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REGIMENTO INTERNO

SERVICO DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL PARA CRIANCAS E
ADOLESCENTES - SAICA

CAPITULO 1 - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O presente regimento disciplinard o funcionamento da estrutura para os
Abrigos do projeto Aconchego executado pelo Instituto Raizes do Brasil.

Art. 2° - O Instituto Raizes do Brasil fundado em 23 de abril de 1999 é uma entidade sem
fins lucrativos e tem por finalidade a execucdo de servicos de protecdo social bésica,
média e especial de Alta Complexidade em consonancia ao que preconiza a Resolucdo
CNAS 109/09.

Art. 3° - O Servigo de Acolhimento Institucional Para Criancas e Adolescente — SAICA,
sera executado pelo Instituto Raizes do Brasil, mantido com recursos publicos municipais
por meio de convénio firmado com a Prefeitura do Municipio de Carapicuiba.

§ 1° - A mantenedora do Servico de Acolhimento Institucional Para Criancas e
Adolescente — SAICA Aconchego ¢ a Secretaria de Assisténcia Social e Cidadania do
municipio de Carapicuiba.

Art. 4° - A finalidade do Servigo de Acolhimento Institucional — Servigo de Acolhimento
Institucional Para Criancas e Adolescente — SAICA Aconchego, ¢ acolher
provisoriamente criangas e adolescentes de 0 ano a 17 anos 11 meses e 29 dias, por meio
de quatro unidades de atendimento, em situacdo de risco com o intuito de proporcionar
condicdes dignas de vida, possibilitando a reintegragcdo familiar e social.

CAPITULO 2 - DO ACOLHIMENTO

Art. 7° - O Servico de Acolhimento Institucional — Abrigo atendera provisoriamente,
criancgas entre 0 ano ¢ 17 anos 11 meses e 29 dias, de ambos os sexos. Acolhera até o
limite maximo de 20 criangas/adolescentes de cada unidade, totalizando 80 atendimentos.

Art. 8° - As criangas ¢ adolescentes serdo recebidas através de encaminhamento da 1*
Vara da Infancia e Juventude de Carapicuiba e do Conselho Tutelar mediante termo de
Entrega e Responsabilidade do Conselho Tutelar e/ou mediante ordem judicial, devendo
estar munidas de certidao de nascimento, carteira de vacinagao e guia de acolhimento.

§ 1° - Relatérios de diversos atendimentos (saude, educacdo, conselho tutelar...) deverao
ser encaminhados a Coordenagdao do SAICA em até 48 horas apos o acolhimento.
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§ 2° - As criancas e adolescentes s6 poderdo ser retiradas do SAICA com autorizagdo do
Juizado da Infancia e Juventude.

Art. 9° - O ato de acolhimento dar-se-4 através de acolhida afetiva, apresentacdo da
estrutura fisica e integragdo com outros residentes.

Art. 10 - No momento do acolhimento, observar-se-a a existéncia de marcas e
hematomas, os quais deverdo ser comunicados a Coordenacao ¢ a Equipe Técnica para
constar em Relatorio.

Art. 11 -O abrigo funcionard em tempo integral, com atendimento ininterrupto.

Art. 12 - As criangas e adolescentes acolhidas ficardo sob a responsabilidade da
coordenacao e dos demais colaboradores que atuam no Abrigo, sendo que, na auséncia da
coordenacdo, a responsabilidade ¢ de um profissional da equipe técnica determinado pela
coordenacao.

§ 1° - A equipe técnica, de que trata o caput do art. 12, é composta por Assistente Social
e Psicologo (a);

§ 2° - Qualquer decisdo ou irregularidade deverd ser imediatamente comunicada a
coordenacdo, sob pena do (s) colaborar (s) responder (em) pelo ato.
CAPITULO 3 - DA EQUIPE DE TRABALHO

Secao I — Da Coordenacio, da Equipe Técnica e de Apoio
Art. 13 — Os Aconchegos terd a seguinte equipe de trabalho:
I) Coordenagao;
II) Equipe Técnica: Assistente Social e Psicologo (a);
IIT) Equipe de Apoio: cuidadores, cozinheiro (a), auxiliares limpeza, motoristas e auxiliar

de manutencao de acordo com a NOB-RH/SUAS.

Art. 14 — A coordenacdo e equipe técnica serdo ocupados por profissionais de nivel
superior.

Art. 15 - O funcionario ficara alocado em uma unidade conforme determinagdo do
Instituto Raizes do Brasil, podendo ser realocado em outra unidade a qualquer momento.

Sec¢ao II — Da Carga Horaria

Art. 16 — O horario de trabalho serd estabelecido por meio de contrato de trabalho,
podendo ser alterado, quando houver necessidade.
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I) Coordenagdo: 44 horas semanais.
IT) Equipe técnica:

a) Assistente Social: 30 horas semanais;
b) Psicologa: 30 horas semanais;

I1I) Equipe de Apoio:

a) Cuidadores: conforme contrato tera escala de trabalho 12hs por 36hs.

b) Auxiliar de Limpeza: 44 horas semanais;

¢) Cozinheiro (a): conforme contrato tera escala de trabalho 12hs por 36hs;
d) Motorista: 44 horas semanais;

e) Auxiliar de Manutengdo: 44 horas semanais.

f)

§ 1°- A coordenacdo e a equipe técnica poderao variar horario quando necessario. Os
horarios serdo compensados nos dias da semana subsequente ou por meio de banco de
horas.

§ 2° - Os colaboradores com carga horaria igual ou superior a 44 horas semanais e
plantonistas com carga hordria de 12 X 36 fardo uma pausa de uma hora para o almogo
ou jantar. Os técnicos e demais colaboradores com carga horaria igual ou inferior a 30
horas semanais terdo 15 minutos de intervalo.

