
a) quadro obrigatório 

Função Formação Exigida Quantidade Observações 

I - Diretor  
 

Pedagogia 
 

1  

II- Coordenador 
Pedagógico  
 

Pedagogia 1  

III - Professor de 
Educação Infantil 
 

Pedagogia ou Normal 
Superior, admitida a 
formação mínima para o 
exercício do Magistério 
em nível médio, na 
modalidade Normal 

1 por 
agrupamento/ 
turma 

 

IV- Professor de 
Educação Infantil (volante) 

Pedagogia ou 
Normal Superior, 
admitida a formação 
mínima para o magistério 
em nível médio, na 
modalidade Normal 
 

No mínimo 1 
para cada 70 
crianças 

 

V- Cozinheira Ensino Fundamental *   No mínimo 1 p/ 
cada 80 cçs 
 

 

VI - Auxiliar de Cozinha Ensino Fundamental *  
 

No mínimo 1 p/ 
cada 80 cçs 
 

 
 
 
 

VII- Auxiliar de Limpeza Ensino Fundamental *   No mínimo 1 p/ 
cada 80 cçs 
 

 

* Etapa de escolaridade exigida para novas contratações. 
 
b) quadro facultativo 
 

Função Formação Exigida Quantidade Observações 

I - Auxiliar de 
Berçário 

Ensino 
Fundamental  

1 Facultativo 

II - Auxiliar de 
Enfermagem 

Ensino Médio e o 
registro no 
COREN 

1 Facultativo 

III - Auxiliar 
Administrativo 

Ensino Médio  
 

1 Facultativo 

IV - Vigia/Auxiliar 
de manutenção 

Ensino 
fundamental * 
 

Até 02 
 

Facultativo 
 

* Etapa de escolaridade exigida para novas contratações. 
 



ANEXO ÚNICO DA PORTARIA SME Nº 3.479 , de  08/07/2011 

 

I- UNIDADE SÓCIO-PEDAGÓGICA - compõe-se de ambientes destinados ao atendimento à criança, tanto nas atividades educativas, 

como de recreação e de alimentação, a saber: 

- Berçário - Sala de Atividades 

- Solário - Refeitório 

- Pátio interno/ Galpão coberto - Pátio externo/ Área externa de recreação 

 

DESCRIÇÃO: 

AMBIENTE ATIVIDADES 

PRINCIPAIS 

USUÁRIOS EQUIPAMENTOS E 

MOBILIÁRIOS 

CONDIÇÕES ESPECÍFICAS 

Berçário - Repouso; 

- Alimentação; 

- Estimulação; 

- Atividades 

livres. 

- Crianças de zero(0) e 

um (1) ano; 

- Professor/ Educador. 

- Berços/ colchonetes 

impermeáveis , de acordo 

com o número de 

matriculados; Brinquedos/ 

objetos com diversas texturas 

e cores, com certificação do 

INMETRO; 

- Mesa/ cadeira móvel; 

- Guarda-pertences; 

- Pequeno quadro de avisos; 

- Material de uso individual;  

- Espaço adequado para 

estimular os movimentos dos 

- 1,50 m²/criança usuária do ambiente-

berçário; 

- Espaço com ventilação e iluminação 

reguláveis; 

- parede semi-impermeável e clara; 

- piso de fácil higienização, antiderrapante e 

isolante térmico;  

- Teto: laje ou forro estanque, isolado da 

rede elétrica; 

- Tomadas altas ou vedadas; 

- Janelas com telas de proteção milimétrica; 

- Portas permitindo visibilidade interna; 

- Pé direito padronizado; 



bebês (pode ser anexo). 

- Lixeira com tampa e pedal. 

- Espelho de parede na altura das crianças 

(opcional) 

Sala de 

Atividades 

- Atividades 

Pedagógicas; 

- Repouso. 

- Crianças de dois (2) a 

cinco (5) anos; 

- Professor/ Educador. 

- Colchonete individual; 

- Brinquedos, com 

certificação do INMETRO; 

- Mesas/ cadeiras móveis 

infantis; 

- Cabideiro para mochilas; 

- Quadro Mural; 

- Lixeira com tampa e pedal; 

- Lousa; 

- Armário/ Prateleira. 

