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Creche Pastor Francisco Miranda
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

CAPITULO |
DA IDENTIFICAGAO DA INSTITUIGAO E DE SUA MANTENEDORA

Art. 1° A Creche Pastor Francisco Miranda localizada na QS. 314 Conjunto 04, Lote
01, Samambaia Sul, Distrito Federal é mantida pela Associagcdo Beneficente
Evangélica - ABE, situada no mesmo enderegco registrada sob o CNPJ n°
00.574.806/000193 e codigo INEP — 53015622.

Paragrafo unico. A Creche Pastor Francisco Miranda é denominada neste

Regimento Escolar, por Creche.

CAPITULO Il

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E PEDAGOGICA

Art. 2° A organizacado administrativa e pedagoégica da Creche é constituida de:

| - diretor administrativo;

Il — diretor pedagogico;

Il - secretaria escolar;

Paragrafo unico. A Direcdo pode contar com tantos assistentes quantos forem

necessarios ao desenvolvimento de suas atividades.

CAPITULO Il
ATRIDUICOES DA EQUIPE GESTORA
Art. 3° A Direcdo € o 6rgao responsavel pelo planejamento, coordenagao,

supervisdo e avaliagdo das atividades didatico-pedagdgicas e administrativas da

Creche.
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Art. 4° O Diretor Pedagdgico tem as seguintes atribuigdes:

I. - planejar, orientar, coordenar, dirigir e avaliar as atividades didaticas-
pedagogicas desenvolvidas na creche;

[I. - cumprir e fazer as leis do ensino vigente, as determinagbes das
autoridades componentes bem como os dispositivos do presente
Regimento Escolar;

lll. representar oficialmente e publicamente a Creche, convocar e presidir
as reunides pedagdgicas;

IV. analisar a correspondéncia recebida e despacha-la, quando for o caso;

V. deferir e/ou indeferir requerimentos firmados quer pelo corpo discente,
docente especialistas, funcionarios e comunidade em geral;

VI. assinar a documentacgao escolar e oficial da Creche;

VII. proceder a indicagao de pessoal a entidade mantenedora para
fins de contratacao;

VIIIL. elaborar e fixar o Calendario Escolar do ano subsequente, dando
lhe ampla divulgagdo a época da matricula, na comunidade escolar,
apo6s aprovado pelo érgao competente da Secretaria da Educacao do
Distrito Federal;

IX. coordenar o processo de elaboracdo da Proposta Pedagdgica e
demais projetos junto aos professores, especialistas e representantes
dos diversos segmentos que compdem a Creche;

X. autorizar, formalmente, a realizacdo das atividades curriculares e
extracurriculares, quando prevista para sua realizagao fora o recinto da
creche;

Xl. supervisionar as atividades transversais e interdisciplinares planejadas;

XII. aplicar sangoes disciplinares na forma de Lei e deste Regimento;

XIII. presidir as reuniées do Conselho de Classe, com direito a voz e
voto;

XIV. promover encontros e oportunidades de estudos com o objetivo

de aperfeicoamento funcional dos profissionais que atuam no processo

educativo;
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XV. delegar competéncias, omissas neste Regimento a luz da
legislagdo vigente e quando houver sobreposicdo de execugao das
suas atribuicoes;

XVI. superintender os atos pedagodgicos e administrativos do
estabelecimento;

XVII. abri, rubricar e encerrar todos os livros de escrituragdo do

estabelecimento;

XVIII. propiciar meios para que se processe a integracdo escola
comunidade;
XIX. praticar os demais atos inerentes a sua fungao;

Paragrafo unico. O Diretor Pedagdgico em suas auséncias ou impedimentos &
substituido por um profissional legalmente habilitado e contratado pela entidade

mantenedora.

