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ANEXO |

Estrutura Organizacional da Creche Municipal
“Casinha dos Sonhos”

A Creche Municipal Casinha dos Sonhos, tera a seguinte estrutura funcional:
e Direcao;
e Coordenacao;
e Supervisdo,
e Area Técnica composta pelo Professor, Nutricionista, Monitores, Equipe
Psicossocial e Auxiliares de servigos internos e externos.

HORARIO DE FUNCIONAMENTO
De segunda a sexta-feira, de 8h as 17h.

ATENDIMENTO
A Creche Municipal Casinha dos Sonhos, atende criancas da faixa etaria de 1(um)
ano a 3 (trés) anos e 11 (onze) meses de idade.
A educacdo infantil oferecida pela Creche Municipal “Casinha dos Sonhos’ esta
dividida em Maternal |, Maternal Il e Maternal Ill, obedecendo aos aspectos da faixa
etaria e do numero maximo de criangas, respeitando-se sempre o estagio de
desenvolvimento de cada educando e, far-se-a obedecendo ao seguinte critério:

e Maternal I: Criangas que completam 1 anos até 31 de margo, sala com 7

criangas;

e Maternal Il: Criancas que completam 2 anos até 31 de margo, sala com 12
criangas;

e Maternal lll: Criancas que completam 1 anos até 31 de marco, sala com 15
criangas.

No momento, estdo matriculas:
e Turmas Manha

Maternal Il A: 7 criangas
Maternal Il A: 15 criancas
Maternal lll B: 14 criangas

e Turmas Tarde
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Maternal |: 7 criangas
Maternal || B: 12 criangas
Maternal Il C: 14 criancas

ATRIBUICOES e COMPETENCIAS

Diretor

o Representar a Creche responsabilizando-se pelo seu funcionamento;

e Elaborarjuntamente como Conselho da Unidade de Creche, Projeto Educativo
em conformidade com a legislacao vigente;

o Encaminhar ao Conselho Municipal de Educacdo. Secretaria Municipal de
Educacao, processo instruido, conforme preceitua a legislagdo em vigor, para
que seja autorizado o funcionamento da Unidade de Creche;

e Manter atualizado o Relatério de Atendimento-RA, bem como O estoque dos
materiais de expediente, higiene € educativo, encaminhando-0 ac Conselho da
Unidade de Creche, Secretaria Municipal de Educag&o na forma da lei;

e Manter, juntamente com a Técnica em Nutrigdo Escolar/TNE, a vigilancia pela
qualidade dos produtos alimenticios, incluindo a recepgao dos géneros, prazos
de validade, condigbes de armazenagem € manuseio, observando sempre a
legislag&o vigente quanto a higiene;

e Zelar pelo cumprimento na execucdo do cardapio, dentro dos padroes
nutricionais estabelecidos;

e Articular, juntamente com 0 Conselho de Creche, parcerias com a Secretaria
Municipal de Saude/SMS e a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e
Desenvolvimento Humano € organizagdes da sociedade civil, para
atendimento especializado as criangas com qualquer tipologia que demande
atencéo individualizada e especifica;

e Manter atualizada a lista dos bens publicos existentes e que venham a ser
adquiridos, zelando pela sua conservagdo, em conjunto com todos os
segmentos envolvidos;

o Promover reunides com funcionarios, pais e comunidade, dando ciéncia dos
resultados e sugerindo implementacoes se necessario, em conformidade com
seu Regimento Interno;

e Apresentar, juntamente com 0 Conselho da Unidade de Creche, a comunidade
usuaria a avaliagéo do cumprimento das agdes estabelecidas no PPP, assim
como as propostas que visem 3 melhoria da qualidade no atendimento a
mesma,

e Cumprir e fazer cumprir a legislagé@o vigente de acordo com as normas
estabelecidas pela Secretaria Municipal de Educagao e pelo Conselho
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Municipal de Educacao, observando e encaminhando 0s expedientes nos
prazos legais;

Assinar cheques, juntamente com O Presidente e Tesoureiro do Conselho da
Creche, bem como acompanhar a folha de pagamento dos funcionarios;
Manter atualizadas em arquivo fisico ou vitual as fichas cadastrais das
criangas e dos servidores lotados na Unidade de Creche;

Promover acdes que possibilitem maior integracdo entre as familias e o0s
profissionais da comunidade de creche.