Secao I11 — Das Responsabilidades e das Atribuicoes

Art. 17 — Sao responsabilidades de todos os colaboradores da Instituto Raizes do Brasil,
além das descritas em cada cargo:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)

)
k)
)

Exercer as fungdes que lhes compete, conforme o cargo assumido bem como as
constantes nesse regimento;

Respeitar e seguir os principios que norteiam a metodologia do trabalho;

Cumprir a carga horaria estabelecida, conforme organizacao e revezamentos;

Zelar pela conservagdo dos materiais e equipamentos;

Fica vedado qualquer colaborador sair com criancas e¢ adolescentes do Abrigo a
passeio ou por outros motivos em carros particulares, sem prévia autorizagdo da
coordenacao;

Manter absoluto sigilo dos casos e atendimentos ocorridos no Abrigo;

Comunicar imediatamente a coordenagdo qualquer dificuldade encontrada no
desenvolvimento das atividades;

Ao detectar a falta ou estrago de qualquer material comunicar imediatamente a
coordenacao;

Observar as criangas diariamente, sendo que qualquer anormalidade deverd ser
comunicada a coordenacao;

Relatar informag¢des importantes em cada troca de plantdo por meio do Livro de
Ocorréncia;

Participar de reunides e capacitagdes;

Prestar servi¢co em substitui¢do a outro servidor;
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m) Manter sigilo do trabalho prestado relativo aos casos especificos das criangas e

n)
0)
P)
q)
r

adolescentes, bem como de seus encaminhamentos;

Solicitar formal e antecipadamente autorizacdo para se ausentar do trabalho, exceto
em casos de doenga, que deve ser avisada imediatamente a coordenagao;
Acompanhar e permanecer com as criangas/adolescentes em caso de internacao
hospitalar;

Preencher o termo de entrega sob responsabilidade, caso haja saida de
crianga/adolescente, durante o dia ou no periodo noturno;

Zelar pelo uso de utensilios, equipamentos e da estrutura fisica do abrigo como um
todo.

E vedado:

* O uso da internet para fins pessoais;

* Fumar durante o expediente e em locais ndo autorizados;

* Deixar crianga ou adolescente sozinho quando estiver sob sua responsabilidade;

» Transferir a crianga ¢ ao adolescente sua atribuicdo e responsabilidade (como,
abertura de portdo, entrega de chaves, documentos, entre outros) salvo com
autorizagdo ou orientacao técnica;

* O uso do celular nas dependéncias, exceto nos intervalos;

« Fazer imagens das criangas e adolescentes;

* Publicar imagens criancas e adolescentes em redes sociais, stores e perfis

* Gravar audios; manter contato em redes sociais;

* Estabelecer e/ou manter vinculos com os acolhidos fora do expediente de trabalho
(recebé-los em sua residéncia, levar para passear e outros) salvo com autorizagdo e
orientacao técnica e da gestdo.

Art. 18 - Sdo atribuigdes da Coordenacgao:

a)

f)
9)
h)

Acolher e tratar efetivamente as criangas ou adolescentes que chegaram através de
encaminhamentos do Conselho Tutelar ou Autoridade Judiciaria e apresenta-los aos
residentes e toda a equipe de trabalho, bem como o espago fisico da casa;

Receber novos acolhidos do 6rgdo Conselho tutelar, realizando conferéncia de
documentacdes e assinatura de termo de recebimento.

Realizar a acolhida e tratar efetivamente as criangas e adolescentes, com observancia
dos direitos e garantias fundamentais;

Preservar a identidade e oferecer ambiente de respeito e dignidade as criangas e
adolescentes;

Garantir cuidados médicos, psicologicos, odontoldgicos e farmacéuticos;
acompanhando as criancas/adolescentes as consultas e exames laboratoriais, quando
necessario;

Propiciar atividades culturais, esportivas e de lazer;

Propiciar assisténcia religiosa aqueles que desejarem, de acordo com suas crengas;
Zelar pelo cumprimento dos artigos 92 e 94 do Estatuto da Crianca e do adolescente,
Lei n° 8069 de 13 de julho de 1990;
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Liderar o trabalho da equipe no sentido de leva-la a determinar os objetivos, planejar
suas linhas de acdo, suas estratégias e formas de avaliacdo, de modo a manter todo o
trabalho integrado;

Coordenar e executar projetos aprovados pela equipe técnica, sugerindo modificagdes
quando necessarias;

Promover reunides periodicas e extraordindrias com toda a equipe; orientando-os
sempre sobre a dindmica do trabalho, responsabilidades e ética profissional;
Supervisionar o cumprimento do horario dos servidores;

m) Orientar as visitas quanto as normas, horarios e regimento do abrigo;

n)

0)

p)

a)
r

t)
u)

v)

Promover e efetivar capacitagdo para os colaboradores do abrigo, com apoio da equipe
técnica;

Diligenciar para que as instalagdes fisicas estejam em condi¢cdes adequadas de
habitabilidade, higiene, salubridade e seguranca e os objetos necessarios a higiene
pessoal;

Estabelecer os horarios e rotinas de trabalho, assessorada pela equipe técnica e de
apoio e zelar pelo seu cumprimento;

Informar a crianga/adolescente sobre as normas e rotinas que regem o Abrigo;
Supervisionar o trabalho da equipe de apoio, controlando e fiscalizando os trabalhos
da casa, quanto a higiene, alimentagdo, vestudrio, garantindo que cada crianga e/ou
adolescente tenha priorizado sua individualidade, enquanto abrigada;

Zelar pela manuten¢do de um bom clima de relacdes humanas dentro da entidade
entre todos os membros, as criangas € seus pais e/ou responsaveis;

Zelar e participar da elaboragdo do cardapio, oferecendo alimentacdo adequada de
acordo com a idade e necessidade de cada crianga, junto com a nutricionista;

Manter atualizado e organizado os prontuarios das criangas;

Controlar o estoque de material de consumo e administrativo, diligenciando para o
bom funcionamento do abrigo, encaminhando os pedidos ao setor competente;

w) Estabelecer o calendario de eventos e atividades do abrigo e zelar pelo seu

X)

y)

2)

cumprimento;

Realizar periodicamente cronograma de atividades internas do abrigo, juntamente
com as criangas ¢ adolescentes;

Autorizar a saida das criangas e adolescentes para a realizacdo de atividades e
atendimentos, mediante informa¢do do local que estard, telefone para contatos,
endereco e horario de retorno;

Registrar doagdes recebidas no Abrigo, constando a data da doacdo, ficando a critério
do doador a sua identificagao.

aa) Cumprir o disposto do Regimento Interno;
bb) Alimentar os dados de instrumentos de avaliagdo.

