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A PEQUENA CRUZADA DE SANTA THEREZINHA DO MENINO JESUS

REGIMENTO ADMINISTRATIVO

TITULO|
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES
Capitulo |
Da Instituigdao

Art. 1° - “A Pequena Cruzada de Santa Terezinha do Menino Jesus’, fundada em 26 de
junho de 1921, é uma entidade privada filantrépica, de carater beneficente, confessional
catdlica, que presta servigos de educacgéo.

Art. 2° - A organizacéo administrativa da Pequena Cruzada compreende:

a) Direcédo Escolar;

b) Geréncia de Apoio;,

c) Assisténcia em Servigo Social,
d) Comités; e

e) Secretaria da Diretoria.

§ 1° - A Diregdo Escolar, responsavel pelo Centro Educacional, tem a organizagéo admi-
nistrativa estabelecida no Regimento Escolar.

§ 2° - A Geréncia de Apoio e a Assisténcia em Servigo Social tém a organizagdo adminis-
trativa estabelecida neste Regimento.

Art. 3° - Este regimento complementa o Estatuto Social da Pequena Cruzada, de modo a
assegurar a administragé@o e o funcionamento eficazes da Instituigdo, em acordo com as
normas legais vigentes.

Capitulo I
Dos Comités

Art. 4°- Os Comités tém por finalidade assessorar a Diretoria, a partir da experiéncia pes-
soal de seus integrantes, sendo constituidos por decisao do Presidente.

Art. 5° - Para atender sua finalidade, os Comités tém por objetivo geral:

a) O provimento de conhecimento especializado;

b) O auxilio na orientagdo estratégica da Pequena Cruzada;

c) A orientagéo quanto a procedimentos e praticas de gestéo;

d) A intermediagéo de parcerias com instituicbes, érgdos governamentais e empre-
sas privadas;

e) A supervisdo na execugao de projetos e programas.



§ 1° - Quando da constituicdo do Comité, o Presidente definira a area de atuagdo e os
objetivos especificos a serem atingidos.

§ 2° - Os Comités, ligados diretamente ao Presidente, recebem apoio administrativo da
Secretaria da Diretoria.

Capitulo llI
Da Secretaria da Diretoria

Art. 6° - A Secretaria da Diretoria tem por finalidade prover o apoio administrativo aos
membros da Diretoria e dos Comités.

Art. 7° - Para atender sua finalidade, a Secretaria da Presidéncia tem por objetivos:

a) A gestdo do arquivo da documentacgdo de lavra do Presidente;

b) O controle de atendimento dos prazos de cadastros legais e suas renovagoes,

c) A compatibilizagdo da agenda pessoal do Presidente com o calendario da institui-
¢éo;

d) A aceitagdo e coordenagao de eventos externos nas instalagées da Pequena Cru-
zada,

e) O uso adequado e a preservagao da Capela;

f) O atendimento das necessidades administrativas dos Comités.

§ unico - A Secretaria da Diretoria, ligada diretamente ao Presidente, recebe apoio admi-
nistrativo e suporte financeiro da Geréncia de Apoio.

Capitulo IV
Da Geréncia de Apoio

Art. 8° - A Geréncia de Apoio tem por finalidade prover, de forma direta ou indireta, todo
o apoio administrativo e financeiro necessario ao Centro Educacional Pequena Cruzada -
CEPC, para que essa unidade possa prestar, com qualidade e eficiéncia, os servigos
educacionais que lhe sdo atribuidos no Regimento Escolar.

Art. 9° - Para atender sua finalidade, a Geréncia de Apoio tem por objetivos:

a) A satisfagéo das necessidades do CEPC, de forma oportuna e eficaz;

b) A conformidade com as normas de certificagéo junto ao MEC — CEBAS;

c) As melhores praticas de gestdo administrativa;

d) A observancia das normas publicas de contabilidade e controle financeiro;
e) A preservagao da autonomia e a autossustentagdo financeira da Instituicéo.

Capitulo V
Da Assisténcia em Servi¢o Social

Art. 10° - A Assisténcia em Servigo Social tem por finalidade assegurar o trato da educa-
¢do, no ambito do CEPC, como politica social comprometida com a garantia de direitos
basicos; contribuir para fazer da educagao uma efetiva pratica de incluséo social; e pro-
ver apoio assistencial aos alunos e seus familiares.
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§ unico - A Assisténcia em Servico Social, ligada diretamente & Presidéncia, recebe
apoio administrativo e suporte financeiro da Geréncia de Apoio.