Coordenador

Coordenar e sistematizar, em nivel coletivo, documentos que explicitem,
registrem, avaliem e concretizem o plano de trabalho € o PPP da institui¢ao;
Acompanhar e orientar 0s educadores e familiares;

Trabalhar em conjunto com a direcédoe 0 Conselho de Creche;

Propor e envolver em processos de formagdo em servico, no ambito da
Unidade de Educagao Infantil fora dele;

Orientar seu trabalho levando em conta a inclusao da familia das criangas,
tanto como elemento de avaliagdo do desenvolvimento e aprendizagem
infantil, como parceiro nas atividades pedagogicas propostas;

Organizar as atividades pedagdgicas a serem desenvolvidas na Creche,
acompanhando o desenvolvimento da Proposta Pedagégica e criando espagos
para reflexdo sobre a pratica e a participacdo dos membros da comunidade;
Planejar a agéo pedagogica, extramuros, atuando como articulador formador
transformador das praticas escolares;

Coordenar e sistematizar, em nivel coletivo, documentos que explicitem,
registrem, avaliem e concretizem o plano de trabalho;

Articular e revisar a elaboracao participativa do projeto politico pedagégico da
unidade de creche;

Coletar e orientar os educadores na elaboracéo de relatérios de desempenho
das criangas;

Analisar/avaliar, junto aos educadores e direcdo, as causas de falta
consecutiva da crianga; ,

Divulgar e analisar, junto 3 direcdo e o Conselho de Creche, documentos e
diretrizes emanadas da Secretaria Municipal de Educagao, buscando
implementa-los na unidade de creche e articulando-0s as especificidades;
Propor, em articulagdo com a diregsio e Conselho de Creche, implantagao e
implementagéo de medidas e acdes que contribuam para promover a melhoria
da qualidade de ensino e do desenvolvimento da crianca.
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Professor

e Cuidar e educar criangas de 0 a 5 anos nas Escolas Municipais de Educagéo

Infantil;
e Planejar aulas com antecedéncia;

e Ministrar aulas e ser responsavel pela garantia do processo ensino-

aprendizagem;

e Elaborar planos, programas e projetos educaci
sua atuacao,

e Manter e promover relacionamento cooperativo

onais no ambito especifico de

de trabalho com seus colegas,

com alunos, com pais e com 0s demais segmentos da comunidade escolar;

o Exercer as demais atribuicoes decorrentes do
que concernem a especificidade de sua fungéo;

Regimento Escolar e aquelas

e Participar da elaboracéo do Projeto Politico Pedagégico e Regimento Escolar;

e Proceder, orientar e auxiliar as criangas no que

se refere a higiene pessoal;

e Garantir a seguranga das criangas na instituicao;
o Observar a saude e o bem-estar das criancas, prestando 0s primeiros

SOCOITOS;

o Comunicar aos pais os acontecimentos relevantes do dia;

e Levar ao conhecimento da Dire¢éo qualquer inci

dente ou dificuldade ocorridas;

o Manter a disciplina das criancas sob sua responsabilidade;

e Apurar a frequéncia diaria das criancas;

e Respeitar as epocas do desenvolvimento infantil;

e Planejar e executar 0 trabalho docente; realizar atividades ladicas e
pedagogicas que favoregam as aprendizagens infantis;

e Organizar registros de observacdes das criancas;

e Auxiliar na vigilancia da movimentacéo dos alunos em horarios de recreio, de
inicio e de termino dos periodos, mantendo a ordem e a seguranca dos alunos;

e Acompanhar e avaliar sistematicamente 0 processo educacional;

e Participar de atividades extraclasse;

o Zelar pelo sigilo de informagdes pessoais de alunos, professores, funcionarios

e funcionarios;

e Participar de reunides pedagbgicas e administrativas;
o Contribuir para o aprimoramento qualidade do ensino;
e Ser assiduo e pontual, ter postura ética e apresentar-se convenieniemente

trajado;
e Cumprir e fazer cumprir as determinactes da le
o Executar outras tarefas correlatas que Ihe fore
imediato.

