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Anexo IV — Termo de Referéncia Técnica

O Termo de Referéncia Técnica normatiza os procedimentos na execucdo do Termo de
Colaboragao que celebram entre o Municipio de Franca, por intermédio da Secretaria de Educacgao
e Organizacdes da Sociedade Civil, legalmente constituidas e sem fins lucrativos, que atendam
criangas na Educacao Infantil.

1. Capacidade de Atendimento:

A administragdo publica promovera o monitoramento e a avaliagdo do cumprimento do
objeto da parceria, observando a capacidade de atendimento e sua caracterizagdo, bem como
todas as informacdes apresentadas pelas Organizacdes da Sociedade Civil no Plano de Trabalho.

CAPACIDADE DE ATENDIMENTO CARACTERIZAGCAO
30 a 80 criang¢as Pequeno Porte
81 a 130 criangas Meédio Porte
131 a 179 criangas Grande Porte
Acima de 180 criangas Super Grande Porte

2. Enturmacdo das criangas:

As organizagGes das turmas nas unidades de Educacdo Infantil, sem fins lucrativos, obedecem
ao critério de agrupamento por faixa etaria com referéncia na data base adotada pelo municipio. A
Secretaria Municipal de Educacao emite orientagdo, na qual define as datas de nascimento para
enturmacdo devendo ser cumprida em todas as unidades. Os agrupamentos e o nimero de
criancas atendidas na instituicdo deverdo ser organizados da seguinte forma:

AGRUPAMENTO FAIXA ETARIA DATA BASE
Bergario | Criancgas de até 11 meses Nascidas até 31,/ 03 no ano da
matricula
Bergario Il Criangas de 1 ano até 1 ano e 11 meses Nascidas ate 31,/03 no ano da
matricula
, Nasci té 31
Maternal | Criangas de 2 anos até 2 anos e 11 meses ascidas até 3 ,/ 03 no ano da
matricula
, Nasci 5 31
Maternal Il Criangas de 3 anos até 3 anos e 11 meses ascidas até 3 ,/ 03 no ano da
matricula
Fase | Criangas de 4 anos até 4 anos e 11 meses Nascidas ate 31,/ 03 no ano da
matricula
, Nascid té 31/03 d
Fase Il Criangas de 5 anos até 5 anos e 11 meses asciaas ate ,/ noanoda
matricula
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3.__Grupo etario (agrupamento) por profissional:

Deve ser compativel com o agrupamento e as turmas devem contar com Professores ou
Educadores (a depender da habilitacdo profissional exigida), de acordo com o numero de criangas
atendidas, conforme o quadro abaixo:

AGRUPAMENTO PROFISSIONAL / GRUPO DE CRIANCAS
Bergario | 1 (um) Educador para cada grupo de 6 a 8 criangas;
Bergario Il 1 (um) Educador para cada grupo de 8 a 10 criangas;
Maternal | 1 (um) Educador para cada grupo de 12 a 14 criangas;
Maternal Il 1 (um) Educador para cada grupo de 15 a 18 criangas;

Fasel 1 (um) Professor para cada grupo de 20 a 25 criangas.
Fase Il 1 (um) Professor para cada grupo de 20 a 25 criancgas.

E obrigatério um Educador habilitado, responsavel na composicdo da classe de Bergario | até
Maternal Il. Para o atendimento em classes de Fase | e Fase Il é obrigatdrio a contratacdo de
professor destinado a ministracao do ensino obrigatdrio.

A guantidade de turmas e de alunos estd diretamente relacionada a demanda existente e a
infraestrutura da unidade educacional, sendo que a Secretaria Municipal de Educac¢do definird com
a Instituicdo o numero de criancas e os agrupamentos de atendimento de acordo com a
necessidade e em decorréncia da demanda por vagas da Central de Vagas e dos processos judiciais.

4. _Profissionais:

As contratacdes de profissionais previstas — PLANO DE TRABALHO, poderdo ser realizadas por
meio de contratacdo de empregados celetistas (CLT), profissionais autébnomos, profissionais liberais
e prestadores de servico (pessoa fisica ou juridica). Fica autorizada, ainda, a contratacdao de
aprendizes, seguindo a cota legal de acordo com o nimero de empregados celetistas que
compdem o quadro de funcionarios no ato da contrata¢do. Ainda que ndo constante no Plano de
Trabalho, fica autorizada a celebra¢do de termo de compromisso de estagio ndo remunerado e/ou
termo de adesdo de trabalho voluntdrio.