Art. 11 - A Assistente em Servigo Social compete:

a)
b)
c)

d)

9)

h)

)

prover apoio de servigo social aos alunos e familiares, de modo a contribuir para
redugao das situagdes de vulnerabilidade social;

elaborar a proposta de plano de atendimento do CEPC, assegurando a inclusdo
das atividades complementares de carater assistencial,

formular e aplicar os critérios de selegao de bolsas escolares, conduzindo as ava-
liagbes socioecondmicas dos alunos e seu entorno familiar;

conduzir o processo de admisséo das criangas no CEPC, em coordenagéo com a
Diregao Escolar;

desenvolver programas de apoio aos alunos bolsistas, de modo a garantir a per-
manéncia na escola, como o acesso ao uniforme, material didatico e escolar;

atuar para o estabelecimento de parcerias e o desenvolvimento de projetos que
contribuam para a formacéo integral dos alunos matriculados, a convivéncia em
ambito educacional e o fortalecimento de suas ligagbes familiares;

atuar na ligagédo e atendimento aos érgédos publicos, em especial os que compdem
o Sistema de Garantia de Direitos, e parceiros institucionais;

garantir a inclusdo dos alunos e familiares no acesso aos bens e servigos socioas-
sistenciais basicos, por meio de informagdes, orientagbes e encaminhamentos;
prestar atendimento individualizado as familias das criangas e adolescentes, reali-
zando os devidos encaminhamentos para a rede socioassistencial, quando proce-
der,;

tracar propostas que possam fazer frente & questdo social, expressa pelas crian-
cas e suas familias no interior da escola, como desemprego e subemprego, baixa-
renda, habitagbes inadequadas e outros.

TiTULO Il
DA ORGANIZACAO DA GERENCIA
Capitulo |

Da Organizagao Geral

Art. 12 - A organizagdo administrativa da Geréncia de Apoio compreende:

a) Chefia da Geréncia de Apoio;,
b) Servigo de Alimentagéo,

c)
d)

Servigos Gerais; e
Almoxarifado.



Capitulo i
Da Chefia da Geréncia de Apoio

Art. 13 - A Geréncia de Apoio esta a cargo de um Gerente, que zela pelo funcionamento
administrativo e é responsavel pelo cumprimento das normas legais pertinentes.

Art. 14 - O Gerente, devidamente habilitado e credenciado para o exercicio de suas fun-
cOes, sera investido na sua fungdo pelo Presidente de “A Pequena Cruzada de Santa
Terezinha do Menino Jesus”

§ unico - Ao Gerente serao especificamente delegadas as atribuigdes necessarias para o
exercicio das atividades, respondendo perante a Diretoria da Pequena Cruzada pela con-
formidade no seu cumprimento.

Art. 15 - Ao Gerente compete:

a) cumprir e fazer cumprir este Regimento;

b) prover apoio administrativo e cooperar proativamente para que se concretizem os
objetivos educacionais do CEPC,

c) cuidar dos cadastros da instituicdo junto aos érgaos governamentais;

d) exercer o controle orgamentario;

e) zelar pelo atendimento dos requisitos de certificacdo CEBAS, nos aspectos conta-
beis;

f) responder pelos processos contabeis e financeiros da Pequena Cruzada;

g) assessorar a Diretoria na formalizagdo e na execugéo de contratos de locagao de
espagos,

h) gerenciar o recebimento e destinagéo de doagdes;

i) cuidar dos assuntos de pessoal da Pequena Cruzada;

j) zelar pela seguranga fisica das instalagdes;

k) administrar as atividades de informatica e os servigos de comunicagéo;

l) supervisionar as atividades dos funcionarios da Geréncia;

m) determinar penalidades disciplinares aos funcionarios da Geréncia e aplica-las de
acordo com este Regimento e com a Consolidagéo das Leis do Trabalho;

n) selecionar e indicar para contratagdo profissionais devidamente habilitados ou
propor suas dispensas, quando necessario;

0) proceder a investidura funcional do pessoal da Geréncia; e

p) supervisionar o servigo de alimentagdo, os servigos gerais e o almoxarifado.

Capitulo lll
Do Servigo de Alimentagao

Art. 16 - O setor de Servigo de Alimentacao, chefiado por profissional habilitado, tem por
finalidade prover a plena atengao nutricional aos alunos matriculados.

§ unico — O Servigo de Alimentagdo sera supervisionado, na qualidade de Responsavel
Técnico, por profissional habilitado em nutrigdo, devidam credenciado pelo érgao
competente.



Art. 17 - Ao Encarregado do Servigo de Alimentagao compete:

a) administrar os servigos de alimentagao como um todo;

b) acompanhar a avaliagdo, diagnéstico e monitoramento nutricional dos alunos;

c) seguir os cardapios aprovados pelo Gerente de Apoio;

d) definir as necessidades de alimentos e cuidar de sua obtengao oportuna, armaze-
nagem adequada e consumo em conformidade com as normas de nutricao;

e) supervisionar a confecgdo das refeigdes;

f) coordenar a distribuicdo da alimentagéo nos refeitérios;

g) zelar pela limpeza e higiene das instalacdes e do pessoal envolvido;

h) promover a redugéo das sobras, restos e desperdicios;

i) destinar os excessos de alimentos e condimentos de acordo com as normas le-
gais.

Capitulo IV
Dos Servigos Gerais

Art. 18 - O setor de Servigos Gerais, chefiado por profissional habilitado, tem por finalida-
de assegurar o funcionamento e preservagdo das instalagdes da Pequena Cruzada, de
modo eficiente e com elevados padrées de limpeza e higiene, além de assegurar a segu-
ranga dos espagos.