gislacdo vigente;
m determinadas pelo superior
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Monitor Infantil

o Executar atividades de recreagdo com criangas € trabalhos educacionais de
artes diversas;

e Ser assiduo e pontual, ter postura ética e apresentar-se convenientemente
trajado;

e Participar de reunioes pedagogicas € administrativas;

e Planejar aulas com antecedéncia, elaborando planos semanais de atividades;

e Ministrar aulas e ser responsavel pela garantia do processo ensino-
aprendizagem;

o Orientar e auxiliar as criangas no que se refere a higiene pessoal;

e Auxiliar as criancas na alimentacao;

e Desenvolver e estruturar atividades que auxiliem 0 desenvolvimento cognitivo
e humano;

e Zelar pelo sigilo de informacdes pessoais de alunos, professores, funcionarios
e familias;

e Auxiliar na vigilancia da movimentacéo dos alunos em horarios de recreio, de
inicio e de termino dos periodos, mantendo a ordem e a seguranga dos alunos;

¢ Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus colegas,
com alunos, com pais € com 0S demais segmentos da comunidade escolar;

o Exercer as demais atribuicdes decorrentes do Regimento Escolar e aquelas
gue concernem a especificidade de sua fungao;

o Auxiliar no desenvolvimento da coordenagdo motora;

e Comunicar aos pais 0S acontecimentos do dia;

e Levar ao conhecimento do chefe imediato qualquer incidente ou dificuldade
ocorrida;

e Vigiar e manter a disciplina das crian¢as sob sua responsabilidade;

o Apurar frequéncia diaria e mensal das criancas;

e Zelar pela seguranca das criangas;

e Atender adequadamente ao0s alunos com necessidades educacionais
especiais temporarias ou permanentes, que demandam apoio de locomoc¢ao,
de higiene e de alimentagao;

o Realizar outras atividades correlatas ao cargo conforme necessidade do
servico e orientagdo superior.

Auxiliares de Servicos Interno € Externos

o Atuar na limpeza, organizagao € preservacédo do ambiente escolar e de seus
utensilios e instalagoes; !
o Zelar pelo ambiente fisico da escola e de suas instalagoes, cumprindo as
normas estabelecidas na legislagao sanitaria vigente;
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e Utilizar o material de limpeza sem desperdicios e comunicar a diregdo, com
antecedéncia, a necessidade de reposicao dos produtos;

o Zelar pela conservagao do patrimdnio escolar, comunicando qualquer
irregularidade a diregao;

o Auxiliar na vigilancia da movimentac&o dos alunos em horérios de recreio, de
inicio e de termino dos periodos, mantendo a ordem e a seguranga dos alunos,
quando solicitado pela direcao;

e Atender adequadamente aos alunos com necessidades educacionais
especiais temporarias ou permanentes, que demandam apoio de locomogao,
de higiene e de alimentacao;

e Auxiliar os alunos com necessidades educacionais especiais quanto a
alimentacdo durante O recreio, atendimento as necessidades bdsicas de
higiene e as correspondentes ao Uso do banheiro;

o Auxiliar nos servigos correlatos a sua funcdo, participando das diversas
atividades escolares;

e Zelar pela organizagao € limpeza do refeitorio;

e Cumprir integraimente seu horario de trabalho e as escalas previstas,
respeitado o seu periodo de férias;

e Participar de eventos, Cursos, reunides sempre que convocado ou por iniciativa
prépria, desde que autorizado pela direcao, visando ao aprimoramento
profissional;

e Coletar lixo de todos 0s ambientes do estabelecimento de ensino, dando-lhe o
devido destino, conforme exigéncias sanitarias;

o Participar da avaliagao institucional, conforme orientagdes da SEED;

o Zelar pelo sigilo de informacdes pessoais de alunos, professores, funcionarios
e familias;

e Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus colegas,
com alunos, com pais € com oS demais segmentos da comunidade escolar;

e Exercer as demais atribuicdes decorrentes do Regimento Escolar e aquelas
que concernem a especificidade de sua funcao.

