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TITULO | - DAS DISPOSICOES GERAIS
CAPITULO | - DAS DISPOSIGCOES PRELIMINARES
Secao | — Da Instituicao

Art. 1° - A Associacdo de Pais e Amigos dos Excepcionais de Caratinga
(APAE de Caratinga), fundada em Assembleia realizada em 18 de maio de 1974,
entidade civil, filantrépica, beneficente de assisténcia social, sem fins lucrativos ou
de fins ndo econdmicos, inscrita como sede, no CNPJ sob o n° 18.333.633/0001-
87, situada a Rua Raul Soares, 206, fundos, centro, Caratinga — MG, CEP 35300-
020, consciente da importancia de atualizar suas normas internas, além das normas
emanadas pelo seu Estatuto Social e pela legislagdo civil em vigor, institui o
presente REGIMENTO INTERNO aplicavel aos componentes organizacional desta
instituicao.

Paragrafo unico - A APAE de Caratinga - MG, conta com duas filiais:

CNPJ 18.333.633/0002-68, situada a Rua Dr. Maninho, 435, Centro, CEP
35.300-019, e CNPJ 18.333.633/0003-49, APAE Médulo Il, situada a Rua Roberto
Alves de Souza, n°136, Bairro Maria da Gléria, CEP 35.303 -110, ambas as filiais,
localizadas em Caratinga-MG.

Art. 2° - A APAE de Caratinga tem como missao institucional, promover e
articular acoes de defesa de direitos, prevengao, orientagao, prestacao de servicos,
apoio a familia, direcionadas a melhoria da qualidade de vida da Pessoa com

Deficiéncia e a construgdo de uma sociedade justa e solidaria.

Art. 3° - Filiada a Federagdao Nacional das APAEs e, automaticamente, a
Federagao das Apaes do Estado de Minas Gerais, a APAE de Caratinga, faz parte
do maior movimento comunitario do Brasil em prol da pessoa com deficiéncia
intelectual e muiltipla, regendo-se pelo Estatuto aprovado em Assembleia Geral, por
este Regimento Interno, pela legislagdao em vigor, e, especialmente, pela legislagéo




pertinente a pessoa com deficiéncia intelectual e mduitipla.

Art. 4° - Compete a APAE de Caratinga, por meio da atuagdo de seus
colaboradores e voluntarios e dos servicos prestados, envidar os esforgos
necessarios para a promoc¢ao da pessoa com deficiéncia e de sua familia,
estabelecendo agbes nas areas de assisténcia social, educagdo e salude, em
consonancia com as politicas publicas e com a seguinte organizagao:

| — Assisténcia Social - Nucleo da Assisténcia Social, Avaliagao Inicial e
Centro-Dia;

Il - Educacao - Escola de Reabilitagdo da Crianga “Jodo Evangelista de
Azeredo Coutinho”

lll- Saude — SERDI |

CAPITULO Il - DOS FINS INSTITUCIONAIS

Art. 5° - AAPAE de Caratinga direciona sua atuagao para os seguintes fins:

| - Promover a defesa de direitos das pessoas com deficiéncia
intelectual e mudltipla, favorecendo o exercicio da cidadania, bem como sua
autonomia e independéncia;

i - Prestar Servico de Protecdo Social Especial para Pessoas com
Deficiéncia, Idosas e suas Familias;

L - Promover a Habilitagdo e Reabilitagdo da pessoa com deficiéncia e
a promogao de sua integragao a vida comunitaria no campo da assisténcia social.

IV - Reivindicar e acompanhar o desenvolvimento de politicas publicas
voltadas para a pessoa com deficiéncia intelectual e multipla, por meio de
participacao efetiva nos diversos conselhos;

V- Prevenir deficiéncias e promover a saude de criangas, adolescentes,
adultos e idosos com deficiéncia intelectual e multipla;

VI —Promover agdes de aprendizagem de criangas, adolescentes, adultos
e idosos com deficiéncia intelectual e multipla, de forma complementar e/ou

substitutiva;



VIl - Promover agdes de trabalho, emprego e renda para pessoas com
deficiéncia intelectual e muiltipla;

VIII - Promover um envelhecimento saudavel da pessoa com deficiéncia
intelectual e mdltipla;

IX- Promover a capacitagao, orientar e apoiar socialmente as familias das
pessoas com deficiéncia intelectual e multipla atendidas pela entidade,
desenvolvendo seu protagonismo diante dos direitos socioassistenciais, o0 acesso
a rede de servigos e demais politicas publicas;

X - Promover e incentivar a realizagéo de estudos e pesquisas relativos
as pessoas com deficiéncia intelectual e multipla;

XI - Promover a capacitagao e o aperfeicoamento dos colaboradores da
entidade;
Xll - Promover o acesso das pessoas com deficiéncia intelectual e multipla

e seus familiares a atividades artisticas, culturais, esportivas e de lazer;

Xlll - Acompanhar, monitorar e avaliar os servigos prestados pela entidade,
visando a melhoria constante de sua qualidade;

XIV - Captar recursos para a realizagao dos propésitos da associagao;

XV- Buscar o estabelecimento de parcerias com 6rgéos publicos e privados
para realizagao dos propdsitos da associagao;

XVI - Prestar servigos de qualidade comprovada que devem ser referéncia
para a rede mineira das Apaes, podendo, para tanto, formalizar os instrumentos
necessarios para esta agao, tal como pactos de gestéo, entre outros.

XVII - Exigir de seus associados o permanente exercicio de conduta ética,

de forma a preservar e aumentar o conceito do movimento Apaeano.

CAPITULO Il - DOS VALORES INSTITUCIONAIS

Art. 6° - A APAE de Caratinga tem como valores institucionais o amor, a
igualdade e a empatia pelas pessoas, principalmente pela Pessoa com Deficiéncia,
defendendo e lutando na causa para eliminar todo o preconceito e exclusdo. Neste
contexto, tem a visdo de que sera progressivamente reconhecida em atendimento

especializado, através de agdes inovadoras em qualidade de vida e garantia de



direitos as Pessoas com deficiéncias.

CAPITULO IV - DOS ASSOCIADOS

Secao | - Do quadro social

Art. 7° - O quadro social da APAE de Caratinga sera constituido por pessoas
idéneas, em gozo dos direitos civis, com direitos, deveres, obrigagdes e
penalidades aplicaveis aos associados, conforme seu Estatuto, organizados nas
seguintes categorias:

| — Associados Contribuintes: pessoas fisicas e juridicas que contribuem
financeiramente para a execugao dos objetivos da entidade;

| - Associados Especiais: pessoas com deficiéncia, maiores de 16 anos,
que estejam matriculadas nos programas de atendimento da APAE de Caratinga,

seus pais e maes ou responsaveis legais.

Secgao Il - Dos Associados Contribuintes

Art. 8° - Os associados contribuintes s6 poderdo ser vinculados a entidade
mediante os seguintes critérios:

a) pessoas cadastradas através de formulario préprio com assinatura do
termo de adeséo;

b) pessoas aprovadas em conformidade com o artigo 13, §1 do Estatuto
Social;

c) pessoas com contribuicbes assiduas e mensais.

§ 1° - O associado contribuinte estara sujeito a exclusdo automatica do
quadro social da entidade em caso de atraso no pagamento de suas contribuicoes
pelo periodo de 06 (seis) meses consecutivos ou 06 (seis) meses intercalados,
dentro de 1 (um) ano, considerando exclusivamente as contribuicdes vencidas e
ndo quitadas. Ressalta-se que a regra ndo se aplica aos associados que realizam

pagamentos antecipados em modalidades semestrais ou anuais, desde que



estejam em dia com suas obrigagdes. Antes da exclusdo, a entidade realizara
prévia comunicagdo ao associado, informando sobre a necessidade de

regularizacgao.

§ 2° - Ficara assegurado ao associado contribuinte o direito de regularizar o
pagamento de suas contribuigdes para exercer o direito de votar ou ser votado, até
o ultimo dia util antecedente ao exercicio do direito de voto ou inscrigdo da chapa,
respectivamente, mediante apresentacdo do respectivo comprovante de
pagamento.

§ 3° - Nao serdo considerados associados contribuintes, os doadores que
nao tiverem realizado o cadastro de associado, ndao tendo direito de votar ou de

serem votados.

§ 4° - Os doadores que ndo assinarem o termo de adesdo, ndo serdo
considerados associados. Os que desejarem se tornar associados da APAE de
Caratinga, deverdo preencher e assinar o Termo de Adesdo. Ficara assegurado
ao contribuinte que estiver em dia com suas contribui¢goes, o direito de assinar o
termo de adesao para exercer o direito de votar e ser votado, até o Gltimo dia util
antecedente ao exercicio do direito de voto ou inscrigdo da chapa, respectivamente,

mediante solicitacdo por escrito.

§ 5° - Qualquer outra doagdo realizada pelo associado contribuinte ndo
podera ser considerada como desconto em sua contribui¢éo.

§ 6° - A figura do doador ndo se confunde com a figura do associado, ja que
aquele ndo possui em face da APAE direitos, deveres, obrigacdes e nem esta
sujeito a penalidades. O doador que contribui de forma regular por ano, podera
optar ou ndo por se tornar um associado contribuinte, mediante o cumprimento das

condi¢des constantes deste artigo.

