo.



\
* Podera haver variagdes dependendo do tempo de contratacdo, %]
qualificagdo ou formagdo e da tabela aplicada no Dissidio coletivo de

proporcionalidade.

3.4. Redjuste por Convengdo, Acordo ou Dissidio Coletivo

Esta continua a ser a forma de aumento salarial obrigatéria, respeitando a
data-base da categoria e deve ser aplicada imediatamente apds

aprovado pelo sindicato de categoria, conforme Lei vigente.

4. Politica de Beneficios

Os beneficios oferecidos pela entidade s&o destinados a todos os
colaboradores efetivos em regime celetista, ndo incluindo prestadores de

servigos e/ou estagidrios, seguindo os critérios abaixo:

4.1. Vale Transporte

Todo colaborador tem direito ao vale fransporte, sem distingéo, sendo
descontados 6% do saldrio em folha de pagamento, para os optantes,
podendo variar esse desconto mediante legislac@o de casos especificos —

ex. Menor Aprendiz, desconto de 3%.

4.2. Vale Alimentacdo

Ao colaborador efetivo é fornecido um cart@o com o valor referente ao
Vale Alimentagdo, de acordo com a Convengdo Coletiva vigente e

atualizado anualmente.
O cartdo é recarregado mensalmente, sempre no inicio do més.

Este beneficio & fornecido a todos os colaboradores efetivos desde sua

a mMissAo.

/ sie beneficio ndo é extensivo ao estagidrio.



Em caso de uma ou mais faltas sem justificativa dentro do més, o

colaborador perderd o beneficio, no més da auséncia.

4.3. Descontos em Faculdades e Colégios Técnicos

Todos os colaboradores ter@o direito a participar dos convénios
estabelecidos com faculdades e colégios técnicos, tendo direito qos

descontos negociados com as instituicées de ensino.

5. Contratagdo de Novos Colaboradores

Faltando 05 dias para completar o periodo mdximo de experiéncia (20
dias), o sefor administrativo enviard ao gestor da drea “Formuldrio de
Avaliagdo apoés experiéncia”, o qual o gestor dard parecer favoravel ou

ndo a efetivagdo.

6. Critérios de Assiduidade e Pontualidade

O gestor deverd avaliar a assiduidade e pontualidade dos Ultimos seis

meses, com direito a Evolugdo Salarial, conforme critérios abaixo:

e Assiduidade - se tiver 3 ou mais faltas injustificadas nos Gltimos
meses perde o aumento por evolucdo salarial.
o Para cada 2 atestados de acompanhante, conta-se uma
falta.
o Duvidas podem ser dirimidas diretamente com o setor

administrativo.

e Alrasos e saidas antecipadas deverdo ser analisados
individualmente pelo gestor da drea e este deverd indicar ou ndo o
aumento por evolucdo salarial.

o O setor administrativo poderd ser consultado para validagao.

N



7. Politica de Recrutamento e Selecdo

O processo de recrutamento deverd ser realizado pelo setor administrativo
para divulgagdo das vagas existentes ou para cadastro, caso identifique
necessidade futura de contratacéo.

* Recrutamento externo: Quando n&@o hd candidatos internos ou
quando a drea requisitante solicita que seja feito recrutamento
externo.

* Recrutamento Interno: O setor administrativo deverd preencher a
vaga atraveés do remanejamento interno, desde que atendam o
perfil da vaga.

O procedimento de recrutamento interno reforca a Politica de Carreira
dentro da entidade e oferece a oportunidade de crescimento dos
colaboradores.

9.1 Recrutamento Interno - Procedimentos
1. Divulgacdo da vaga para os colaboradores:
2. Prozo para inscrig@o (2 dias);
3. Os interessados devem consultar seu superior imediato para aprovacao;

4. Os interessados, apds aprovacdo do superior, deverdo procurar o
Depto. setor administrativo que vai analisar as implicacdes e autorizar

sua candidatura & vaga;

2. O colaborador deverd preencher formuldrio de solicitagdo de inscricdo

para participar do processo seletivo.
 Isto ndo garante a sua contratacd@o na nova drea:

6. O setor administrativo deverd anexar CV e formuldrio de inscricGo e

encaminhar para a drea solicitante para andlise e entrevista.



10. Plano de Carreira e Politica Salarial

10.1 Plano de Carreira

e O Plano de Carreira visa incentivar o crescimento e desenvolvimento

profissional dos colaboradores.

* Para que um colaborador seja promovido & necessdrio que ele atenda

Qaos seguintes requisitos:
* Periodo de 1 ano de experiéncia no cargo;

* Ter a prontid&o para desenvolver as novas atividades de acordo

com a Matriz de Competéncias;
* Ter aformagdo/qualificac&o minima para o Novo cargo;
* Desenvolver as competéncias necessdrias:

® Ter obtido a pontuac@o minima na Avdliagc&o de Desempenho.

10.2 Politica Salarial

* Para garantir a equiparidade externa, o setor administrativo deve
manter atudlizada a Pesquisa Salarial, ajustando as possiveis

discrepancias.

* Para que um colaborador seja contemplado com aumentos salarigis,
seja por mérito ou por promogdo é necessdrio que ele atenda alguns

requisitos:

¢ Terrecebido o Ultimo aumento por mérito ou promo¢do hd mais

de 6 meses.
® Terum bom histérico de assiduidade e pontualidade.

e Os demais critérios estdo destacados nos itens 2 e 3.

K



11. Atualizagdo da Politica S\

O Depto. setor administrativo serd responsdvel pela aplicagcéo e

manutencdo da Politica.

E de responsabilidade do setor administrativo sugerir alteracdes para
melhoria da Politica bem como divulgar para os gestores as alteracdes

realizadas.

Indaiatuba, 30 de junho de 2020
/

Margio R%ério de Andrade
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Titulo do Cargo Area Superior Responsavel

ASSISTENTE DE COZINHADOR PEDAGOGICA NUTRICIONISTA

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)
Nivel

] R i
Areas de equisitos Ensino Fundamental | Ensino Médio Ensino técnico Gra_duag
Concentragio =29

Formacgao Ensino fundamental R D D

Basico Intermediario Avancado

Leitura, escrita e interpretacao X

Prética no pré-preparo dos

: X
alimentos

Conhecimentos | Boas praticas de higiene e limpeza X

Controle de qualidade dos alimentos X

Seguranca alimentar, preparagées |
para dietas especiais

Organizagéo

Comunicagao

A O =

Trabalho em equipe

Habilidades | Receptividade

O

Pratica ao pré-preparo dos
alimentos

A

Disposic&o Fisica

Criatividade

Comprometimento

Flexibilidade

Gosto por servir
Atitudes

Paciéncia

Disposicao e agilidade

Receptividade

A O 1 O o o = o =

Interesse
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Missdo do Cargo

Executa atividades de pré-preparo, higienizagéo, organizagéo e pequenas producbes de alimentos; relaciona-se
com toda area operacional da cozinha, assessorando a cozinheira na preparacéo de alimentos e distribuico.

Experiéncia

N&o ha necessidade de experiéncia na area.

Atribuig6es Detalhadas

o o

= o e N

11.

12,

13.
14,

15,
16.

17.

18.
19.

20.

. Realizar a faxina da area da cozinha, limpeza de maquinas, panelas, utensilios e outros

Executa o pré-preparo dos alimentos, tarefas como lavar, descascar, cortar, ralar, picar os
alimentos sob a orientagdo do cozinheiro e nutricionista.

Segue e executa as orientactes, cardapios, dietas, estipulados pela nutricionista e cozinheira,
comunicando sobre alguma impossibilidade ou necessidade de alteracéo.

Verifica o cardapio do dia para iniciar o pré-preparo.

Executa tarefas auxiliares na cozinha, contribuindo para a execucéo do cardapio, mantendo a
cozinha organizada e limpa.

Dispbe e organiza pratos, talheres e utensilios para distribuicao das refeicées.

Realiza a limpeza e sanitizaco dos alimentos.

Guarda os alimentos em vasilhames e locais apropriados.

Adota e preza pelas boas praticas de higiene na produgo das refeicées.

Auxilia na requisicdo do material necessario para a preparagao dos alimentos.

equipamentos, caixa de gordura, retirar o lixo, e guardar os utensilios.

Utiliza os equipamentos de protecéo individual e coletivos a fim de assegurar a salide e prevenir
acidentes.

Requisita e confere o material necessario ao funcionamento da cozinha de acordo com a
previs&o elaborada pela nutricionista.

Recebe, confere, organiza, guarda e registra entrada e saida de alimentos no estoque.

Realiza o recebimento de mercadorias, conferindo o pedido, nota fiscal e qualidade do produto,
comunicando a nutricionista quando houver ocorréncias.

Segue os horérios de distribuicao de alimentos.

Colabora e preza por um ambiente de trabalho harménico e produtivo.

Desempenha atividades relacionadas a execugao de preparagbes para eventos quando
solicitado pela administragéo e nutricionista.

Contribui e zela pela conservagao dos utensilios, equipamentos e ambiente de trabalho.
Seleciona, realiza o pré-preparo e guarda os alimentos recebidos de doagdes (hortifrutis) para
serem inseridos no cardapio respeitando a qualidade e seguranca alimentar.

Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicao.

Data:

Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Rosana Rodrigues Souza Poiani

17/05/2018

#
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ditulodaiCargo Area Superior Responsavel
AUXILIAR DE CLASSE | PEDAGOGICA COORD. PEDAGOGICA
Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)
Nivel
Areas 4o Requisitos Ensino Médio E'nS|lno Ensurgo Pés- )
Concentragio Técnico Superior Graduagio
FoRnacis Graduagdo Pedagogia ou R
cursando
Basico Intermediario Avancado
Informatica X
Conducao de praticas pedagogicas X
Conhedmonton Execugéo de plano de aula X
elaborado pelo professor
Linguagem oral e escrita X
Organizacéo espaco infantil X
Organizac&o R
Comunicacéo R
Trabalho em Equipe R
Habilidades Administragéo de Conflitos D
Relacionamento Interpessoal R
Saber contar estérias R
Ministrar aulas R
Proatividade R
Paciéncia R
Afitudes Flexibilidade R
Empatia R
Ser firme e amavel ao mesmo D

tempo

Missao do Cargo

Desenvolve atividades Iudicas e pedagogicas em sala de aula, orientado pelo professor. Utiliza seu

conhecimento para elaborar comentarios, formular

perguntas, provocar desafios, estimular a verbalizacdo dos

7
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alunos e seu aprendizado.

LN

Experiéncia

Pelo menos um ano na fung&o de monitora.