Os salarios bases ndo poderdo ser inferiores ao piso da categoria ou, na sua auséncia, ao
saldrio-minimo estadual vigente, observada a jornada contratada (integral, parcial ou reduzida).
Serd permitido o pagamento de saldario em valor superior ao normativo ou minimo, seguindo o
mercado regional, desde que ndo ultrapasse o teto salarial base do mesmo cargo ou equivalente
ao existente no Poder Publico do Municipio de Franca.

EQUIPE ADMINISTRATIVA

Carga horaria

uantidade Fungao
Q ¢ semanal

Habilitagao Profissional Observagdo

Nivel Superior, com Preferéncia Licenciatura
Coordenador Para todas as

1 40 a 44 horas Plena em Pedagogia ou Servigo Social ou

Administrativo . . unidades
Psicologia
1 Auxiliar Administrativo| 40 a 44 horas Curso basico de qualificagdo ou curso técnico. | Acima de 50 criangas
De acordo com . Até 30 horas Ensino Fundamental até 30 horas
Aprendiz - - - p— ,
a demanda Até 40 horas A partir do Ensino Médio até 40 horas
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EQUIPE PEDAGOGICA

Nivel Superior Licenciatura Plena em |[Paratodas as Creches
Coordenador . A .
1 . 40 a 44 horas Pedagogia com experiéncia minima de 3 anos | Escolas, ou seja, que
Pedagodgico . . .
de exercicio na docéncia em Educagdo Basica tem Fl e Fll
Nivel Superior Formagdao minima em:
a) Curso Normal Superior,
b) Licenciatura em Pedagogia;
Habilitagdo Especifica
1 Professor 22 horas para,o Magls.terlo (HEM) e do Curso Normal Para Classes de Fl  Fll
ou 44 horas de Nivel Médio;

Programa Especial de Formagdo Pedagdgica
Superior, qualquer que seja a nomenclatura
do Curso, com Habilitagdo em Educagdo
Infantil.

De acordo com
0s
agrupamentos
e respeitando a
proporg¢ao
adulto crianga
conforme a
idade

Educador Infantil

40 a 44 horas

Nivel Superior Formagdo minima em:

a) Curso Normal Superior,

b) Licenciatura em Pedagogia;

Habilitagdo Especifica

para o Magistério (HEM) e do Curso Normal
de Nivel Médio;

Programa Especial de Formacgdo Pedagdgica
Superior, qualquer que seja a nomenclatura
do Curso, com Habilitagdo em Educagdo
Infantil.

De acordo com

Educador de apoio

40 a 44 horas

Nivel Superior Formagdao minima em:

a) Curso Normal Superior,

b) Licenciatura em Pedagogia;

c) Habilitagdo Especifica

para o Magistério (HEM) e do Curso Normal

A contratagdo sera de
acordo com laudo
médico, avaliacdo e

ademanda edagdgico de Nivel Médio; -
pedasos . . autorizacdo da SME e
d) Programa Especial de Formagdo P
. . . repasse especifico
Pedagdgica Superior, qualquer que seja a
nomenclatura do Curso, com Habilitagdo em
Educacdo Infantil.
Aulas para cada Para as turmas da
Professor de Educagao |turma, seguindo a , . - . Educagdo Basica ou
1 .. . . Nivel Superior especifico na drea .
Fisica Matriz Curricular seja, Fase | e Fase Il da
homologada. Educacgdo Infantil.
-Licenciatura em Educacgdo Artistica; ou
-Licenciatura em Arte, em qualquer das
linguagens: Artes Visuais, Artes Plasticas, Para as turmas da
Design, Mdusica, Teatro, Artes Cénicas e Educacdo Basica o
1 Professor de Arte 's us! : . ucac l !
Danga; ou seja, Fase | e Fase Il da
-Licenciatura em Linguagens e Cddigos Educacgdo Infantil.
Arte; ou

-Licenciatura em: Musica / Educa¢do Musical
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EQUIPE TECNICA (FACULTATIVO E DESDE QUE ESTEJA COM AS EQUIPES ADMINISTRATIVAS TECNICO-PEDAGOGICA E DE APOIO

COMPLETAS)