Art. 19 - Sao atribuigdes do (a) Assistente Social:

a)

Acolher e tratar efetivamente as criangas ou adolescentes que chegaram através de
encaminhamentos do Conselho Tutelar ou Autoridade Judiciaria e apresenta-los aos
residentes e toda a equipe de trabalho, bem como o espago fisico da casa;



S

RAIZES DO

BRASIL
</

Receber novos acolhidos do 6rgdo Conselho tutelar, realizando conferéncia de
documentacdes e assinatura de termo de recebimento.

Regularizar a documentagao das criangas e adolescentes residentes;

Atender individualmente a crianga e/ou adolescente para esclarecé-las das razdes do
acolhimento, bem como, da familia;

Elaborar estudo social individual ou por grupo de irmaos, indicando
encaminhamentos apropriados, sempre que possivel;

Estimular, orientar e, sempre que possivel, acompanhar visitas dos familiares visando
o fortalecimento de vinculos, bem como, elencar subsidios as avaliacdes em estudos
sociais;

Realizar visitas domiciliares, sempre que necessario;

Acompanhar as criangas e suas familias de origem apds a saida do abrigo e/ou
encaminha-las aos servigos da Secretaria de Assisténcia Social do municipio;
Acompanhar a familia pelo prazo de, no maximo seis meses, ap6s o desabrigamento,
em conjunto com o(a) psicologo(a);

Orientar a familia para receber seu/sua filho(a) de volta em casa;

Construir perspectiva de vida com os/as adolescentes, a fim de planejar sua autonomia
de vida, vinculos com um grupo familiar, amigos, com a comunidade em geral, em
caso de desligamento sem insercao de familia;

Encaminhar relatorios e estudos sociais aos Orgdaos competentes, sempre que
solicitado pela Vara da Infancia e Juventude, Ministério Publico, Conselho Tutelar,
Secretaria de Assisténcia Social e demais instituigdes pertinentes;

m) Preparar a crianga e/ou adolescente para ingresso em nova familia, quando da

n)
0)

P)
q)

r
s)

Y

destituicdo do poder familiar, juntamente com o(a) psicélogo(a);

Acompanhar a realizacdo de cursos profissionalizantes pelos(as) adolescentes
avaliando seu beneficio a promog¢ao da autonomia e seu projeto de vida;

Zelar pelo atendimento dos residentes, nos aspectos sociais, psicologicos, cognitivos
e de saude;

Encaminhar a familia para os programas de politicas publicas do municipio;
Participar de cursos, reuniodes, capacitagdes que tratem de assuntos ligados ao abrigo
e as criangas ¢ adolescentes;

Contribuir com a coordenacao e equipe de apoio na administracao do Abrigo;
Preparar os adolescentes para seu desligamento do abrigo quando estd em idade para
tal, acompanhando-os apos o desligamento pelo periodo de um ano;

Cumprir o disposto no regimento interno do abrigo.

Art. 20 - Sdo atribui¢des do (a) psicélogo (a):

a)

b)

Acolher e tratar efetivamente as criancas ou adolescentes que chegaram através de
encaminhamentos do Conselho Tutelar ou Autoridade Judiciaria e apresenta-los aos
residentes e toda a equipe de trabalho, bem como o espaco fisico da casa;

Receber novos acolhidos do 6rgdo Conselho tutelar, realizando conferéncia de
documentacdes e assinatura de termo de recebimento.

Acompanhar as criangas e adolescentes desde a admissdo até o desligamento;
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Prestar atendimento psicossocial as criangas e adolescentes e quando necessario
promover atendimento com encaminhamento aos programas municipais e/ou outros
pertinentes;

Elaborar avalia¢do psicoldgica quando necessario ou solicitado;

Planejar e realizar atividades que estimulem a sociabilidade, auto-estima e expressao,
entre outras atividades que visem melhorar a vida da crianga e adolescente nos
aspectos: afetivos, psicologicos, de relacionamentos;

Preparar a crianga e/ou adolescente para ingresso em nova familia, quando da
destitui¢do do poder familiar, juntamente com a assistente social,

Acompanhar a familia pelo prazo de, no maximo seis meses, ap6s o desabrigamento,
em conjunto com o (a) assistente social através de visitas domiciliares e relatorios de
visitas;

Contribuir para o estagio de convivéncia de criangas encaminhadas a nova familia;
Contribuir para os relatérios, em parceria com o (a) assistente social, sempre que
necessario;

Participar de cursos, reunides, capacitagdes que tratem de assuntos ligados ao abrigo
e as criancas e adolescentes;

Contribuir com a Coordenacdo e equipe de apoio, na administragdo do abrigo;
Preparar os adolescentes para seu desligamento do abrigo quando esta em idade para
tal, acompanhando-os apos o desligamento pelo periodo de um ano;

Cumprir o disposto no regimento interno do abrigo.