Atribuigdes Detalhadas

© ® N OO b w N A

T P e R ¢
wWw N - o

14.
15.

Aplica atividades ludicas e pedagbgicas.
Cuida e educa criancas de 2 a 4 anos.

Procede, orienta e auxilia as criangas no que se refere a higiene pessoal.

Auxilia as criangas na alimentagéo.

Aucxilia no horario de descanso da crianga.

Previne acidentes e socorrer a crianga em qualquer incidente.
Observa a saude e o bem-estar das criangas.

Presta os primeiros socorros.

Leva ao conhecimento da Coordenagzo qualquer incidente.

. Mantem a disciplina das criangas sob sua responsabilidade.
. Controle de frequéncia diaria e registros das observagées das criangas.
. Participa de reunites pedagdgicas, de pais e capacitagges.

alimentares.

Cuida, estimula e orienta criangas com necessidades especiais.

Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicao.

. Acompanha e orienta as criangas durante as refeicées, estimulando a aquisicdo de bons habitos

Data:

31/01/2019

Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Rosana Rodrigues Souza Poiani
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Titulo do Cargo

Area

Superior Responsavel

AUXILIAR DE CLASSE I

PEDAGOGICA

COORD. PEDAGOGICA

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

Areas de Requisitos Ensino Médio E’n SEggel Ensir!o o N
Concentragio Técnico Superior | Graduagio
Formacao Graduacgdo Pedagogia ou cursando R
Basico Intermediario Avancado
Informatica X
Conducéo de praticas pedagégicas X
Connecinenive ISl e X
Linguagem oral e escrita X

Organizagao espaco infantil X
Organizacgao R
Comunicagéo R
Trabalho em Equipe R
Habilidades Administragdo de Conflitos R
Relacionamento Interpessoal R
Saber contar estorias R
Ministrar aulas R
Proatividade R
Paciéncia R
T Flexibilidade R
Empatia R
Ser firme e amavel ao mesmo R

tempo

Missdo do Cargo

Desenvolve atividades Iudicas e pedagdgicas em sala de aula, orientado pelo professor. Utiliza seu

;onhecimento para elaborar comentarios, formular perguntas, provocar desafios, estimular a verbalizacédo dos

15



alunos e seu aprendizado.

Experiéncia

Pelo menos um ano na funcao de monitora.

Atribuicdes Detalhadas

= = ©O© 0 N O O A~ W N -
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14.
15.
16.

17.

Aplica atividades ludicas e pedagogicas.

Cuida e educa criancas de 2 a 4 anos,

Procede, orienta e auxilia as criangas no que se refere 3 higiene pessoal.
Auxilia as criangas na alimentaco.

Auxilia no horario de descanso da crianga.

Previne acidentes e socorrer a crianga em qualquer incidente.

Observa a salde e o bem-estar das criangas.

Presta os primeiros socorros.

Leva ao conhecimento da Coordenacéo qualquer incidente e sugeri possiveis solucées.

. Mantem a disciplina das criangas sob sua responsabilidade.
. Controle de frequéncia diaria e registros das observacées das criangas, e passa as

orientagdes necessarias a todos os envolvidos nos cuidados dessas criancas.

. Participa de reunides pedagdégicas, de pais e capacitagdes.
- Acompanha e orienta as criancas durante as refeicées, estimulando a aquisic&o de bons

habitos alimentares.

Cuida, estimula e orienta criangas com necessidades especiais.

Acompanha e da suporte as novas funcionarias na fungéo de auxiliar de classe.

Tem conhecimento e aplica atividades com foco no desenvolvimento da psicomotricidade
das criancas;

Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicao.

Data: 31/01/2019

Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Rosana Rodrigues Souza Poiani
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Titulo do Cargo

Area

Superior Responsavel

AUXILIAR DE COORDENAGAO
[

PEDAGOGICA

COORD. PEDAGOGICA

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

Nivel
7 I Requisitos Ensino Médio E'nsi_no Ensn?o Pos- ]
Concentragio Técnico Superior | Graduagio
Formacgio Graduagéo Pedagogia ou cursando R
Basico Intermediario Avangado
Informatica X
Atendimento telefénico X
Atendimento aos pais X
Conhecimentos Copador 2
Impressora X
Elaboracéo de atividades X
recreativas
Organizagdo espaco infantil X
Organizagéo R
Comunicagao R
Trabalho em Equipe R
Habilidades Administragdo de Conflitos D
Orientag&o da equipe R
Relacionamento Interpessoal R
Atengéo e concentragéo R
Proatividade R
Paciéncia R
Atifides Flexibilidade R
Empatia R
Ser firme e améavel ao mesmo D
tempo
—
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Missao do Cargo

Atua como facilitadora das praticas pedagdgicas, do desenvolvimento integral da crianca adotando uma atitude
de formagao e orientacéo.

Vivéncia em sala de aula,

Experiéncia
AtribuicGes Detalhadas
1. Orienta as monitoras sobre o planejamento pedagégico e recreativo anual.
2. Realiza registros em diario de classe, faltas, semanario pedagdgico, entre outros.
3. Procede, orienta e auxilia as criangas no que se refere a higiene pessoal.
4. Auxilia as criancas na alimentagéo.
5. Auxilia no horario de entrada, saida e de descanso da crianga.
6. Previne acidentes e socorrer a crianga em qualquer incidente.
7. Observa a salude e o bem-estar das criangas.
8. Presta os Primeiros Socorros.
9. Comunica a coordenac&o sobre os recados das agendas e anota ocorréncias semanais;
10. Organiza eventos (festas, apresentacgées);
11. Solicita, recebe e entrega materiais pedagégicos, assina e da ciéncia a lista de requisicéo:;
12. Participa e organiza reunides pedagdégicas, de pais e capacitagées.
13. Registra ocorréncias diarias da sala:
14. Orienta nas mudancas de horéarios e elaboragéo de cronogramas para possiveis eventualidades
que possam implicar na rotina da sala:
15. Cuida, estimula e orienta criangas com necessidades especiais.
16. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicao.
Data: 31/01/2019
Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Rosana Rodrigues Souza Poiani
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Titulo do Cargo

Area

Superior Responsavel

AUXILIAR DE
COORDENAGAO Il

PEDAGOGICA

COORD. PEDAGOGICA

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

Areas de
Concentragido

Requisitos

Nivel

Ensino Médio

Ensino
Técnico

Ensino
Superior

Pos-

Graduacgao

Formagao

Graduacéo Pedagogia ou
cursando

Basico

Intermediario

Avancado

Conhecimentos

Informatica

X

Atendimento telefénico

X

Atendimento aos pais

Copiadora

Impressora

Elaboragao de atividades
recreativas

Organizagao espaco infantil

Habilidades

Organizac&o

P

Comunicagéo

Trabalho em Equipe

Administracéo de Conflitos

Orientac&o da equipe

Relacionamento Interpessoal

X P P P A

Atengé&o e concentracéo

Py

Atitudes

Proatividade

Paciéncia

Flexibilidade

Empatia

A Al A A

Ser firme e amavel aoc mesmo
tempo
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Missao do Cargo

Atua como facilitadora das praticas pedagogicas, do desenvolvimento integral da crianga adotando uma atitude de
formag&o e orientagao.

Experiéncia

Vivéncia em sala de aula.

Atribuicoes Detalhadas

© NN N

10.
1.
12.
13.
14.
15.

16.

1.
Orienta as monitoras sobre o planejamento pedagégico e recreativo anual,

Realiza registros em dirio de classe, faltas, semanario pedagoégico, entre outros.
Procede, orienta e auxilia as criangas no que se refere 3 higiene pessoal.

Auxilia as criangas na alimentacéo.

Auxilia no horario de entrada, saida e de descanso da crianga.

Previne acidentes e socorrer a crianga em qualquer incidente.

Observa a satde e o bem-estar das criangas.

Presta os Primeiros Socorros.

Comunica & coordenagao sobre os recados das agendas e anotar ocorréncias semanais;
Organiza eventos (festas, apresentacgées);
Solicita, recebe e entrega materiais pedagogicos, assina e da ciéncia a lista de requisicdo;
Participa e organiza reunises pedagdgicas, de pais e capacitagdes.

Registra ocorréncias diarias da sala;

Orienta nas mudancas de horarios e elaboragéo de cronogramas para possiveis eventualidades
que possam implicar na rotina da sala;

Cuida, estimula e orienta criangas com necessidades especiais.

17. Acompanha e d& suporte as novas funcionarias na fungdo de auxiliar de classe.

18. Tem conhecimento e orienta as atividades com foco no desenvolvimento da

psicomotricidade das criancas;

19. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituigéo.
Data: 31/01/2019
Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Rosana Rodrigues Souza Poiani
\
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Titulo do Cargo

Area

Superior Responsavel

COORDENADOR
PEDAGOGICO

PEDAGOGICA

DIRETORA PEDAGOGICA

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

Areas de
Concentragio

Requisitos

Nivel

Ensino Médio

Ensino
Técnico

Ensino Superior

Pés-Graduagio

Formagao

Graduagdo pedagogia

D

Basico

Intermediario

Avancado

Informatica

X

Conducéo de praticas
pedagdgicas

Conhecimentos

Elaborac&o de plano de
ensino

Linguagem oral e escrita

Organizac&o espaco
infantil

Organizacéo

Comunicagéo eficaz

Gestéo de equipe

Administracao de
conflitos

Habilidades

Delegacéo

Relacionamento
interpessoal

Tomada de decisdo

Coordenagéo de tarefas

Proatividade

Paciéncia

Atitudes

Flexibilidade

Empatia

Comportamento ético

A Af A" W ™ = I
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Motivagéo R r

Missao do Cargo

Coordena as atividades dos docentes da instituic&o, assegurando o cumprimento dos objetivos e contetdo dos
programas educacionais, assim como cuidado e seguranca das criangas atendidas. Assessora a diregéo
pedagdgica no desenvolvimento de agdes educacionais.

Experiencia Pelo menos trés anos na fung&o de coordenaco.

AtribuicGes Detalhadas

Atende, acolhe e orienta as familias, colaboradores, alunos, voluntarios e estagiarios.
Acompanha o Planejamento Semanal.

Verifica ocorréncias, diario de classe e faltas.

Ajuda na elaborag&o dos Eventos e Datas Comemorativas.

Faz o controle de materiais pedagégicos.

Coopera com a elaborag&o do plano de trabalho da instituicdo.

Produz e encaminha os relatérios de criancas que apresentam alteragdo comportamental.
Realiza os desligamentos de criangas.

