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REGIMENTO _ INTERNO

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

1) - FINALIDADE:

O presente Regulamento tem por finalidade estabelecer as normas pelas
quais se regerao as relagoes entre os funcionarios e o Centro de Educagdo
Infantil Presbiteriano Independente. As disposicoes deste Regulamento
vigoram sem prejuizo das normas estabelecidas pela C.L.T., da Lei do FGTS e
demais legislacoes em vigor, relativas as relacdes do trabalho. Todo
funcionario do Centro de Educacdo Infantil Presbiteriano Independente, deve
inteirar-se deste Regulamento, declarando ciéncia e concordancia do mesmo.

2) DA ADMISSAO:

As matriculas dos assistidos serao realizadas, conforme a orientacao da
Coordenadoria Municipal da Educacdo, desde que obedecam as seguintes
condicoes:

a) Trabalho dos pais fora do lar;

b) Impossibilidade dos pais ou responsavel legal de
trabalharem;

c) Preferéncia para aquelas que ja tenham irmaos
freqiientando a Entidade;
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Serao admitidas criancas de 04 (quatro) meses até 05(cinco) anos, de
ambos os sexos, sendo necessario os seguintes documentos:

a) Certidao de nascimento da crianca;

b) Carteira de vacinacao atualizada;

¢) Documento dos pais ou responsaveis legais;
d) Comprovante de endereco;

e) Telefone para contato;

f) Ficha de matricula preenchida.

3) DO FUNCIONAMENTO:

Funcionamento anual em regime de semi-internato, de 2* a 6°,
horario das 7h00 as 17h00, prestando assisténcia a até 55 criancas. Fornecendo-
lhes: 03 refeicoes diarias, nocoes basicas de higiene e saude, recreacao e lazer,
atividades de est1mulacao global a cada grupo de acordo com a idade
cronologica, atividades psicomotoras.

Critérios para o desligamento: As eliminacoes (deshgamentos) dos
assistidos serao realizadas no Ultimo dia letivo de cada més e a crianca sera
eliminada quando houver:

a) Mudanca de domicilio;

b) Desisténcia por inadaptacio;

c) Transferéncia para escola ou outra entidade;

d) Necessidade de tratamento de salde (casos
especificos e de internamento);

A comunicagdo entre a Diretora, Diretoria e Discente é realizada através
de reunides periddicas, salvo nos casos extraordinarios.

4) DO QUADRO DE PESSOAL:
4.1- Contratados e remunerados pela Entidade:
a) 10 auxiliares de Desenvolvimento Infantil;

b) 01 faxineira;
c) 01 diretora;
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5)  ADMINISTRACAO:

A Diretoria compor-se-a de 06 membros, Presidente, Vice-Presidente, 1°
Tesoureiro, 2° Tesoureiro, 12 Secretaria e 2° Secretaria, além do Conselho Fiscal
e Suplentes dos quais todos sao voluntarios. O mandato de 02 anos da Diretoria
iniciar-se-a no dia 09 de novembro e término no mesmo dia e més dos dois anos
consecutivos de mandato.

CAPITULO Il

DOS DEVERES E OBRIGACOES

1) DA DIRETORIA:

Os deveres e obrigacdées dos membros da Diretoria e Conselho Fiscal
estao relacionados no Estatuto Social da Entidade, devidamente registrado no
Cartorio de Registro de Imoveis e Anexos de Fartura-SP, protocolado sob n°
1.976, Averbado no Registro n.86, Livro A-02, Fls.02 verso, de Registro Civil de
Pessoas Juridicas.

2) DOS FUNCIONARIOS:

2.1 - DA ADMISSAOQ: Apresentacao e analise de curriculos, seguida de entrevistas
e, contratacao pela Diretoria.

2.2 Todo funcionario admitido fica sujeito a estagio probatério de duracao
indefinida, em contrato de experiéncia.

2.3 - Fica facultado a ambas as partes rescindir o Contrato de Experiéncia sem
aviso prévio durante o prazo de Contrato.

2.4- Fica estabelecido que, para o inicio do vinculo empregaticio, o(a)
candidato(a) devera apresentar os seguintes documentos:
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Comprovante de escolaridade;

Carteira Profissional;

Cédula de Identidade;

Inscricao no Cadastro de Pessoa Fisicas do Ministério da Fazenda -
C.P.F/MF;

5. 01 foto 3x4 com data recente.

AW

2.4 - Finalizado o estagio probatério, e efetivada a admissao, o funcionario sera
designado para exercer a atividade pleiteada.