Art. 21 - Sao atribui¢des Cuidador/ Educador (a):

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
)
j)
K)

)

Acolher e tratar efetivamente as criancas ou adolescentes que chegaram através de
encaminhamentos do Conselho Tutelar ou Autoridade Judiciaria e apresentd-los aos
residentes e toda a equipe de trabalho, bem como o espago fisico da casa;

Acolher e tratar efetivamente as criangas ou adolescentes que chegaram através de
encaminhamentos do Conselho Tutelar ou Autoridade Judiciaria e apresenta-los aos
residentes e toda a equipe de trabalho, bem como o espago fisico da casa;

Fornecer aos acolhidos materiais de higiene pessoal, artigos de cama, banho e roupas;
Notar a existéncia de marcas e hematomas, bem como escabiose e piolho, os quais
deverdo ser comunicados a coordenacgao e tratados na seqiiéncia;

Promover os cuidados bésicos de satide, higiene e alimentagao;

Acompanhar a alimentagdo das criangas, observando a aceitagdo adequada da dieta;
Acompanhar e prestar atencao ao desenvolvimento afetivo e psicomotor;

Informar aos residentes sobre a dindmica do abrigo;

Organizar os materiais utilizados nas atividades didrias dos residentes;

Solicitar a coordenacdo a compra de material didatico, de higiene, vestuario e outros
necessarios;

Organizar o ambiente de modo a facilitar o bom andamento dos trabalhos e o bem
estar de todos;

Observar os horarios de plantdo, devendo comunicar, formalmente, com antecedéncia
de 02 dias, possiveis faltas;
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m) Propiciar na medida do possivel a participagao das criangas e dos adolescentes nas

n)
0)
p)

q)
r

2)

atividades cotidianas, orientando e supervisionando de modo a evitar risco pessoal;
Observar as recomendacdoes médicas, os horarios das medicagdes e ministra-los
conforme prescrigdo médica;

Comunicar a coordenagdo qualquer alteracao na condicao de satide das criangas e
adolescentes;

Acompanhar a realizacdo das atividades primando pela limpeza, cuidados e
organizagdo de todas as dependéncias;

Intervir nas situagdes de conflito interno, buscando resolvé-los pacificamente;
Repassar a coordenacdo fatos relevantes sobre o cotidiano do abrigo e das criancas
e/ou adolescentes relativos aos conflitos internos, condutas, comportamentos e
estrutura funcional do abrigo;

Comunicar a coordenagao as manutengOes necessarias observadas, relativas ao
abrigo;

Participar, sempre que possivel, das reunides da equipe de trabalho e das demais
atividades do abrigo quando solicitado;

Garantir o direito de brincar das criancas e adolescentes;

Controlar os horarios de despertar e de dormir das criangas e adolescentes segundo o
disposto no presente regimento;

Estimular a cooperagdo e o respeito entre as criangas ¢ adolescentes, respeitadas as
individualidades;

Planejar juntamente com a equipe técnica atividades socio educativas e de recreagdo
e realizé-las em conjunto;

Auxiliar no momento das refei¢cdes, preparando alimentagdo, bem como organizando
as casas nos finais de semana, feriados, a noite € em momentos excepcionais onde os
auxiliares de servicos gerais ndo se fizerem presentes;

Coordenar o funcionamento da cozinha, apds a saida/ auséncia da cozinheira e/ ou
copeira;

aa) Receber os géneros alimenticios, apos a saida/ auséncia da cozinheira e/ ou copeira;
bb) Manter a higiene, conservacgdo e organizacdo da area fisica da cozinha, apds a saida/

auséncia da cozinheira e/ ou copeira;

cc) Participar das atividades promovidas pelo abrigo como passeios ¢ cursos de

capacitacdes;

dd) Seguir as orientagdes da equipe técnica quando do encaminhamento dos casos e

organizagdo dos horarios de visitas de familias ou voluntarios.

Art. 22 — S3o atribui¢des dos (as) Auxiliares de Limpeza:

a)
b)

c)
d)

Acolher e tratar afetivamente a crianca e/ou adolescente residente;

Manter em bom estado de higiene e conservagdo os espagos internos e externos do
abrigo;

Lavar e passar as roupas dos acolhidos e das casas de acolhimento como toalhas de
mesa e cortinas, tendo cuidado com a conservacao;

Manter materiais de higiene e limpeza, bem como equipamentos e utensilios fora do
alcance das criangas e adolescentes;
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e) Informar a necessidade de compra de produtos e materiais de limpeza;

f) Cuidar do acondicionamento e destino do lixo;

g) Trabalhar em parceria com os demais colaboradores, visando sempre o bem estar das
criangas e adolescentes;

Art. 23 — S3o atribui¢des das cozinheiras:

a) Receber os géneros alimenticios, observando as quantidades e a qualidade dos
mesmaos;

b) Armazenar corretamente 0s géneros alimenticios, observando os prazos de validade;

c) Preparar mamadeiras e refeicdes, conforme instrucoes e cardapios pré-estabelecidos
por nutricionistas;

d) Recolher, lavar, secar e guardar utensilios de copa e cozinha, mantendo a higiene,
conservagdo e organizacao dos utensilios e equipamentos, rotineira e imediatamente
apos 0 uso;

e) Manter a higiene, conservacao e organizacao da area fisica da cozinha e deposito;

f)  Zelar pela guarda de materiais e equipamentos de trabalho;

g) Participar das atividades desenvolvidas pela Unidade com treinamentos, reunides e
capacitacoes;

h) Realizar outras atividades correlatas com a fungéo.

