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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCA(;AO
Gabinete da Secretaria

ANEXO 1

INFORMACOES E ORIENTACOES COMPLEMENTARES

I. CADASTRO E MATRICULA DAS CRIANCAS

O cadastro e matriculas das criancas devem atender ao disposto em Resolucao
especifica da Secretaria Municipal de Educacdo, publicada anualmente. As
Instituicbes deverao atender as demandas judiciais para matricula, expedidas

por Juiz de Direito, a qualquer tempo.

Il. ALIMENTACAO ESCOLAR

As Unidades de Educacao Infantil participam do Programa de Alimentacao
Escolar destinado, exclusivamente, as criancas, sendo fornecido por meio do
convénio firmado entre a Prefeitura Municipal de Campinas e a CEASA-Centrais
de Abastecimento de Campinas S/A, em conformidade com o Programa

Municipal de Alimentacao Escolar.

Ill. HORARIO DE FUNCIONAMENTO E CALENDARIO ESCOLAR DA
UNIDADE

O horario de atendimento da Unidade de Educacao Infantil € de, no minimo, 9
horas e 30 minutos, a fim de atender a necessidade da comunidade na qual esta
inserida. A elaboracao do Projeto Pedagdgico da unidade educacional e o
Calendario Escolar obedecem ao disposto em Resolucdes especificas da
Secretaria Municipal de Educacao. A elaboracao de ambos os documentos é

realizada mediante orientagao da Secretaria Municipal de Educacgao.
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IV. ORIENTACAO PERIODICA QUE A SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAO OFERECE A EQUIPE GESTORA

E obrigatéria a participacdo da Equipe Gestora da Unidade Educacional de
Educacao Infantii em todas as reunides de trabalho e assessoramento,
coordenadas pela SME. As reunides tém como finalidade a orientacao e o apoio
referente a Legislacao Educacional e as Diretrizes da Secretaria Municipal de

Educacao e/ou capacitacao em servico.

V. DAS ATIVIDADES DE ESTUDO DO MEIO

As atividades de estudo do meio e visitas culturais, relacionadas com os temas
constantes no Projeto Pedagdgico aprovado, e as respectivas despesas com
transporte, realizadas por empresas devidamente regularizadas, deverao ser

previamente autorizadas pela Equipe de Supervisao Técnico-Pedagdgica.

VI. FORMAGCAO CONTINUADA DOS PROFISSIONAIS

A Secretaria Municipal de Educacao incentiva a formacao continuada dos
profissionais, possibilitando a participacao dos mesmos em cursos oferecidos
pela Coordenadoria Setorial de Formacao e, também, em cursos ofertados por
meio de parceria da Secretaria Municipal de Educacao com instituicbes de
ensino superior. A participacao dos profissionais de educacao nos cursos é
regulamentada por Resolucao especifica, publicada anualmente pela Secretaria
Municipal de Educacao e aberta a participacao de profissionais vinculados ao

Termo de Colaboracao.

Os profissionais docentes e de apoio, que trabalham diretamente com as
criancas devem ter garantido em sua jornada de trabalho, o tempo pedagdgico

para trabalho entre os pares - 02 (duas) horas semanais.

A Equipe Gestora deve organizar o horario de trabalho dos profissionais, de
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modo a possibilitar que os professores e/ou AEls relnam-se, semanalmente,
durante 02 (duas) horas consecutivas, no inicio ou final do periodo letivo, para
discussao das praticas pedagdgicas, sob coordenacao do
Orientador/Coordenador Pedagdgico da organizacao da sociedade civil, tendo

como subsidio a legislagdao educacional vigente.

VIL. PROFISSIONAIS, CARGA HORARIA E HABILITACAO
NECESSARIA PARA A ATUACAO COM OS ALUNOS DE EDUCACAO
INFANTIL

A Unidade Educacional de Educacao Infantil é constituida de equipe gestora,
docente, administrativa e de apoio, com, no minimo, os seguintes mddulos de

profissionais:

1. Equipe Gestora
CARGA
FUNCAO HORARIA HABILITACAO PROFISSIONAL OBSERVACAO
SEMANAL
Licenciatura Plena em
Pedagogia ou Mestrado ou
De 40 2 44 DoutoraNdo na area ) qe
Diretor horas educagao, com experiéncia
Educacional minima de 05(cinco) anos de
exercicio da docéncia na
Educacao Basica.
Coordenador | De 40 a 44 | Licenciatura Plena em
Pedagdgico/ horas Pedagogia ou Mestrado ou
Orientador Doutorado na area de
Pedagdgico educacao, com experiéncia
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exercicio da

minima de 03(trés)

Educacdo Basica.

docéncia na

anos de

Licenciatura

Pedagogia ou

Plena

Mestrado ou

em

. . Doutorado na area de _

Vice Diretor De 40 a 44 . . | A partir de
_ Educacao, com experiéncia .
Educacional horas o . 351 criangas

minima de O03(trés) anos de
exercicio da docéncia na
Educacao Basica.