© o N oo~ N2

Participa de reuniées com a setor administrativo para analise, solugbes e acompanhamento de
situagbes que requerem avaliagdes.

10. Seleciona profissionais para atuar na area.

11. Estabelece os horérios de expediente dos colaboradores conforme a necessidade diaria.

12. Elabora relatérios de atendimento, desligamento de alunos e declaracées.

13. Faz o cadastramento de alunos no sistema SABER, SEED, PDDE interativo, e CENSO escolar.
14. Atende as solicitagdes da Secretaria Municipal de Educagao.

15. Coordena reunides pedagégicas, de pais e capacitagtes.

16. Participa de treinamentos e capacitagbes externas promovidas pela SEME.

17. Organiza e agenda matriculas e rematriculas.

18. Formula projetos pedagégicos.

19. Assiste o periodo de adaptagao da crianca e familia.

20. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicao.

Data: 17/05/2018
Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Rosana Rodrigues Souza Poiani
ST
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Titulo do Cargo

Area

Superior Responsavel

COZINHEIRA

PEDAGOGICA

NUTRICIONISTA

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

Areas de
Concentragio

Nivel

Requisitos

Ensino
Fundamental

Ensino Médio

Ensino

iBericn Graduagio

Formagiao

Ensino fundamental

R

D

D

Basico

Intermediario

Avancado

Leitura, escrita e
interpretacéo

X

Pratica no preparo dos
alimentos

Calculo e quantidades per
capitas

Conhecimentos

Boas préticas de higiene e
limpeza

Controle de qualfdade dos

alimentos

Seguranga alimentar,
preparagdes para dietas
especiais;

Organizagao

Comunicacéo

Trabalho em equipe

Habilidades

Receptividade

Pratica ao cozinhar

A gl =™ =

Didatica para ensinar as
assistentes

Py

Disposicao Fisica

Criatividade

Atitudes

Comprometida

Flexibilidade

o 2o O

N
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Espirito solidario R
Paciéncia D
Disposicao e agilidade R
Receptividade D
Motivagao D

Missdo do Cargo

Prepara alimentos sob a superviszo da nutricionista, de modo que assegure a qualidade, higiene, sabor, aroma
€ apresentacdo da refeicio a ser servida.

Experiéncia

Experiéncia de trés anos no cargo assistente do cozinhar ou dois anos como
cozinheiro.

Atribuicoes Detalhadas

Executa as preparacées determinadas; ou seja, prepara e cozinha os alimentos, pratos
quentes, pratos frios, sobremesas: dietas especiais, preparacado de férmulas lacteas e afins.

2. Segue as orientagdes, cardapios, dietas, estipulado pela Nutricionista, comunicando qualquer
impossibilidade ou necessidade de alteracéo.

3. Inspeciona a higienizacao de equipamentos e utensilios.

4. Auxilia na requisicdo do material necessério para a preparagéo dos alimentos.

5. Coordena atividades da cozinha na auséncia da nutricionista.

6. Contribui na execucgéo da faxina da area da cozinha, limpeza de maquinas, panelas, utensilios
€ outros equipamentos e guardar os utensilios;

7. Utiliza os equipamentos de protecéo individual e coletivos a fim de assegurar a salde e
prevenir acidentes;

8. Faz requisicées e confere os materiais necessarios para o funcionamento da cozinha de acordo
com a previs&o elaborada pela nutricionista,

9. Recebe, confere, organiza, guarda e registra a entrada e saida de alimentos no estoque.

10. Realiza o recebimento de mercadorias, conferindo o pedido, nota fiscal e qualidade do produto,
comunicando a nutricionista quando houver ocorréncias.

11. Segue os horérios de distribuicdo de alimentos.

12. Orienta e auxilia as assistentes de cozinha, promovendo a seguranca e boas praticas na
produgdo de refei¢des.

13. Colabora e preza por um ambiente de trabalho harmaénico e produtivo.

14. Desempenhar atividades relacionadas a execucao de preparagdes para eventos quando
solicitado pela administrac&o e nutricionista.

15. Contribui e zela pela conservacao dos utensilios, equipamentos e ambiente de trabalho.

. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituiggo.

Data: 17/05/2018
Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Rosana Rodrigues Souza Poiani
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Titdloido Cargo Area Superior Imediato
DIRETORA PEDAGOGICA PEDAGLIGICA DIRETRR
Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)
Nivel
Areas de Requisitos Ensino Médio | Ensino Técnico Ensn'fo Pés-Graduagio
Concentragio Superior
Foiashs Gradg'eagao em p'ed.ago.gla. R D
Desejavel especializagao.
Basico Intermediario Avangado
Informatica X
Condugéo de praticas
: X
pedagoégicas
Conhecimentos | Elaborac&o de plano de
X
trabalho
Linguagem oral e escrita X
Organizacado espaco infantil X
Planejamento R
Comunicagéo eficaz R
Gestéo de equipe R
Administragéo de conflitos R
Tomada de deciséo R
Habilidades
Delegagao R
Relacionamento Interpessoal R
Coordenac&o de tarefas e R
definicao de prioridades
Negociagéo R
Proatividade R
Comportamento ético R
Atitudes
Flexibilidade D
Empatia D
7
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Motivagao D

Missao do Cargo

Organiza e acompanha a estruturagéo da agéo pedagégica, prevendo agdes, recursos e responsaveis pela sua
elaboragédo. Acompanha o Plano de Trabalho, supervisionando as etapas e metas a serem atingidas.

Experiéncia

5 anos de experiéncia na funcao de diretora pedagdgica

Atribuigoes Detalhadas

1.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

. Viabiliza o acesso e a permanéncia dos alunos em idade escolar, inclusive os portadores de

Coordena, planeja e acompanha, junto com a Equipe Pedagégica, a execucdo do Projeto
Politico Pedagégico, da Unidade Educativa.

Participa, junto com a Equipe Pedagdgica, do planejamento e execucdo das Reunifes
Pedagdgicas, Reunides de Pais, e outras atividades da Unidade Educativa.

Zela pelo cumprimento da fungéo pedagdégica da escola, dinamizando o processo de matricula,
0 acesso e a permanéncia de todos os alunos.

Administra o cotidiano Escolar.

Organiza e assiste os trabalhos realizados pelos funcionarios da Unidade Educativa em relacao
a limpeza, conservago, alimentacéo e higiene.

Contribui junto com a comunidade educativa, na valorizagao do espaco escolar, bem como na
sua conservagéo.

Acompanha o trabalho de todos os funcionarios da Unidade Educativa, no sentido de atender
as necessidades dos alunos.

Monitora a documentagéo escolar, desde sua elaborag&o, no sentido de manter os dados
atualizados, cumprindo prazos, bem como encaminhar pricridades.

Estimula os funcionarios em participar de cursos, seminarios, encontros, reunides.

necessidades especiais.
Aplica normas, procedimentos e medidas pedagodgicas emanadas da Secretaria Municipal de
Educagéo e Conselho Municipal de Educacéo.

Coordena e mantem o fluxo de informagdes entre a Unidade Educativa e a Secretaria Municipal
de Educac&o.

Compde relatério de acompanhamento de todas as atividades.

Acompanha o cronograma junto ao prestador para conserto de equipamentos e reparos na
estrutura fisica do prédio.

Checa o inventario dos brinquedos e do acervo de livros infantis.

Representa a Instituicdo junto ao érgdo Municipal (Secretaria Municipal de Educacéo e
Secretaria Municipal da Familia e Bem-Estar Social).

Admiti, contrata, suspende, adverte, demite empregados ou técnicos, bem como determinar-
lhes o salario, as atribuicées e condigées de trabalho.

Da suporte ao Setor de Servico Social e o relacionamento da Instituicdo com as familias dos
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19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

educandos, resolvendo questées pertinentes.

Providencia capacitagdo para todos os integrantes da sua equipe, bem como a alocacgéo
adequada de pessoal, como meio de auxiliar no atingimento dos objetivos e metas.

Promove reunides periddicas e sistematicas de analise critica com seus liderados, para
identificar problemas na rotina diaria de trabalho, desvios nos planejamentos, variabilidade nos
indicadores, e nas varidveis de resultados esperados, problemas de motivagdo com os
integrantes da sua equipe, que possam vir a afetar o desempenho da area:

Cobra de seus colaboradores o cumprimento dos objetivos e metas, conforme as negociacoes
realizadas e que poderao servir para avaliaggo de desempenho das pessoas e equipes;
Direciona a execucgéo de planos de trabalhos, orientados pelas necessidades do dia a dia, bem
como as devidas corre¢cdes de rumos, fruto de eventuais desvios ocorridos na rotina diaria
provocadas por imprevistos.

Coordena agbes para que existam condicées de seguranca e confiabilidade adequadas no
ambiente de trabalho, bem como condigées de trabalho com higiene pertinentes as funcées
executadas;

Disponibiliza todas as informagées necessarias para os membros da Diretoria, de forma que
possam realizar adequadamente as tarefas que lhes foram estabelecidas.

Administra os conflitos de relacionamento na sua equipe, também os problemas de carater
pessoal e particular, sempre buscando aumentar a motivag&o das pessoas, torna-las mais
felizes com o que realizam e, assim, ajudar a alcangar seus desafios.

Apoia a Instituicdo na gerag&o de desafios e plano estratégico, tatico operacional, conforme a
sua cultura, complexidade e necessidade premente.

Motiva a equipe a estar sempre atualizada e buscar melhores meios, ferramentas e
mecanismos na realizagéo de suas tarefas com maior eficiéncia para atingimento das metas;
Coordena a elaboragéo de Planos de Objetivos e Metas para as Atividades que compdem a
sua Diretoria.

Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicao.

Data:

17/05/2018

Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Rosana Rodrigues de Souza Poiani
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Lituloido Cargo Area Superior Responsavel
MONITORA PEDAGOGICA COORD. PEDAGOGICA
Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)
Requisit; Nivel
Areas de SRS Ensino Médio Ensino Técnico Ensino Superior Pés-Graduagio
Concentragio
Formagao Ensino Médio X
Basico Intermediario Avancado

Informatica X
Conducéo de praticas X

Conhecimentos pedagogicas
Linguagem oral e escrita X
Organizagdo espaco infantil X

Organizagéo

P

Comunicagéo

Trabalho em equipe

Habilidades

Administrag&o de conflitos

Relacionamento interpessoal

Saber contar estérias

Atencg&o e concentragdo

Proatividade

Paciéncia

Criatividade

Atitudes

Flexibilidade

Empatia

A A O A I 1 O = 9 W m

Ser firme e amavel ao mesmo
tempo

)

Missao do Cargo

Cuida, estimula e orienta os educandos na aquisicao de bons habitos de higiene, alimentares e favorecer 0
despertar do seu potencial a partir de acdes educativas,
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Experiéncia

Sem experiéncia para o cargo.