Art. 24 — S3o atribui¢des do (a) Motorista:

a) Dirigir automovel e demais veiculos automotores;

b) Verificar, diariamente, as condi¢des do veiculo, antes de sua atualizacao: pneus, agua
do radiador, bateria, nivel e pressdo do Oleo, amperimetro, sinaleiras, freios,
embreagem, direcdo, farois, combustivel, entre outros;

c) Fazer pequenos reparos de emergéncia que ndo requeiram conhecimentos especiais,
bem como trocar pneus, quando necessario;

d) Anotar e comunicar a coordenacdo imediata quaisquer defeitos que necessitem de
servigos de mecénica para reparo ou conserto;

e) Utilizar o diario de bordo sobre a utilizacdo diaria do veiculo, anotando a
quilometragem no comeco e final dos servigos, os horarios de saida e chegada e os
dados relativos ao abastecimento para controle;

f) Comunicar a chefia imediata, tdo rapidamente quanto possivel, qualquer ocorréncia
extraordinaria;

g) Transportar e recolher criancas, adolescentes e colaboradores em local e hora
determinada, conduzindo-os conforme itinerarios estabelecidos ou instrucdes
especificas;

h) Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevencao
ou solugéo de qualquer incidente, para garantir a seguranga dos passageiros,
transeuntes e outros veiculos;

i) Recolher periodicamente, o veiculo a oficina para revisdo e lubrificacdo em local
estipulado pela Gestéo;

j)  Manter a boa aparéncia do veiculo;
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k) Recolher o veiculo, ap6s o servico, deixando-o em local apropriado, com portas e
janelas trancadas, e entregar as chaves ao responsavel pela guarda do veiculo;

I) Utilizar os equipamentos de protecdo individual, pertinentes ao exercicio de suas
atribuicgOes;

m) Executar outras tarefas afins.

Art. 25 — Sao atribuicoes do auxiliar de Manutengao

a) Realizar atividades de manutencdo geral envolvendo as areas civil, hidraulica e
elétrica utilizando corretamente os equipamentos de seguranga previstos na
legislacdo vigente, seguindo as normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo
ao meio ambiente;

b) Zelar pela manutencao, organizagéo e conservacao dos equipamentos e ferramentas
de trabalho;

c) Auxiliar no controle do estoque de ferramentas, equipamentos e de produtos
quimicos de uso da piscina (nos locais onde existe), informando a coordenagdo a
necessidade de repor os produtos.

d) Executar manutengdo de baixa complexidade na &rea elétrica, rede l6gica e de
telefonia (como troca de lampadas, interruptores, tomadas e outros) a fim de manter
as instalagOes operacionais e em perfeitas condi¢des de funcionamento, atendendo
aos padrdes e normas vigentes;

e) Diagnosticar defeitos, através de esquemas, desenhos, catalogos, analise e avalia¢do
técnica, bem como, desmontar, recuperar, montar, testar e substituir componentes,
zelando pelos equipamentos de sua responsabilidade;

f) Executar trabalhos em altura cumprindo normas de seguranca na conservacdo e
recuperacdo de telhados, calhas, fachadas de edificios e interiores, reparos e reformas
de instalacGes prediais e troca de lampadas, entre outros;

g) Acompanhar os servicos executados por empresas especializadas contratadas,
prestando informacdes e auxilio necessario;

h) Nos locais onde existe Piscina, zelar ou acompanhar servigos terceirizados pela
limpeza e conservacdo garantindo a aspiracdo da agua das piscinas, a limpeza de
filtros, controlando o nivel de Ph e cloro, visando garantir as condi¢des adequadas de
utilizacdo, bem como cumprir as normas da Secretaria de Vigilancia Sanitaria;

i) Controlar o funcionamento dos equipamentos das piscinas, medindo e verificando
mandmetros, registros, bombas, caldeiras, filtros, conexdes hidraulicas e instala¢des
elétricas, solicitando manutencao especializada, quando necessario.

Art. 26 — Em caso de descumprimento das atribuicdes ou qualquer outra falha, serdo
aplicadas aos colaboradores, medidas disciplinares.

a) Adverténcia verbal: medida pedagégica a fim de, orientar sobre conduta, postura
e atribuigdes;

b) Adverténcia por escrito: A adverténcia € a penalidade mais leve e consiste em um
aviso, com o objetivo de prevenir a conduta inadequada e oportunizar uma
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mudanca de comportamento. Podera ser aplicada para faltas mais leves, ndo gera
a perda da remuneracéo;

c) Suspensdo: Penalidade aplicada para faltas moderadas, implicando ao empregado
o afastamento do trabalho, por um periodo determinado pelo empregador,
resultando na perda da remuneragdo dos respectivos dias, bem como do DSR
(descanso semanal remunerado) correspondente. Ndo podera ser superior a 30
(trinta) dias, sob pena de caracterizar a rescisdo injusta do contrato de trabalho,
com fundamento no artigo 474 da CLT.

d) Ruptura de contrato por justa causa: E a mais severa das puni¢des aplicada ao
empregado. A penalidade estd expressamente prevista no artigo 482 da CLT e
resulta na rescisdo do contrato de trabalho, diante da conduta faltosa. Caracteriza-
se de tal maneira grave que torna insustentavel a continuidade da relacdo laboral.

*Recusa do empregado: havendo a recusa do empregado em dar ciéncia da adverténcia
ou suspei¢ao disciplinar, o empregado poderd, na presenca de testemunhas, proceder a
leitura do teor da comunicagao.

Exemplo: “Em virtude da recusa do empregado em dar ciéncia do recebimento desta
adverténcia ou suspensao disciplinar, seu contetido foi lido por mim (nome do empregado
ou representante legal), na presenga de duas testemunhas, conforme abaixo assinadas,
nesta data”.