2.5 - Todo e qualquer funcionario podera, a qualquer tempo, ser transferido
para outras secoes e/ou funcoes, conforme a necessidade da Entidade.

3) DA REMUNERAGAO E SEU PAGAMENTO:
3.1 - A remuneracao dos funcionarios do Centro de Educacdo Infantil
Presbiteriano Independente, sera mensal e incorpora seu valor, os domingos e

feriados remunerados de acordo com a Legislacao;

3.2 - O pagamento sera efetuado a cada trinta dias, no quinto dia util do més
subseqliente.

3.3 - Todos os descontos em folha serao efetuados contra o pagamento do saldo
do salario do més findo.

3.4- A remuneragao dos funcionarios do Centro de Educacdo Infantil

Presbiteriano Independente inclui o pagamento do 13° salario, em
conformidade com a legislacao trabalhista.

4) DA JORNADA DE TRABALHO E FREQUENCIA:

A jornada de trabalho dos funcionarios contratados e, eventualmente,
cedidos, obedecera o horario em que esta estabelecido pela Diretoria,
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obedecido o limite de horas semanais disposto no Artigo 57 usque artigo 65,
Capitulo Il, da Consolidacado das Leis Trabalhistas - C.L.T..

A freqiéncia dos funcionarios sera registrada no Livro de Ponto e ou
equivalente.

4.1-Nao serao tolerados mais do que 05 (cinco) minutos atrasos justificados por
més, que serdo descontados em folha de pagamento.

4.2-As faltas somente serao abonadas mediante a apresentacao de um atestado
médico do Posto de Salde.

4.3-Os horarios estabelecidos: entrada, saida, e intervalo, deverao ser
cumpridos e respeitados.

~ 4.4-As faltas deverao ser comunicadas a(ao) Diretora(o), com antecedéncia.
4.5-A cada falta justificada, automaticamente sera descontado o dia.

4.6-Em havendo necessidade de saida durante o periodo de trabalho, devera o
funcionario avisar previamente a Administracao (Diretora(o)).

5) DISCIPLINA:

5.1-E obrigatorio o asseio pessoal de todos os funcionarios da Entidade, tanto
com relacao ao corpo em si, como com relacao ao vestuario.

5.2-0 funcionario, ao iniciar sua jornada, guardara os seus pertences na
reparticao individualizada do armario, ficando responsavel pela conservacao da
chave.

5.3-0 Centro de Educacdo Infantil Presbiteriano Independente, entregara
gratuitamente a cada funcionario por ocasido da admissao 01 uniforme, que
devera ser mantido limpo e em ordem, levando-o para casa no final da semana
para lavar, retornando com o mesmo no primeiro dia Gtil seguinte.Somente sera
permitida a entrada ao trabalho do funcionario que estiver trajando o uniforme
devidamente limpo.
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5.4- Ao retirar-se do quadro de funcionarios do Centro de Educacdo Infantil
Presbiteriano Independente, independente do motivo, devera o funcionario
devolver a Entidade o uniforme anteriormente recebido.

6) URBANIDADE:

O funcionario deve se comportar com gentileza e cortesia em todos os
relacionamentos internos de qualquer nivel, com os parentes das criancas e os
relacionamentos com as visitas.

7) DISCRIMINAGCAO:

) O Centro de Educacdo Infantil Presbiteriano Independente, espera de

seus funcionarios, a devida discricao na veiculacao de noticias referentes a
propria Entidade: aconselha-se ao funcionario que consulte a Diretoria em caso
de duvidas, a fim de evitar veicular informacdes falhas ou inveridicas.

8) LEALDADE:

O Centro de Educacdo Infantil Presbiteriano Independente, igualmente,
espera de seus funcionarios, a devida lealdade: estabelecendo como obrigacao
do funcionario levar ao conhecimento da(o) Diretora(o) qualquer irregularidade
de que tiver ciéncia, relacionado ao cargo ou funcao exercida.

9)  OBEDIENCIA:
O funcionario da Entidade devera cumprir prontamente as ordens

emanadas de seus superiores, bem como as obrigacoes decorrentes dos
Regimentos e Instrucoes em vigor.

10) ZELO:
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Ao funcionario cabe zelar pelo Patrimonio da Entidade, por materiais que
lhe forem entregues para guarda ou uso e pela economia evitando qualquer
desperdicio.

11)  EFICIENCIA: '

O funcionario do Centro de Educacdo Infantil Presbiteriano
Independente obriga-se a trabalhar com a maxima eficiéncia, evitando o mau
uso dos materiais de consumo e desperdicio de tempo em assuntos alheios ao
servico.