Atribuic6es Detalhadas
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16.
1%
18.

19.
20.

21.

22.
23.

Desenvolve o planejamento recreativo conforme o planejamento pedagégico.
Orienta e auxilia as criangas no que se refere a higiene pessoal.

Auxilia as criangas na alimentagéo.

Auxilia no horario de descanso da crianca.

Previne acidentes e socorre a crianga em qualquer incidente.

Observa a salide e o bem-estar das criangas.

Presta os Primeiros Socorros.

Comunica o recado da agenda para auxiliar de coordenacao.

Participa de reunides pedagdgicas, de pais e capacitagées.

. Passa as ocorréncias diarias que por eventualidades possam implicar na rotina da sala,

. Organiza o ambiente.

- Auxilia na execugao de projetos pedagodgicos.

. Elabora atividades ludicas nas datas comemorativas.

. Apresenta toda sexta-feira 0 semanério recreativo & coordenagado pedagdgica.

. Observa e comunica a monitora responsavel pelos medicamentos quando a crianca apresentar

febre ou algum outro tipo de sintoma.

Serve as refeicbes adequadas para as criancas alérgicas.

Da apoio na entrada e saida dos educandos.

Entra em contato com as familias quando a crianga n&o estiver bem ou se machucar, bem
como ocorréncias com receitas médicas, horarios e medicamentos.

Auxilia nos eventos que sao realizados pela Instituicgo.

Arquiva as receitas e atestados meédicos nos prontuarios das criangas, anota todos os
atestados no caderno de registro.

Lista no quadro de avisos da coordenagéo pedagogica e no caderno de saida da portaria os
nomes cujas criangas sairam mais cedo devido a alguma ocorréncia.

Cuida, estimula e orienta as criangas com necessidades especiais.

Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicao.

Data:

17/05/2018

Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Rosana Rodrigues Souza Poiani

29



Titulo do Cargo

Area

Superior Responsavel

PROF. EDUCACAO
INFANTIL Nivel |

PEDAGOGICA

COORD. PEDAGOGICA

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

Areas de
Concentragédo

Nivel

Requisitos

Ensino Médio

Ensino Técnico

Ensino
Superior

Pés-Graduagio

Formacio

Graduag&o em Pedagogia

R

D

Basico

Intermediario

Avancado

Conhecimentos

Informatica

X

Conducao de praticas
pedagogicas

X

Elaboracéo de plano de aula

Linguagem oral e escrita

Organizagado espaco infantil

Habilidades

Organizagao

Comunicacao

Py

Trabalho em equipe

P

Administracéo de conflitos

Relacionamento interpessoal

Saber contar estorias

Ministrar aulas

Atitudes

Proatividade

Paciéncia

Flexibilidade

Empatia

A P ) A O D I =

Ser firme e amavel ao mesmo
tempo

R

Misséo do Cargo

30
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Prepara e ministra o material didatico das aulas conforme orientagdo e contetido previamente distribuido,
desenvolve atividades ludicas e pedagogicas em sala de aula e utiliza seu conhecimento para elaborar
comentarios, formular perguntas, provocar desafios, estimular a verbalizagéo dos alunos e seu aprendizado.

—a_

Experiéncia

Dois anos de atuag&o em sala de aula.

Atribuices Detalhadas

N

@ N O o b~ ow

11.
12,
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

Planeja e executar o plano de trabalho.

Desenvolve atividades ludicas e pedagogicas que favoregam a aprendizagem, de acordo com a
fase do desenvolvimento infantil.

Cuida e educa criangas de 2 a 4 anos.

Procede, orienta e auxilia as criangas no que se refere a higiene pessoal.

Auxilia as criangas na alimentagso.

Auxilia no horario de descanso da crianga.

Prevenir acidentes e socorrer a crianca em qualquer incidente.

Observa a salde e o bem-estar das criangas.

Presta os Primeiros Socorros.

. Comunica aos pais os acontecimentos relevantes do dia.

Leva ao conhecimento da Coordenagéo qualquer incidente.

Mantem a disciplina das criancas sob sua responsabilidade.

Controle de frequéncia didria registros das observagdes das criangas.

Acompanha e avalia o processo educacional.

Participa de atividades extraclasse.

Participar de reunides pedagoégicas, de pais e capacitagdes.

Elaborar relatérios pedagégicos e de comportamento quando solicitado.

Realizar atividades recreativas e trabalhos educacionais através de jogos, brincadeiras, etc.
Acompanhar e orientar as criangas durante as refeicdes, estimulando a aquisicdo de bons
habitos alimentares.

Cuidar, estimular e orientar criangas com necessidades especiais.

Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicao.

Data:

17/05/2018

Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Rosana Rodrigues Souza Poiani
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Titulo do Cargo

Area

Superior Imediato

PROF. EDUCAGAO
INFANTIL Nivel Il

PEDAGOGICA

COORD. PEDAGOGICA

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

Nivel
Kreasds Requisitos Ensil:m E,nsipo Ensir.io GF::Z;
Concentragio Médio Técnico Superior achio
Formacao Graduag&o em Pedagogia R D
Basico Intermediario Avancado
Informatica X
Conducao de praticas X
pedagdgicas
Confiecimentos Elaboragéo de plano de aula X
Linguagem oral e escrita X
Organizacao espaco infantil X
Organizagéo R _
Comunicacéo R
Trabalho em Equipe R
Administragédo de conflitos R
Habilidades Adaptacéo R
Relacionamento interpessoal R
Saber contar estérias R
Ministrar aulas R
Proatividade R
Paciéncia R
Atitudes Flexibilidade R
Empatia R
Ser firme e amavel ao mesmo R
tempo
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Missao do Cargo

Prepara e ministra o material didatico das aulas conforme orientacdo e contetido previamente distribuido,
desenvolve atividades Iudicas e pedagégicas em sala de aula e utiliza seu conhecimento para elaborar
comentarios, formular perguntas, provocar desafios, estimular a verbalizag&o dos alunos e seu aprendizado.

Experiéncia

Dois anos de atuacéo em sala de aula.

Atribuic6es Detalhadas

N

© N o o s~ o

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicéo.

Planeja e executar o plano de trabalho.

Desenvolve atividades ludicas e pedagdgicas que favorecam a aprendizagem, de acordo com a

fase do desenvolvimento infantil.

Cuida e educa criangas de 2 a 4 anos.

Procede, orienta e auxilia as criangas no que se refere a higiene pessoal.
Auxilia as criangas na alimentac&o.

Auxilia no horario de descanso da crianca.

Prevenir acidentes e socorrer a crianca em qualquer incidente.

Observa a saude e o0 bem-estar das criancas.

Presta os Primeiros Socorros.

Comunica aos pais os acontecimentos relevantes do dia.

Leva ao conhecimento da Coordenagao qualquer incidente.

Mantem a disciplina das criangas sob sua responsabilidade.

Controle de frequéncia diaria registros das observagdes das criancas.
Acompanha e avalia o processo educacional.

Participa de atividades extraclasse.

Participar de reunides pedagdgicas, de pais e capacitagées.

Orientag&o e treinamento de professores recém-contratos.

Elaborar relatérios pedagdgicos e de comportamento quando solicitado.

Realizar atividades recreativas e trabalhos educacionais através de jogos, brincadeiras, etc.
Acompanhar e orientar as criancas durante as refeicdes, estimulando a aquisicio de bons

habitos alimentares.
Cuidar, estimular e orientar criangas com necessidades especiais.

Data:

17/05/2018

Elaborado por: | Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Rosana Rodrigues Souza Poiani
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Titulo do Cargo

Area

Superior Responsavel

ASSISTENTE SOCIAL

PEDAGOGICA

DIRETORA PEDAGOGICA

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

Areas de
Concentragéo

Nivel

Requisitos Ensino Médio

Ensino Técnico

Pés-

Ensino Superior Graduagéio

Formagao

Graduacédo em Assisténcia
Social

D

Basico

Intermediario

Avancado

Informatica

X

Conhecimentos

Projetos e programas

X

Legislacéo (especifica)

Politica social

Organizagao

Comunicagao

Negociacado '

Socializagc&o

Habilidades

Atendimento ao publico

Trabalho em equipe

Aprendizado constante

O O 20 = =W W =

Capacidade de adaptagao as
normas

Proatividade

Comportamento ético

Pl

Flexibilidade

Atitudes

Empatia

Motivacdo

Iniciativa

Pensamento estratégico

Saber ouvir

Al O XA O O
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Missao do Cargo

Contribui para a defesa e garantia dos direitos sociais, visando uma sociedade mais justa e igualitaria para a
emancipagéo dos cidadaos, por meio do acesso universal as politicas publicas.

Experiéncia

Com experiéncia de dois anos no cargo.

Atribuig6es Detalhadas

© PN OO W N =

10.
11.

12,
13.
14,
15.

Acolhe as familias e faz orientacéo familiar.

Elabora relatérios, declaragdes e documentos do setor.

Retne-se com as familias.

Promove discussé&o de casos especificos com outros profissionais.

Produz comunicados aos pais, quando houver necessidades pertinentes ao setor.

Participa de reunides diversas (internas e externas).

Organiza documentos e arquivo.

Desenvolve e monitora o andamento de projetos e plano de trabalho.

Faz as andlises e os encaminhamentos aos programas assisténcias, para a rede sécio
assistencial do municipio e ao Conselho Tutelar.

Auxilia na preparacao de eventos para os membros familiares.

Controla os valores referentes aos pagamentos das oficineiras e monitora quem fica com as
criangas no horério de curso.

Cota valores e efetiva compra dos produtos usados nas oficinas.

Participa de feiras e eventos para divulgag&o do trabalho das oficinas.

Seleciona as oficineiras para o projeto com as familias.

Prepara informativos e divulgagées nos murais internos da instituicgo.

16. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicao.