2. Equipe docente e Apoio direto a crianca

CARGA | TRABALH
_ | HORARIA 0
FUNCA . ~
o SEMANAL | pEDAGOGI | QUANTIDADE | HABILITACAO PROFISSIONAL
COM CO ENTRE
ALUNOS OS PARES
20 horas, 02 horas Formacao minima em Curso
sendo 04 de Magistério ou Normal
horas Superior ou Licenciatura
L 01 por _
diarias Plena em Pedagogia,
Agrupament
Profess | ininterrupt grup habilitados em Educacdo
o
or as Infantil, e, para esta ultima,

estao resguardados 0s

direitos garantidos pela
Resolucao CNE/CP Ne01, de
15/05/2006, que em seu
“As

artigo 10 dispode:

4




Gabinete da Secretaria

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

CARGA | TRABALH
| HORARIA 0
FUNCA . -
o SEMANAL | pPEDAGOGI | QUANTIDADE | HABILITACAO PROFISSIONAL
COM CO ENTRE
ALUNOS OS PARES
habilitacbes em curso de
Pedagogia atualmente
existentes entrarao em
regime de extincao a partir
do periodo letivo seguinte a
publicacao desta Resolucao”
Pedagogo com habilitacao
20 horas, em Educacdo Especial ou
Profess | Sendo 04 Licenciatura Plena em
or de horas 01 por Pedagogia, esta Ultima sob a
Educac diarias 02 horas Unidade égide da Resolucdo CNE/CP
o0 ininterrupt Educacional | N201 de 15/05/2006, com
Especial as experiéncia de, no minimo,
02 anos na area de
Educacao Especial.
Agente 40 a 42 02 horas De acordo | Formacao minima em Ensino
de horas com o item Médio completo.
Educac | semanais, 2.2
a0 com 08
Infantil/ horas
Monitor
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CARGA
HORARIA
SEMANAL

COM
ALUNOS

TRABALH
o)
PEDAGOGI
CO ENTRE
OS PARES

QUANTIDADE

HABILITACAO PROFISSIONAL

didrias de
atendiment
0 as

criancas

Cuidad

or

40 a 42
horas
semanais,
com 08
horas
diarias de
atendiment

02 horas

01 por
crianca
deficiente,
dependente
do adulto

Formacao minima em Ensino
Médio completo.

0 as

criancas

OBSERVACAO: A Organizacdo da Sociedade Civil poderd contratar Professores de
Educacao Fisica, Arte ou Musica, desde que sejam habilitados com Licenciatura
Plena na area, para atuarem em periodo contrario ao horario do Professor da

Turma.

3. Equipe de Apoio

O quadro apresentado é uma referéncia de profissionais de apoio nos
respectivos modulos de atendimento. Cada Organizacao da Sociedade Civil

poderd organizar seu quadro de pessoal de apoio de acordo com as

necessidades. Uma vez aprovado, o quadro deverd ser rigorosamente
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respeitado, durante toda a vigéncia da parceria.

4. Mddulos de Profissionais

a) Servente de limpeza ou auxiliar de servicos gerais - 40 a 44

h/semanais:
ATE 80 81 A170 171 A 260 261 A 350 ACIMA DE 350
AGRUPAMENT CRIANCAS OU CRIANCAS OU CRIANCAS OU CRIANCAS CRIANCAS
oS 4 SALAS DE 8 SALAS DE 12 SALAS DE
AULA AULA AULA
NUMERO DE
PROFISSION 02 03 04 05 06
AISAGIE I
NUMERO DE
PROFISSION 01 02 03 04 05
AIS AG Il
b) Auxiliar de Cozinha - 40 a 44 h/semanais
AG I, II, HI ATE 150 151 A 200 201 A 300 ACIMA DE 300
CRIANCAS CRIANCAS CRIANCAS CRIANCAS
NUmero de
profissionai 01 02 03 04