Cozinheiro e Auxiliar de Cozinha
e Zelar pelo ambiente da cozinha e por suas instalagoes e utensilios, cumprindo
as normas estabelecidas na legislagdo sanitaria em vigor;
e Selecionar e preparar a merenda escolar balanceada, observando padrdes de
qualidade nutricional,

e Servir a merenda escolar, observando os cuidados basicos de higiene e
seguranca,
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Informar ao diretor do estabelecimento de ensino da necessidade de reposigao
do estoque da merenda escolar;

Conservar o local de preparagdo, manuseio e armazenamento da merenda
escolar, conforme legislagéo sanitaria em vigor;

Zelar pela organizac¢ao da cozinha e do depdsito da merenda escolar;
Receber, armazenar e prestar contas de todo material adquirido para a cozinha
e da merenda escolar;

Cumprir integralmente seu horario de trabalho e as escalas previstas,
respeitado o seu periodo de férias;

Participar de eventos, cursos, reunides sempre que convocado ou por iniciativa
propria, desde que autorizado pela dire¢cdo, visando ao aprimoramento
profissional,

Auxiliar nos demais servigos correlatos a sua fungdo, sempre que se fizer
necessario;

Respeitar as normas de seguranga ao manusear fogdes, aparelhos de
preparagdo ou manipulacéo de géneros alimenticios e de refrigeracéo;
Participar da avaliagao institucional, conforme orientagcdes da SEED;

Zelar pelo sigilo de informagdes pessoais de alunos, professores, funcionarios
e familias;

Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus colegas,
com alunos, com pais e com demais segmentos da comunidade escolar;
Participar das atribuicdes decorrentes do Regimento Escolar e exercer as
especificas da sua funcao.

Supervisor Escolar

Socializar o saber docente (troca de experiencias);

Promover encontros para divulgacdo das acdes pedagdgicas desenvolvidas;
Discutir permanentemente o aproveitamento escolar e a pratica docente;
Assessorar individualmente o corpo docente no trabalho pedagédgico
interdisciplinar,;

Coordenar e participar dos conselhos de classe;

Subsidiar a diregdo com informacdes e dados relativos aos trabalhos
pedagdgicos e ao rendimento escolar;

Propor a direcdo a implantagdo de projetos de enriquecimento curricular a
serem desenvolvidos pela escola e coordena-los, se aprovados;

Organizar com os professores, atividades usando a superacao das dificuldades
encontradas pelos alunos na aprendizagem;

Coordenar a elaboragao e implementacao do curriculo escolar;

Habilidade de saber liderar a equipe pedagégica de forma a acreditar e
desenvolver estratégias para atingir seus objetivos;
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o Verificar se os conteudos ministrados estdo sendo incorporados pelos alunos
através de avaliagoes;

o Cabe ao supervisor a elaboracéo do quadro de horario escolar;

e Contatar os pais elou responsaveis e estabelecer o vinculo entre a
escolal/familia, garantindo todas as engrenagens essenciais para que a escola
funcione perfeitamente sejam estabelecidas.

Nuftricionista

o Elaborar o cardapio de merenda escolar nas escolas da rede municipal de
ensino, visando um aumento na qualidade da alimentacdo de criangas €
adolescentes;

e Combater problemas, como a desnutricéo, desidratacao e raquitismo, etc.,
decorrentes da ma alimentac3o e baixa qualidade de vida das classes menos
favorecidas;

o Controlar peso e medidas de criancas, adolescentes € adultos do Municipio;

o Executar outras tarefas correlatas mediante determinacéo superior.

Psicologo Escolar

o Subsidiar a elaborag&o de projetos pedagégicos, planos € estratégias a partir
de conhecimentos da Psicologia do desenvolvimento e da aprendizagem;

o Participar da elaboragao, execucao e avaliagao de politicas publicas voltadas
a educacao;

o Contribuir para a promogao dos processos de aprendizagem, buscando,
juntamente com as equipes pedagogicas, garantir o direito a inclusdo de todas
as criancas e adolescentes;

e Orientar nos casos de dificuldades nos processos de escolarizacao;