Art. 19 - Ao Encarregado dos Servigos Gerais compete:

a) zelar pelas instalagdes como um todo da Pequena Cruzada;

b) supervisionar os servigos de limpeza e de arrumagéo de espagos;

c) exercer o controle de consumo dos servigos publicos;

d) fiscalizar o atendimento das exigéncias de prevengéo de incéndio;

e) fiscalizar a adequacao das instalagdes elétricas, hidraulicas e sanitarias;

f) assegurar as manutengdes preventivas e corretivas dos equipamentos e instala-
coes;

g) acompanhar e fiscalizar os contratos de prestagéo de servigos de manutengéo;

h) assegurar a ocupagéo e utilizacdo correta dos vestiarios dos funcionarios;

i) zelar pelas condigdes de higiene dos banheiros dos alunos e dos funcionarios;

j) administrar a coleta e destinagdo de excessos e lixo;

k) zelar pela seguranca fisica das instalagdes.

Capitulo V
Do Almoxarifado

Art. 20 - O setor de Almoxarifado tem por finalidade o recebimento, estocagem e forne-
cimento de todo o material necessario ao funcionamento e a preservacéo das instalagbes
da Pequena Cruzada, exceto o material de carater educacional.

§ unico - O material de carater educacional sera administrado pela Secretaria Escolar,
excetuado o processo de aquisigéo.

Art. 21 - Ao Encarregado do Aimoxarifado compete:

a) exercer o controle de inventario dos bens patrimoniais,
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b) conhecer as necessidades de material de consumo e géneros alimenticios, asse-
gurando a preservagéo dos estoques minimos requeridos;

c) identificar as necessidades e promover as aquisi¢cdes de rotina, inclusive do mate-
rial educacional;

d) controlar o recebimento, a estocagem e o fornecimento do material de consumo e
dos géneros alimenticios;

e) administrar o recebimento das doagdes de géneros e sua incorporagéo aos esto-
ques.

Titulo Il
Das Normas de Funcionamento
Capitulo |
Do Pessoal

Art. 22 - Os funcionarios da Pequena Cruzada integram a Comunidade Escolar do CEPC,
constituida por seus alunos e entorno familiar e por todos aqueles que participam das
atividades da instituicdo, quer direta ou indiretamente, em carater permanente ou even-
tual.

§ unico - Na qualidade de integrantes da Comunidade Escolar, os funcionarios da Ge-
réncia exercerdo suas atividades de forma participativa no processo educativo, com ati-
tudes e comportamentos que possam servir de exemplo e motivagéo para os alunos e
zelarao pelas condiges de seguranga dos mesmos.

Art. 23 - Os funcionarios da Pequena Cruzada seguirdo as normas e principios constan-
tes do Cédigo de Etica da Pequena Cruzada.

Art. 24 - Sao direitos dos funcionarios:

a) ser respeitado na sua condigao profissional e de ser humano, usufruindo igualda-
de de direitos, sem sofrer qualquer tipo de discriminagéo;

b) participar de atividades promovidas pela Pequena Cruzada, para seu aprimora-
mento profissional e para seu entretenimento;

c) tomar conhecimento das normas disciplinares e administrativas,

d) férias regulamentares de acordo com a programagéo da instituicéo.

Art. 25 - Sao deveres dos funcionarios:

a) cumprir seu horario de trabalho e o calendario da instituicao;

b) ser assiduo e pontual;

c) usar o uniforme determinado pela instituicdo e o cracha de identificagao;

d) apresentar-se sempre de cabelo arrumado, barba feita, uniforme limpo e passado,
sapatos limpos, ndo sendo permitido o uso de bones;

e) nao utilizar o celular para assuntos particulares durante o cumprimento de suas ta-
refas;

f) manter a disciplina, ordem e organizagdo do ambiente em que estiver atuando e
nas demais dependéncias da Instituicao;



g) executar, com presteza e eficiéncia, as atividades e agdes sob sua responsabili-
dade;

h) cooperar nas tarefas comuns e na eventualidade de falta de funcionarios;

i) comparecer as formagdes, reunides e convocagdes extraordinarias;

j) zelar pela imagem da Instituicdo, dentro e fora dela;

k) tratar com cordialidade e respeito todas as pessoas da comunidade escolar,

Iy contribuir com a limpeza, a ordem e a conservagao do patrimonio escolar;

m) atuar de forma responsavel e comprometida com o bem-estar da comunidade es-
colar.