S

c) Cozinheira - 40 a 44 h/semanais

Cozinheira ou Merendeira 01
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d) Auxiliar/Assistente Administrativo - 40 a 44 h/semanais

AG I I, 1 ATE 350 CRIANCAS ACIMA DE 350 CRIANCAS

Numero de
o _ 01 02
profissionais

e) Porteiro/Zelador (opcional) - 40 a 44 h/semanais

Porteiro/ Zelador 01

Observacdo: nos casos de escolas com mais de 550 criancas, os maédulos

poderao ser reavaliados, desde que, devidamente justificados.

5. Descricao das Funcoes

Educacional

Planeja e avalia atividades educacionais; coordena atividades
_ administrativas e pedagdgicas; gerencia recursos financeiros;
Diretor participa do planejamento estratégico da Organizacao da
Sociedade Civil (OSC) e interage com a comunidade e com o setor

publico.

Vice Diretor

Educacional

Planeja e avalia atividades educacionais; coordenam atividades
administrativas e pedagdgicas; gerencia recursos financeiros;
participa do planejamento estratégico da Organizacao da
Sociedade Civil (OSC) e interage com a comunidade e com o setor

publico.
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Coordenador
ou

Orientador
Pedagdgico

Implementa, avalia, coordena e planeja o desenvolvimento de
projetos pedagdgicos, aplicando metodologias e técnicas para
facilitar o processo de ensino e aprendizagem. Viabiliza o trabalho
coletivo, criando e organizando mecanismos de participacao em
programas e projetos educacionais, facilitando o0 processo
comunicativo entre a comunidade escolar e as associacdes a ela

vinculadas.

Professor
com
formacao em
Educacao

Especial

Acompanha o aluno na sala de aula e demais espacos
educacionais, em conjunto com o professor regente, de acordo
com o horario estabelecido com a equipe gestora, encaminha o
aluno para as Salas de Recursos Multifuncionais(SRM) da
Secretaria Municipal de Educacao; colabora com a formacao
continuada da equipe da UE; participa de reunides mensais com
os profissionais que atuam com o aluno na SRM e em outros
servicos especializados; viabiliza as parcerias com a rede de
servicos, com a familia e comunidade que atuam com o aluno fora
do ambito escolar; aponta, sugere recursos e adapta materiais
especificos, quando necessarios ao processo educativo realizado
na escola; atende de forma domiciliar, quando necessario, o
publico-alvo da Educacao Especial, a saber: Criancas com
Deficiéncia, Transtornos Globais do desenvolvimento e Altas
Habilidades/Superdotacao.

Professor

Promove a educacao e a relacao de ensino e de aprendizagem de
criancas de até 5(cinco) anos e 11(onze) meses e situacdes de
cuidados; planeja a pratica educacional; avalia as praticas
pedagdgicas; organiza atividades, pesquisa, interage com a

familia e comunidade; realiza tarefas administrativas.
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Agente de
Educacao
Infantil/
Monitor de
Educacao

Infantil

Ensina e cuida de alunos na faixa de zero a 5(cinco) anos e
11(onze) meses; cuida de bebés e criancas, a partir de objetivos
da turma, zelando pelo bem-estar, salde, alimentacao, higiene
pessoal, educacao, recreacao e lazer dos bebés e criancas.

Cozinheira ou

Merendeira

Organiza e supervisiona servicos de cozinha elaborando o pré-
preparo, o preparo e a finalizacao de alimentos, observando

meétodos de coccao e padrdes de qualidade dos alimentos.

Ajudante de

Auxilia outros profissionais da area no pré-preparo, preparo e
processamento de alimentos, na montagem de pratos. Verifica a

Cozinha ou |qualidade dos géneros alimenticios, minimizando riscos de
Auxiliar de |contaminacao. Trabalha em conformidade a normas e
Cozinha procedimentos técnicos e de qualidade, seguranca, higiene e

saude.