Art. 5°. O Diretor Administrativo tem as seguintes atribuigdes:

I. coordenar a disponibilizagdo e maximizagao dos recursos (pessoas,
finangas, sistemas) necessarios para que as unidades educacionais
atinjam seus resultados;

[I. administrar politica financeira na Creche emanada pela Mantenedora,
inclusive no que diz respeito a elaboragédo e acompanhamento dos
respectivos orgamentos;

lll. elaborar normas e instru¢cdes de procedimentos sobre aspectos
administrativos, acompanhando e orientando os diversos setores da
Creche quanto ao seu cumprimento, bem como orientar, normatizar e
dinamizar os setores de departamento pessoal, compras, contadoria,
almoxarifado, servigos gerais, limpeza, manuteng¢ao, seguranga, bem
como acompanhar os terceirizados;

IV. realizar pagamentos, manutengao, seguranga, logistica e limpeza de
outras unidades ligadas a Creche, bem como obra social vinculada;

V. acompanhar a execug¢ao de uma politica de gestao de recursos
humanos junto a Mantenedora, assegurando que a Creche disponha

de profissionais capacitados e motivados;
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VI. assegurar o efetivo registro de controle dos fatos e atos contabeis, de
forma a permitir um gerenciamento eficaz da movimentacéo fisico-
financeira da Creche como atender a legislag&o pertinente;

VII. responder pelas atividades inerentes as fungdes de contas a
pagar, contas a receber, assegurando o controle do fluxo de caixa da
Creche a ser repassado a Mantenedora;

VIII. responder pelo atendimento aos familiares, criangas e terceiros
que procuram a area administrativa, orientando seus colaboradores,
supervisionando e avaliando a execuc¢ao das atividades de
atendimento e emissdo de documentos;

IX. manter contato com a Assessoria Juridica, realizando consultas pela
formulacao de contratos e outros documentos, quando necessario,
bem como buscar orientagdes gerais, assegurando a adequacao de
procedimentos e resolugdes de possiveis problemas;

X. proporcionar suporte a todos os eventos realizados na Creche, dentro
da sua area de atuagao, assegurando a adequacgao de procedimentos
e resolucdes de possiveis problemas;

XI. representar a Creche junto a Delegacia Regional do Trabalho e em
outras circunstancias, quando designado pela Diretoria Colegiada;

Paragrafo unico. O Diretor Administrativo em suas auséncias ou impedimentos &
substituido por um profissional legalmente habilitado e contratado pela entidade

mantenedora.

Art. 6°. A Secretaria Escolar, 6rgdo encarregado da execugao de atividades de
expediente, escrituragao escolar e organizagao de arquivos, tem como responsavel
o Secretario Escolar, profissional legalmente habilitado ou autorizado pelo érgéo
competente e contratado pela entidade mantenedora.

Paragrafo unico. O Secretario Escolar conta com tantos auxiliares quantos forem

necessarios ao desenvolvimento de suas atividades.

Art. 7°. O Secretario Escolar tem como atribuicdes:
|- efetuar o atendimento a comunidade escolar;
lI- planejar e executar o servigo de escrituragdo escolar, cumprindo fielmente a

legislagao do ensino em vigor;
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lll- executar e planejar o servico de arquivamento pertinente aos documentos de
regularizagcao da vida escolar do aluno e da Creche, provendo sua seguranga, sua
fidelidade, autenticidade e fidedignidade na emissdo dos mesmos;
V- conhecer e coletar a legislagdo do ensino, mantendo-se atualizado;
V- expedir e controlar e entrega dos documentos escolares das criangas;
VI- assinar, juntamente com o Diretor Pedagogico, a documentagdo escolar das
criangas da Creche;
VII- manter atualizados os registros escolares e colegao de leis;
VIll- tomar as providéncias relativas ao processamento de matricula da e/ou sua
renovacao e transferéncia;
IX- organizar e controlar o dossié do corpo docente e discente;
X- informar, periodicamente, conforme periodo previsto no Calendario Escolar, as
criangas ou seus responsaveis legais, os resultados do desempenho escolar e em
conjunto com o Corpo Docente, Coordenacgao e Direcdo Pedagogica;
XI- devolver, devidamente preenchidos, formularios, estatisticas, censo e pesquisas
enviadas pelas autoridades do ensino, depois de visados pela Dire¢ao;
Xll- cumprir a legislagdo educacional vigente e o Regimento Escolar da instituigao
educacional;
XIII- praticar os demais atos inerentes a fungao;

Paragrafo unico. O Secretario Escolar, em suas auséncias ou impedimentos, é
substituido por profissional legalmente habilitado ou autorizado pelo 6&rgéao

competente contratado pela entidade mantenedora.