Art. 26 - E vedado aos funcionarios:

a) fazer qualquer tipo de proselitismo;

b) promover campanha politica partidaria ou ideolégica em favor de alguém, partido
politico, instituigdo, movimento ou tendéncia, em qualquer periodo;

c) comercializar qualquer produto nas dependéncias da Instituicéo;

d) abordar problemas pessoais ou alheios no ambiente de trabalho;

e) fazer-se acompanhar de pessoas estranhas sem a devida autorizacéo;

f) ausentar-se da Instituicdo para assuntos pessoais, exceto durante o horario de
almogo;

g) fumar, usar bebidas alcodlicas, usar ou comercializar substancias toxicas proibi-
das por lei;

h) promover jogos de azar, fazer coletas de recursos, listas de pedidos ou campa-
nhas de qualquer natureza, organizar excursdes ou afixar cartazes;

i) promover ou participar de brigas ou desordens dentro ou nas imediagdes da esco-
la;

j) desrespeitar as normas de boa conduta, segundo os preceitos éticos e morais;

k) comportar-se de modo inadequado em locais publicos, quando usando o uniforme
da instituicao.

Art. 27 - Os funcionarios da Pequena Cruzada serdo contratados mediante autorizagéo
individual do Presidente, em faixa salarial compativel com o mercado do Rio de Janeiro e
qualificagdo profissional adequada ao cargo correspondente.

§ Unico - Sera conduzida uma avaliagdo semestral, em maio e novembro, quanto ao de-
sempenho e atitude dos funcionarios, pelo Diretor Escolar e pelo Gerente, a ser apresen-
tada ao Presidente como subsidio para a manuteng¢ao do vinculo contratual.

Art. 28 - A folha salarial sera organizada de acordo com os Regimentos Escolar e Admi-
nistrativo, devendo permitir o conhecimento dos custos de pessoal, de forma agregada
pelas unidades administrativas.

Art. 29 - A Geréncia de Apoio sera responsavel por todo o trato do assunto de pessoal,
cabendo-lhe a montagem e guarda dos arquivos individuais, a conformidade com a legis-
lagdo e a garantia dos devidos direitos trabalhistas.

Art. 30 - Os contratos individuais seguirdo modelo Unico, com clausulas especificas sobre
o regime de trabalho, horario de permanéncia na Pequena Cruzada e carga horaria, con-
forme aplicavel.



Art. 31 - A entrada e saida dos funcionarios serao controladas por sistema automatizado,
devendo mensalmente a Diretora Escolar e o Gerente apor suas assinaturas em modelo
préprio de registro, de modo a assegurar o conhecimento e controle necessarios.

§ Unico - As faltas e atrasos serdo registrados e apontados quando ocorrerem, direta-
mente aos funcionarios pelo responsavel do setor, e ensejardo os correspondentes des-
contos salariais, quando devidos.

Art. 32 - Os funcionarios deverao trajar o uniforme fornecido pela Pequena Cruzada e
portar permanentemente o respectivo cracha de identificagéo.

§ unico - Os equipamentos basicos de prote¢éo individual sdo considerados de uso obri-
gatorio quando do desempenho das atividades funcionais.

Art. 33 - Os filhos dos funcionarios terdo assegurada matricula e bolsa escolar integral,
desde que atendam as normas de ensino e de comportamento previstas no Regimento
Escolar, de acordo com a legislagdo em vigor.

Capitulo Il
Do Calendario da Instituicdo

Art. 34 - O horario normal de funcionamento da Pequena Cruzada sera das 7h as 17h, de
segunda-feira a sexta-feira, observadas as datas feriadas de carater oficial e religioso.

Art. 35 - A Pequena Cruzada, como um todo, observara o Calendario Escolar, aprovado
pelo Presidente, no qual serdo estabelecidos os dias e as etapas letivas, as férias esco-
lares, os recessos, os feriados e dias santos e as comemoragdes.

§ unico - A proposta de calendario devera ser apresentada ao Presidente até 60 (sessen-
ta) dias antes do término do ano em curso.

Art. 36 - As férias regulamentares dos funcionarios, exceto o corpo docente, serdo goza-
das segundo programagéo consolidada pela Geréncia e apresentada ao Presidente an-
tes do inicio do ano letivo.

§ 1° - As férias regulamentares dos membros do corpo docente serdo gozadas no més
de janeiro subsequente ao preenchimento do respectivo periodo aquisitivo.

§ 2° - Na programacéao de férias devera ser considerado que 0os meses de recesso esco-
lar serdo utilizados para as agGes de manutengdo, limpeza e arrumagao que interferem
nas atividades escolares.

Capitulo lli
Do Controle Orcamentario

Art. 37 - O planejamento anual, a ser aprovado pelo Presidente em até 30 (trinta) dias
antes do inicio do ano, estabelecera os valores de referéncia para as receitas e despe-
sas, em grandes aglomerados, devendo ser buscada e mantida a plena autonomia finan-
ceira.

§ 1° - A receita sera agrupada em locagbes de espago, anuidades escolares, rendas de
eventos e doagdes.
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§ 2° - A despesa sera agrupada em gastos de pessoal, servigos publicos, alimentagdo e
custos de funcionamento.

§ 3° - Visando a elaboragdo do planejamento anual, o valor do indice de reajuste das
anuidades devera ser proposto ao Presidente em até 90 (noventa dias) antes do término
do ano em curso.