 

- 1,20m²/ criança usuária do ambiente; 

- Espaço com ventilação e iluminação 

reguláveis; 

- Parede semi-impermeável e clara; 

- Piso de fácil higienização, antiderrapante e 

isolante térmico; 

- Teto: laje ou forro estanque, isolado da 

rede elétrica; 

- Tomadas altas ou vedadas; 

- Janelas com tela de proteção; 

- Recanto para repouso; 

- Espaço para brincadeiras. 

- Espelho de parede na altura das crianças 

(opcional) 

Solário - Banho de sol; 

- Estimulação- 

Atividades 

livres. 

- Crianças de zero(0) e 

um (1) ano; 

Professor/ Educador. 

- Colchonete/Tapete 

emborrachado; 

- Bebê-conforto. 

- Área com incidência de sol, resguardada 

da rua, do frio e do vento excessivo; 

- Parede semi-impermeável e lavável; 

- Piso de fácil higienização, antiderrapante e 

acessível. 



Refeitório - Refeição - Crianças de dois 

(2) a cinco (5)anos; 

- Professor/Educador; 

- Auxiliar de cozinha. 

- Mesa/ cadeira móveis 

infantis; 

- Lavatório coletivo, com 

saboneteira líquida e papel 

toalha; 

- Água filtrada; 

- Utensílios-adequados para 

uso infantil; 

- Lixeira com tampa e pedal. 

- Parede: semi-impermeável e clara; 

- Piso lavável e antiderrapante; 

- Teto: laje ou forro estanque, isolado da 

rede elétrica; 

- Balcão passa-pratos com altura adequada.  

- Telas milimétricas nas janelas; 

- Luminárias com proteção. 

- Proteção contra roedores e insetos nas 

portas (rodinho)                                                 

Pátio 

Interno 

ou Galpão  

coberto 

- Recreação - Crianças de dois 

(2) a cinco (5) anos; 

- Professor/Educador. 

- Brinquedos com 

certificação do INMETRO; 

- Bebedouro infantil com filtro, 

acessível à estatura das 

crianças; 

- Bancos acessíveis à 

estatura das crianças; 

- Lixeira com tampa e pedal. 

- Parede semi-impermeável; 

- Piso lavável, antiderrapante; 

- Forro opcional; 

- Área livre para recreação. 

Pátio 

Externo 

- Recreação 

livre ou 

orientada 

- Crianças de dois(2) a 

cinco (5) anos; 

- Professor/Educador. 

- Equipamento para 

recreação infantil; 

- Tanque de areia protegido 

por lona plástica (opcional); 

- Bancos acessíveis à 

estatura das crianças. 

- Parede semi-impermeável; 

- Piso pavimentado em parte, de fácil 

higienização e acessível; 

- Previsão de um ponto de água fria; 

- Área exposta ao sol e isolada da circulação 

de veículos e de pessoas estranhas à 

Unidade. 



 

II – UNIDADE DE ASSISTÊNCIA - compõe-se de ambientes que abrangem atividades de prevenção, higiene e preparo de alimentos, 

conforme segue: 

- Fraldário - Lactário 

- Banheiro infantil - Cozinha 

 

DISCRIMINAÇÃO 

AMBIENTE ATIVIDADES 

PRINCIPAIS  

USUÁRIOS EQUIPAMENTOS E 

MOBILIÁRIOS 

CONDIÇÕES ESPECÍFICAS 

Fraldário - Higienização e 

asseio; 

- Troca de 

fraldas e banho. 

- Crianças de zero e 

01(um) ano ; 

-Professor/Educador 

- Cuba fixa para banho, 

com água quente corrente 

contígua à bancada; 

- Bancada para troca, com 

dimensões mínimas de 

1,00m x 0,80m e altura de 

0,85m; 

- Guarda-pertences; 

- Cabideiro; 

- Lixeira com tampa e 

pedal. 

- Parede impermeável e clara; 

- Piso impermeável, lavável e 

antiderrapante; 

- Ralo escamoteável (com 

fechamento); 

- Teto ou forro estanque, isolado 

da rede elétrica; 

- Quinas 

protegidas/arredondadas; 

- Relação auditiva e visual com o 

berçário; 



Lactário/ 

ambiente 

separado ou 

anexo à cozinha 

 

- Lavagem e 

esterilização 

de utensílios; 

- Preparo de 

refeições e 

dietas para as 

crianças 

menores de 6 

meses de idade.  

- Crianças de zero e 

01(um) ano ; 

-Professor/Educador. 