§ 1° Motivos que poderdo levar a demissao:
a) 3adverténcias;
b) 3 faltas consecutivas;
c) Faltas graves (todo e qualquer tipo de agresséo ou furto);
d) Adulteracédo de atestados ou declaragdes;
e) Quaisquer outras situacdes as quais a empresa considere relevante para o
desligamento.
§ 2° motivos que podera ocasionar desconto salarial:
a) Faltas injustificadas — perda do dia e do domingo (DRS — Descanso semanal
remunerado);
b) Atrasos — descontos das horas;

§ 3°%justificativas para faltas:

a) Atestado médico;

b) Atestado de 6bito (até 2 dias consecutivos, em caso de falecimento do cénjuge,
ascendente, descendente, irmédo de acordo com o artigo 473 da CLT);

c) Declaragdo de Auséncia por consulta médica, reunido de pais, acompanhamento
de pais maior de 65 anos e filhos menor de 14 anos ou de pessoas portadores de
necessidades especiais; (se for menor que o horario do dia trabalhado o
funcionario deve retornar a unidade, caso ndo retorne as horas serdo descontadas);
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CAPITULO 4 - DAS CRIANCAS E DOS ADOLESCENTES ABRIGADOS

Secao I — Dos Direitos e Garantias

Art. 27 - Serdo garantidos pela coordenacdo, equipe técnica e de apoio os seguintes
direitos as criangas ¢ adolescentes:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

Protecdo, apoio e afetividade;

Espaco de estar, de convivio e de lazer em ambiente tranquilo e agradavel;
Transporte;

Endereco e referéncia;

Segurancga alimentar;

Condigoes fisicas de repouso;

Banho e higiene pessoal;

Guarda dos pertences;

Lavagem e secagem de roupa;

Materiais pedagogicos;

Atendimento psicoldgico, assistencial e nutricional;
Assisténcia religiosa;

m) Suporte educativo, formativo e instrumental para reconhecimento de seus direitos e

n)
0)

p)
Q)

r
)
)
u)
w)

X)

y)

garantia da cidadania;

Inclusdo na rede de politicas publicas e garantia de direitos sociais, tais como
educacao, saude, lazer, entre outros;

Participacdo na vida da comunidade local;

Preservagdo dos vinculos familiares, quando liberado pela Promotoria;

Integracdo em familia substituta, quando esgotado os recursos de manutengdo na
familia de origem;

Atendimento personalizado e em grupo;

Nao desmembramento do grupo de irmaos, na medida do possivel;

Ser acolhida com dignidade e respeito;

Ser ouvida nas suas ansiedades com calma e compreensao;

Ser tratada sem agressividade e/ou rigidez, respeito no tom de voz;

Ser chamada para conversar em local reservado, sempre que for necessario, nao
expondo a situagdo vexatoria;

Estar informado sobre sua condi¢ao de abrigamento, sua situagdo familiar e das agdes
profissionais realizadas em prol de suas necessidades;

Reclamar a coordenagdo do abrigo e ou a equipe técnica do programa, sempre que
sofrer algum desrespeito ou represalia por parte de servidor nao autorizado para tal.

Art. 28 — As criangas e adolescentes residentes deverdo ter conhecimento das regras,
abaixo descritas, para o bom convivio social:

a)

Respeitar a equipe técnica e de apoio, bem como todas as criangas ¢ adolescentes
abrigadas, seus familiares e voluntérios;
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b) Contribuir para a preservagdo da estrutura fisica do abrigo auxiliando na realizagdo
de atividades de acordo com a faixa etaria, conforme quadro de responsabilidades;

¢) Contribuir para a preservagao da estrutura fisica do abrigo, nao trazendo prejuizo aos
demais acolhidos;

d) Zelar pela manuten¢do, cuidado e organizagdo de materiais ¢ objetos recebidos;

e) Respeitar as orientagdes recebidas, bem como as regras do abrigo;

f) Frequentar as aulas e participar das atividades que for incluida;

g) Auxiliar na realizagdo de tarefas simples que ndo prejudiquem o desenvolvimento
fisico e psiquico, contribuindo com sua formacgao e autonomia;

h) Comunicar a coordenagao troca de pertences pessoais e aquisicdo de objetos externos
(bicicletas, radios, aparelhos eletronicos, entre outros);

i) Utilizar o telefone para ligar para familiares ¢ amigos mediante autoriza¢do da
coordenagao e/ou equipe técnica.

Art. 29 — Em beneficio das criangas ¢ adolescentes residentes ndo serdo admitidas as
seguintes condutas por parte dos acolhidos;

a) Consumo de bebidas alcodlicas, cigarro e uso de drogas;

b) Uso de telefones celulares e outros aparelhos eletronicos, sem permissio;
¢) Uso do telefone fixo, sem autorizagao;

d) Ter animais de qualquer espécie;

e) Uso abusivo de volume do som;

f) Escrever e desenhar nas paredes;

g) Vandalismo e depredacao de bens e do patrimonio interno;

h) Utilizacdo internet — Tablet, celular ligado a Internet, sem autorizagao;

i) Sair do abrigo, sem autorizagdo da coordenagao;

J) Praticar atos de violéncia verbal e fisica.

Paragrafo Unico - Verificada a pratica de ato infracional por algum dos residentes, sera
registrado Boletim de Ocorréncia junto ao 6rgdo competente e informado a autoridade
judicidria.

Secao II — Dos Horarios

Art. 30 — O horario de despertar das criancas e adolescentes estd condicionado as
atividades que desenvolvem.

Art. 31 — O horario de recolher/dormir das criangas até seis anos € até as 21h00Omin e das
criancas maiores e adolescentes ¢ até as 22h30min, exceto aqueles que estudam no
periodo noturno. Em caso de férias escolares podera ser alterado esse horario, de acordo

com a idade das criangas/adolescentes.

Art. 32 — As refeicOes serao servidas nos horarios abaixo definidos:
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a) De segunda a sexta-feira:

- café da manha - das 06h30min as 09h00min
- lanche- as 10h00

- almogo - das 11h30min as 12h45min

- lanche— as 15h00min as 15h30

- jantar - das 18h00 min. as 19h00min

- ceia - das 20h00 min. as 20h30 min.

b) Fins de semana e feriados:

- café da manha - das 07h30min as 09h00
- lanche - as 10h00

- almogo - as 12h as 13h00 min.