§ 4° - Na concesséo de bolsas escolares e beneficios complementares, além do atendi-
mento ao prescrito no Regimento Escolar, devera ser observado o valor de receita ne-
cessario e suficiente para o equilibrio financeiro da Pequena Cruzada.

Art. 38 - A Pequena Cruzada dispora de um plano de contas, elaborado conforme as
normas legais e que permita o atendimento dos requisitos de certificacédo determinados
pelo MEC.

§ unico - O controle mensal de receitas e despesas sera exercido a partir do plano de
contas e apresentado ao Presidente até o quinto dia do més subsequente.

Art. 39 - O mapa de acompanhamento dos gastos com pessoal devera discriminar a folha
salarial liquida, o recolhimento de contribuicdes e impostos e os repasses de emprésti-
mos consignados.

Art. 40 - O mapa de acompanhamento de anuidades devera permitir a identificagdo dos
pagamentos efetuados e das inadimpléncias em curso, distribuidos pelas categorias de
bolsas concedidas.

§ Unico - Os responsaveis pelos alunos inadimplentes deveréo ser alertados quanto aos
atrasos, apés 10 (dez) dias do vencimento, por anotagdo anexa a agenda escolar; apos
20 (vinte) dias de atraso, por notificagao individual por meio eletrénico; e apds 30 (trinta)
dias do vencimento, por convocagdo para comparecimento imediato na Pequena Cruza-
da.

Art. 41 - A movimentagéo financeira, em espécie, no ambito da Pequena Cruzada, deve-
ra ser restringida ao maximo possivel, sendo obrigatorio que o recebimento de anuida-
des, de aluguéis e de receita de eventos ocorra exclusivamente por depdsito bancario.

§ anico - As despesas miudas que requeiram dinheiro em espécie ficardo sob responsa-
bilidade direta do Gerente.

Capitulo IV
Das Doagoes

Art. 42 - Todas as doagbes recebidas na Pequena Cruzada — em pecunia, em materiais
ou em servigos - serdo processadas, controladas e destinadas pelo Gerente de Apoio,
segundo orientagfes do Presidente.

Art. 43 - Os Contribuintes da Pequena Cruzada serdo identificados individualmente,
sempre que possivel, e receberdo, de oficio, informacgdes sobre a finalidade e aplicagao
das contribui¢cdes efetuadas.

§ Unico - As doagdes em pecunia somente serdo recebidas mediante depésito bancario
identificado, ndo sendo aceitas doagdes anénimaiﬁ
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Art. 44 - As doagOes destinadas ao custeio de bolsas escolares serdo distribuidas em
fungdo da afericéo efetuada no perfil socioecondmico dos alunos, apds aprovagao pelo
Presidente, caso a caso.

Art. 45 - As doagdes de material didatico ou material de apoio ao ensino serdo repassa-
das em funcéo do perfil socioeconémico dos alunos, conforme regras estabelecidas pelo
Presidente.

Art. 46 - As doagbes de géneros para a instituicdo serdo contabilizadas de forma quanti-
tativa e financeira pelo Servico de Alimentagdo, em modelo préprio, com consolidagéo
mensal, para a adequada inclusdo nos processos contabeis, sendo vedado seu repasse.

§ Gnico - As doagdes em géneros destinadas aos alunos seréo repassadas diretamente,
por intermédio da Assisténcia em Servigo Social.

Art. 47 - Aos doadores, sera sempre franqueado o conhecimento da destinacéo e da
aplicacdo da doacgao efetuada.

Art. 48 - A documentagdo de doagdes, para fins de divulgagéo externa, dependera de
apreciagdo caso a caso, a ser levado ao Presidente, devendo haver especial atengao
com os direitos de imagem e com os canais e formas a serem utilizados.

§ Unico — Em todos os casos, devera haver anuéncia prévia do doador para a divulgagio
externa.

Capitulo V
Das Atividades de Alimentagao

Art. 49 - As atividades de alimentagdo serdo orientadas para o provimento de nutricdo
adequada dos alunos matriculados em tempo integral, devendo ser oferecidas trés refei-
¢oes: colagao, almogo e lanche.

§ unico - O cardapio, de periodicidade semanal, sera confeccionado pelo Responsavel
Técnico pela nutricdo, conforme as normas e principios legais, e aprovado pelo Gerente
de Apoio.

Art. 50 - Como beneficio adicional, sera ofertado almogo aos funcionarios da instituigdo,
sem custos, em refeitorio proprio, devendo o cardapio ser 0 mais proximo possivel do
aprovado para os alunos.

Art. 51 - Os horérios das refeicoes serdo estabelecidos em comum acordo do Servigo de
Alimentacdo com a Diregdo Escolar e divulgados em quadro de aviso.

§ unico - Fora dos horérios estabelecidos, é vedado o fornecimento de qualquer alimen-
tacdo aos alunos e funcionarios.

Art. 52 - O Servigo de Alimentagao disciplinara o acesso aos refeitérios e exigira o uso
adequado dos uniformes pelo pessoal que manipula os alimentos.