Secao lll - Dos Associados Especiais
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Art. 9 — Os associados especiais, pessoas com deficiéncia que sao
assistidos nos programas da APAE de Caratinga, seus pais, maes ou responsaveis

legais, serdo automaticamente incluidos no quadro social da APAE de Caratinga.

§ 1° - Os associados especiais serdo automaticamente excluidos do quadro
social da entidade quando ocorrer o desligamento institucional da pessoa com

deficiéncia intelectual e multipla.

§2° — Para assegurar o cumprimento do disposto no §1°, devera ser
estabelecido um fluxo de comunicagéo entre as areas da entidade e o setor da
Central de Doagoes.

| -~ As areas responsaveis deverdo manter um registro atualizado dos
associados especiais vinculados as pessoas com deficiéncia;

Il - Sempre que houver o desligamento institucional de uma pessoa com
deficiéncia, a area correspondente devera comunicar formalmente a Central de
Doacgdes, no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, para que seja realizada a
exclusdo do associado especial do quadro social;

Il —ACentral de Doagoes devera confirmar o processamento da exclusdo

e informar a area solicitante sobre a conclusao do procedimento.

§ 3° - Serao considerados responsaveis legais por pessoas com deficiéncia
intelectual e multipla, aqueles que, ndo possuindo poder familiar, exergam tutela ou
curatela da pessoa atendida pela APAE de Caratinga, comprovando-se tal situagéo

por meio do respectivo instrumento juridico.

§ 4° - Serdo também considerados responsaveis aqueles que, embora ndo
possuam instrumento juridico legitimo, sdo tidos notéria e publicamente como
responsaveis pela pessoa com deficiéncia intelectual e mudltipla, o que sera
observado quando da realizagdo da ficha de admissdo do atendido na APAE de
Caratinga.



§ 5° - Nao podera ser considerado como também responsavel pela pessoa
com deficiéncia intelectual e multipla, qualquer parente, em qualquer grau, daquele

que exerce legitimamente e/ou de fato essa fungao.

CAPITULO V - DA ESTRUTURA

Secao | - Dos drgaos diretivos

Art. 10- A APAE de Caratinga sera composta por seis 6rgaos: Assembleia
Geral, Conselho de Administragao, Conselho Fiscal, Diretoria Executiva, Conselho
Consultivo e Autodefensoria que atuarao em conformidade com as competéncias

respectivas e atribuidas no Estatuto Social.

Paragrafo Gnico - A APAE de Caratinga contard com equipe técnica e
operacional para fins de execucdo das diretrizes estabelecidas pela Diretoria

Executiva em seu planejamento.

Secgao Il — Da Estrutura Organizacional Interna

Art. 11 - Para realizar agbes integrais e integradas para o desenvolvimento
humano da pessoa com deficiéncia intelectual e multipla, visando sua autonomia e
independéncia, a APAE de Caratinga necessita dos colaboradores descritos no
organograma hierarquico anexo a este. As atribuigdes dos cargos e fungdes, serao
tratadas no Titulo |l deste regimento.

Paragrafo unico — Na APAE de Caratinga, o Presidente é o gestor/

ordenador de despesas e o Superintendente é o executor responsavel por garantir

a qualidade e eficiéncia dos servigos prestados.

Art. 12 — a Superintendéncia devera ser ocupada por profissional de curso
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superior e da confianga do Presidente. Responsabilizar-se-a por assessorar, apoiar
técnica e operacionalmente a Presidéncia, a Diretoria Executiva e os
coordenadores para o alcance de objetivos, propor estratégias de acgdes e dar
suporte na implementagdo de decisées. O Superintendente devera promover a
articulacao e integragdo das diferentes areas, servigos e projetos oferecidos pela
instituicdo. Cabera também ao Superintendente participar do processo decisério
das instancias deliberativas da instituicdo, identificando e discutindo medidas paraa
busca do melhor desempenho das diversas areas da APAE de Caratinga.

Paragrafo tnico — O Superintendente tem o papel apenas de articulador, ndo
tendo direito a voto ou veto nas decisdes da Diretoria Executiva e Conselhos.

Art. 13 — Para garantir a execugao do planejamento da Diretoria Executiva nas
areas da Educacao, Assisténcia Social, Saude, Administrativo e Financeiro, a APAE
de Caratinga contara com um Diretor Escolar, um Coordenador do Nucleo de
Assisténcia, um Coordenador do Nucleo da Saude e um Coordenador do Nucleo
Administrativo- Financeiro que serdo respectivamente gerenciados por um

Superintendente.

Paragrafo unico — a denominagéo Diretor Escolar foi necessaria devido as
exigéncias normativas da rede de ensino. Na hierarquia, esta fungédo esta
equiparada a funcdo de coordenagdo de area, neste caso refere-se a area

educacional.

Art.14 - Os coordenadores de area terao como dever:

I- Participar da elaboragdo de instrumentos de admissdao, acompanhamento
e avaliagdo da pessoa com deficiéncia intelectual e multipla no Programa que
gerencia, juntamente com a equipe multidisciplinar;

| - Elaborar o Plano de Acdo Anual de sua area, orientando,
acompanhando e avaliando a sua execuc¢ao;

I -Coordenar as reuniées e promover grupos de estudo;



IV - Participar da elaboracao de projetos que viabilizem a implantagdo de
novos programas ou o aprimoramento dos ja existentes;

V- Promover o aperfeicoamento dos colaboradores sob sua
responsabilidade, propondo e viabilizando a participagdo em eventos cientificos e
capacitacao;

VI - Manter contato com os pais ou responsaveis, realizando eventos
periédicos, que possibilitem integra-los aos servigos e atividades promovidos pela
Instituicao;

VIl - Prestar esclarecimentos aos técnicos, instrutores, colaboradores,
pais/responsaveis de atendidos, aprendizes e representantes da comunidade sobre
as atividades pedagodgicas desenvolvidas na instituigdo, quando necessario;

VIl - participar pontualmente das reunides de equipe;

IX - Realizar o recrutamento e selegao, treinamento e desenvolvimento e

avaliagao de desempenho dos colaboradores dos respectivos setores.

§1° - Fica vedada a tomada de decisbes por coordenadores que resultem
em aumento de despesa ou criagdo de qualquer 6nus para a instituicdo sem
autorizagdo expressa da Superintendéncia e Presidéncia. Toda e qualquer deciséo
que envolva impacto financeiro devera ser analisada previamente pela
Superintendéncia que apos julgar viavel, devera submeter a andlise para aprovagao
da Presidéncia.

§2° — Os cargos de coordenadores poderdo ser extintos, unificados,
incorporados, alterados ou criados conforme a necessidade atual da instituicdo e a
disponibilidade financeira-orgamentaria, respeitando-se, contudo, as disposicoes
legais que regem as relagdes de trabalho.

CAPITULO VI — DO FUNCIONAMENTO

Art. 15 - A APAE de Caratinga funcionara de segunda a sexta-feira, das
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07:30 as 11:30 horas e das 13:00 as 17:00 horas, para atendimento das pessoas
com deficiéncia intelectual e multipla.

§ 1° - a Assisténcia Social é a porta de entrada para as pessoas com
deficiéncias na APAE de Caratinga. Ao receber o encaminhamento da Junta
Reguladora ou do Municipio Conveniado, o Nucleo de Assisténcia Social, realizara
a Avaliagao Inicial e fara o encaminhamento para a Avaliagao Multiprofissional.

§ 2° - Apos a Avaliagao Mutiprofissional o0 novo assistido sera inserido nos
atendimentos do SERDI, da Escola de Reabilitagao e/ou do Centro-Dia.

§ 3° - A APAE podera executar Projetos especificos e em grupos para fins
psicossociais e de interagdo social, como a Clinica de Autismo entre outros,

mediante recursos recebidos para este fim.

§ 4° - Os atendidos poderao ter horarios diferenciados, de acordo com as
regras estabelecidas pela instituicao.

§ 5° - O horério estabelecido podera ser alterado de acordo com decisdo da
Presidéncia ou de acordo com o Programa/Setor que a Pessoa com Deficiéncia
frequenta, no decorrer de cada ano, respeitando-se as regras, condutas e normas

legais do trabalho.

Art. 16 — Todos os colaboradores da APAE de Caratinga deverao manter
assiduidade, pontualidade, compromisso e respeito ao horario estabelecido para as

atividades da instituigao.

Art. 17 - Os pais e/ou responsaveis pela pessoa com deficiéncia intelectual e
multipla que recebe atendimento em qualquer setor, deverdo garantir que seus
filhos/tutelados/curatelados na APAE de Caratinga, cheguem no horario designado
para o inicio das atividades, e busca-los com pontualidade no horéario de término
das atividades



Paragrafo Unico - As faltas e os atrasos causados pelos pais e/ou
responsaveis pela pessoa com deficiéncia poderao ser objeto de adverténcia verbal

ou escrita, sem prejuizo das sanc¢oes legais cabiveis.

Art. 18 - A pessoa atendida sera liberada antes do término das atividades,
somente pela geréncia da area onde esta recebendo atendimento e mediante
autorizacgao escrita dos pais ou responsavel.

Art. 19 — O coordenador de cada area, devera tomar as providéncias
cabiveis e comunicar a familia quando a pessoa atendida apresentar qualquer
problema de saude, e, da mesma forma, deve decidir pela sua liberagédo, quando
necessario.