Data:

17/05/2018

Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Rosana Rodrigues Souza Poiani
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Titulo do Cargo

Area

Superior Responsavel

NUTRICIONISTA

PEDAGOGICA

DIRETORA PEDAGOGICA

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

Nivel

Areas de
Concentragéo

Requisitos

Ensino Médio

Ensino Técnico

Ensino
Superior

Pés Graduagio

Formagéo

Graduagdo em Nutricdo e
CRN ativo

R

Basico

Intermediario

Avancado

Conhecimentos

Informatica

Alimentac&o escolar

Nutricdo e planejamento de
cardapios

Nutricdo em alergias
alimentares

Calculos/per captas de
alimentos

Gestao da unidade de
alimentacdo e nutrico

Habilidades

Organizacéo

Comunicacao

Trabalho em Equipe

Administracdo de Conflitos

Atendimento publico

XA W W @A =

Lideranga

Didatica para comunicagao

Atitudes

Capacidade de ouvir

Criatividade

Flexibilidade

Gosto por servir/ espirito

O O @[ X O =
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solidario

Solucionar ocorréncias R
Postura profissional R
Motivacao D

Missao do Cargo

Planeja, organiza, dirige, supervisiona e avalia os servicos de alimentag&o e nutricdo. Realiza assisténcia e
educagao nutricional a coletividade ou individuos sadios ou enfermos. Administra programas de alimentaczo e
nutricéo da instituic&o. Define o cardapio das refeicOes, sugere pratos que supram a necessidade das
criancas. Realiza assisténcia e educagao nutricional para criangas e orientag&o aos pais e colaboradores.

Experiéncia

Com experiéncia de dois anos na fungao.

Atribuicoes Detalhadas

10.

11.
12.

13.

Faz os calculos dos parametros nutricionais para atendimento da clientela com base em
recomendacdes nutricionais, avaliagdo nutricional e necessidades nutricionais especificas.
Programa, elabora e avalia os cardapios, adequando-os as faixas etarias e perfil
epidemioldgico da populagéo atendida, respeitando os habitos alimentares e recomendacgdes
do programa nacional de alimentagdo escolar PNAE.

Planeja, orienta e supervisiona as atividades de sele¢do, compra, armazenamento, produc&o
e distribuicdo dos alimentos, zelando pela qualidade dos produtos, observando as boas
praticas higiénicas e sanitarias.

Identifica criancas portadoras de patologias e deficiéncias associadas a nutricdo, para o
atendimento nutricional adequado.

Programa e supervisiona a adequagdo de instalagOes fisicas, equipamentos e utensilios de
acordo com as inovagdes tecnolégicas.

Colabora com a elaborac&o do plano de trabalho anual da Instituicdo, contemplando os
procedimentos dotados para o desenvolvimento das atribuicdes.

Elabora, implanta e mantem atualizado o manual de boas praticas.

Desenvolve projetos de educacio alimentar e nutricional para a comunidade escolar.
Estrutura, implementa e supervisiona as atividades de pré-preparo, preparo, distribuicdo e
transporte de refeictes/preparacdes culinarias.

Participa das agbes relativas ao diagnostico, avaliagdo e monitoramento nutricional dos
alunos.

Colabora com as autoridades de fiscalizacéo profissional e / ou sanitaria.

Articula-se com a direcdo e com a coordenagdo pedagdgica da Instituicido para o
planejamento de atividades ludicas com o contetido de alimentagao e nutrico.

Participar da definic&o do perfil, do dimensionamento, do recrutamento, sele¢&o e capacitacéo
dos colaboradores da UAN. Para a capacitagéo especifica de manipuladores de alimentos,

37



devera ser observada a legislacdo sanitaria vigente:

14. Integra equipes multidisciplinares destinadas a planejar, implementar, controlar e executar

cursos, pesquisas e eventos voltados para a promocéo da salde.

13. Avalia o rendimento e custo das refeicbes/ preparagdes culinarias.

16. Contribui no planejamento e execucgdo de programas de treinamento, estagios para alunos de
nutricdo e educag&o continuada para profissionais de salde, desde que sejam preservadas

as atribuigdes privadas do nutricionista.

17. Elabora relatérios para diretoria sempre que solicitado.

18. Apoia a elaboracéo de projetos, eventos ou agdes quando o contetido envolva alimentacéo,
nutricdo e promogao a saude;

19. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicao.

Data:

17/05/2018

Elaborado por:

Adriana R. Bisterzo Pires

Aprovador por:

Rosana Rodrigues Souza Poiani
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Lifulodaicargo Area Superior Responsavel

TECNICA EM NUTRIGAO |  PEPAGOGICA NUTRICIONISTA

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

Nivel

Areas de Requisitos Ensino Médio | Ensino Técnico | _-nsin® Pés Graduagio

Concentragdo Superior

Técnico em Nutricdo e CRN

Formagao g
- ativo

Basico Intermediario Avancado

Informatica X

Alimentagao escolar X

Nutricdo e planejamento de
cardapios

Conhecimentos | Nutricdo em alergias
alimentares

Calculos/per captas de
alimentos

Gestdo da unidade de
alimentacgéo e nutricdo

Organizacéo

Comunicagao

Py A A

Trabalho em Equipe

Habilidades | Administrac&o de Conflitos

Atendimento publico

o =2 =

Lideranca

Didatica para comunicagéo

Capacidade de ouvir

Criatividade

of = 2| O

Alitides e bilidate

Gosto por servir/ espirito
solidario
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Solucionar ocorréncias D

Postura profissional R

Motivacao D

Missdo do Cargo

Auxilia diretamente nos servigos de alimentag&o e nutricdo. Auxilia na assisténcia e educacao nutricional a

coletividade ou

individuos sadios ou enfermos mediante supervis&o da nutricionista. Auxilia nos programas de

alimentag&o e nutric&o da instituic&o. Auxilia no cardapio e preparo das refeicbes, sugere pratos que supram a
necessidade das criangas. Realiza assisténcia e educacéo nutricional para criangas e orientagéo aos pais e

colaboradores.

Experiéncia

Sem experiéncia.

Atribuicoes Detalhadas

10.

11.

12.

13.

Monitorar e acompanhar a execugao do planejamento alimentar feito pela Nutricionista.

Controlar o preparo das refeicées observando e instruindo, quanto & aplicagao de técnicas
adequadas de higienizag&o, pré-preparo, cocgo, distribuico, recebimento e armazenamento
de alimentos.

Monitorar niveis de estoque de géneros alimenticios e matérias da cozinha efetuando
balangos e calculos de consumo, emitindo pedidos de compras a Nutricionista e auxiliando
nas cotagdes quando solicitado.

Manter livre de contaminagdo ou de deterioragdo os produtos e alimentos da cozinha e
estoque;

Zelar pela manuteng&o dos equipamentos da cozinha, inspecionando—-os, solicitando
consertos e testando seu funcionamento.

Acompanhar a distribuicdo das refeicées e o consumo alimentar avaliando a aceitagéo das
refeicdes;

Manter atualizadas as listas de refeigdes de criangas (formulas lacteas, restricdes alimentares
e modificacdes de textura conforme necessidade de cada caso);

Elaborar escalas de limpeza e supervisionar a execugao;

Coletar amostra dos alimentos e verificar temperaturas das refeigdes, refrigeradores e frizzer
registrando em planilha;

Auxiliar no treinamento de boas praticas. Contribuir na atualizagdo e execucdo do manual de
boas praticas e procedimento operacional padrao POPs, assim como manter atualizados os
registros das planilhas de entrada e saida de mercadorias, Planilhas de POPs junto com a
Cozinheira.

Colaborar no desenvolvimento de fichas técnicas, receitudrio padréo e sua execucao; Auxiliar
na organizagdo de arquivos, envio e recebimento de documentos pertinente a area de
atuacao;

Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegao individual EPI
apropriados, quando da execug&o dos servigos;

Participar de planejamento e execucédo de atividades de educag&o nutricional e avaliacio do
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14.
15.

16.

T

estado nutricional do publico atendido.

Orientar e monitorar o uso correto do EPI correspondente a cada atividade. '

Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e

materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

Utilizar recursos de informatica; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de

complexidade.

Ter conhecimento e manter-se atualizado as normas, resolugbes de seguranca alimentar,

nutricional, sanitarias e procedimentos de biosseguranca;

18. Colaborar com os técnicos do grupo superior na elaboragéo de relatérios dos seus setores
associados ao ambiente organizacional.
Data: 17/05/2018
Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Rosana Rodrigues Souza Poiani
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ADMINISTRATIVA



Titulo do Cargo

Area

Superior Responsavel

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVA

GERENTE ADMINISTRATIVA

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

Nivel
Areas de Requisitos Ensino Médio TE n 31310 SEnsw!o Pés-Graduagio
Concentragéo ecnico uperior

Graduagéo em Direito,

Formagio Administracdo ou areas R
afins.

Basico Intermediario Avangado

Informatica X
Nogoes area financeira X
Nocdes area de RH X

Conhecimentos Formu|a(;50, ané“se e x
apresentacao de resultados
Elaboragdo, analise e
controle de documentacéo X
bancaria, juridica e de
orgaos publicos

Organizagao R

Comunicagao R

Trabalho em equipe R

Administragao de conflitos D

Atendimento ao colaborador R

Habilidades |interno

Relacionamento R

interpessoal

Negociagédo R

Capacidade de adaptag&o R

as normas

Proatividade R
Atitudes Comportamento ético R

Flexibilidade D
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Assertividade D

Motivacao D

Missdo do Cargo

Analisa controles e métodos, elabora relatérios de acompanhamento da area ad ministrativa, participa do
planejamento, organizagéo e controle de fluxos de trabalhos. Responsavel pela documentagéo para 6rgaos
publicos.

Experiéncia

No minimo um ano como assistente administrativo.

Atribuicoes Detalhadas

7.
8.
9.

Elabora relatérios de resultados para a Direcdo da Instituic&o, com vistas ao processo decisério no dia
a dia e nas reunides.

Confere a emisséo e realizagdo de contratos, organiza e arquiva documentos de natureza
administrativa, financeira, bancaria e judicial etc.

Auxilia nos procedimentos juridicos desta instituigao.

Da assisténcia a consultoria juridica contratada na elaboragédo de documentos, pareceres, oficios,
dentre outros e demais atividades solicitadas pela consultoria juridica.

Realiza cadastramentos da instituicdo em 6rgaos necessarios, emissdo de certiddes, bem como
providencia todos os documentos exigidos e demais preparacées de todas as acdes judiciais de
interesse do érgéo.

Zela pelo cumprimento dos prazos e respostas a processos judiciais e administrativos, incluindo
contratos de aluguéis do Saléo de Eventos.

Elabora e controla da agenda e documentagéo das reunides da diretoria e conselhos.

Suporta a admissé&o e controle dos PNEs.

Assessora a auditoria contabil.

10. Controla todos os seguros contratados pela Instituiggo.

11. Faz a manutencgao do site da Instituic&o.

12. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicao.