Art. 53 - O controle dos alunos, nos atos de acesso, de servir, de distribuigcdo pelas me-
sas, de retorno de material e de saida do refeitério, sera efetuado pelo Inspetores Esco-
lares.
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Art. 54 - E vedado o acesso a cozinha de pessoas estranhas aos servigos ali executados.

Art. 55 - Sera estabelecido um controle mensal de alimentos adquiridos, dos recebidos
em doacéo, bem como dos consumidos, em termos de quantidades e de valores.

§ unico - Devera haver um controle em tempo real dos alimentos estocados, com especi-
al atengéo para os prazos de validade.

Art. 56 - A destinagdo de excessos alimentares e de lixo organico seguira as normas sa-
nitarias em vigor.

Capitulo VI
Da Manutengao e Limpeza

Art. 57 - Sera estabelecido um programa de manutengdo compreensivo, abrangendo to-
dos os equipamentos da Pequena Cruzada, com definicdo de forma de execugao, perio-
dicidade e custos envolvidos, detalhando as agbes preventivas necessarias.

§ 1° - As atividades de manutengdo preventiva ou corretiva contratadas a terceiros seréao
sempre acompanhadas por funcionario da Pequena Cruzada.

§ 2° - Sera emitido um relatério mensal das atividades executadas pelo Encarregado de
Servigos Gerais, no qual sera aposta a assinatura do Gerente, para fins de acompanha-
mento € controle.

§ 3° - Nos casos exigidos por prescricdes legais, a manutengdo sera contratada para
execucao por firmas especializadas, devidamente credenciadas.

Art. 58 - E vedada a instalagdo de equipamentos elétricos sem a devida autorizagdo do
Encarregado de Servigos Gerais.

Art. 59 - Sera dada especial atencéo as necessidades de limpeza dos espagos destina-
dos aos alunos, em particular os banheiros, cabendo a Diregdo Escolar, por intermeédio
dos Inspetores Escolares, exercer a fiscalizagao das condi¢oes sanitarias.

§ 1° - Os Inspetores Escolares orientaréo os alunos, continuamente, para a necessidade
de preservar a limpeza e as condigdes sanitarias das instalagdes, de modo a educa-los
quanto as suas responsabilidades como usuarios dos espagos a eles destinados.

§ 2° - Cabera aos Inspetores Escolares manter a ordem e a arrumagéo das salas de au-
la.

Art. 60 - A limpeza das areas envolvidas com a alimentagdo dos alunos e funcionarios
sera de responsabilidade do Servigo de Alimentagdo, que seguirda as normas técnicas
pertinentes.

Art. 61 - Os vestiarios dos funcionarios, masculino e feminino, terdo um responsavel ca-
da, como encargo colateral, a quem cabera manter a ordem e arrumagéo, informando ao
Encarregado de Servigos Gerais as ocorréncias e irregularidad
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Capitulo VII
Da Provisao de Materiais e Géneros

Art. 62 - As atividades relacionadas com a provisdo de materiais serdo organizadas se-
gundo os grupos de material permanente, material de consumo e géneros.

Art. 63 - O material de carater permanente sera inventariado anualmente, etiquetado e
listado por compartimento onde se localiza, sendo vedada sua remogéo dos locais a que
se destina sem o conhecimento e assentimento do Encarregado do Almoxarifado.

§ 1° - As aquisicdes de material permanente que excedam o valor de cinco salarios-
minimos devem ser submetidas previamente ao Presidente pelo Gerente.

§ 2° - A baixa de material permanente devera ser precedida de avaliagdo de serventia e,
se de valor expressivo, ser comunicada ao Presidente.

Art. 64 - O material de consumo sera controlado de forma continua, com registro de aqui-
sicdes, entrada, fornecimento e destinagéo de excessos.

§ Unico - As compras de material de consumo, dentro dos limites de gasto rotineiro men-
sal, serdo autorizadas pelo Gerente, que submetera ao Presidente os pagamentos con-
sequentes.

Art. 85 - O material de consumo, excetuado o material escolar, sera armazenado de for-
ma concentrada, em espago unico para tal destinado, sob responsabilidade do Encarre-
gado do Almoxarifado.

§ Unico — O material escolar serda armazenado em espago préprio e controlado pela Se-
cretaria Escolar.

Art. 66 - Os géneros serdo controlados de forma continua, com registro de aquisigoes,
entrada, fornecimento e destinagao de excessos.

§ 1° - As compras de géneros, dentro dos limites de gasto rotineiro mensal, serédo subme-
tidas pelo Encarregado da Alimentagdo ao Gerente, que as autorizaréd e submeteré ao
Presidente os pagamentos consequentes.

§ 2° - Os géneros serdo armazenados em espacos adequados ao tipo, secos e molha-
dos, sob controle do Encarregado do Almoxarifado e supervisdo do Responsavel Técnico
pela nutrigdo.

Capitulo Vil
Do Controle de Acesso e Seguranca

Art. 67 - O sistema de controle de acesso e permanéncia dos alunos sera operado pela
Direcdo Escolar, que informara a Geréncia as necessidades advindas do seu uso.