TiTuLo Il

DA ORGANIZAGAO ESCOLAR

CAPITULO |

DA OFERTA EDUCACIONAL
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Secao |

Das Etapas e das Modalidades

Art. 8°. A Creche ministra, em regime anual, a educagéo basica na seguinte etapa:
Educacao Infantil: Creche e Pré-Escola, observada a legislacdo vigente da idade
para ingresso, da seguinte forma:

| - Creche:

a) Maternal | — para criangas de 2 anos de idade

b) Maternal Il — para criangas de 3 anos de idade

Il - Pré-Escola:

a) 1° periodo — para criangas de 4 anos de idade

b) 2° periodo — para criangas de 5 anos de idade

Secao Il

Do Turno, da Jornada e do Periodo Letivo

Art. 9° A Creche estd organizada em regime de matricula anual, e jornada integral
totalizando no minimo 200 (duzentos) dias letivos e carga horaria minima 1400 (mil e

quatrocentas horas)

Art. 10°. O calendario escolar é homologado por 6rgao proprio da Secretaria de
Estado de Educacédo do Distrito Federal e logo apds divulgado a comunidade

escolar.

CAPITULOII

DOS CRITERIOS DE AVALIAGAO PARA A APRENDIZAGEM
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Art. 11. A creche realiza avaliagao global e continua, através da observacao direta
e diaria do desenvolvimento da crianga, conforme a faixa etaria, levando em

consideragao seu desenvolvimento biopsicossocial.

Art. 12. Constituem aspectos do processo permanente de avaliagdo no

desenvolvimento da crianga:

|. Expressao oral e escrita;

Il. Desenvolvimento psicomotor;
I1l. Desempenho cognitivo;

IV. Formagéao de habitos e atitudes saudaveis;

Art. 13. O resultado da avaliagcdo do desenvolvimento escolar & registrado pelo
professor, em Relatério Descritivo Individual da Crianca (RDIC), sendo apresentado
e discutido com o responsavel, semestralmente, supervisionando pela Coordenagao

Pedagogica e sua guarda € de responsabilidade da Secretaria Escolar

Art. 14. E exigida a freqiiéncia minima de 60% (sessenta por cento) do total de
horas letivas, sem o objetivo de retengao.

Paragrafo unico. Cabe a Creche informar ao Conselho Tutelar do Distrito Federal o
caso de auséncia superior a 30% (trinta por cento) do percentual permitido na

legislagao vigente

CAPITULO IV

DA CONSTITUIGAO E ATRIBUIGOES DO CONSELHO DE CLASSE

Art.15. O Conselho de Classe é érgao colegiado consultivo e deliberativo, de carater
permanente e tem por objetivo 0 acompanhamento e a avaliagdo da evolugéo do

estudante, incluindo o seu resultado final.

Art. 16. O Conselho de Classe é constituido por professores, com a participagcédo do

coordenador pedagdgico, presidida pelo diretor pedagogico ou seu representante,

10



Creche Pastor Francisco Miranda

Art. 17. Compete ao conselho de classe:

I- refletir sobre o rendimento escolar de cada crianca, através de analise dos
resultados da avaliagao do aproveitamento, da apuracado de sua assiduidade e dos
dados referentes as suas possibilidades individuais;

Il- identificar as criangas que apresentem rendimento escolar superior ou insuficiente,
proposto e deliberando sobre solu¢gdes que visem ao seu melhor ajustamento com
processo de ensino e aprendizagem,;

ll- verificar o alcance dos objetivos educacionais, analisando a adequacéo dos
métodos e técnicas didaticas e o desenvolvimento dos conteudos programaticos;

IV- analisar os procedimentos e os critérios adequados na verificagdo do rendimento
escolar, com vistas a coeréncia das acdes entre os Professores, Coordenagao
Pedagogica;

V- criar condi¢cdes para que os Professores e Especialistas avaliem suas respectivas
atuacdes no processo educativo, através da analise dos resultados obtidos pela
crianca e pela turma;

VI- opinar sobre a aplicagdo do regime disciplinar, de acordo com o disposto neste

Regimento;

Art. 18. O Conselho de Classe reune-se, ordinariamente, ao final do ano letivo e
extraordinariamente, quando se fizer necessario, desde que convocada pela Diregao
Pedagogica por iniciativa propria ou a pedido do Coordenador Pedagdgico ou dos
Professores.