- Filtro de água; 

- Geladeira/Freezer*; 

- Fogão*; 

- Espremedor de frutas*; 

- Liquidificador*; 

- Bancada; 

- Armário/ Prateleira de fácil 

higienização, impermeável 

e lavável; 

- Quadro p/ cardápios; 

- Lixeira com tampa e 

pedal; 

* se houver crianças 

menores de 6 meses de 

idade. 

- Parede impermeável e clara; 

- Piso impermeável, lavável e 

antiderrapante; 

- Ralo escamoteável (com 

fechamento); 

- Teto: laje e forro estanque, 

isolado da rede elétrica; 

- Áreas distintas para preparo de 

alimentos e lavagem dos 

utensílios; 

- Ponto de gás ou botijão de gás 

fora do alcance das crianças; 

- Telas protetoras milimétricas 

nas janelas; 

- Luminárias com proteção. 

- Proteção contra roedores e 

insetos nas portas (rodinho)            

- Em caso de recebimento de 

refeições prontas, prever área de 

recepção, conservação, 

aquecimento e distribuição de 

alimentos. 



Banheiro 

Infantil 

 

 

 

 

 

 

- Higiene e 

asseio das 

crianças que 

possuem 

autonomia de 

locomoção; 

- Banho. 

- Crianças de 2(dois) a 

5(cinco) anos; 

- Professor/Educador. 

- Vaso sanitário infantil,em 

número compatível com a 

demanda atendida; 

- Lavatório coletivo infantil, 

com altura acessível à 

estatura das crianças; 

- Saboneteira líquida e 

papel toalha; 

- Box com chuveiro e 

chuveirinho com água 

quente; 

- Banco acessível à 

estatura das crianças; 

- Cabideiro p/ toalha e 

Roupas; 

- Espelho; 

- Porta papel higiênico; 

- Lixeira com tampa e 

pedal. 

 

 

- Parede impermeável e clara; 

- Piso lavável e antiderrapante; 

- Ralo escamoteável  (com 

fechamento); 

 - Teto: Laje ou forro isolado da 

rede elétrica; 

- Cabines dos vasos sanitários, 

sem trincos; 

- Pias rebaixadas, acessíveis à 

estatura das crianças ou tablados 

e similares; 

- Quinas protegidas; 

- Barra de apoio no Box; 

- Registros dos Chuveiros, 

acessíveis apenas aos 

professores; 

- Divisória entre os vasos 

sanitários; 

- Banheiros separados, masculino 

e feminino (dispensável para 

crianças que atendam crianças 

até 3(três) anos de idade). 

 

 



Cozinha - Preparo e 

distribuição 

das refeições 

(almoço, jantar e 

lanches) 

- Cozinheiro; 

- Auxiliar de cozinha. 

- Fogão e forno; 

- Coifa ou exaustor; 

- Geladeira; 

- Freezer; 

- Liquidificador; 

- Batedeira; 

- Extrator de frutas; 

- Balança; 

- Armários; 

- Bancada de preparo; 

- Cubas de lavagem; 

- Balcão de distribuição; 

- Tanque p/ lavagem das 

panelas – grandes; 

- Água filtrada; 

- Lixeira com tampa e 

pedal. 

-Parede impermeável e clara; 

- Piso impermeável, lavável e 

antiderrapante; 

- Ralo escamoteável (com 

fechamento); 

- Teto: laje ou forro; estanque, 

isolado da rede elétrica; 

- Local isolado do acesso das 

crianças; 

- Sistema adequado para coleta e 

retirada de lixo; 

- Telas milimétricas nas janelas; 

- Luminárias com proteção; 

- Proteção contra roedores e 

insetos nas portas (rodinho);           

- Balcão passa-pratos, com 

acesso ao refeitório. 

-Tubulação para gás com botijão 

fora da cozinha 

 



III – UNIDADE DE SERVIÇO - refere-se aos ambientes que oferecem serviços de apoio logístico, permitindo o funcionamento adequado 

da instituição: 

- Área de serviço - Sanitário de adultos/ Vestiário de 

funcionários 

- Depósito de lixo  

 

DISCRIMINAÇÃO 

AMBIENTE ATIVIDADES 

PRINCIPAIS 

USUÁRIOS EQUIPAMENTOS E 

MOBILIÁRIOS 

CONDIÇÕES 

ESPECÍFICAS 

Área de 

Serviços 

- Lavanderia; 

- Recepção de carga. 

- Auxiliar de 

serviços gerais. 