- lanche - as 15h00min as 15h30 min.

- jantar - das 18h30min as 19h00min

- ceia - das 20h00 min. as 20h30 min.

Secao III — Direito de Visitas

Art. 33 — As visitas de familiares as criangas e adolescentes serdo informadas aos
cuidadores/monitores sociais, pela coordenagdo ou equipe técnica, de acordo com
autorizacao judicial, mediante listagem de nomes fixadas no mural. As visitas deverdo ser
registradas no livro de registro.

Art. 34 — As visitas serdo permitidas de segunda a sexta feira, das 08h30min as 16h30min,
e em outo horario excepcionalmente, por solicitacdo da equipe técnica ou promotoria.

Art. 35 — Os visitantes deverdo apresentar-se portando documentac¢ao de identificagdo
com foto, para confirmac¢do de sua identidade, junto a listagem de pessoas autorizadas
para visitas.

Art. 36 - Fica proibida a realizacdo de visita de pessoas, ainda que autorizadas, em estado
de embriagues, drogadas ou que adotem atitudes de violéncia.

Art. 37 — As visitas de outra pessoas apenas serdo permitidas mediante autorizacdo da
coordenacdo ou equipe técnica e, em horarios pré-definidos, identificando no livro de

registro, o nome e objetivo da visita.

Art. 38 — Nenhuma informagdo devera ser prestada aos visitantes a respeito das criancas
e adolescentes residentes.

Art. 39 — As criangas e adolescentes serdo privadas das visitas nas seguintes situacoes:
a) No periodo de tramitagdo do processo de destitui¢do do poder familiar;

b) Quando o motivo do abrigamento for decorrente de adogdo a brasileira;
¢) Em caso de suspeita de violéncia fisica e sexual;
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d) Quando houver reincidéncia no descumprimento das obrigagdes dos pais/maes e
responsaveis;

e) Quando a equipe técnica avaliar prejuizos e sofrimento para as criangas e
adolescentes.

Art. 40 - Toda liberagdo de crianga ou adolescente para visitas a parentes e/ou familias,
no municipio ou fora dele, serdo autorizadas pelo Juiz da Infancia e da Adolescéncia, a
pedido da coordenagdo, ap6s avaliagdo da equipe técnica do abrigo.

Secao IV — Do Atendimento a Saude

Art. 41 - As criancas e adolescentes serdo atendidas preferencialmente pelo Sistema
Unico de Saude do municipio.

§ 1° — Em caso de urgéncia ou emergéncia, as criangas e adolescentes serdo levadas ao
pronto atendimento mais proximo da unidade;

§ 2° — O transporte das criancas e adolescentes para algum equipamento de satde serad
realizado pelo veiculo destinado ao abrigo e ou pela SAMU.

Secao V — Das Atividades Socio-Educativas e de Recreacao/Lazer

Art. 42 — As atividades socio-educativas serdo norteadas pelos projetos a serem
elaborados e executados pela equipe técnica que orientard a operacionalizacao pela equipe
de trabalho, podendo contar com a colaboragdo de voluntérios e possiveis parceiros do
abrigo.

Art. 43 - As atividades de recreagdo e lazer serdo planejadas periodicamente,
considerando a faixa etaria e viabilidade econdmica.

Secido VI — Da Profissionaliza¢ido e Emprego

Art. 44 — Os adolescentes serdo encaminhados a curso profissionalizante, de sua
preferéncia, de acordo com a disponibilidade de cursos oferecidos gratuitamente.

Art. 45 — Os adolescentes, a partir dos catorze anos serdo encaminhados ao mercado de
trabalho, na qualidade de Jovem Aprendiz.

Paragrafo Unico — Quanto aos recursos financeiros adquiridos pelo servigo do jovem
aprendiz, o valor correspondente a 70% (setenta por cento) devera ser aplicado em conta
poupanga no nome do abrigado ou em caso de falta de documentagdo em conta em nome
do Abrigo, especifica para este fim. O restante, 30% (trinta por cento) sera entregue ao
adolescente para utilizagdo em gastos particulares, sempre com orientacdo da
coordenacao.
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CAPITULO 5 - DAS MEDIDAS DISCIPLINARES

Art. 46 — E vedado submeter criancas e adolescentes sob sua autoridade, guarda ou
vigilancia a vexame, a constrangimento ou tortura fisica ou emocional.

Art. 47 — Quando a crianga ou adolescente ndo cumprir com suas atribuigcdes sera
submetida a consequéncias gradativas de acordo com o grau de desobediéncia.

Art. 48 - As atribuigdes e consequéncias, previamente definidas, de acordo com a faixa
etaria, serdo fixadas em local visivel e serdo aplicadas pela equipe técnica e pelos
cuidadores/monitores sociais para fazer com que os abrigados:

a) Saibam como organizar ambiente;
b) Reflitam sobre suas agoes;

¢) Reparam o dano causado por eles;
d) Conhegam seus limites.

Art. 49 - Fica estabelecido que tanto os servidores quanto os abrigados terdo que respeitar
os horérios, normas e rotinas estabelecidos neste regimento interno.

CAPITULO 6 - DOS DIREITOS E OBRIGACOES
DOS PAIS OU RESPONSAVEIS

Art. 50 — Serdo assegurados aos pais ou responsaveis das criangas e adolescentes os
seguintes direitos:

a) Acolhimento com dignidade e respeito;

b) Direito a conversa em local reservado, sempre que for necessario;

C) Visita aos seus/suas filho (a)s, quando nao houver impedimento por ordem judicial e
nos horarios previstos no presente regimento;

d) Participagdo nas festividades internas do abrigo, quando permitido judicialmente;

e) Esclarecimento sobre o processo judicial e sobre o servigo do abrigo, desde que nao
haja proibi¢do expressa ou ordem judicial.