12) SAUDE:

E terminantemente proibido fumar nas dependéncias do Centro de
Educacgao Infantil Presbiteriano Independente.
13) COMPORTAMENTO- E absolutamente proibido:

13.1-Comercializar qualquer coisa, de qualquer forma, nas dependéncias do
Centro de Educacdo Infantil Presbiteriano Independente.

13.2-Dedicar-se a assuntos particulares durante o expediente normal da
Entidade.

13.3-Desacatar qualquer superior hierarquico da Entidade, incluindo os
membros da Diretoria.

13.4-Ofender subordinados, companheiros de trabalho ou pessoas dentro das
dependéncias do Centro de Educacdo Infantil Presbiteriano Independente ou
mesmo fora dele, quando estiver exercendo funcdes da Entidade.

13.5-Praticar atos atentatorios a moral e aos bons costumes.

13.6-0 uso de aparelhos celulares no periodo de trabalho.

14) POSTURA:
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14.1-Em qualquer momento ou local, sala, refeitorio, atividades internas ou
externas, procurar manter sempre uma postura correta perante os demais
funcionarios.

14.2-Procurar atender telefone somente em caso de emergéncia e extrema
necessidade, durante o horario de servico.

14.3-A manutencdo da limpeza do refeitério e vestuario de funcionarios é
responsabilidade de todos que freqiientam os ambientes. Exemplo: Lavar a
louca que usar, manter a mesa limpa, nao jogar sobras no chio ou fora da
lixeira.

14.4-E obrigatoério a participacao do funcionario em reunides peribdicas para
~verificacao do andamento das atividades realizadas.

14.5-Nao jogar papel no chao dos banheiros, salas, refeitorios, patio, cozinha,
galpao de brinquedos, gramado.

14.6- AFALTA DE CUMPRIMENTO DESTES ITENS, INCORRE NA FALTA DE RESPEITO
AS REGRAS E, MAIS AINDA, PARA COM 0S COLEGAS, PREJUDICANDO O TRABALHO
E ATENDIMENTO DAS CRIANCAS.

15) MONITORAS E AUXILIARES DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL:

v" Responsabilizar-se pelas criancas sob sua guarda, oferecendo-lhes
afeto e seguranca;

v' Executar as atividades programadas para as criancas, seguindo

rigorosamente o horario e planejamento;

Conservar a higiene no local de trabalho com as criancas;

Comunicar a Direcao qualquer acidente ou problema de

comportamento das criancas;

Obedecer as orientacées técnicas e administrativas recebidas;

Incentivar as criancas nas horas de refeicées;

Tratar da higiene pessoal da crianca (dando banho e trocar quando

necessario);

v' Dar amor e carinho as criancas: conversando com elas, tendo
paciéncia, jamais castigar ou ser rispidas com as criancas;

AN

ANENEN
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v Nao deixar roupas e sapatos jogados pelas salas, patios e demais
dependéncias da Entidade;

v Jamais deixar as criancas sozinhas, mesmo durante “o soninho”.

v Introduzir habitos de higiene pessoal: lavar as maos antes das

refeicoes e apos o uso do banheiro, usar o sanitario

adequadamente, orientar como lavar as partes do corpo durante

o banho, escovar os dentes diariamente e de maneira correta;

Incentivar as criancas a manter o ambiente limpo e organizado;

Prestar os primeiros socorros as criancas, encaminhando-as a

Santa Casa de Misericordia, quando necessario, e comunicando os

pais ou responsavel legal;

v Comunicar a Direcao, ao receber a crianca na entrada, caso seja
notado algum ferimento ou lesdao, para, se preciso, algum
encaminhamento;

v Manter contato direto com os pais ou responsavel, quando da
entrega da crianca, como passou o dia;

v Manter uma postura correta diante das criancas em todos os
momentos, principalmente quanto ao tratamento verbal;

v Zelar pelo material e equipamento utilizado para as atividades
pedagogicas com as criangas;

v Solicitar a Direcao material pedagogico quando necessario.

%A

16)DAS PENALIDADES DISCIPLINARES:

Por forca de sua propria existéncia, o presente Regulamento Interno
devera ser observado e cumprido sob pena de aplicacdo das seguintes penas
disciplinares:

a- Adverténcia Verbal;

b- Adverténcia Escrita;

c- Suspensdo por um dia;

d- Suspensdo por 03(trés) dias;
Demissao por justa causa

?
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Rene Miriam Camargo Lucarelli - Presidente

Utilidade Publica pela Lei Federal Processo M .J. n°® 28.996.024441/94-00 Utilidade
Publica Estadual 9.795 Utilidade Pablica Municipal 505/90 Registro n°4.864 SADS