- Tanque; 

- Máquina de lavar/secar; 

- Baldes; 

- Varais; 

- Cestos; 

- Abrigo para gás com 

ventilação; 

- Armário; 

- Lixeira com tampa;  

- Parede impermeável e 

clara; 

- Piso impermeável, lavável 

e antiderrapante; 

- Ralo escamoteável (com 

fechamento); 

- Teto: laje ou forro 

(opcional); 

- Local isolado do acesso 

da criança; 

- Higienização separada 

dos utensílios e objetos de 

uso das crianças. 



Sanitário de 

Adultos/ 

Vestiário de 

Funcionários 

- Higienização; 

- Guarda e troca de roupas 

e pertences individuais. 

- Funcionários, 

responsáveis e  

visitantes 

- Vaso sanitário; 

- Lavatório com 

sabonete líquido e papel 

toalha; 

- Espelho; 

- Porta papel higiênico; 

- Lixeira com tampa e 

pedal; 

- Cabideiro; 

- Armário; 

 

- Parede impermeável e 

clara; 

- Piso impermeável, lavável 

e antiderrapante 

- Teto: laje ou forro isolado 

da rede elétrica; 

- Trinco fora do alcance das 

crianças; 

- Sanitários feminino e 

masculino, separados; 

- Ralo escamoteável (com 

fechamento); 

- Chuveiro (opcional) 

Depósito de  

Lixo 

- Depósito de resíduos 

sólidos produzidos na 

instituição até o momento 

da coleta pelo órgão 

responsável. 

- Auxiliar de 

serviços 

Gerais. 

- Recipiente de lixo 

ou contêiner. 

- Parede piso e teto 

laváveis, de material 

cerâmico ou similar; 

- É indispensável ser 

inacessível às crianças. 

 



 

IV – UNIDADE TÉCNICA (Administrativa e Pedagógica) - composta dos ambientes destinados às atividades de execução administrativa, 

técnico-pedagógicas, de apoio à gestão, prestação de serviços de saúde e atendimento às famílias, a saber: 

Recepção Sala da Direção/ Secretaria 

Almoxarifado Despensa 

Depósito de materiais de 

limpeza 

Sala Multiuso (amamentação, saúde, serviço social, 

pedagógico e reuniões 

Sala de Professores  

 

DISCRIMINAÇÃO 

AMBIENTE ATIVIDADES 

PRINCIPAIS 

USUÁRIOS EQUIPAMENTOS E 

MOBILIÁRIOS 

CONDIÇÕES 

ESPECÍFICAS 

Recepção - Recebimento e entrega  

das crianças; 

- Troca de informações 

instituição/família. 

- Crianças; 

- Responsáveis; 

-Professores/ 

Educadores; 

- Outros funcionários 

(sobretudo do corpo 

administrativo). 

- Balcão ou mesa; 

- Cadeira ou banco; 

- Quadro de avisos; 

- Lixeira. 

- Parede impermeável e 

clara; 

- Piso lavável e 

antiderrapante; 

- Espaço reservado para 

estacionamento de 

carrinhos de bebês 

(opcional); 

 



Sala da 

Direção 

- Suporte técnico da  

Unidade (Administrativo e 

Pedagógico), atendimento  

às famílias das crianças 

e à comunidade. 

- Diretor - Mesa de trabalho 

com cadeira; 

- Armário/ arquivo; 

- Lixeira; 

- Computador com 

acesso à internet e 

impressora; 

- Telefone; 

- Mesa de reunião 

(opcional). 

- Parede impermeável e 

clara; 

- Piso de fácil 

conservação; 

- Teto: laje ou forro, 

isolado da rede elétrica; 

- Faculta-se o uso 

compartilhado com a 

Secretaria e Apoio 

Técnico. 

Sala de 

Coordenação 

Pedagógica 

(opcional) 

- Suporte técnico da  

Unidade (Pedagógico), 

atendimento  

às famílias das crianças, às 

crianças e à comunidade 

escolar. 

- Coordenador 

Pedagógico 

- Mesa de trabalho 

com cadeira; 

- Armário/ arquivo; 

- Lixeira; 

- Computador com 

acesso à internet e 

impressora; 

- Telefone; 

- Livros destinados à 

formação dos 

educadores; 

- Mesa de reunião 

(opcional). 