Data: 31/01/2019

Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Katia Cilene dos Santos
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Titulo do Cargo Area Superior Imediato

ASSISTENTE ADMINISTRATIVA GERENTE ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVO

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

Nivel

Areas de BEOuEs Ensino Médio Ensinie Ensino

Téeni s . Pés-Graduagao
Concentragédo ecnico uperior

Ensino medio ou
Formacgao graduacao em R D
administracao e afins.

Basico Intermediario Avancado

Informatica X

Nogbes area financeira X
Conhecimentos

Nogdes area de RH X

Formulacéo de relatorios X

Organizagao R

Comunicagéo R

Trabalho em equipe R

Administracao de conflitos D

Atendimento ao
Habilidades colaborador interno

Relacionamento
interpessoal

Negociagéo D

Capacidade de adaptacéo
as normas

Proatividade

Comportamento é&tico

Atitudes Flexibilidade

Empatia

(@)l L w) el (o)

Motivacéo

Missao do Cargo
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Assisténcia na area administrativa da Instituicao, auxiliando a Coordenac&o Administrativa em suas atividades W

rotineiras, na gestéo financeira, administrativa e de recursos humanos. Emissé&o de documentos entre outras ’
atividades.
Expenancis Com experiéncia de um ano na funcao.
Atribuices Detalhadas

1. Agenda e controla exames admissionais, periddicos, demissionais, retorno ao trabalho, mudanga de
fungao, consultas relacionadas a medicina do trabalho, entre outros.

2. Faz adivulgacéo, apresentacao, negociagéo, organizagdo da agenda do saldo de eventos, assim como o
recebimento de pagamentos, orientagdes em geral sobre o funcionamento e o aluguel.

3. Controla os cartdes de ponto: organizacso, apontamento, tratamento das marcacées, langamentos, etc.
Auxilia como ponto focal para tirar duvidas quanto ao o sistema de ponto para todas as unidades.

5. Monitora atestados: recebimento, conferéncia, langamento no sistema de ponto, controle e envio para o
RH.

6. Da suporte ao processo de admissao.

7. Apoio a servigos bancarios: depdsitos e entrega de documentacdes.

8. Arquiva documentos em geral: recebimentos de correspondéncias, curriculos, etc.

9. Atende funcionarios e ao publico, e apresenta a instituicio quando requisitado.

10. Realiza compras e orgamentos

11. Auxilia no pagamento das despesas e langamentos de gastos em controles internos.

12. Recebe doagdes.

13. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicao.

Data: 31/01/2019

Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Katia Cilene dos Santos
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‘Titulo do Cargo s

Superior Imediato

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO DE
PESSOAL

ADMINISTRATIVA

GERENTE ADMINISTRATIVA

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

Nivel

Aroasds Requisitos

Concentragéo

Ensino Médio

Ensino
Técnico

Ensino
Superior

Pés-Graduagio

Graduacdo em
Administragdo, Recursos
Humanos ou areas afins

Formacgao

Basico

Intermediario

Avancado

Informatica

X

Nocdes area financeira X
Conhecimentos

Nocdes area de RH

Formulacéo de relatérios X

Organizacéo R

Comunicacéo R

Trabalho em equipe R

Administracdo de conflitos D

Atendimento ao

Habilidades colaborador interno

Relacionamento
interpessoal

Negociagao D

Capacidade de adaptacéo
as normas

Proatividade

Comportamento ético

Atitudes Flexibilidade

o O 2 O

Empatia

Motivacao D

Missado do Cargo

V4
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Assisténcia na area administrativa da Instituicdo, auxiliando a Coordenag&o Administrativa em suas atividades
rotineiras, na gestéo financeira, administrativa e de recursos humanos. Emisséo de documentos entre outras

atividades.
Experiéncia Com experiéncia de um ano na funcéo de assistente administrativo.
Atribuigées Detalhadas
14. Agenda e controla exames admissionais, periodicos, demissionais, retorno ao trabalho, mudanca de

15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.
24,
25.

fung&o, consultas relacionadas a medicina do trabalho, entre outros.

Controla os cartdes de ponto: organizag&o, apontamento, tratamento das marcagdes, langamentos, etc.
Auxilia como ponto focal para tirar davidas quanto ao o sistema de ponto para todas as unidades.
Monitora e controla os atestados: recebimento, conferéncia, langamento no sistema de ponto, controle.
Auxilia na conferéncia da folha de pagamento.

Da suporte ao processo de admissao: contato com 0 candidato aprovado, recebimento, conferencia e
organizagéo de documentos pertinentes a contratacéo.

Recarga nos cartées de vale transporte e vale alimentagso.

Apoio a servigos bancérios: depdsitos e entrega de documentagées.

Arquiva documentos em geral: recebimentos de correspondéncias, curriculos, etc.

Atende funcionarios e ao publico, e apresenta a instituicio quando requisitado.

Recebe doagdes.

Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicao.

Data: 31/01/2019

Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Katia Cilene dos Santos
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Titulo do Cargo

Area

Superior Responsavel

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVA

GERENTE ADMINISTRATIVA

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

Nivel
Areas de Requisitos Ensino Médio | Ensino Técnico Ensir]o Pés-Graduagao
Concentragio Superior
Formagio Ensino Médio R D
Basico Intermediario Avancado
Informatica X
Atendimento telefénico X
Conhecimentos | Atendimento ao publico X
Processos de compras X
Impressora X
Organizacéo D
Comunicacéo R
Trabalho em equipe D
Administragdo de
conflitos &
Habilidades | Atendimento cliente D
Relacionamento D
interpessoal
Atencéo e Concentragao D
Capacidade de
adaptacdo as normas G
Proatividade D
Comportamento ético R
Atitudes Flexibilidade D
Empatia D
Motivacao D

Miss3do do Cargo
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Auxilia nas rotinas da area administrativa, em atividades de recursos humanos, finangas, envolvendo o
atendimento, pessoal e telefénico, registra informagées e controle de arquivos. Elabora relatérios e planilhas

de controle,
Experioneis Experiéncia em atividades relacionadas a compras.
Atribuicées Detalhadas
1. Coleta pedidos de compras e manutencado de todos os setores, realiza orgamentos, confere controle

de estoque, elabora o mapa orgamentario e apos aprovacéo da diretoria efetua a compra de materiais
ou solicitag&o de manutencgéo.

2. Recebe e confere mercadorias de acordo com os pedidos.
Verifica notas fiscais e as direciona ao setor administrativo.

4. Realiza controle diario da distribuicao dos servicos de manutengéo: retirada e entrega de documentos,
logistica de pessoal entre unidades, servicos externos e retirada de doacées.
Acompanha a distribuig&o das tarefas do setor de limpeza e aos menores aprendizes.
Faz emiss&o de declaragées e recibos.

7. Da suporte as atividades de recursos humanos, como recarga nos cartdes de vale transporte e vale
alimentagéo, recepc¢éo e distribuigao de curriculos para respectivas areas e controles diversos.
Orienta colaboradores sobre as normas da instituic&o, o manual de funcionarios, direitos e deveres.
Faz a divulgagao, apresentacao, negociacdo, organizagéo da agenda do saldo de eventos, assim
como o recebimento de pagamentos, orientagdes em geral sobre o funcionamento e o aluguel.

10. Realiza servigos bancarios.

11. Efetiva arquivamentos em geral, recebimentos de correspondéncias, atendimento a funcionarios e ao
publico, telefone, interfone, apresentacéo da instituic&o e recebimento de doagdes.

12. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicao.

Data: 31/01/2019

Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Katia Cilene dos Santos
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Litiicdacarto Area Superior Responsavel
AUXILIAR DE ADMINISTRATIVA SUPERVISOR TELEMARKETING
COBRANGCA
Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)
L. Nivel
Areas de Requisitos Ensino Médio | Ensino Técnico | Ensino Superior Pés-Graduagio
Concentragao
Formagao Ensino Mé&dio R
Basico Intermediario Avancado
Informatica X
Atendimento telefénico X
Conhecimentos | Atendimento ao publico X
Copiadora X
Impressora X
Organizagéo D
Comunicagéo R
Trabalho em equipe D
Administracéo de D
conflitos
Habilidades | Atendimento cliente D
Relacionamento D
interpessoal
Atengéo e concentragéo D
Capacidade de
" D
adaptacéo as normas
Proatividade D
Comportamento ético R
Atitudes Flexibilidade D
Empatia D
Motivacado D
Missdo do Cargo
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Atua no setor de cobranga, recebendo doagées diariamente na residéncia ou local determinado pelo doador.

Experiéncia

Sem experiéncia.

Atribuicdes Detalhadas

Programa o itinerario diario.

Faz contato direto com o doador.

Recebe doacgdes.

Informa ao Setor de Telemarketing as alteracées de cadastro e os recados dos doadores.

1
2
3
4. Presta contas diariamente.
5
6

Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicéo.

Data:

17/05/2018

Elaborado por:

Adriana R. Bisterzo Pires

Aprovador por:

Katia Cilene dos Santos

N
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Titulo do Cargo s

Superior Imediato

COORDENADORA
ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVA

GERENTE ADMINISTRATIVA

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

Nivel

Areas de Requisitos

Concentragéao

Ensino Médio

Ensino
Técnico

Ensino
Superior

Pés-Graduagio

Graduacéo Administragéo,
Formagao Ciéncias Contabeis ou
areas afins.

Basico

Intermediario

Avancado

Informatica

X

Financas (contas a pagar e
receber, tesouraria)

X

Conhecimentos | Processos de departamento
pessoal

Telemarketing

Rotina Administrativa

Planejamento

Comunicag&o eficaz

Gestao de Equipe

Administragdo de Conflitos

Of o =2 =

Tomada de decisdo
Habilidades

A

Relacionamento Interpessoal

Coordenacao de tarefas e
definigdo de prioridades

Delegacéo

Negociagéo

O

Proatividade

Comportamento ético
Atitudes

Flexibilidade

O QA =

Empatia

O
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Motivagdo

D

Missdo do Cargo

Coordena as rotinas administrativas. Faz a analise e 0
desenha as politicas e processos criando os fluxos da

instituicao.

planejamento do fluxo de atividades e processos da area,
area para atender as necessidades e objetivos da

Experiéncia

Com experiéncia de 2 anos na funcéo.

Atribuigées Detalhadas

Supervisiona e suporta a todas as atividades relacionadas a RH: elaborag&o e conferéncia da folha de
pagamento, controle de admissées, férias, rescisées e pagamentos de funcionarios; apontamento de
cartdes de ponto; exames médicos e casos encaminhados a medicina do trabalho.