CAPITULO VII - DO QUADRO DE COLABORADORES

Art. 20 — Os cargos serdao distribuidos de acordo com a Estrutura
Organizacional anexa a este Regimento e poderdo ser alterados, criados,
incorporados ou extintos conforme a necessidade e a disponibilidade financeira da

instituicdo.

Art. 21 - O quadro de colaboradores da APAE de Caratinga, sera constituido
por colaboradores cedidos pelo Estado e/ou pelo Municipio, e por outros contratados
pela propria instituicdo, devidamente qualificados para desempenharem suas

fungdes especificas com responsabilidade e competéncia.

Paragrafo Unico — a Apae de Caratinga, podera optar por contrato de
prestagdo de servicos com emissdo de nota fiscal de pessoa juridica ou fisica
respeitando os parametros legais sem gerar vinculo trabalhista, podendo ser
dispensado sem custos adicionais ao que esta acordado e assinado pelas partes

no Contrato de Prestagao de Servicos.

Art. 22- Os colaboradores cedidos pelo Estado e/ou pelo Municipio deverao
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cumprir todas as determinagdes deste Regimento Interno, do Estatuto e as normas

administrativas da entidade.

Art. 23 - O profissional cedido ou contratado que ndo cumprir as normas
estabelecidas por este Regimento Interno sofrera adverténcia e, em caso de

reincidéncia, sofrera as sangdes previstas na legislagao.

Art. 24 - A Presidéncia, em sintonia com o Superintendente, podera dispensar
o profissional cedido pelo Estado ou pelo Municipio que nao esteja desempenhando
suas funcdes e responsabilidades a contento, e devera encaminhar ao érgao
publico estadual ou municipal de origem um relatério circunstanciado, justificando

a devolugédo, observando, sobretudo, o procedimento legal.

Art. 25— O instrumento de avaliagdo de desempenho no periodo de
experiéncia e pés experiéncia dos colaboradores cedidos ou contratados, sera de
responsabilidade dos Coordenadores das areas respectivas, com o apoio do setor

de Recursos Humanos.

CAPITULO VIl - DOS DIREITOS E DEVERES DOS COLABORADORES

Segao | — Dos Direitos

Art. 26 - Serdo direitos de todos os colaboradores da APAE de Caratinga,
além daqueles que lhes sao asseguradas pelas leis vigentes:

a) requisitar o material que julgar necessario ao desempenho de suas
fungcbes, que sera liberado de acordo com a disponibilidade financeira da
instituicao;

b) utilizar as dependéncias e instalagdes necessarias ao desempenho de

suas fungdes;
c) propor a Superintendéncia e aos Coordenadores, medidas que

objetivem o aprimoramento dos servigos prestados;
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d) participar de cursos e eventos promovidos pela instituicao;

e)participar de cursos e eventos fora da instituicdo que promovam o seu
aperfeicoamento profissional, desde que devidamente informado e autorizado pelo
seu superior imediato.

f)  solicitar apoio da Coordenagdo em casos excepcionais para realizagao

de atividades inerentes a sua fungao.

§ 1° — Todos os colaboradores celetistas estardo submetidos as regras
impostas pela legislagdo trabalhista em vigor, bem como as peculiaridades

acordadas quando da realizagao de seu contrato de trabalho.

§ 2° — Ao colaborador, cedido ou contratado, sera facultada a adesdo ao
quadro de voluntarios da instituicdo, por meio da formalizagdo do Termo de
Voluntario, a fim de auxiliar a entidade nas promocdes/atividades/campanhas
realizadas fora do horario de trabalho, que ndo gerardo vinculo empregaticio nem
obrigacdo de natureza trabalhista previdenciaria ou afim, nos termos da Lei
9.608/1998.

§ 3°- O colaborador que optar pela ndo adesao ao Termo de Voluntariado néo
podera participar das promogdes/atividades/campanhas realizadas pela APAE de

Caratinga.

Secao Il - Dos Deveres

Art. 27 - Serao deveres de todos os colaboradores da APAE de Caratinga,
entre outros que porventura surgirem:

a) manter assiduidade, pontualidade, compromisso e respeito aos horarios
estabelecidos para suas atividades na instituicdo, sendo obrigatéria a realizagéo do
registro de ponto nos horarios de entrada, saida e intervalos;

b) agir de forma gentil, acolhedora e respeitosa com as pessoas com
deficiéncia intelectual e mdiltipla e com suas familias e ndo deixar o assistido

sozinho quando estiver sob a sua responsabilidade;
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c) conhecer e atuar de acordo com os propdsitos e finalidades da entidade,
cultivando um ambiente de respeito e profissionalismo, abstendo-se de compartilhar
informagdes nao verificadas ou comentarios que possam gerar desconforto ou
desarmonia entre os colegas, priorizando por conversas construtivas e que
contribuam para o bom andamento das atividades e o fortalecimento do ambiente
institucional;

d) observar as normas previstas neste Regimento Interno e no Estatuto,
bem como nas Portarias, Resolugdes e Comunicados emitidos pela Presidéncia da
entidade;

e) comunicar, imediatamente e por escrito, a Se¢do de Pessoal da
entidade quaisquer modificagdes em seu estado civil, enderego, nascimento ou
morte de dependentes ou beneficiados, bem como outras informagbes que se
facam necessarias;

f)  zelar pelo correto uso e conservagdo dos materiais de trabalho,
evitando danos e desperdicios. Em caso de dano, desperdicio e perda decorrente
de dolo ou culpa grave (negligéncia, imprudéncia ou impericia), a APAE de
Caratinga fica desde ja autorizada a efetivar o desconto correspondente ao prejuizo
no saléario do colaborador, em comum acordo e por escrito, observando-se a
legislacao do trabalho.

g) respeitar a hierarquia da instituicdo, promovendo um ambiente de
trabalho colaborativo e incentivando a interagédo entre diferentes areas de atuagao;

h) participar efetivamente da elaboragdo dos Relatérios e Planos de A¢ao
de sua area de trabalho;

i) zelar pelo patriménio da instituicdo, garantindo o uso adequado e
responsavel de suas instalagdes, equipamentos e recursos evitando o desperdicio;

j)  assessorar a Presidéncia e a Diretoria Executiva, quando solicitado;

K) executar as agdes previstas no Plano de Agao relativas a sua area de
atuacao na entidade;

) vestir-se com decoro, adotando vestimentas e calgados adequados a
natureza do trabalho desenvolvido, evitando roupas curtas (shorts, bermudas,
saias, cropped, etc.), decotadas, transparentes ou que exponham excessivamente

o corpo, em razdo do atendimento a pessoas com deficiéncia, criangas e
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adolescentes, preservando sempre a imagem profissional e o respeito ao ambiente
institucional,

m) utilizar os acessorios e Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs)
adequados ao exercicio de sua respectiva fungdo, quando aplicavel;

n) utilizar uniforme durante o periodo de permanéncia na instituicao;

p) participar das capacitagdes, treinamentos e atualizagées promovidas pela
instituicdo. Quando o colaborador participar externamente de cursos, congressos ou
aperfeicoamentos custeados pela APAE devera repassar os conhecimentos
adquiridos aos demais colaboradores, mediante apresentagdo ou capacitagéo
interna, como forma de socializagdo do conhecimento.

o) ndo exercer, de forma autdbnoma, qualquer atividade remunerada nas
dependéncias da APAE de Caratinga, salvo quando expressamente autorizado
pela Diretoria Executiva e dentro dos horarios e espagos previamente definidos;

p) mantersigilo e confidencialidade sobre todas as informagdes internas da
instituicdo, bem como sobre dados pessoais e sensiveis dos usuarios, familiares e
demais envolvidos, sendo vedado o compartihamento dessas informagbes sem
autorizagdo expressa da Superintendéncia, Diretoria Executiva ou exigéncia legal;

gq) Nao praticar qualquer tipo de assédio, seja moral, sexual ou
institucional, bem como condutas discriminatérias que possam comprometer a
dignidade, integridade e o bem- estar dos colaboradores e usuarios da APAE de

Caratinga;

r) abster-se de utilizar o nome, simbolo, uniforme, cracha ou qualquer
outro meio que identifique a APAE de Caratinga para fins distintos de suas fungdes
de colaborador, sendo expressamente proibido seu uso em contetdos
particulares, incluindo, mas ndo se limitando a: videos, fotos ou publicagdes em
redes sociais que possam comprometer a imagem da institui¢ao;

s) é expressamente proibido capturar, divulgar ou compartilhar imagens,
videos, audios ou quaisquer dados pessoais de usudrios e/ou pacientes da APAE
de Caratinga em publicagdes particulares, especialmente em redes sociais, sem a
autorizagao prévia e expressa da geréncia responsavel e o consentimento formal
das pessoas envolvidas ou de seus representantes legais, observando a Lei Geral
de Protecéo de Dados;



t) nao utilizar o nome da APAE de Caratinga para obtencdo de beneficios
pessoais, vantagens indevidas ou privilégios, seja em ambito profissional,
comercial ou social;

u) ndo utilizar equipamentos, infraestrutura ou recursos da APAE de
Caratinga para fins particulares, salvo nos casos previamente autorizados pela
Diretoria Executiva;

v) n@o retirar ou expedir nenhum documento ou correspondéncia
institucional sem passar pela Superinténcia ou Coordenacao da respectiva area.

w) nao portar ou utilizar substancias ilicitas ou bebidas alcodlicas durante
a jornada de trabalho, bem como ndo comparecer a instituicdo sob o efeito de
substancias que comprometam sua capacidade laboral e ndo fumar durante o
expediente e em locais nao autorizados;

X) é expressamente vedado o uso do transporte destinado aos assistidos
da APAE de Caratinga para fins particulares, salvo em situagbes excepcionais
previamente autorizadas pela Presidéncia ou Superintendéncia, ficando ainda
proibido o uso do transporte da instituicdo para pegar ou oferecer caronas,
garantindo que os veiculos sejam utilizados exclusivamente para atender as
finalidades institucionais e as necessidades dos usuarios da APAE.

y) nao utilizar dispositivos eletrénicos pessoais ou institucionais, como
celulares, tablets e similares durante o periodo de atendimento, nem tampouco

utilizar-se da internet para fins pessoais;

§ 1° — No momento da contratagdo, todos os colaboradores da APAE de
Caratinga deverao acessar uma cépia deste Regimento Interno no Site da Apae de
Caratinga/ Portal da Transparéncia, comprometendo-se a conhecé- lo e cumpri-lo
integralmente.