- Parede impermeável e 

clara; 

- Piso de fácil 

conservação; 

- Teto: laje ou forro, 

isolado da rede elétrica; 

- Faculta-se o uso 

compartilhado com a 

Sala dos Professores 

e/ou Direção. 



Secretaria - Atendimento ao público; 

- Execução de serviços 

burocráticos e 

administrativos. 

- Auxiliar de 

Administração 

- Balcão/ guichê de 

atendimento ao 

público; 

- Mesa/escrivaninha 

com cadeira; 

- Computador com 

acesso à internet 

e impressora;  

- Lixeira. 

- Parede semi 

impermeável e clara; 

- Piso de fácil 

conservação; 

- Teto: laje ou forro, 

isolado da rede elétrica; 

- Local de fácil acesso e 

visualização pelo 

público. 

- Faculta-se o uso 

compartilhado com a 

Sala de Direção. 

Almoxarifado -Guarda e armazenagem de 

materiais de escritório e 

pedagógicos. 

- Pessoal da área 

Administrativa e 

Pedagógica. 

- Prateleiras/ armários; 

- Arquivo; 

- Lixeira. 

- Janela tipo basculante 

c/ tela e/ou grade; 

- Nas instituições de 

pequeno porte, o 

almoxarifado pode  

ser de uso 

compartilhado com 

outros ambientes. 



Sala dos 

Professores 

- Espaço de troca de 

experiências, informações 

e formação. 

- Professores/ 

Educadores e  

Pedagogos. 

- Mesa compatível; 

- Cadeiras; 

- Armários/estantes 

- Lixeira; 

- Materiais 

Pedagógicos; 

- Livros destinados à 

formação dos 

educadores. 

- Parede semi-

impermeável e clara; 

- Piso de fácil 

conservação; 

- Teto: laje ou forro 

isolado da rede elétrica; 

-Faculta-se o uso 

compartilhado com 

outros ambientes. 



Despensa - Armazenamento de 

alimentos e utensílios de 

cozinha. 

- Cozinheiro e 

Auxiliar de Cozinha. 

- Prateleiras acessíveis 

aos usuários e de fácil 

higienização; 

-Estrado impermeável 

e de fácil higienização. 

- Parede semi-

impermeável e clara; 

- Piso e paredes 

laváveis; 

- Teto: laje ou forro 

estanque, isolado da 

rede elétrica; 

- Prateleiras em material 

lavável; 

- Sistema de ventilação 

natural e proteção a 

raios solares diretos; 

- Telas milimétricas nas 

janelas; 

- Luminárias com 

proteção. 

- Proteção contra 

roedores e insetos nas 

portas (rodinho)                 

- Ralo escamoteável 

(com fechamento); 

- pode ser adaptado em 

armário com prateleiras, 

trancado, na cozinha. 



Depósito de 

Material de 

Limpeza 

- Guarda de materiais 

diversos; 

- Pequenos consertos de 

manutenção do edifício, do 

mobiliário e do equipamento; 

  - Paredes e piso 

laváveis; 

- Ralo escamoteável 

(com fechamento); 

- pode ser adaptado em 

armário com prateleiras, 

trancado, em local 

inacessível às crianças. 



Sala Multiuso 

(amamentação, 

saúde, serviço 

social e 

pedagógico, 

reuniões) 

(opcional) 

- Abrigar todas as atividades 

que não requerem espaço 

específicos, tais como: 

atividades lúdicas e 

recreativas, de apoio físico 

aos programas de nutrição e 

saúde e de reunião com 

adultos 

(responsáveis ou 

funcionários). 

- Equipe 

Multiprofissional;  

- Pais/Comunidade 

- Crianças; 

- Auxiliar de 

Enfermagem ou 

Profissional treinado. 

- TV/ Vídeo/DVD; 

- Balança p/ bebês e 

antropométrica; 

- Lavatório adulto/ 

infantil; 

- Sabonete e papel 

toalha; 

- Quadro de avisos/ 

Mural; 

- Armário/ estante; 

- Lixeira com tampa e 

pedal; 

- Mesa/ cadeiras  

Infantis; 

- Mesa/ cadeiras de 

Adultos; 

- Brinquedos com 

certificação do 

INMETRO; 

- Armário para guarda 

de 

medicamentos, com 

trava de segurança. 

- Parede semi-

impermeável e clara; 

- Piso de fácil 

conservação e 

antiderrapante; 

- Teto: laje ou forro 

estanque, isolado da 

rede elétrica. 

 