Controla e contabiliza as contribuicées dos associados, telemarketing, e as arrecadagées financeiras de
qualquer tipo, doagées, subvencdes e auxilios;

Supervisiona a manutencéo do mobiliario e iméveis da Instituicdo, garantido a conservagao e coordena
as aplicagbes de verbas destinadas a reforma, construgéo ou reparos, aquisicio de bens e aplicacéo de
patriménio.

Coordena os processos de prestadores de servicos e fornecedores de bens materiais, desde as
solicitacbes dos orgamentos até a entrega ou execucdo das atividades contratadas, fiscalizando seu
funcionamento e sua conservacao.

5. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicgo.

Data:

31/01/2019

Elaborado por:

Adriana R. Bisterzo Pires

Aprovador por:

Katia Cilene dos Santos
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Tituloido Carga Area Superior Responsavel
COORDENADORA ADMINISTRATIVA GERENTE ADMINISTRATIVA
FINANCEIRA
Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)
Nivel
Areas de Requisitos [:Il:'sn.m Ensino Técnico Ensm.o Pés-Graduagio
Concentragio édio Superior
Graduagdo Administragao,
Formagao Ciéncias Contabeis ou R
areas afins. ;
Basico Intermediario Avancado
Informatica X
Area financeira X
Conhecimentos | Formulag&o, analise e X
apresentacao de resultados
Elaboracéo e analise de
: X X
documentos financeiros
Organizagao R
Comunicagao R
Trabalho em equipe R
Pensamento analitico R
Habllidades: B erio o
Interpessoal
Negociagio R
Capacidade de adaptacado R
as normas
Proatividade R
Comportamento ético R
Atitudes Flexibilidade D
Assertividade D
Motivagao D

Missdo do Cargo

o
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A

Planejamento estratégico e a gest&o dos recursos subvencionados, juntamente com a Prefeitura Municipal.

]

¥

Experiéncia

Experiéncia de um ano na fungao.

Atribuicoes Detalhadas

1. Emite, distribui, faz baixa e controle dos recibos referentes as doagdes dos sdcios contribuintes.

2. Presta contas dos auxiliares de cobranga referente a doagées do telemarketing.

w

auxilios ou subvencdes e suas utilizagdes.

O N o o

Analisa notas fiscais e recibos relacionados a prestac&o de contas.

Participa de reunides, palestras e treinamentos relacionados a prestac&o de contas.
Elabora declaragées, oficios e documentos relacionados a prestacéo de contas.
Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituigao.

Demonstra utilizag&o referente todas as subvencdes e verbas recebidas junto a Prefeitura Municipal,

Controla os valores destinados as atividades do Setor de Assisténcia Social, presta contas de verbas

Data:

31/01/2018

Elaborado por:

Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Katia Cilene dos Santos
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Titulo do Cargo

Area Superior Responsavel
C&?,'?RE'“A‘;DSER ADMINISTRATIVA GERENTE ADMINISTRATIVA
EVENTOS
Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)
Nivel
Areas de" Requisites I:::;?: Ensino Técnico Ensino Superior Pés-Graduagio
Concentragéo
Formagiao Ensino Médio R
Basico Intermediario Avancado
Informatica X
Atendimento telefénico X
Conhecimentos | Atendimento ao publico X
Organizacgao de eventos X
Controle financeiro X
Organizacéo R
Comunicagao R
Trabalho em equipe D
Socializagéo R
Habilidades | Atendimento cliente R
Relacionamento D
interpessoal
Vendas R
Negociagéo R
Proatividade R
Comportamento ético R
Atitudes Flexibilidade D
Criatividade R
Motivacao D
Missao do Cargo
7
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Coordena eventos, acompanha toda a execugao, reporta e avalia os resultados.

Experiéncia

Sem experiéncia.

Atribuicoes Detalhadas

N

Participagdo nas reunides internas e externas.
Prospecgéo e controle das doacées.

Realizagdo de bazares

Definic&o dos valores dos objetivos comercializados.

Responsavel pela divulgacso das acdes da instituicao.

Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituigéo.

Data:

31/01/2019

Elaborado por:

Adriana R. Bisterzo Pires

Aprovador por:

Katia Cilene dos Santos
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Titulo do Cargo

Area

Superior Responsavel

ADMINISTRATIVA

GERENTE ADMINISTRATIVA

DIGITADOR
Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)
Nivel
Areas de~ Requisitos Ensino Médio 'I'Eél::sr::::c; Ensino Superior Pés-Graduagio
Concentragdo
Formagao Ensino Médio R
Basico Intermediario Avancado
Informatica X
Atendimento telefénico X
Conhecimentos | Atendimento ao publico X
Copiadora X
Impressora X
Organizacao D
Comunicagéo R
Trabalho em equipe D
Administracdo de
conflitos &
Habilidades | Atendimento cliente D
Relacionamento D
interpessoal
Atengéo e Concentracéo D
Capacidade de D
adaptacéo as normas
Proatividade D
Comportamento ético R
Atitudes Flexibilidade D
Empatia D
Motivacao D

Missao do Cargo
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Faz digitacéo de cupons fiscais referentes ao programa da Nota Fiscal paulista.

Experiéncia

Sem experiéncia.

Atribuicées Detalhadas

1. Separa cupons fiscais por estabelecimento e data.

2. Digita de cupons fiscais.

3. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituico.

Data:

31/01/2019

Elaborado por:

Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Katia Cilene dos Santos
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.Titulo do Cargo

Area

Superior Imediato

GERENTE

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVA

DIRETOR

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

Areas de
Concentragido

Nivel

Requisitos

Ensino
Médio

Ensino Técnico

Ensino
Superior

Pés-Graduagiao

Formagao

Graduagdo Administragéo,
Ciéncias Contabeis ou
areas afins.

Basico

Intermediario

Avancado

Informatica

X

Financas (contas a pagar e
receber, tesouraria)

X

Conhecimentos

Processos de departamento
pessoal

Telemarketing

Rotina Administrativa

Planejamento

Comunicag3o eficaz

Gest&o de Equipe

Administragédo de Conflitos

Tomada de decisdo

A O AW Al 3

Habilidades

Relacionamento
Interpessoal

Coordenacéo de tarefas e
definicéo de prioridades

Delegacéo

Py

Negociagéo

Proatividade

Atitudes

Comportamento ético

Flexibilidade

A A "W 3
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Empatia D

Motivacao D

Missdo do Cargo

Gerencia, planeja e controla os recursos e as atividades da area administrativa para garantir conformidade com

as normas e politicas. Acompanha os processos e resultados e define estratégias, a fim de assegurar o melhor
desempenho da Instituicao.

Experiéncia Com experiéncia de 2 anos na funcéo.

Atribuicoes Detalhadas

1. Gerencia e controla as contas bancarias da Entidade: depdsitos financeiros de valores arrecadados em
banco oficial, extratos e outros servigos bancarios. Controla diariamente o caixa, entradas e saidas e
controle da maquina de débito e crédito.

2. Gerenciar os processos de contas a pagar, fluxo de caixa, orcamento mensal de custos e despesas e
departamentos pessoal e administrativo;

3. Prepara toda documentagao enviada para contabilizag&o e auditoria: relatérios, planejamentos, controle

de gastos e provisionamentos,

Coordena atividades estabelecendo prioridades e dirigindo o trabalho da equipe administrativa;

Gerencia o sistema de Telemarketing.

Controla dos recursos profissionais e financeiros de todas as unidades.

N o o s

Orientac8o administrativa a todos os setores: Administrativo, Pedagégico, Nutricional, Servigo Social,

Telemarketing e Eventos.

8. Autoriza compra de bens de consumo, materiais permanentes e despesas necessarias as atividades da
Instituicao, no que tange sua autonomia.

9. Assessora a Diretoria, na definicdo de objetivos, metas, estratégias, acdes e indicadores de
desempenho, capazes de auxiliar no atingimento dos desafios.

10. Instrumentalizar a Diretoria para tomada de decisées;

11. Supervisiona a revis&o de regras, regulamentos e procedimentos para atender as mudangas na
legislagao.

12. Desenvolve processos de melhoria continua.

13. Identifica as necessidades de desenvolvimento e treinamento do pessoal;

14. Assegura que sejam mantidas boas relagdes e condicdes de trabalho:

15. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicgo.

Data: 31/01/2019

Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Katia Cilene dos Santos
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italoido,Cardo Area Superior Responsavel
MENOR APRENDIz | APMINISTRATIVA GERENTE ADMINISTRATIVA
Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)
Nivel
Areas de- Requisitos Ensino Médio 1I_E’nsi.no Ensino Superior Pés-Graduagio
Concentragéo schce
Formagao Ensino Médio R
Basico Intermediario Avang:ado
Informatica X
Atendimento telefénico X
Conhecimentos | Atendimento ao publico X
Copiadora X
Impressora X
Organizagéo D
Comunicacao D
Trabalho em Equipe D
Administracdo de D
Conflitos
Habilidades | Atendimento ao publico D
Relacionamento D
Interpessoal
Atenc&o e Concentracéio D
Capacidade de
adaptacéo as normas b
Proatividade D
Comportamento ético R
Atitudes Flexibilidade D
Empatia D
Motivacao D

Missdo do Cargo

Auxilia nas rotinas da area administrativa, em atividades de recursos humanos, financeiro, envolvendo o

atendimento ao publico, pessoal e telefdnico, registra informagdes e controle de arquivos.

/
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Experiéntia Sem experiéncia.
AtribuicGes Detalhadas
1. Faz atendimento telefénico e presencial.
2. Fornece informacées ao publico sobre a Instituicao e acompanha as visitas nas instalacoes.
3. Arquiva, faz copias e organiza documentos diversos.
4. Acompanha a retirada e separacgéo de cupons fiscais.
5. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicao.
Data: 17/05/2018
Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Katia Cilene dos Santos
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1iIold0 G100 Area Superior Responsavel
OPERADOR DE ADMINISTRATIVA SUPERVISOR TELEMARKETING
TELEMARKETING
Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)
Nivel
Areas de Requisitos En,s'"..'o Ensino Técnico Ensrrfo Pés-Graduagio
Concentragio Médio Superior
Formagio Ensino Médio R
Basico Intermediario Avancado
Informatica X
Atendimento telefénico X
Conhecimentos | Atendimento ao publico X
Copiadora X
Impressora X
Organizagéo D
Comunicacgéo R
Trabalho em equipe D
Administracéo de
g D
conflitos
Habilidades | Atendimento cliente D
Relacionamento D
interpessoal
Atencéo e concentracéo D
Capacidade de
“ D
adaptacdo as normas
Proatividade D
Comportamento ético R
Atitudes Flexibilidade D
Empatia D
Motivacao D
Missao do Cargo
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Atua com atendimento ao publico, recebe e faz ligagbes, registra informacées com objetivo de captar doacées
para a Instituicéo.