Assistente Social

Horas semanais de
acordo com o
projeto na
instituicao

Nivel Superior especifico na area

Psicélogo

Horas semanais de
acordo com o
projeto na
instituicao

Nivel Superior especifico na area

Para todas as turmas,
somente para
atendimento grupal

Fonoaudidlogo

Horas semanais de
acordo com o

Nivel Superior especifico na area

Para todas as turmas,
somente para

projeto na .
|
instituicio atendimento grupa
.. . . . . . T t i
Professor de Musica -Licenciatura em: Musica / Educagdo Musical. urmas dloz rzna ernais
Professor de Educagdo Licenciatura em Educacgdo Turmas dos maternais
Fisica Fisica. le2
EQUIPE DE APOIO
Cozinheira 40 a 44 horas Fundamental
Auxiliar de cozinha 40 a 44 horas Fundamental
Auxiliar de limpeza 40 a 44 horas Fundamental

Horas semanais de
acordo com o

1 Nutricionista . Nivel Superior especifico na drea
projeto na
instituicao
ORIENTACOES PARA CONTRATACAO
1 cozinheira 40 a 44 horas Nivel Médio Até 30 criangas
1 cozinheira e De31a80
1 auxiliar de cozinha 40 a 44 horas Nivel Médio criangas
1 cozinheira e De 81a 130
2 auxiliares de cozinha| 40 a 44 horas Nivel Médio criangas
1 cozinheira e
3 auxiliares de cozinha| 40 a 44 horas Nivel Médio Acima de 130 criangas
2
1 auxiliar de limpeza 40 a 44 horas Nivel Médio A cada 600 an de
construgdo

4.1. Descricao das Funcoes:

I. Equipe Administrativa:

1. Coordenador Administrativo: Coordena atividades administrativas e pedagdgicas; gerencia
recursos financeiros; participa do planejamento estratégico da instituicdo; elabora o plano de
aplicacdo; interage com a comunidade e com o setor publico; executar atividades correlatas
determinadas por seu superior imediato; mantém um trabalho articulado com o Coordenador
geral.
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2. Assistente Administrativo ou Auxiliar Administrativo: Executa servicos de apoio nas areas
de recursos humanos, administragao, finangas e logistica; atende pessoas; realiza todo o processo
de cadastramento e alimentacdo na Central de Vagas da Secretaria Municipal de Educacdo, no
EDUCACENSO, SED, SIMED, SISTEMA DE GESTAO fornecendo informacdes sobre a instituicio e os
alunos; trata de documentos oficiais variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos.

3. Aprendiz: Executa servicos de acordo com a aprendizagem tedrica contratada.

Il. Equipe Pedagégica:
1. Coordenador Pedagdgico: Atua em conjunto com o Pedagogo designado pela Secretaria

Municipal de Educagdo; contribui e orienta, juntamente ao Pedagogo, os educadores e professores
para a execu¢do da proposta pedagégica da Secretaria Municipal de Educacdo; participa da
elaboracdo do Plano de Trabalho em conjunto com o corpo administrativo, técnico e docente;
organizar os prontudrios dos professores e educadores; realiza atendimento e orientacdes
individuais ao professor e educador; planeja, organiza e realiza as reunides pedagdgicas e de
estudo com os professores e educadores; elabora relatdrios de atividades quando necessario;
acompanhar diariamente o trabalho pedagdgico na instituicdo; executa atividades correlatas
determinadas por seu superior imediato.

2. Professor: Desenvolve programas de ensino e aprendizagem na Educacdo Infantil, segundo
orientacdo técnica pedagdgica; prepara planos de aula; mantém contato com pais e/ou
responsdveis pelas criancas atendidas para participacdo no desenvolvimento global da criancga;
mantém o registro das atividades de classe; mantém atualizado o preenchimento da frequéncia e
demais documentos oficiais referentes a vida da crianga na instituicdo; realiza reunides com pais
e/ou responsaveis; participa das reunifes de Formac¢do Continuada, conforme calendario escolar;
acompanha e avalia o desempenho das criancas; executa outras atividades correlatas,
determinadas pelo superior imediato.