Paragrafo unico. As decisdes do Conselho de Classe sao registradas em livros atas

préprias.

CAPITULO V

DA ESCRITURAGAO ESCOLAR
Secao |

Matricula

Art. 19. A matricula escolar € encaminhada pela Regional de Ensino de
Samambaia — Distrito Federal, formalizada com o preenchimento da ficha da

11
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crianga, contendo todas as informagdes necessarias assinada pelos pais ou
responsavel legal da crianca.

Paragrafo unico: A matricula esta prevista no calendario escolar e pode ser efetivada
em qualquer época do ano desde que haja vaga na Creche.

Art. 20. A matricula para estudante publico-alvo da Educacido Especial é

assegurada nos termos das legislagoes especificas vigentes.

Art. 21. A falta de documentagao nao constitui impedimento para a aceitagao da
matricula inicial, mas é estabelecido um prazo de 3 (trés) dias para regularizar a
documentacgéo.

Art. 23. No ato da matricula sdo solicitados os seguintes documentos:

|. certiddo de nascimento

II. CPF da crianga;

ll. tipo sanguineo;

IV. cartdo de vacina (atualizado);

V. cartdo do SUS;

VI. 3 fotos 3/4

VII. laudo médico

VIIl. RG e CPF da mae

IX. RG e CPF do pai

X. comprovante de residéncia

XI. RG e CPF das pessoas autorizadas a buscar a crianga
XIl. RG e CPF do motorista (caso utilize transporte escolar)
XIIl. cartdo auxilio e numero no NIS (caso possua beneficio do governo)

Art. 24. A matricula pode ser cancelada, em qualquer época do ano, a pedido dos
pais ou responsavel legal, por meio de requerimento, sendo preenchida uma
declaragéo de desligamento da crianga na instituigéo.

Secaol ll

Transferéncia

Art. 25. A creche nao realiza transferéncia, todo processo é feito diretamente pela

Regional de Ensino de Samambaia — Distrito Federal .

12
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Secao lll

Certificagcao
Art. 26. A creche expede Relatério Descritivo Individual da Crianca - RDIC que é

documentagdo comprobatéria do desenvolvimento e da aprendizagem do estudante

na educacao infantil, observada a legislacao vigente.

TITULO 1lI

DO CORPO DISCENTE

Art. 27. O Corpo Discente é constituido por todas as criangcas matriculadas na

Creche.

CAPITULO |

DOS DIREITOS DO CORPO DISCENTE

Art. 28. Aos estudantes sao assegurados os seguintes direitos:

I- ser respeitado em sua dignidade;

ll- receber tratamento livre de qualquer preconceito;

lll- frequentar e usufruir do ambiente escolar, favoravel ao desenvolvimento de suas
potencialidades;

IV- participar do processo ensino-aprendizagem e de avaliagdo aplicados pela
creche;

V- utilizar as instalagdes fisicas e equipamentos existentes, observadas as normas e

as técnicas de uso, conforme o caso;

13
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CAPITULO II

DOS DEVERES DO CORPO DISCENTE

Art. 29. Sdo deveres do estudante:

I- comparecer na pontualidade prevista em todas as atividades letivas e curriculares,
realizadas dentro ou fora do ambiente fisico da creche;

ll- executar todas as tarefas escolares, solicitadas;

Ill- demonstrar comportamentos, atitudes de urbanidade e respeito no tratamento
com membros da dire¢ao colegiada, professores, especialistas, demais funcionarios
e colegas;

IV- cumprir as normas regimentais e disciplinares da creche;

V- manter conservado os equipamentos e mobiliarios de propriedade da creche,
disponibilizados ao seu uso pessoal, durante as atividades letivas e escolares;

VI- colaborar com a direcdo da creche, quanto a conservacao do patrimdnio fisico,
material;

VIl- indenizar eventuais prejuizos causados ao patrimonio fisico, escolar e material
efetuados deliberadamente durante as atividades letivas;

VIll- apresentar-se em todas as atividades letivas, trajados, devidamente com o
uniforme completo da creche e, quando esse for liberado pela direcado pedagdgica,
usar vestuario decente e compativel com a ocasiao

IX- participar ativamente e com demonstragcéo de interesse em todo o processo do
ensino, da aprendizagem e da avaliagao, assim como, nas festividades escolares e

demais atividades promovidas pela creche.