§ 2° — O descumprimento das disposicdes previstas neste artigo podera
resultar na aplicagdo de medidas disciplinares, conforme a gravidade do caso.

CAPITULO IX - DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 28 - a jornada de trabalho dos trabalhadores da APAE de Caratinga sera
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estabelecida conforme o regime de contratagao e as necessidades da instituigao,
podendo variar de acordo com a funcdo exercida, respeitando-se as normas e

regulamentacdes legais aplicaveis.

Paragrafo Unico — O horario de trabalho de cada colaborador devera ser
definido conforme as necessidades da instituicdo, respeitando-se as normas e
regulamentacdes legais.

Art. 29 - A frequéncia ao trabalho sera comprovada por meio de ponto
eletrénico ou por folha de ponto, ou livro de ponto, obrigatério para todos os
trabalhadores, exceto aqueles que exercem cargo de assessoria, superintendéncia,

direcado ou coordenacao.

§1° — Os horarios de entrada e saida do trabalho previstos no contrato de
trabalho tém tolerancia de 10 (dez) minutos sem recorréncia frequente.

§2°—- A extensao do horario de trabalho e a realizagao de horas extras somente
podera ocorrer mediante autorizacao expressa da respectiva coordenadoria e

superintendéncia.

§3° — Observado este critério, a reincidéncia de atraso na entrada ou
antecipacdo do horario de saida, sera considerada falta ao trabalho com

consequente corte do turno correspondente.

Art. 30 — O colaborador que deixar de registrar seu ponto no inicio ou término
das atividades devera comunicar imediatamente ao coordenador de area, que
avaliara a justificativa e podera:

| — Abonar a auséncia do registro, desde que devidamente justificada e
autorizada;

I — Descontar a respectiva hora na folha de pagamento, caso a auséncia
do registro seja recorrente ou injustificada.



Art. 31 - O registro de ponto eletrénico ou por folha de ponto, ou livro de
ponto,é pessoal e intransferivel, sendo expressamente vedado o registro por
terceiros. O descumprimento desta norma sujeitara o infrator as penalidades
previstas na legislagdo vigente e no Regimento Interno da APAE de Caratinga.

Art. 32 - Quaisquer erros ou rasuras no folhal/livro de ponto deverdo ser
comunicados, imediatamente e por escrito, pelo préprio colaborador ao seu superior

hierarquico, que analisara a ocorréncia e tomara as providéncias cabiveis.

Art. 33 — A APAE de Caratinga podera instituir o regime de banco de horas,

mediante acordo coletivo ou individual, nos termos da legislagéo vigente.

§1° — A adesdo ao banco de horas sera formalizada por meio de termo
assinado pelo empregado e pela instituicdo, especificando as regras para

compensacao.

§2° — As horas extras acumuladas no banco de horas deverdo ser
compensadas conforme previsto no acordo coletivo ou individual, observando-se
as seguintes diretrizes:

| — O saldo positivo de horas sera compensado com redugao da jornada
diaria ou folga, conforme acordo entre a instituicao e o colaborador;

Il — Caso o colaborador deva horas, a compensacao devera ser feita em
comum acordo, respeitando os limites legais e a jornada contratual;

Il -0 saldo do banco de horas sera zerado a cada seis meses, ndo sendo
permitida a acumulagao de horas além deste periodo;

IV - Acompensagéo de horas devera ser compativel com a demanda da

instituicdo, ndo podendo comprometer o funcionamento dos servigos.

V  —As horas extras realizadas serdo compensadas na mesma proporgao,
ou seja, 1 (uma) hora de trabalho extraordinario sera compensada por 1 (uma) hora
de folga, independentemente de terem sido realizadas em dias de descanso ou em

horarios que ndo coincidam com a jornada regular.



CAPITULO X - DAS AUSENCIAS AO SERVIGO

Seg¢do | — Das auséncias por motivos médicos

Art. 34 — Nos casos de auséncia ao trabalho por motivo de doencga, o
colaborador devera comunicar imediatamente o fato ao seu superior hierarquico,

preferencialmente antes do inicio da jornada de trabalho.

§1° - O colaborador tera o prazo improrrogavel de 48 (quarenta e oito) horas
para apresentar o atestado médico original, que devera ser encaminhado a Segéo
de Pessoal para registro e homologagao, mediante recibo.

§2° - Caso o prazo de 48 horas se encerre em sabado, domingo ou feriado
em que nao haja expediente institucional, a entrega do atestado podera ser feita no

primeiro dia util subsequente.

§3° — O atestado médico sera considerado valido somente nas seguintes
formas:

i - Documento fisico original, devidamente assinado pelo profissional de
saude e contendo carimbo ou identificagdo do emissor,

Il - Arquivo digital em formato PDF, quando emitido de forma eletronica,
contendo assinatura digital certificada e QR Code ou cédigo de autenticagéo para

verificagéo de sua validade.

§4° — Caso o colaborador ndo apresente o atestado médico dentro do prazo
estabelecido, a auséncia sera considerada falta injustificada, com consequente
desconto do dia ndo trabalhado na folha de pagamento, sem possibilidade de
compensagao com banco de horas, caso existente.

§5° — A reincidéncia de faltas sem apresentagao de atestado ou justificativa
aceita pela instituicdo podera resultar na aplicacdo de medidas disciplinares,
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incluindo adverténcias, suspensao e, em casos reiterados, rescisdo contratual por

justa causa, conforme previsto na legislagao trabalhista.

§6° — A apresentacdo de atestado médico falso ou fraudulento sera
considerada falta grave, sujeitando o colaborador as sancdes legais cabiveis,

incluindo demissao por justa causa e eventual responsabilizagao criminal.

§7° — A instituicdo podera solicitar pericia médica complementar para
verificacdo da autenticidade do atestado e da real necessidade de afastamento,

especialmente em casos de afastamentos recorrentes ou indicios de irregularidade.

Art. 35 — O empregado tera a hora ou o dia de trabalho abonado, nos casos
previstos na Lei e na Convengao Coletiva.

Art. 36 — Atrasos ou saidas antecipadas sem justificativa caracterizam ato
de indisciplina, sujeitando o colaborador as penalidades cabiveis, incluindo
adverténcia, suspensdo e, em caso de reincidéncia, rescisdo do contrato por justa

causa, conforme previsto na Legislagao Trabalhista e neste Regimento Interno.

§1° - areincidéncia de atrasos ou saidas antecipadas sem justificativa aceita
pela instituicdo podera resultar em desconto do periodo néo trabalhado na folha de

pagamento, além da aplicagdo de sangdes disciplinares progressivas.

§2° — Nos casos em que houver necessidade de auséncia por motivo de
forca maior, o colaborador devera comunicar previamente seu superior hierarquico,
apresentando a devida justificativa no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas,
sob pena de a auséncia ser considerada injustificada.

Secgao Il — Das auséncias por outros motivos

Art. 37 - Poderao ser justificadas pela Superintendéncia, as faltas devidas a

participagdo em congressos, seminarios, foruns e palestras pertinentes a linha
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profissional do trabalhador, desde que devidamente autorizada previamente.

§1° - Além da solicitagdo de licenga remunerada para os casos previstos
neste artigo, devera ser apresentada uma cépia do comprovante de inscrigéo do
colaborador e, na volta ao trabalho, o colaborador devera apresentar o certificado

de participacdo ou declaragdo de participagéo e/ou comparecimento ao curso.

§2° - a participagdo em capacitagées, congressos, seminarios, féoruns e
palestras promovidos a pedido da instituicdo ou do movimento Apaeano nao gerara
direito a horas extras, mas sera considerada como parte integrante da carga horaria
do dia de trabalho. Somente havera o direito ao computo de horas extras se tais
atividades ocorrerem fora do dia de trabalho do colaborador.

§3° - a capacitagdo e participagbes em congressos, seminarios, foruns e
palestras realizados a pedido da instituicdo, fora do municipio de Caratinga, serao
custeados pela APAE de Caratinga, conforme sua disponibilidade financeira desde
que a planilha de gastos seja aprovada e autorizada previamente pela Presidéncia.
Nestas situagdes, o colaborador, devera repassar os conhecimentos adquiridos aos
demais colaboradores, mediante apresentagao ou capacitagéo interna, como forma

de socializagao do conhecimento.