Sem experiéncia.

Experiéncia

Atribuicdes Detalhadas

Mensalmente realiza manutencao e organizagio da base de doadores cadastrados.
2. Realiza e recebe ligacdes de doadores em potencial, seguindo orientacées ou “scripts” planejados
para a padronizag&o, eficacia e qualidade do atendimento.

3. Procede ao cadastramento dos dados dos doadores.

4. Faz a emiss&o dos recibos das doacées.

5. Registra as confirmacées de doagdes.

6. Realiza pesquisa e busca de possiveis novos doadores.

7. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da | nstituicéo.

Data: 17/05/2018

Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Katia Cilene dos Santos
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Titulo do Cargo

Area

Superior Responsavel

RECEPCIONISTA

ADMINISTRATIVA

GERENTE ADMINISTRATIVA

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

Nivel
Areas de Requisiton Ensino Médio Ensipo Ensir!o Pés-Graduagio
Concentragio Técnico Superior
Formagao Ensino Mé&dio R
Basico Intermediario Avancado
Informatica X
Atendimento telefénico X
Conhecimentos | Atendimento ao publico X
Copiadora X
Impressora X
Organizacgéo D
Comunicag&o R
Trabalho em equipe D
Administracao de
conflitos D
Habilidades | Atendimento ao publico D
Relacionamento D
interpessoal
Atengé&o e concentracao D
Capacidade de D
adaptacdo as normas
Proatividade D
Comportamento ético R
Atitudes Flexibilidade D
Empatia D
Motivacéo D
Missdo do Cargo
/
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Executa atividades de atendimento ao publico pessoal e telefonico, presta informacdes e recebe visitantes.
Auxilia nas rotinas da area administrativa, financeiro, organizagao de arquivos, protocolos e recepgao.

Experiéncia

Sem experiéncia.

AtribuicGes Detalhadas

g N or b R

Faz atendimento telefénico e presencial.

Arquiva, faz cépias e organiza documentos diversos.
Acompanha a retirada e separago de cupons fiscais.
Controla estoque: langamento de produtos (entrada e saida).

Fornece informagdes ao publico sobre a instituicdo e acompanha as visitas nas instalactes.

Faz langamentos de notas fiscais em planilha contabil e digitalizag&o de documentos para contabilidade
Realiza depositos bancérios diariamente
Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituigao.

Data:

31/01/2019

Elaborado por:

Adriana R. Bisterzo Pires

Aprovador por:

Katia Cilene dos Santos
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Titulo do Cargo

Area

Superior Responsavel

SUPERVISOR DE
TELEMARKETING

ADMINISTRATIVA

GERENTE ADMNISTRATIVA

Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)

//

Areas de Requisitos Ensino Médio | Ensino Técnico N;eslino Superior Pés-Graduagio
Concentragao
Formacao Ensino Médio R
Basico Intermediario Avancado
Informatica X
Atendimento telefénico X
Conhecimentos | Atendimento ao ptiblico X
Copiadora X
Impressora X
Organizacédo R
Comunicacéo R
Trabalho em equipe R
Administrag&o de
conflitos R
Habilidades | Atendimento cliente R
Relacionamento R
interpessoal
Atencéo e concentragéo R
Capacidade de R
adaptagdo as normas
Proatividade R
Comportamento ético R
Atitudes Flexibilidade R
Empatia R
Motivacao R
Missdo do Cargo
69



Supervisiona as atividades de atendimento as atividades de atendimento ao publico, com objetivo de captar
doagbes para a Instituicéo.

Exporifnen Sem experiéncia.

Atribuigées Detalhadas

Supervisiona, orienta e distribui as atividades aos operadores.

Acompanha o desenvolvimento e performance por meio de monitoramentos.
Reporta & equipe sobre os novos procedimentos.

Assessora o desenvolvimento de campanhas e scripts especificos.

Mensalmente realiza manuteng&o e organizacao da base de doadores cadastrados.
Preza pela eficacia e qualidade do atendimento.

Procede ao cadastramento dos dados dos doadores.

@ N O ok W N

Faz a emisséo dos recibos das doacées.

©

Registra as confirmagdes de doagdes.
10. Realiza pesquisa e busca de possiveis novos doadores.
11. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicéo.

Data: . 31/01/2019

Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Katia Cilene dos Santos
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Titulo do Cargo

Area

Superior Responsavel

AUXILIAR DE OPERACIONAL GERENTE ADMINISTRATIVA
LIMPEZA
Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)
Nivel
{ Requisitos Ensino ; = Ensino . ;
A d
Con;eeistrazéo Fundamental Ensino Médio Téchilco Ensino Superior
Formagio Ensino Fundamental R D
Basico Intermediario Avancado
Higienizagao de X
diferentes ambientes
Utilizac&o correta de X

materiais de limpeza

Conhecimentos

Utilizag&o correta

acessorios/equipamentos X
limpeza
Dosagem de produtos de X

limpeza

Organizac&o

Disposicéo fisica

Trabalho em equipe

Habilidades

Capricho na execugéo
das tarefas

A AW o

Atencéo e concentragéo

A

Capacidade de
adaptacdo as normas

A

Proatividade

Atitudes

Comportamento ético

Gosto por servir

Paciéncia

R
R
D
D

Missdo do Cargo

Realiza a conservagéo, arrumac&o do local em seus minimos detalhes e limpeza de ambientes por meio de

coleta de lixo, varrigdes e lavagens.

72



Experiéncia

Sem experiéncia

Atribuicoes Detalhadas

N =

LN OA W

Realiza a limpeza de todas as areas internas e externas da Instituicéo.

Lava brinquedos, colch&es, lencois, lixeiras, toalhas, cortinas, tapetes e roupas em geral utilizadas na
Instituigao.

Mantem banheiros lavados e higienizados diariamente.
Limpa diariamente as salas de aula.

Limpa janelas, portas, vidros, ventiladores, cadeiras e piso.
Prioriza limpeza do refeitério, mesas e bancos.

Conserva, organiza e mantem a limpeza da lavanderia: maquina de lavar, secadora e tanque.
Limpa o sal&o de festas apés eventos.
Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicéo.

Data:

17/05/2018

Elaborado por:

Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por:

Katia Cilene dos Santos
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Titulo do Cargo Area Superior Responsavel

AUXILIAR DE

SERVICOS OPERACIONAL GERENTE ADMINISTRATIVA
GERAIS
Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)
Nivel
Areas de Reguisitas - E(;'lsmo En::-.n:lo Ensino Técnico Ensino Superior
Concentragdo undamental | Médio
Ensino Médio —
- £
ormacis Habilitagao A/B R D
Basico Intermediario Avancgado
Eletrica X
Manutencao predial X
Conhecimentos
Hidraulica X
Jardinagem X
Organizacéo R
Disposigao fisica R
Trabalho em Equipe R
Habilidades Capricho na execucgéo D
das tarefas
Atencéo e concentragao R
Capacidade de R
adaptacéo as normas
Proatividade R
Comportamento ético R
Atitudes
Gosto por servir D
Paciéncia R

Missao do Cargo

Planeja e executa servigos de manutengao corretiva e preventiva de maquinas, equipamentos e predial para
manter as instalagdes da instituicdo em bom funcionamento e condigdes seguras.

SR Desejavel experiéncia de 6 meses na fung&o ou areas correlatas.
Experiéncia

Atribuigdes Detalhadas
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1. Auxilia na entrega, transporte, carga, descarga e armazenagem de materiais e equipamentos
diversos.

2. Entrega de documentos em orgé&o publicos, fornecedores, escritorio contabil, etc.

3. Realiza o transporte de colaboradores em feiras, reunibes, entre as unidades da Instituigdo,

capacitagdes, etc.

Faz a retirada de doagdes diversas e cupons fiscais.

Efetua a conservagéo de edificagdes e equipamentos em geral executando servigos sob orientaco.

6. Zela pela manutencao, limpeza, e conservagao do seu local de trabalho, bem como, a guarda e o
controle de todo material e equipamentos sob sua responsabilidade.

7. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicdo.

S

Data: 17/05/2018

Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Katia Cilene dos Santos
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Titulo do Cargo

Area

Superior Responsavel

COORDENADOR DE OPERACIONAL GERENTE ADMINISTRATIVA
MANUTENGAO
Competéncias do Cargo: Requerido (R), Desejavel (D)
Nivel
Areas de Reruigitos EXsing Ensino Médio E,"S'fw Ensino Superior
Concentragéo Fundamental Técnico
= Ensino medio —
Fomnacy Habilitagao A/B R D
Basico Intermediario Avancado

Elétrica X
Manutencgéo predial X

Conhecimentos
Hidraulica X
Jardinagem X
Organizagéo R
Disposicéo fisica R
Trabalho em equipe R
Capricho na execugéo das R

Habllidades | t2r€fas
Atencéo e concentragéo R
Montagem de moveis D
Capacidade de adaptagéo R
as normas
Proatividade R
Comportamento &tico R
Atitudes

Gostio por servir D
Paciéncia R

Miss3o do Cargo

Planeja e executa servicos de manutengéo corretiva e preventiva de maquinas, equipamentos e predial para

manter as instalagdes da instituicdo em condigdes seguras, garantindo o bom funcionamento.
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Experiéncia

Experiéncia minima de 1 ano na fungéo.

Atribuigcoes Detalhadas

a2

Supervisiona, coordena e executa os servicos de manutengéo realizados pelo auxiliar de servigos
gerais.

Acompanha e auxilia quando necessario em manutengdes realizadas por fornecedores e terceiros.
Auxilia na entrega, transporte, carga, descarga e armazenagem de materiais e equipamentos
diversos.

Entrega de documentos em érg&o publicos, fornecedores, escritorio contabil, etc.

Faz montagem de moveis para o bazar.

Realiza transporte de colaboradores em feiras, reunides, entre as unidades da Instituico,
capacitacdes, etc.

Faz retirada de doagdes diversas e cupons fiscais.

Efetua conservagéo de edificagdes e equipamentos em geral.

Zela pela manutengéo e conservagéo do local, bem como, da guarda e do controle de todo material,
aparelhos e equipamentos sob sua responsabilidade.

10. Executa outras tarefas correlatas de acordo com a necessidade da Instituicdo.

Data: 31/01/2019

Elaborado por: Adriana R. Bisterzo Pires Aprovador por: Katia Cilene dos Santos
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