CAPITULO IV

DO REGIME DISCIPLINAR PARA O CORPO DISCENTE

Secao |
14
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Adverténcia

Art. 30. Pela inobservancia das normas contidas neste Regimento, a crianga esta
sujeita as seguintes medidas:

I- Adverténcia oral;

II- Adverténcia por escrito.

Paragrafo unico: A adverténcia aplicada a crianca é realizada pelos docentes com a
supervisdo da equipe gestora da creche, que registra na agenda da crianga e no

livro ATA com a assinatura do responsavel, onde nao havendo melhoria € marcado

reunidao com a familia.

TiTULO VI

CORPO DOCENTE

Art. 31. O Corpo Docente é constituido por professores legalmente habilitados,
indicados, pela Diregcdo e contratados pela entidade Mantenedora, na forma da
legislacao trabalhista vigente.

CAPITULO |

DOS DIREITOS DO CORPO DOCENTE

Art. 32. Além dos direitos e garantias previstos pela legislagao trabalhista, a Creche

assegura aos professores:

I- autonomia didatica, dos objetivos da Creche expressos emseus documentos
legais;
lI- tratamento condigno dos colegas, de todos os funcionarios que atuam da Creche

e comunidade escolar;

15
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Ill- oportunidades de aperfeicoamento e atualizagao, no recinto da Creche;
IV- participacéo na elaboragao da Proposta Pedagdgica e do presente Regimento;
V- disponibilidade de recursos facilitadores do processo ensino aprendizagem para

subsidiar a ag&o didatico-pedagdgica;

CAPITULOII

DOS DEVERES DO CORPO DOCENTE

Art. 33. Além dos previstos na legislagdo trabalhista, constituem deveres do
professor:

I- ser assiduo e pontual nas atividades letivas de sua responsabilidade e extraclasse,
de cunho pedagdgico promovidas pela Creche;

Il- manter atualizados os registros escolares, em especial, o Diario de Classe e seu
Planejamento de Ensino;

Il- atender as solicitacbes da Secretaria Escolar, no que se refere aos resultados do
desempenho escolar dos alunos, dentro dos prazos previamente estabelecidos;

IV- efetuar e registrar o acompanhamento do desempenho global da crianga, nos
aspectos qualitativos e quantitativos de sua aprendizagem;

V- planejar o trabalho escolar em consonancia com a Proposta Pedagdgica,
Regimento Escolar, Calendario Escolar, Matrizes Curriculares e Diretrizes emanadas
da Diregao e dos Servico de Coordenagao Pedagdgica, Educacional e das Leis do
ensino em vigor;

VI- participar das reunides para as quais sejam convocadas, especialmente os do
Conselho de Classe, bem como as festividades escolares;

VIl- acatar as decisdes da Entidade Mantenedora e da Dire¢do da Creche quanto a
adocéo das politicas educacionais adotadas pela instituicio;

VIIl- colaborar com os colegas, especialistas e demais membros da comunidade
escolar para a manutencao do clima de harmonia e bom desempenho curricular;

IX- demonstrar ética profissional, agindo com cordialidade, discricdo, cortesia e
tratando com respeito humano e pessoal os colegas, criangas, pais e todos os

profissionais que atuam na Creche;

16
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X- responsabilizar-se pela manutencao do patrimdnio fisico, moveis, equipamentos e
materiais didaticos utilizados, mantendo-os nas mesmas condicbes de uso que

recebeu;

XI- justificar, previamente, as eventuais faltas e/ou impedimentos, salvo o caso de
emergéncias;

XIl- encaminhar ao Servico de Coordenagao Pedagdgica as atividades didaticas a

serem aplicadas no dia da falta;

CAPITULO Il

DO REGIME DISCIPLINAR PARA O CORPO DOCENTE

Art. 34. De acordo com a legislagao trabalhista vigente o corpo docente esta sujeito
a punigcdes disciplinares pelo nao cumprimento das normas estabelecidas pela
instituicdo de ensino sendo adverténcia verbal ou escrita que sdo medidas mais
branda, suspensdo de suas atividades, a reiteracdo da conduta faltosa podera

ensejar demissao por justa causa.