« Realizar avaliagéo psicologica ante as necessidades especificas identificadas
no processo ensino-aprendizado;

e Auxiliar equipes darede publica de educacao basica na integracao comunitaria
entre a escola, 0 estudante e a familia;

o Contribuir na formag&o continuada de profissionais da educagéo;

e Confribuir em programas e projetos desenvolvidos na escola;

o Colaborar com agdes de enfrentamento & violéncia € aos preconceitos na
escola;

e Propor articulacdo Inter setorial no territorio, visando a integridade de
atendimento ao municipio, © apoio as Unidades Educacionais € 0 ULA,
fortalecimento da Rede de Protecao Social;
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e Promover acdes voltadas a escolarizagéo do publico da educacao especial;

e Promover relagdes colaborativas no ambito da equipe multiprofissional e entre
a escola e a comunidade;

e Promover acdes de acessibilidade;

o Propor agdes, juntamente com professores, pedagogos, alunos e pais,
funcionarios técnico-administrativos € servigos gerais e a sociedade de forma
ampla, visando a melhorias nas condigdes de ensino, considerando a estrutura
fisica das escolas, o desenvolvimento da pratica docente, a qualidade do
ensino, entre outras condigées objetivas que permeiam o ensinar e o aprender;

o Avaliar condicdes socio historicas presentes na transmiss&o e apropriacéo de
conhecimentos.

Assistente Social

o Contribuir com o direito & educacao, bem como o direito ao acesso €
permanéncia na escola com a finalidade da formagéo dos estudantes para o
exercicio da cidadania, preparacdo para o trabalho e sua participagdo na
sociedade;

e Subsidiar a elaboragéo de projetos pedagogicos, planos estratégias, a partir
de conhecimentos de politicas sociais, bem como do exercicio e da defesa dos
direitos civis, politicos e sociais da coletividade;

e Contribuir para a garantia da qualidade dos servicos aos estudantes,
garantindo o pleno desenvolvimento da crianga e do adolescente, contribuindo
assim para sua formagao, como sujeitos de direitos;

o Participar da elaboragao, execugdo e avaliagéo de politicas publicas voltadas
a educacao;

e Contribuir no processo de ensino-aprendizagem de modo a assegurar a
universalidade de acesso aos bens € servicos relativos aos programas €
politicas sociais, bem como sua gestdo democratica;

o Contribuir no fortalecimento da relagao da escola com a familia e a
comunidade, na perspectiva de ampliar a sua participacado na escola;

e Aprimorar a relagéo entre a escola, a familia e a comunidade de modo a
promover a eliminagao de todas as formas de preconceito;

e |Intervir e orientar situacbes de dificuldades no processo de ensino-
aprendizagem, evasdo escolar, atendimento educacional especializado;

e Contribuir com o processo de incluséo e permanéncia dos alunos com
necessidades educativas especiais na perspectiva da inclusao escolar;

o Criar estratégias de intervengao frente a impasses e dificuldades escolares que
se apresentam a partir de situacdes de violéncia, uso abusivo de drogas,
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gravidez na adolescéncia, assim como situacdes de risco, reflexos da questao
social que perpassam 0 cotidiano escolar;

e Atuar junto as familias no enfrentamento das situagdes de ameaga, violagao e

n3o acesso aos direitos humanos € sociais, como a propria educacao;

e Favorecer o processo de inclusdo e permanéncia do estudante com

necessidades educativas especiais;

e Participar de agoes que promovam a acessibilidade;
o Fortalecer e articular parcerias com as equipes dos conselhos tutelares, CRAS,

CREAS, unidades de satde, movimentos sociais dentre outras instituicoes,
alem de espagos de controle social para viabilizar o atendimento e
acompanhamento integral dos estudantes;

o Fortalecer o acompanhamento € 0 monitoramento do acesso, da permanéncia

e do aproveitamento escolar dos beneficiarios de programas de transferéncia
de renda;

e Viabilizar o acesso a programas, projetos, servicos e beneficios sociais aos

estudantes e suas familias por meio de rede Inter setorial no territorio,
fortalecendo a permanéncia escolar;

o Realizar assessoria técnica junto 4 gestdo escolar, bem como participar dos

espagos coletivos de decisdes;

e Contribuir em programas, projetos acoes desenvolvidos na escola que sé

relacionem com a area de atuacgéao;

e Contribuir na formacao continuada de profissionais da rede publica de

educagao basica.
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