§ Unico - Os Inspetores Escolares, assim designados pela Diregdo Escolar, exercerao a
presenca e controle fisico no portdo de acesso ao CEPC, no horéario das 7h19h.

Art. 68 - O sistema de controle de ponto dos funcionarios sera operado pela Geréncia,
que compartilhara as informacgdes com a Diregdo Escolar
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Art. 69 - O acesso dos responsaveis pelos alunos sera autorizado apés identificagéo e
confirmagao junto a Secretaria Escolar.

Art. 70 - O acesso de pessoas estranhas a instituicdo somente sera autorizado apos
identificag@o e assentimento do funcionario procurado pelo visitante.

Art. 71 - O sistema eletrénico de seguranga compreendera trés subsistemas: vigilancia,
monitoramento e alarme.

§ 1° - O subsistema de vigilancia devera prover a cobertura do perimetro externo da insti-
tuicdo, estando voltado para seguranca fisica, em especial nos periodos sem atividades
escolares;

§ 2° - O subsistema de monitoramento devera prover cobertura dos espagos utilizados
pelos alunos, quando fora das salas de aula, de modo a colaborar para o controle com-
portamental dos mesmos;

§ 3° - O subsistema de alarme devera assegurar a auséncia de elementos estranhos em
areas selecionadas, contribuindo para a seguranga fisica dos espagos.

Art. 72 - O sistema de seguranga sera mantido e operado pelos Servigos Gerais, com
informagdes compartilhadas, em tempo real, mediante uma rede de dados e acesso por
celular, conforme estabelecido pelo Gerente.

§ Unico - O Encarregado de Servigos Gerais devera verificar diariamente os registros do
periodo noturno, para conhecimento e controle.

Art. 73 - No intervalo das 19h as 7h, e aos sabados, domingos e feriados, havera um ser-
vico de vigia, que tomara conta das instalagbes como um todo e exercera o controle de
entrada e saida, mediante presenca fisica itinerante e utilizagdo do painel de monitores
dos subsistemas de vigilancia e alarme.

§ unico - Em qualquer hipotese de ocorréncia de intrusdo, o vigia devera acionar o Plan-
tdo Policial (190), o Lagoa Presente, o Alerta Fonte, o Encarregado de Servigos Gerais e
o Gerente,

Capitulo IX
Das Atividades de Comunicagédo

Art. 74 - A comunicacgdo social da Pequena Cruzada sera dirigida para os publicos inter-
nos e externos de interesse para as atividades desenvolvidas e sera orientada pela Pre-
sidéncia, por intermédio de um Plano de Comunicagéo Social.

Art. 75 - Os publicos internos s&o os integrantes da Comunidade Escolar, como definida
no Regimento Escolar, e a comunicagao deve ser orientada para a divulgagéo oportuna e
continua das agdes em curso, conhecimento das normas regulamentares e atendimento
ao direito de acesso a informagéo.

Art. 76 - A comunicagdo com os publicos externos (pessoas fisicas ou juridicas) tem o
objetivo de tornar a Pequena Cruzada conhecida da sociedade, dando transparéncia ao
trabalho realizado pela instituicdo, além de atrair o interesse de parcerias e acordos de
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cooperagcdo com empresas, pessoas fisicas e voluntarios dispostos a contribuir para a
manutengéo e o desenvolvimento do Centro Educacional Pequena Cruzada.

Art. 77 - A divulgagédo de informagbes sobre a instituicdo e suas atividades a érgdos e
pessoas estranhas a Comunidade Escolar somente podera ocorrer pelo pessoal e canais
qgue e quando assim forem autorizados pela Presidéncia.

§ unico - O uso de imagem e dados dos alunos nas divulgagoes pelas redes sociais da
instituicdo e pelo site & autorizada pelos responsaveis dos alunos no contrato de presta-
¢ao de servigos assinado no ato da matricula do estudante.

Art. 78 - Os dados cadastrais dos alunos e seu entorno familiar séo de uso exclusivo da
Pequena Cruzada, sendo vedada sua divulgagao ou apropriagao pelos responsaveis por
seu uso, ndo estando autorizado o compartiihamento com outras instituicbes sem autori-
zagao especifica da Presidéncia.

Art. 79 - O site www pequenacruzada org br e as redes sociais oficiais da Pequena Cru-
zada serdo de responsabilidade direta da comunicagdo social, mediante supervisdo da
Presidéncia.

Art. 80 Toda a comunicagao, por e-mail, de carater externo ou interno, somente podera
ser feita com os enderegos funcionais, dentro do dominio da Pequena Cruzada, em
acordo com os Regimentos Escolar e Administrativo.

§ unico - Cabe ao Gerente estabelecer, alocar e fiscalizar o uso de e-mail no ambito da
Pequena Cruzada, bem como assegurar o registro do dominio.

Art. 81 - Serdo providos telefones funcionais para a Secretaria da Presidéncia, para a
Diretora Escolar, para a Secretaria Escolar, para o Gerente, para a Assistente Social e
para o Vigia, este quando em servigo.