Art. 38 — E expressamente proibido ao colaborador ausentar-se do ambiente
de trabalho durante o expediente sem autorizagéo prévia e expressa da

superintendéncia ou coordenacgéo da respectiva area.

§1° — A saida do colaborador durante a jornada de trabalho, seja por motivo
particular ou a servico da instituicdo, devera ser previamente comunicada e
autorizada pelo superior imediato, com indicacdo do motivo e da perspectiva de
horario de retorno. Se a saida ocorrer por motivo particular, devera ser registrado

no ponto.

§2° — Saidas a servigo da instituicdo deverao ser previamente planejadas e
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devidamente registradas, garantindo a transparéncia e o controle sobre a jornada
de trabalho.

§3° — O descumprimento desta norma sera considerado falta grave,
sujeitando o colaborador as sanc¢des disciplinares cabiveis.

CAPITULO XI - DAS CONTRATAGOES E DEMISSOES

Secao | — Da Contratagao

Art. 39 — A necessidade da contratagdo de novos colaboradores devera ser
apontada pelo coordenador da area respectiva, dirigido a Superintendéncia da
instituicdo, que apods confirmar a necessidade devera submeter a analise ao

Presidente para que autorize ou ndo, a referida contratacao.

Art. 40 — a proposta salarial ndo podera ser inferior ao valor acordado na
Convencao Coletiva de Trabalho firmada para o exercicio, tomadas as devidas
cautelas para a manutengdo da equiparacédo salarial com os colaboradores ja
atuantes em atividades semelhantes.

Art. 41 — Todo colaborador contratado devera ser submetido a um periodo
de experiéncia, pelo prazo de 90 (noventa) dias, nos termos da legislagao trabalhista

em vigor

Paragrafo Unico — No final deste periodo, o coordenador da area devera
informar, por escrito, @ Superintendéncia, se o colaborador atende ou ndo aos
requisitos exigidos para o cargo. Em caso positivo, sera feita sua contratagao
definitiva e, em caso negativo, o colaborador sera dispensado, iniciando-se novo
processo de selecao.

Art. 42 - O processo seletivo para contratagdo de colaboradores pela APAE
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de Caratinga devera ser realizado com base em critérios de transparéncia, isonomia
e competéncia técnica, assegurando que os candidatos possuam a formacgao e

experiéncia exigidas para o desempenho das fungoes.

§1° — Para cada vaga, devera ser repassado a descrigao de cargo contendo
as atribuigbes, competéncias, formagdo académica minima, habilidades

especificas e requisitos legais, quando aplicaveis.

§2° - Somente serdo contratados colaboradores que apresentarem
comprovacgao formal de formagao académica, certificagdes ou habilitagdes exigidas
para o exercicio da fungao, incluindo registros em conselhos de classe, quando
aplicavel.

§3° - O processo seletivo podera incluir etapas como:

| - Andlise de curriculos e documentagao apresentada;

| — Entrevista com o setor de Recursos Humanos, Superintendéncia e/ou
Coordenadores da area requisitante;

I - Verificagdo de antecedentes dos colaboradores e referéncias, se
necessario;

IV -Teste escrito e/ou pratico.

§4° — Apds a conclusdo do processo seletivo, a Superintendéncia deve
comunicar ao Departamento Pessoal para que sejam realizadas as tratativas

necessarias para a admissao do candidato.

§5° - O colaborador somente podera iniciar suas atividades ap6s a conclusédo
de todo o processo admissional junto ao Departamento Pessoal, incluindo a
realizagdo de exame meédico, entrega da documentagéo exigida, entre outros

procedimentos.

Secao Il - Da Avaliagao de Desempenho



28

Art. 43 - a avaliagdo de desempenho dos colaboradores sera realizada de
forma continua, considerando o cumprimento das demandas do cargo, o alcance
das metas de atendimento e o comprometimento com as atribui¢des estabelecidas.

§1° — O monitoramento e acompanhamento do desempenho serédo
realizados pelos respectivos coordenadores.

§2° — Serédo observados, como critérios para a avaliagdo de desempenho:

| - Assiduidade e pontualidade no cumprimento das jornadas de trabalho;

Il - Qualidade no atendimento aos usuarios e familiares;

Il - Capacidade de organizagdo e gestdao das tarefas sob sua
responsabilidade;

IV - Colaboragdo com a equipe e com 0s objetivos institucionais;

V - Atendimento as metas estabelecidas para o setor ou fungédo, quando
aplicavel;

VI - Adequagdo as normas internas e conduta ética no ambiente de
trabalho.

§3° — Quando forem identificadas inadequagdes no desempenho, poderao
ser aplicadas medidas corretivas ou punitivas, proporcionais a gravidade da falta

cometida.

Secao lll - Da Demissdao Sem Justa Causa

Art. 44 — A necessidade de demissdo de colaboradores da APAE de
Caratinga deve ser apontada pelos coordenadores de area, dirigido ao
Superintendente da instituicdo para que leve ao Presidente, que autorizara ou néo

a referida demissao.

Paragrafo unico: ApGs a devida autorizagdo, a superintendéncia deve
entrar em contato com o Departamento Pessoal para solicitar os procedimentos de
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demissdo, com a emissdo do aviso prévio, agendamento do exame médico
demissional, verificagdo de eventuais estabilidades, entre outros procedimentos

necessarios.

Art. 45 — O calculo das verbas rescisérias sera submetido a andlise do
Presidente, que em conjunto com o Coordenador Administrativo e Financeiro,
estabelecera o cronograma de pagamento e decidira se o aviso prévio sera
cumprido ou indenizado, conforme as disposicdes legais aplicaveis e a viabilidade

financeira da instituicao.

Art. 46 — Em consonancia com o cronograma de pagamento, a Sec¢édo de
Pessoal estabelecera a data para ser realizada a demissao, procedendo, assim, as
providéncias de praxe para sua formalizagao.

§ 1° - a comunicagdo da demissdo ao colaborador devera ser feita pelo
Presidente, Superintendente ou Coordenador da area a qual o colaborador esta

ligado.

§ 2° - Sendo realizada a comunicagdo de demissdo, o colaborador devera
procurar a Sec¢éo de Pessoal da instituicdo, em data previamente marcada, para a

formalizagdo da demisséo.

Art. 47 — Os demais procedimentos deverdao obedecer rigorosamente ao

disposto pela legislagéo trabalhista em vigor.

Art. 48 — O procedimento previsto nesta se¢do sera igualmente obedecido
quando o pedido de demissao for realizado pelo proprio colaborador.

Secdo IV - Das Faltas e da Demissao com justa causa
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Art. 49 - O ato que configure falta funcional devera ser imediatamente
comunicado pelo coordenador da area a Presidéncia da instituicdo e
Superintendéncia, por meio de relatério/documento fundamentado, contendo a
descricdo dos fatos, as circunstancias da ocorréncia e eventuais provas ou

testemunhos.

§ 1° — Para a definigdo da penalidade aplicavel, a Presidéncia da APAE de
Caratinga contara com o auxilio da Superintendéncia, da Coordenacéo de Area, da
Secdo de Pessoal, da Assessoria Juridica e, caso necessario, de outros
colaboradores da instituicdo, garantindo uma analise criteriosa da infragdo
cometida.

§ 2° - Faltas leves, desde que ndo reincidentes, poderdo ser tratadas
diretamente pelo coordenador de area, que devera aplicar as medidas iniciais de
corregdo, como adverténcia verbal ou escrita, registrando o ocorrido na ficha

funcional do colaborador.

§ 3° - Consideram-se faltas leves aquelas que, embora representem
descumprimento das normas institucionais ou dos deveres colaboradores, ndo
causem prejuizo significativo as atividades da instituicdo, a seguranga ou ao
ambiente de trabalho.

§ 4° - Em casos de faltas leves reincidentes ou faltas que requeiram medidas
mais severas, o coordenador de area devera reportar o ocorrido a Superintendéncia
e a Presidéncia, que decidira sobre a aplicagdo de suspensao ou outras sanc¢oes

cabiveis.

Art. 50 — As penalidades aplicaveis aos colaboradores poderao ser:

| ~ Adverténcia verbal;

] — Adverténcia escrita;
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Il — Suspensao disciplinar;

IV - Demisséo por justa causa.

§ 1° — A aplicagdo das penalidades observara a proporcionalidade e a
gravidade da infragdo, considerando o histérico funcional do colaborador e eventuais

circunstancias atenuantes ou agravantes.

§ 2° - As adverténcias e suspensdes deverao ser documentadas e
assinadas pelo colaborador, garantindo que este tenha ciéncia do ocorrido e da
penalidade aplicada. Caso o colaborador se recuse a assinar, a recusa devera ser
registrada por duas testemunhas.

§ 3° - a suspensao disciplinar ndo podera exceder o limite de 30 (trinta) dias,
observando-se a Legislacao Trabalhista, e devera ser utilizada para infracdes mais

graves ou em casos de reincidéncia de condutas inadequadas.

§ 4° - Determinada a gravidade do ato e decidida a punigéo cabivel, esta
sera encaminhada a Seg¢ao de Pessoal, que tomara as providéncias necessarias

para seu cumprimento.