3. Educador Infantil: Aplica atividades ludico educativas e pedagdgicas; executa atividades de
higiene corporal e bucal, efetua a troca de fraldas, banhos e outras tarefas correlatas; serve as
refeicGes como: mamadeira, papinha, lanche, almoco; zela pelo bem-estar das criancas
observando as necessidades fisicas e emocionais das mesmas; preenche didrios e demais
documentos oficiais relativos a vida da crianga na institui¢dao; participa das reunides de Formacgao
Continuada, conforme calenddrio escolar; acompanha e avalia o desempenho das criangas;
executa tarefas afins e/ou determinadas pelo seu superior imediato.

4. Educador de apoio pedagogico: auxilia na realizagao de atividades, conforme necessidade
e grau de dependéncia do aluno, favorecendo a interacdo do mesmo junto a seus pares,
promovendo na medida do possivel, autonomia e independéncia, mediante as seguintes
atividades: manipular objetos; auxiliar o aluno a sentar, levantar quando necessario; auxiliar na
organizacdo da rotina escolar; auxiliar no uso dos materiais adaptados; auxiliar no uso de
tecnologias assistivas; auxiliar o aluno em sua comunicacao; participar das aulas de musica e
educacdo fisica; participar de festas e eventos da unidade escolar; estimular o aluno a participar
das atividades de acordo com a orientacdo do professor; auxiliar na aplicacdo dos conteudos
flexibilizados pelo professor; fazer relatérios conforme for solicitado, bem como outras atividades
de cunho pedagdgico com o intuito de garantir o acesso e a qualidade de ensino para o aluno.

5. Professor de Arte: planejar, executar e avaliar o processo de aprendizagem dos alunos;
executar atividades voltadas as diversas linguagens artisticas, promover o processo simbdlico
inerente ao ser humano por meio das linguagens gestual, visual, sonora, corporal, verbal entre
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diferentes contextos culturais e diante de multiplas manifesta¢des artisticas, compreender os eixos
epistemoldgicos do teatro, da musica, da danca e das artes visuais.

6. Professor de Educagdao Fisica: Proporciona as criangas, brincadeiras e jogos que os
estimulam e ajudam na constru¢ao do seu desenvolvimento global; desenvolve habilidades
motoras compativeis com a faixa etaria das criancas; utiliza o Iddico como estratégia, para
desenvolver o respeito as regras e a disciplina; estimula as praticas saudaveis para a valorizacdo e o
respeito ao corpo humano; utiliza brinquedos como bolas, cordas, bambolés, dentre outros para
estimular o movimento corporal, além de jogos simbdlicos.

lll. _Equipe Técnica: a contratagao de profissionais para compor a equipe técnica somente sera
permitida apds a contratacdo do quadro completo das equipes administrativas, técnico —
pedagdgica e de apoio.

1. Assistente Social: O principal papel do Assistente Social na educacdo, é introduzir acdes
gue contribuam para que a educacdo se torne uma pratica de inclusdo social. Elabora e
implementa programas e servigcos sociais no ambito coletivo e individual que contribuam para o
desenvolvimento da aprendizagem e no enfrentamento de desafios do cotidiano escolar em uma
sociedade marcada profundamente por injusticas sociais; cria programas de auxilio e geréncia os
programas ja existentes na instituicdo; monitora a distribuicdo de beneficios; desenvolve projetos
para garantir os direitos e deveres e facilitar o acesso da populacdo atendida a diversas politicas
publicas, como saude, educacdo e assisténcia social; realiza entrevistas sociais, atendimento
individualizado e, quando necessario, faz visitas domiciliares as familias das criancas atendidas e
encaminhamentos para outros recursos publicos e/ou da comunidade; desenvolve ag¢des que
proporcionem uma relacdo construtiva entre a familia e a instituicdo, com a equipe interdisciplinar
da mesma; realiza pesquisas que possam contribuir com a analise da realidade social dos alunos e
suas familias; trabalha nas diversas violacGes de direitos que permeiam o cotidiano dos estudantes
e suas familias.

2. Psicélogo: Responsavel pelo estudo, pesquisa e avaliacdo do desenvolvimento emocional,
dos processos mentais e sociais das criangas atendidas, com a finalidade de analise e
desenvolvimento de atividades grupais para orientacdo; contribui ao nivel da prevencdo e da
intervencao precoce, focando diferentes dominios do desenvolvimento infantil e a importancia das
interagOes sociais; contribui com “feedback” relativo a intera¢cdo educador ou professor/crianca,
apoiando e orientando a equipe educativa no que for necessario; orienta as familias, sempre que
necessario, com o objetivo de facilitar a comunica¢do casa-creche, contribuindo a nivel do
acompanhamento parental, da disponibilizacdo de informacdo, de acbes de sensibilizacdo e
capacitagao.