Fiscaliza a guarda do patrimbnio e exerce a observacao das

. instalacbes, percorrendo-as sistematicamente e inspecionando

Porteiro ou . ) o

suas dependéncias, para evitar incéndios, entrada de pessoas
Guarda ou .
Zelad estranhas e outras anormalidades; controla fluxo de pessoas,

elador

identificando, orientando e encaminhando-as para os lugares

desejados; acompanha pessoas na entrega de mercadorias.
Assistente |Executa servicos de apoio nas areas de recursos humanos,

Administrativ
o ou Auxiliar
Administrativ

(0]

administracao, financas e logistica; atende pessoas, fornecendo e
recebendo informacdes sobre a escola e os alunos; trata de
documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario

referente aos mesmos.
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Servente de . . . .
. Executa servicos de manutencao e limpeza, conservacao de
Limpeza, . . _ .
N vidros e fachadas, limpeza de recintos e acessorios, e trata de
auxiliar ou o _ o
Servi piscinas. Trabalha seguindo normas de seguranca, higiene,
ervicos . . _ .
. qualidade e protecao ao meio ambiente.
Gerais

Outras nomenclaturas correlatas aos cargos descritos sao aceitas, desde que
devidamente indicadas no Projeto Pedagdgico e analisado pela Secretaria

Municipal de Educacao.
O horario de trabalho de todos os profissionais deve ser condizente com o

hordrio de funcionamento da Unidade Educacional. Nao serd permitida a
contratacao do mesmo profissional para o exercicio de duas funcdes distintas e

nem a gratificacdo para o exercicio de funcdes (acumulo).

VIIl. DOCUMENTACAO ESCOLAR

Os documentos relativos a administracao escolar, incluindo o cadastro, a
matricula, a frequéncia, a movimentacao das criancas e os dados sobre a
alimentacao escolar sao inseridos regularmente no Sistema de Gestao Integrada
da Rede de Ensino, Integre Académico da Secretaria Municipal de Educacao, e
no Sistema de Cadastro de Alunos do Estado de Sao Paulo, PRODESP.

O INTEGRE e o PRODESP sao os sistemas eletronicos de administracao de dados
relativos as unidades educacionais municipais, gerenciados pela Coordenadoria
Setorial de Educacao Basica(CEB) do Departamento Pedagdgico da Secretaria

Municipal de Educacao.

A Equipe Gestora da Unidade Educacional de Educacao Infantil deve organizar

os prontuarios de alunos e dos profissionais:
Prontudrio dos alunos com, no minimo:
a. Ficha de matricula;

b. Cépia da certidao de nascimento;
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c. Copia da carteira de vacinacgao;
d. Copia do comprovante de endereco;
e. Ficha descritiva do aluno;

f. Relatdrios especificos, quando necessario.

Prontuario dos profissionais com, no minimo:
a. Ficha cadastral;

b. Curriculo atualizado;

c. Copia do diploma e Histérico Escolar,

d. Copia dos contratos de trabalhos.
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QUADRO DE METRAGEM DO ESPACO FiSICO

Agrupamento/Ano/Termo Intervalo Intervalo Final Capacidade
Inicial
Agrupamento I 0,00 22,99 16
Agrupamento I 23,00 28,99 16
Agrupamento | 29,00 33,99 24
Agrupamento I 34,00 39,99 24
Agrupamento I 40,00 45,99 28
Agrupamento I 46,00 100,00 32
Agrupamento II 0,00 22,99 14
Agrupamento I1 23,00 28,99 16
Agrupamento II 29,00 33,99 24
Agrupamento I1 34,00 39,99 28
Agrupamento II 40,00 45,99 30
Agrupamento II 46,00 100,00 36
Agrupamento III 0,00 22,99 16
Agrupamento III 23,00 28,99 20
Agrupamento 111 29,00 33,99 25
Agrupamento III 34,00 39,99 30
Agrupamento III 40,00 45,99 30
Agrupamento III 46,00 100,00 30
Agrupamento Misto I/II 0,00 22,99 14
Agrupamento Misto I/11 23,00 28,99 16
Agrupamento Misto I/II 29,00 33,99 24
Agrupamento Misto /11 34,00 39,99 28
Agrupamento Misto I/II 40,00 45,99 30
Agrupamento Misto I/II 46,00 100,00 36
Agrupamento Misto II/11I 0,00 22,99 16
Agrupamento Misto II/I11 23,00 28,99 20
Agrupamento Misto II/111 29,00 33,99 25
Agrupamento Misto II/III 34,00 39,99 30
Agrupamento Misto II/11I 40,00 45,99 30
Agrupamento Misto II/1II 46,00 100,00 30
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