Art. 51 — Nos casos em que a infragdo for classificada como falta grave
passivel de demissao por justa causa, a Secao de Pessoal sera responsavel por:

| — Reunir e documentar todas as provas que justifiquem a resciséo
contratual, incluindo registros, testemunhos e evidéncias documentais ou digitais,
conforme aplicavel;

| — Encaminhar a documentagdo a Assessoria Juridica ou Contabil para
andlise e validagdo, garantindo a conformidade com a legislagédo trabalhista e
prevenindo futuras agdes reclamatérias;

Il - Elaborar imediatamente o calculo das verbas rescisorias,

considerando as disposigoes legais aplicaveis ao caso.

Paragrafo Unico — a demisséo por justa causa somente sera formalizada
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apos analise da Assessoria Juridica ou Contabil, que devera validar a legalidade e
a robustez das provas, assegurando que a instituicdo esteja protegida contra
eventuais contestacgdes trabalhistas.

Art. 52 - Todos os procedimentos disciplinares e rescisérios deverao
obedecer rigorosamente ao disposto na legislagdo trabalhista vigente, bem como
as normas e regulamentos internos da APAE de Caratinga.

Paragrafo unico — Apés a aplicagao de qualquer penalidade, a Presidéncia
podera, a seu critério, determinar a realizagdo de treinamentos ou orientagbes
especificas ao colaborador, visando a correcdo de condutas e a prevengao de

novas ocorréncias.

CAPITULO XII - DOS DIREITOS E DEVERES DOS ASSISTIDOS PELA
APAE DE CARATINGA

Secao | — Dos Direitos

Art. 53 — Serao direitos dos assistidos na APAE de Caratinga:

a) receberatendimento de qualidade e de forma gratuita em qualquer uma
das areas de atuacgao da entidade;

b) receber protecdo contra atos que possam suscitar segregagdo e/ou
discriminagao, tanto na instituicdo como na sociedade;

c) receber tratamento cordial e respeitoso;

d) candidatar-se a autodefensor(a) da entidade para representar as
pessoas com deficiéncia intelectual e multipla, desde que atenda aos critérios
previamente estabelecidos na Federagado Estadual das Apaes do Estado de Minas
Gerais.

e) participar de avaliagdo dos servigos prestados pela entidade.

Secao Il - Dos Deveres



Art. 54 — Serao deveres dos atendidos na APAE de Caratinga:

a) manter assiduidade e pontualidade nos atendimentos e atividades
desenvolvidas na entidade;

b) acessar através do site/portal da transparéncia, este Regimento
Interno, para conhecer as regras a serem cumpridas na instituicao,

c) colaborar com a manutengdo da limpeza, higiene e conservagéo das
instalacdes da entidade;

d) respeitar e acatar as orientagdes dadas pelos colaboradores que lhes
prestam atendimentos, bem como pelos outros colaboradores responsaveis pelos
diversos setores da instituicao;

e) agir de forma respeitosa e cordial com os colegas e com os
colaboradores da entidade;

f)  participar de projetos e atividades que visem a promogéo da inclusao
social da pessoa com deficiéncia intelectual e multipla, bem como ao fortalecimento
da instituicao e do Movimento Apaeano;

g) zelar pelo nome da APAE de Caratinga e defendé-lo sempre que

necessario.

CAPITULO XIll - DOS DIREITOS E DEVERES DOS PAIS, MAES E
RESPONSAVEIS PELOS ATENDIDOS PELA APAE DE CARATINGA

Segao | — Dos Direitos

Art. 55— Serdo direitos dos pais, maes ou responsaveis pelos atendidos na
APAE de Caratinga:

a) obter da Diretoria Executiva da instituicdo, bem como de seus
colaboradores, informagcées sobre as atividades realizadas com seu

filho/tutelado/curatelado;



b) contribuir com a elaboragdo do P.T.I (Plano Terapéutico Individual) e/ou
P.A.F (Plano de Atendimento Familiar) ou demais planos que se fizer necessario
construir para potencializar o desenvolvimento e receber a devolutiva referente ao
desenvolvimento do seu filho/tutelado/curatelado;

c) receber protecdo contra atos que possam suscitar segregagéo e/ou
discriminagéo, tanto na instituicdo como na sociedade;

d) participar de avaliagdo dos servigos prestados pela instituicéo.

Secédo Il - Dos Deveres

Art. 56 — Serdo deveres dos pais, maes ou responsaveis pelos atendidos na
APAE de Caratinga:

a)Respeitar e acatar as orientagées dadas pelos colaboradores que prestam
atendimento ao seu filho/tutelado/curatelado, bem como pelos outros
colaboradores responsaveis pelos diversos setores da instituigao;

b) Na&o interferir no decorrer do atendimento realizado pelos
colaboradores da APAE de Caratinga;

c) Dirigir-se aos colaboradores, 6rgaos diretivos, pessoa com deficiéncia
e familiares atendidos na APAE de Caratinga, com cordialidade e respeito;

d) colaborar com a manutengdo da limpeza, higiene e conservacéo do
patrimdénio da entidade;

e) zelar pelo nome, imagem e reputagcao da APAE de Caratinga,
defendendo-a sempre que necessario;

f) manter assiduidade e pontualidade nos atendimentos e atividades
desenvolvidas com o seu filho/tutelado/curatelado na entidade;

g) manter atualizados, junto ao local de atendimento de seu
filho/tutelado/curatelado, os seus dados cadastrais, tais como endereco, telefone,
estado civil e quaisquer outras informacgées relevantes;

h) comunicar as auséncias de seu filho/tutelado/curatelado ao

atendimento e, ndo sendo possivel, justifica-las na primeira oportunidade;
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i)dar continuidade, em casa, as atividades orientadas pelos colaboradores
da instituicdo que visem ao melhor desenvolvimento de seu
filho/tutelado/curatelado, atendido na APAE de Caratinga;

j) ndo exercer, de forma autbnoma, atividade remunerada nas
dependéncias da instituicdo, exceto quando autorizado pela Diretoria Executiva e
em horarios e espacos previamente definidos;

k) comunicar aos colaboradores da entidade, informacgdes relevantes a
respeito de seu filho/tutelado/curatelado, bem como a necessidade de qualquer
cuidado especial com ele em suas atividades diarias, garantindo a segurancga e a
qualidade do atendimento prestado;

I) Participar de reunibes, eventos e formagbes promovidos pela
instituicdo, sempre que convocado, como forma de acompanhamento do
desenvolvimento do seu filho/tutelado/curatelado, justificando sua falta nas
eventualidades;

m) Respeitar as regras internas e politicas da APAE de Caratinga,
assegurando a harmonia e o bom funcionamento da instituigao.

n) responsabilizar-se financeiramente pelos danos materiais causados pelo

assistido do qual é responsavel;

Segao lll - Das Infragdes aos Deveres

Art. 57 — Quaisquer atos que configurem infragéo aos deveres trazidos no
Art. 56, deverdo ser informados imediatamente pelos colaboradores ou outrem a
Presidéncia da instituicdo, que determinara a punigdo devida aos pais, maes e
responsaveis pelos atendidos na entidade para reparagao financeira por danos

materiais causados, observando as disposi¢des do Estatuto.

§ 1° - Depois de verificada a gravidade do ato, a Presidéncia da instituicdo

podera optar pelas seguintes punigdes:



a) Adverténcia Verbal;
b) Adverténcia Escrita;
c) Suspensao;

d) Desligamento do atendido da instituicdo.

§ 2° - As punigdes trazidas no §1° do presente artigo ndo excluem a
possibilidade de interposicdo dos mecanismos judiciais cabiveis, quando
necessarios.

CAPITULO XIV - DOS ESTAGIARIOS

Art. 58 — a APAE de Caratinga podera oferecer estagios extracurriculares,
curriculares e supervisionados, desde que em conformidade com a Lei n°
11.788/2008 (Lei do Estagio), mediante convénios com Faculdades e/ou
Universidades de origem do estagiario.

Art. 59 — A disponibilidade de vagas para estagio sera definida com base:

| — Na capacidade de cada area de atuagdo da instituigéo,
especialmente quanto a supervisdo e ao espaco fisico disponivel;

| — Na compatibilidade das atividades do estagio com o curso de
formagao do estudante;

T - Nos critérios e diretrizes estabelecidos pela Faculdade ou

Universidade de origem.

Paragrafo Unico — O pedido de autorizagdo de estagio devera ser
formalizado pelo coordenador de area e submetido a Presidéncia da APAE de
Caratinga, que decidira sobre a aprovagdo, encaminhando a decisédo ao setor de

Recursos Humanos para as providéncias necessarias.

Art. 60 — O estagio tem por finalidade proporcionar aos estudantes de nivel

superior ou pds-graduagdo experiéncias praticas compativeis com sua formagéo
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académica.

§1°- O estagio ndo acarreta vinculo empregaticio com a APAE de Caratinga,
sendo regido exclusivamente pela Lei n°® 11.788/2008 e pelas normas institucionais
da entidade.

§2° — A APAE de Caratinga nao tera obrigacbes trabalhistas ou
previdenciarias em relagdo aos estagiarios, salvo aquelas previstas na legislagao
especifica.

Art. 61 — O estagio devera ser organizado e supervisionado por um
profissional da area, garantindo o cumprimento deste Regimento Interno, das normas
institucionais da APAE de Caratinga e das diretrizes da Faculdade ou Universidade
conveniada.