3. Fonoaudidlogo: Cuida das questfes ligadas a comunicacdo oral e escrita das criancas
atendidas; fornece orientacdes de forma coletiva, sobre a prevencao e atendimento a deficiéncia
de fala, audicdo, voz, escrita e leitura. Atua em parceria com fisioterapeutas,
otorrinolaringologistas, neurologistas, dentistas, pedagogos e psicélogos. Quando necessario, faz
encaminhamentos e orientacdes as familias das criancas atendidas, sobre a comunicacdo oral e
escrita.

4. Professor de Musica: Planeja, executa e avalia o processo de aprendizagem dos alunos;
executa atividades voltadas a Educacdo Musical desenvolvendo a percepcdo auditiva, ritmica e
teoria musical; estimula o ritmo e a percepcdo de sons de varios tipos de instrumentos musicais,
como percussao, sopro, dentre outros; oportuniza e orienta a manipulagao de instrumentos
musicais adequados a faixa etdria das criancas atendidas.
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IV. _Equipe de Apoio:

1. Cozinheira: Organiza, executa e supervisiona os servicos relacionados a alimentacéo,
selecionando e preparando os alimentos de conformidade com o cardapio estabelecido pela
Nutricionista, seguindo os procedimentos técnicos de qualidade, seguranca, higiene e saude.

2. Auxiliar de Cozinha: Auxilia na execucdo do carddpio estabelecido, selecionando os
alimentos, manipulando-os, observando o modo e o tempo de cozimento, atendendo os
procedimentos técnicos de qualidade, seguranca, higiene e saude.

3. Servente Limpeza, auxiliar os Servigos Gerais ou Auxiliar de Limpeza: Executa servigos de
manutencdo e limpeza, conservacao de vidros e fachadas, limpeza de recintos e acessérios;
trabalha seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e prote¢dao ao meio ambiente.

4. Nutricionista: Calcula os parametros nutricionais para atendimento da clientela com base
em recomendagdes nutricionais, realiza avaliagdo nutricional e de necessidades nutricionais
especificas; programa, elabora e avalia os carddpios, adequando-os as faixas etarias e perfil
epidemioldgico da populacdo atendida, respeitando os habitos alimentares; planeja, orienta e
supervisiona as atividades de selecdo, compra, armazenamento, producdo e distribuicdo dos
alimentos, zelando pela qualidade dos produtos, observadas as boas praticas higiénicas e
sanitarias; identifica criancas portadoras de patologias e deficiéncias associadas a nutri¢cdo, para o
atendimento nutricional adequado; planeja e supervisiona a execucdo da adequacdo de
instalacoes fisicas, equipamentos e utensilios, de acordo com as inovac¢des tecnoldgicas; elabora o
Plano de Trabalho Anual, contemplando os procedimentos adotados para o desenvolvimento das
atribuicGes; elabora e implanta o Manual de Boas Praticas, avaliando e atualizando os
procedimentos operacionais padronizados sempre que necessario; coordena o desenvolvimento
de receituarios e respectivas fichas técnicas, avaliando periodicamente as preparagées culinarias;
planeja, implanta, coordena e supervisiona as atividades de pré-preparo, de preparo, de
distribuicdo e transporte de refeicbes/preparagdes culinarias; colabora e/ou participa das agGes
relativas ao diagndstico, realiza avaliagdo e monitoramento nutricional do escolar; efetua controle
periddico dos trabalhos executados; colabora com as autoridades de fiscalizagdo profissional e/ou
sanitdria.

Importante: Fica autorizada a contratagdo de profissional substituto em caso de licenga por
mais de 15 dias;

V._Custos com dgua e energia elétrica: Para a elaboragdo da Gestdo Financeira / Plano de
Aplicacdo, que consta no Anexo VI — Minuta Roteiro de Plano de Trabalho, considerar os valores
abaixo, o pagamento sera efetivado mediante apresentacdo da fatura.

Porte Agua e Esgoto Energia Elétrica
Pequeno R$1.156,41 RS$1.156,41
Médio R$1.734,61 R$1.734,61
Grande R$2.312,82 R$2.312,82
Super Grande RS$2.891,02 RS2.891,02
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