Art. 51 — Os pais ou responsaveis das criancas e adolescentes deverdo obedecer as
seguintes regras:

a) Respeitar a equipe de trabalho, bem como todas as criangas e adolescentes residentes;

b) Comparecer aos atendimentos psicologicos e socio-assistenciais, quando solicitado,
respeitando os horarios agendados;

C) Zelar pela ordem, limpeza e conservagao da estrutura fisica do abrigo;

d) Respeitar as orientagdes recebidas pela equipe de trabalho;
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e) Apresentar a documentagio solicitada pela equipe técnica;

f) Comparecer as visitas e atendimentos em estado sobrio e pacifico;
g) Nao fumar na instituigao;

h) Na&o acessar aos quartos da casa sem autorizagao.

CAPITULO 7 - DO DESLIGAMENTO

Art. 52 — Cabe a Coordenacao do Abrigo e equipe técnica informar o desabrigamento de
criangas e adolescentes, no livro de plantdo do abrigo e prontuério, bem como na rede de
politicas publicas na qual as criangas e adolescentes estavam vinculados.

Art. 53 — No desabrigamento, os responsaveis pelas criangas e adolescentes receberdo
seus pertences ¢ documentacao, bem como os registros da sua histéria de vida, no periodo
de passagem pelo abrigo.

CAPITULO 8 - DA DOCUMENTACAO

Art. 54 — Serao mantidas no arquivo da instituicao, dados relativos a histdria pregressa,
informagdes educacionais, de saude, das vivéncias no abrigo e encaminhamento de
desligamento das criangas e adolescentes abrigadas, bem como documentacio
administrativa e técnica do abrigo.

§ 1° — A documentacdo técnica diz respeito aos prontudrios individuais e ou familiares,
termo de responsabilidade e obrigacdes dos pais com o abrigo, arquivados apds o
desligamento.

Art. 55 — As acdes e experiéncias vivenciadas no abrigo deverdo ser registradas em

relatdrios, fichas, instrumentos informatizados resguardando a responsabilidade publica
pelo servico, mantidos em prontuarios.

CAPITULO 9 - DOS INSTRUMENTOS DE TRABALHO

Art. 56 — Sdo instrumentos de trabalho:
I - Plano de Trabalho;
II - Plano de Acolhimento Individual;

[T -Projeto Politico Pedagogico;
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IV — Planejamento mensal;

V - Avaliagao do Servigo.
CAPITULO 10 - DO TRABALHO DOS VOLUNTARIOS

Art. 57 — Poderdao ser prestados servicos voluntarios no abrigo em beneficio
direto/indireto das criancas/adolescentes residentes, mediante programacao da
coordenacdo e equipe técnica.

Paragrafo Unico — Os trabalhos voluntarios dizem respeito a colaborag¢do na recreagao,
na limpeza, na jardinagem, horta, pintura, reparos e consertos, na area da saude,
recreagdo, cultura, artesanatos em geral, auxilio pedagogico, entre outros.

Art. 58 — Os trabalhos voluntarios poderdo ser prestados por pessoas fisicas e/ou
mediante convénio ou em parceria com empresas locais, obedecendo as regras do presente
Regimento, bem como, do sigilo inerente a atividade.

Art. 59 — As atividades a serem desenvolvidas pelos voluntarios serdo orientadas pela
equipe técnica e coordenagdo, devendo estar vinculadas as acdes e projetos do abrigo ou
mediante aprovagao do seu plano de trabalho.

Art. 60 — Os interessados deverdo preencher ficha de inscri¢ao e firmar Termo de Adesao
de Voluntariado.

Art.61 — As atividades a serem desenvolvidas pelos voluntarios ndo deverao ultrapassar
a duas horas semanais ou oito horas mensais.

Art. 62 — E vedado ao voluntério interferir nas atividades desenvolvidas pela equipe de
trabalho.

Art. 63 — E permitido aos voluntarios participar das reunides organizadas pela
coordenacao, somente quando da avaliacao dos projetos e integragdo com os objetivos do
programa.

Art. 64 — O trabalho voluntério restringe-se as atividades propostas, nao incluindo acesso
as informacdes confidenciais e discriminatorias, bem como informacdes pessoais das

criangas e adolescentes residentes.

CAPITULO 11 - DA ENTIDADE EXECUTORA
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Art. 65 — Cabe a entidade que executa o Servigo de Acolhimento Institucional para

Criancas e Adolescentes — SAICA — Aconchego as seguintes responsabilidades e

obrigacgoes:

a) Aplicar corretamente e prestar contas dos recursos recebidos em decorréncia de
convénios e de transferéncia financeira dos entes federados;

b) Cumprir todas as determinagdes do Estatuto da Crianga e do Adolescente, em especial
aquelas contidas nos artigos 92 e 94;

c) Desenvolver o Programa de acordo com o Plano de Trabalho aprovado;

d) Manter equipe de trabalho, compativel com o que dispde a NOB-RH;

e) Fixar prazo para que as coordenagdes apresentem Relatorio Anual das atividades;

f) Determinar prazos e para entrega de apontamento, aquisi¢des/compras entre outros;

g) Determinar prazos para elaboragdo e apresentacdo dos instrumentos constantes do
capitulo 9.

CAPITULO 13 — DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 66 - O cardapio servido seguird orienta¢do nutricional, respeitando a alimentacao
apropriada a cada fase de desenvolvimento dos abrigados.

Art. 67 — O presente Regimento Interno podera ser alterado, mediante adendo, através da
aprovagao da Diretoria da Entidade em plenaria convocada para esta finalidade, de acordo

com as necessidades da dindmica de trabalho do abrigo, devendo ser aprovado.

Art. 68 — Este Regimento interno entrard em vigor na data de sua publicagao, revogando
as disposi¢des em contrario.
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