Paragrafo Unico — Para iniciar suas atividades na instituicdo, o estagiario
devera, obrigatoriamente, assinar declaracdo de que possui conhecimento do

Regimento Interno da entidade, obrigando-se a cumpri-lo no que lhe couber.

Art. 62 — Os estagiarios deverao atuar com ética e responsabilidade, zelando
pelo nome e reputacdo da APAE de Caratinga e defendendo seus interesses

sempre que necessario.

Art. 63 — Podera ser oferecida ao estagiario a possibilidade de integrar o
quadro de voluntarios da instituigdo, mediante assinatura do Termo de Voluntariado,

nos termos da legislagdo aplicavel.

Art. 64 — O contrato de estagio devera ser formalizado por meio de Termo
de Compromisso, assinado pela APAE de Caratinga, pelo estagiario e pela instituicdo

de ensino, estabelecendo:

| — A carga horaria e o plano de atividades compativeis com a formacéao
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académica do estagiario;

| — As condigdes de supervisdo e acompanhamento das atividades do

estagio;

Il -Aresponsabilidade das partes quanto ao cumprimento das normas do
estagio;

IV -0 prazo de vigéncia e possibilidade de renovagao, respeitando o limite
legal.

Art. 65 — O descumprimento das regras estabelecidas neste capitulo podera
resultar na rescisdo do Termo de Compromisso de Estagio, sem prejuizo das demais
sangdes cabiveis.

CAPITULO XV - DOS VOLUNTARIOS

Art. 66 — O corpo de voluntarios tera por finalidade possibilitar a participagéo
da comunidade na instituicdo, prestando servico de apoio, conforme a formagéo e

interesse do candidato, bem como disponibilidade da instituigéo.

Art. 67 — As atividades realizadas pelos voluntarios ndo poderdao ser
remuneradas € ndo acarretardo vinculo empregaticio.

Art. 68 — Todo voluntario que se apresentar na instituicdo devera ser
encaminhado a Secéo de Pessoal para assinatura do Termo de Voluntariado, sendo

alocado na area referente a prestacao de servigos.

Art. 69 — O tempo de duragéo do Termo de Voluntariado é indeterminado,

cabendo a cada uma das partes solicitar, a qualquer tempo, seu encerramento.

Art. 70 — Os voluntarios deverao observar as normas estabelecidas neste
Regimento Interno, assim como as diretrizes e orientag6es da Diretoria Executiva e

do Movimento Apaeano.
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CAPITULO XVI - DAS PROIBIGOES

Art. 71 — Sera vetado aos colaboradores, voluntarios, atendidos e a suas
familias:

a) Expedir qualquer correspondéncia, comunicado, oficio ou documento
institucional sem a ciéncia e/ou assinatura da Presidéncia ou do setor responsavel
pela emissao;

b) Permitir o transito ou a permanéncia de pessoas estranhas a instituicao
dentro das dependéncias da APAE de Caratinga, exceto aquelas que estejam
devidamente autorizadas ou que estejam em atendimento institucional,

c) Liberar, utilizar ou retirar qualquer tipo de material, bem ou
equipamento da instituicdo sem requisicdo formal assinada pelo responsavel da
area solicitante;

d) Utilizar o nome, simbolo, uniforme, cracha ou qualquer outro
identificador da APAE de Caratinga para fins particulares, comerciais ou para
obtencgao de beneficios proprios;

e) Receber no local de trabalho visitas de pessoas estranhas a instituicao,
salvo quando estritamente necesséario para tratar de assuntos relacionados as
atividades institucionais da APAE de Caratinga;

f)  Utilizar as dependéncias ou o espago fisico da instituicdo para
comercializar produtos, servigos ou realizar atividades de interesse particular, salvo
quando expressamente autorizados pela Diretoria Executiva;

g) Abandonar ou deixar qualquer usuario sob sua responsabilidade
desacompanhado, sem a devida supervisdo de um profissional responsavel;

h) Utilizar equipamentos, materiais e recursos da APAE de Caratinga para

fins pessoais, sem autorizagao expressa da Diretoria Executiva,

i) Registrar, fotografar, filmar ou divulgar imagens, videos ou &udios captados
nas dependéncias da APAE de Caratinga, incluindo usuérios, colaboradores e

voluntarios, sem autorizagdo expressa da instituicdo e o consentimento das



pessoas envolvidas, conforme a legislacdo vigente de protegcdo de dados. a
autorizagao institucional se dara pela coordenacgéao responsavel pela area;

i) Praticar qualquer forma de assédio moral, sexual ou discriminagdo
contra colegas de trabalho, usuarios, voluntarios ou qualquer pessoa envolvida com
a APAE de Caratinga;

k) Manter conduta inadequada, agressiva ou desrespeitosa nas
dependéncias da instituicdo, comprometendo o ambiente profissional e o bem-estar
dos usuarios;

) Divulgar informagdes sigilosas da instituicdo, de usuarios ou de
familiares, incluindo dados pessoais, sem autorizagédo expressa da APAE de
Caratinga ou sem respaldo legal;

m)Fazer uso ou portar substancias ilicitas, bebidas alcodlicas ou estar sob
efeito dessas substancias dentro das dependéncias da APAE de Caratinga ou
durante o exercicio de suas fungdes ou fumar durante o expediente ou em locais
nao permitidos.

m) Portar armas de qualquer natureza nas dependéncias da APAE de
Caratinga, exceto nos casos expressamente previstos em lei e autorizados pela
instituicao;

n) Utilizar redes sociais, dispositivos eletronicos e celulares para fins
particulares durante o expediente, em prejuizo das atividades laborais e
institucionais;

o) Solicitar ou aceitar vantagens pessoais, favores, presentes ou beneficios
financeiros em nome da APAE de Caratinga, em troca de atendimento, servigos ou
qualquer tipo de favorecimento institucional;

p) Desacatar ou desobedecer a ordens, normas internas e regulamentos
institucionais, prejudicando o funcionamento da entidade e a qualidade dos servigos
prestados.

q) Utilizar do transporte destinado aos usuarios da APAE de Caratinga
para fins particulares, salvo em situagdes excepcionais previamente autorizadas

pela Presidéncia ou Superintendéncia.
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CAPITULO XVII - DAS COMPETENCIAS GERAIS

Art. 72 — As competéncias e agdes das diversas areas de atuacdo da APAE
de Caratinga serdo detalhadas no Titulo |l deste Regimento.

Art. 73 — Cada Coordenador de area da APAE de Caratinga devera ter
conhecimento, informar e orientar para que seus colaboradores, acessem o0s
arquivos do site/portal de transparéncia para consulta, os seguintes documentos:

a) Estatuto Social;

b) Regimento Interno;

c) Outros documentos referentes a legislacdo, normativas e prestagéo
de contas.

TiTULO Il - DAS DISPOSIGOES ESPECIFICAS
CAPITULO |- DAS ATRIBUIGOES E FORMAGOES

Sessido | - Da Presidéncia e Assessorias

Art. 74 — Sao atribuigdes do Presidente, gerir e representar institucionalmente
a APAE de Caratinga; presidir reunides; zelar pelo cumprimento do estatuto e
regimento; articular parcerias; supervisionar o trabalho da superintendéncia e
coordenacdes entre outras atribuicoes detalhadas no Estatuto Social. O Presidente
pertence a Diretoria Executiva, eleita para um mandato de 03 (irés anos) e néo

recebe nenhuma remuneragéo para a funcao.

Art. 75 - a Assessoria de Contabilidade tem por atribuicdes elaborar e assinar
os relatérios contabeis; garantir conformidade fiscal; acompanhar auditorias; realizar
os procedimentos relacionados ao e-social e garantir o cumprimento das normas

trabalhistas relacionadas aos colaboradores e documentos como também apoiar a
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prestacdo de contas. Nesta fungdo, exige-se formagéo do ensino superior em
Ciéncias Contabeis, com registro no CRC.

Paragrafo Unico — a Diretoria Executiva pode optar por Contrato de
Prestagdo de Servigos com Escritério Contabil para a execugdo integral destas
atividades.

Art. 76 — A Assessoria para Captacdo de Recursos tem por atribuigdes
planejar e executar estratégias de captacdo de recursos governamentais; buscar
parcerias; organizar campanhas de doagdes e eventos beneficentes. Para exercer
esta funcdo exige-se a formacgédo de Ensino superior em Administragéo, Marketing,
Gestao de Projetos, Direito ou areas afins.

Paragrafo Unico — a Diretoria Executiva pode optar por Contrato de
Prestacéo de Servigos com pessoas fisicas ou juridicas para a realizagéo de Projetos

Especificos.

Art. 77 — a Assessoria Juridica, tem por atribuigbes, prestar consultoria
juridica; elaborar e revisar contratos; acompanhar processos judiciais e
administrativos; garantir conformidade legal da instituicdo. a formagdo deste

assessor exige Bacharelado em Direito, com registro na OAB.

Paragrafo Unico — a Diretoria Executiva pode optar por Contrato de

Prestagao de Servigo Mensal ou por Prestagédo de Servigo por Demandas.

Art 78 — a Assessoria Técnica para celebragdo de Convénios e Prestacéo de
Contas tem por atribuicdes, elaborar, monitorar e prestar contas de convénios;
orientar setores sobre exigéncias legais e prazos; organizar relatérios técnicos e
financeiros. Para esta fungdo, o assessor precisa ter formagdo em Ensino Superior
em Administracdo, Contabilidade, Gestéo Publica ou areas afins, com habilidade e

experiéncia na execugao.