TiTULO V

DOS PAIS E/OU RESPONSAVEL LEGAL
CAPITULO |

DOS DIREITOS DOS PAIS E/OU RESPONSAVEL LEGAL

Art. 35. S3o direitos dos pais e/ou responsaveis legais;
I. compreender as normas e regras de funcionamento estabelecidas pela

instituicao;

17
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II. conhecer as dependéncias da creche, sendo acompanhado pela equipe
gestora ou pessoa determinada, com horario marcado;

[ll. ter ciéncia das informagdes do desenvolvimento da crianga de acordo com
cada etapa de aprendizagem;

IV. participar das reunides e convocagdes feitas na instituicido sempre que
necessario;

V. colaborar na elaboracdo dos documentos que fazem parte do funcionamento
da instituicdo, como: Projeto Politico Pedagdgico (PPP) Proposta
Pedagogica (PP) Regimento Escolar (RE);

VI. contribuir na execugao de projetos aplicados na creche, participando de forma
direta e indireta;

VII. participar das atividades de inclus&o inseridas no projeto amigos da escolar;

VIIl. envolver-se em atividades extraclasse que sao prioridade para socializacao
entre creche e familia;

IX. cooperar nos eventos, festas e culminancia dos projetos executados na

instituicao.

CAPITULOII

DOS DEVERES DOS PAIS E/OU RESPONSAVEL LEGAL

Art. 36. Sdo deveres dos pais e/ou responsavel legal:

|. seguir as regras e normas estabelecidas na Creche;

Il. respeitar o horario de funcionamento da Creche, levando em conta o horario
de entrada e saida, funcionamento dos setores dentro da instituicao;

lll. ser assiduo nas reunides ou convocacgoes feitas pela Creche sempre que
necessario

IV. manter contato com a Creche, atualizando sempre os telefones junto a
secretaria;

V. ser incentivador no momento da realizagdo das atividades proposta pela
Creche;

VI. acompanhar o desenvolvimento da crianga por meio das reunides e

assinatura do Relatoério Descritivo Individual da Crianga (RDIC)
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TiTULO VI

DAS ASSOCIAGOES E ORGANIZAGOES DA COMUNIDADE ESCOLAR

Art. 37. A Creche estimula a criagcao de instituicbes escolares, com a finalidade de
concorrerem para o maior éxito do processo educativo, desde que observadas as
leis do ensino e respeitadas as disposi¢cdes deste regimento.

Paragrafo unico. Na hipotese deste artigo, as instituicbes escolares que vierem a
funcionar na Creche, terdo Estatuto ou Regimento Préprio, aprovado pela maioria

absoluta dos respectivos associados e homologados pela Diregao.

TiTULO VII

DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS E GERAIS

Art. 38. A Creche pode firmar convénios com instituicbes idGneas para
complementagcdo do seu processo educativo, garantindo a unidade curricular, os
critérios de avaliagao estabelecidos neste Regimento e demais dispositivos legais

pertinentes.

Art. 39. Os documentos escolares de valor transitorio serdo eliminados pela
Secretaria Escolar da Creche, apds sua transcricdo em registros homologados pelo

Diretor Pedagogico, de acordo com a legislagao vigente.

Art. 40. O presente Regimento sera amplamente divulgado no seio da comunidade

escolar.
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Art. 41. O presente Regimento Escolar pode ser alterado no seu todo ou em parte
quando se fizer necessario, sendo apresentado ao Orgdo competente do Sistema de

Ensino para analise e aprovacao.

Art. 48. O presente Regimento entra em vigor, nos termos da publicagao do ato legal
de aprovagdo emanado pelo 6rgédo competente, sendo, entdo, amplamente

divulgado a comunidade escolar.

Maria Marta Xavier (Reg. 130239/12) Diretora Pedagodgica
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