Art. 82 - Serao utilizados intercomunicadores funcionais para as necessidades de comu-
nicagéo interna, sob supervisdo da Geréncia de Apoio.

Capitulo X
Das Atividades de Informatica

Art. 83 - As funcionalidades de informatica no @mbito da Pequena Cruzada serdo consi-
deradas agrupadas em atividades de ensino, de geréncia financeira e administrativas.

Art. 84 - As atividades de ensino serdo de responsabilidade da Dire¢cdo Escolar, que es-
tabelecera regras especificas de acesso, uso e alocagao de equipamentos.

§ unico - Devera ser dada especial atengao a privacidade dos dados dos alunos, cujo
acesso devera ser limitado a absoluta necessidade de conhecer.

Art. 85 - As atividades de gestdo financeira serdo de responsabilidade da Geréncia de
Apoio, que estabelecera regras especificas de acesso, uso e alocagdo de equipamentos.

§ unico - Devera ser dada especial atengéo as restricdes de acesso aos dados financei-
ros da instituigéo.

16



Art. 86 - As atividades administrativas serdo de responsabilidade compartilhada entre a
Direcéo Escolar e a Geréncia de Apoio, obedecendo a regras definidas em comum acor-
do.

Art. 87 - Os computadores funcionais sé deverao ter instalados programas legalizados ou
de livre dominio e requerer o uso de senhas de acesso de conhecimento das respectivas
chefias.

Art. 88 - Considerando o ambiente educacional da Instituigdo, o acesso nos computado-
res funcionais a sites e redes sociais improprios, pornograficos ou atentatérios a moral,
bons costumes e confisséo catdlica sera considerado falta grave passivel de demisséo
por justa causa.

Art. 89 — As facilidades de acesso a internet serao providas e administradas pela Gerén-
cia de Apoio, com prioridade para as necessidades apresentadas pela Diregédo Escolar.

Capitulo XI
Da Realizagao de Eventos

Art. 90 - A realizagdo de eventos nos espagos da Pequena Cruzada tera por finalidade
exclusiva ensejar a arrecadagao de recursos para uso na atividade fim, devendo ocorrer
sem prejuizo da mesma e conforme as limitagdes impostas pela Presidéncia.

Art. 91 - Estdo compreendidos como possibilidades para realizagdo de eventos o uso do
teatro, do saldo de festas, de salas de aula, da quadra esportiva e da Capela.

§ unico - Em principio, ndo havera cesséo de uso do refeitério, de forma isolada.

Art. 92 - A Secretaria da Presidéncia sera o ponto de contato externo e de coordenagao
interna para o agendamento, contratagao e realizagéo dos eventos.

Art. 93 - A coordenagao interna incluira sempre a confirmagéo com a Diregéo Escolar
quanto a nao interferéncia com o calendario escolar, as atividades de ensino e com a
Geréncia de Apoio quanto as providéncias de preparo, entrega e recebimento dos espa-

GOs.

Art. 94 - Como regra geral, a instituicdo cedera seu espago limpo e arrumado e assim
exigira sua devolugao ao término do evento.

Art. 95 - Semanalmente, a Secretaria da Presidéncia enviara ao Presidente, Diretor Es-
colar e Gerente a agenda de eventos ja contratados, informando ainda eventuais ocor-
réncias dos eventos realizados na semana anterior.

Capitulo Xli
Da Capela

Art. 96 - A Capela de Santa Therezinha do Menino Jesus recebera atengdo continua co-
mo nucleo essencial da confissdo catdlica da Pequena Cruzada.

§ unico - Qualquer atividade a ser realizada na Capela, mesmo as de carater interno, de-
vem ter a anuéncia prévia do Conselheiro Espiritual.
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Art. 97 - Cabe a Secretaria da Presidéncia zelar pela Capela e assegurar a preservacao
de suas melhores condigdes, levando ao conhecimento da Geréncia de Apoio as neces-
sidades de manutengédo e limpeza, e acompanhando e fiscalizando as agdes decorren-
tes.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 98 - O presente Regimento Administrativo entra em vigor na data de sua aprovagao
pelo Presidente de “A Pequena Cruzada de Santa Therezinha do Menino Jesus”.

§ unico - Fica revogado o Regimento Administrativo de 2019 e quaisquer outras disposi-
¢Oes que contrariem as normas aqui constantes.

Art. 99 - Os casos omissos nesse Regimento serdo resolvidos pelo Gerente de Apoio,
respeitadas as determinacdes legais vigentes e as orienta¢des da Presidéncia.

Art. 100 - A Geréncia de Apoio dara ciéncia ao Presidente da “A Pequena Cruzada de
Santa Terezinha de Menino Jesus” de quaisquer ocorréncias, interpretagdes ou interven-
¢Oes que contrariem as normas deste Regimento, impegam o atingimento dos objetivos
estabelecidos ou atentem contra a dignidade da Instituicéo.

Ato de aprovagéo

Rio de Janeiro, em 28 de abril de 2021.

T g =g

Padre Manuel de Oliveira Manangéo

Presidente
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