Sessdo Il - Da Superintendéncia e equipe de apoio
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Art. 79 - O Superintendente tem por atribuicbes coordenar a execugéo das
atividades da APAE de Caratinga; supervisionar equipes; promover a capacitagao
continuada dos profissionais em geral; implementar diretrizes da Presidéncia; zelar
pela eficiéncia administrativa e pedagdgica afim de garantir a exceléncia e qualidade
dos servigos prestados as Pessoas com Deficiéncias e suas familias proporcionando
um clima de responsabilidade, cordialidade, respeito e harmonia entre os
colaboradores e demais integrantes da instituicdo. Para esta fungéo, é necessario
Ensino Superior em Administragdo de Empresas ou Gestdo de Pessoas, Servigo
Social,Direito, Ciéncias Contabeis, Pedagogia ou areas afins com Pés Graduagao
em Gestao, Administragdo ou correlatos.

Art. 80 — a Assessoria de Elaboragdo de Projetos, Organizagédo e
Comunicacdo tem por atribuigdes, dar suporte na elaboragdo dos Projetos da
Superintendéncia; desenvolver a comunicagao institucional através do Site da Apae
de Caratinga e de seu Portal da Transparéncia; apoiar a captagdo de recursos e
contribuir com a elaboragéo das atas e documentos das Assembleias, Conselhos e
Diretoria Executiva. Para esta fungdo necessita-se de Ensino Superior em

Comunicagéo, Letras, Gestao de Projetos ou areas correlatas.

Art. 81 — O Superintendente Adjunto tem por atribuicdes, apoiar o
superintendente nas fungbes administrativas e pedagdgicas; substituir o
superintendente em auséncias e acompanhar as rotinas setoriais. Sua formacgao visa

Ensino superior em areas afins a gestao.

Art. 82 - A fungdo de Secretaria tem por atribuicbes, organizar agendas;
elaborar oficios, atas e demais correspondéncias solicitadas; atender ao publico;
controlar documentos e correspondéncias. Sua formagdo minima devera ser o

Ensino médio completo, com experiéncia administrativa.

Sessio Il - Do Nucleo Escolar
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Art. 83 — O Diretor Escolar tem por atribuigdes, administrar a escola e gerir a
equipe escolar; planejar, coordenar e avaliar o processo pedagdgico juntamente com
o supervisor pedagoégico e garantir o cumprimento da legislacdo educacional. Sua
formacgdo requer Licenciatura plena em Pedagogia ou areas da Educagédo, com
especializacdo em Gestdo Escolar. Para aqueles que ndo tem a Pés Graduagéo,
podera ser considerada a experiéncia em gestdo escolar desde que comprovada

por documentos.

Art. 84 — a Supervisao Pedagdgica tem por atribuigdes, acompanhar e orientar
as praticas pedagdgicas; avaliar planos de ensino e apoiar a formagéo continuada
de professores. Sua formacdo requer Licenciatura em Pedagogia ou areas da
Educagéo, com especializagdo em Supervisdo Educacional.

Art. 85 — a Secretaria Escolar tem por atribuicdes, manter registros
académicos; organizar matriculas e historicos escolares; atender pais e alunos, entre
outras demandas solicitadas pelo Diretor Escolar. Nesta fungdo & necessario o
ensino médio completo, desejavel curso de Secretariado Escolar ou comprovagao

de experiéncia.

Art. 86 - Corpo Docente (Educacéo Infantil, Ensino Fundamental | e EJA) -
Os professores tem por atribuigdes, planejar e ministrar aulas; elaborar relatorios;
elaborar PDI de cada aluno, promover e acompanhar o desenvolvimento dos alunos;
promover inclusdo pedagdgica. Na formagao necessita-se de Licenciatura na area
especifica de atuagdo (Pedagogia ou licenciaturas afins).

Art. 87 - As atribuicdes dos Monitores de Apoio consiste em apoiar
professores e alunos em sala; auxiliar em atividades de incluséo e zelar pelo bem-
estar dos estudantes. Para esta fungdo estima-se a formag&o Superior em
Pedagogia, Educacao Especial ou areas afins, € necessario a formag&o minima do
Ensino Médio Completo, e desejavel o Curso de Magistério ou de Formagao em
Apoio Escolar e Inclusdo ou experiéncia comprovada com atestados em empregos

anteriores.

Sessio IV - Do Nucleo da Assisténcia Social
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Art. 88 - a Coordenagao do Nucleo da Assisténcia Social, dentro de suas
atribuigcoes, devera coordenar os servicos de protecao social; planejar agées para
PCD e familias; criar e supervisionar projetos sociais, supervisionar o Centro-Dia e
os educadores sociais. O exercicio desta fungéo, exige Ensino Superior em Servico
Social, com registro no CRESS.

Art. 89 — Os servicos de Protegdo Social Especial (MAC) / Habilitacdo e
Reabilitagdo de PCD e sua Insergdo na Vida Comunitaria/ Inclusdo Social / Grupo
de Convivéncia / Escola da Familia / Centro Dia contarao com profissionais técnicos
que visem desenvolver programas de apoio, inclusdo e convivéncia; acompanhar
familias e fortalecer vinculos comunitarios. Para esta fungdo pode-se contar com
profissionais com formagéo em Servigo Social, Psicologia, Pedagogia ou areas
correlatas.

Paragrafo Unico — O nimero de profissionais dependera das demandas e

projetos que estardo sendo desenvolvidos em cada semestre.

Art. 90 — Os Educadores Sociais tem por atribuigdes, planejar e executar
atividades socioeducativas; acompanhar usuarios e promover a inclusdo social dos
mesmos. Nesta fungdo a formagdo dependera do Projeto Social ou das Ambiéncias
Especificas do Centro-Dia. Estima-se Graduagdo em Educagao Social, Pedagogos,
Educacéao Especial e Educagao Fisica mas sdo necessarios e permite-se artesaos,
mestres em artes marciais, musicos, terapeutas, entre outros profissionais com
modalidades e habilidades especificas.

Art. 91 — Os Monitores de Apoio sdo para apoiar e auxiliar os profissionais
nas atividades socioeducativas e acompanhar PCD nas atividades diarias
promovendo a eles o bem-estar. a formagdo necessaria desejavel € do Ensino
Médio Completo, com Curso Técnico ou Profissionalizante de Cuidadores para
Pessoas Com Deficiéncias.

Sessdo V - Do Nucleo Saude
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Art. 92 — a Coordenacao do Nucleo Saude tem por atribuigdes administrar o
SERDI | e garantir os servigos de acordo com a legislagao vigente; articular com o
SUS; garantir a transparéncia do controle de producdo (BPA) e mapas dos
atendimentos dos convénios municipais; dirigir as reunides semanais e estudos de
casos do SERDI |, registrando as reuniées no livro de ata conforme exigéncia da
Secretaria Estadual de Salde; planejar e coordenar agdes de saude; organizar os
horarios das clinicas e controlar faltas e desligamentos; acompanhar ou
supervisionar a avaliagdo multiprofissional; inserir  novos pacientes nos
atendimentos; supervisionar equipes multiprofissionais; supervisionar os arquivos
dos prontuarios; acompanhar a construgdo do P.T.l (Plano Terapéutico Individual) e
devolutivas para os pais; atender e esclarecer aos pais ou responsaveis duvidas
sobre agendamentos e acgdes para o desenvolvimentos de seu
filho/tutelado/curatelado. Para esta fungdo € exigéncia ter formacdo em Ensino
Superior em Saude ou Gestao de Servigos de Saude. Outra Graduagédo na area da
Saulde também atende os requisitos do cargo, porém exige-se poés-graduagdo em

administracdo ou pos graduacdo em gestdo, ou comprovagao de experiéncia.

Art. 93 — a funcdo de Recepcionista tem por atribuicbes o atendimento ao
publico; o atendimento dos contatos telefénicos e de redes sociais; o0 agendamento
de consultas e organizagdo de prontuarios. a formacgao exige Ensino Médio completo

com nogdes de informatica e habilidade de organizagéao.

Art. 94 — O exercicio da atividade de Controle de Produgéo (BPA) é para
registrar e monitorar a produgao clinica; inserir no sistema os dados e gerar os
relatorios para o SUS. a formagédo minima dos colaboradores neste setor sera de

Ensino Médio Completo, com nogdes de informatica.

Art. 95 — a Apae conta com Servicos Médicos Especializados nas areas de
neurologia, neuropediatria, psiquiatria, entre outras especialidades que julgar
necessario para atender seus assistidos. Este servico e atuagdo sera de
atendimento clinico, preventivo, diagndstico e acompanhamento de usuarios da
APAE.

As atribuicdes das especialidades respectivas tem em comum a realizagdo de
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consultas médicas, avaliagao clinica e prescrigcdo de tratamentos; emitir relatérios,
pareceres técnicos e encaminhamentos especializados; acompanhar a saude e
orientar familiares e equipe multiprofissional; promover acdes de prevengao e
conscientizagdo em salde. a Formacgao/Registro é a de Graduagédo em Medicina e
Registro ativo no Conselho Regional de Medicina (CRM).

Art. 96 - O servigo odontoldgico conta com Cirurgido-Dentista que atua no
atendimento odontoldégico preventivo e curativo sendo suas atribuigbes, realizar
consultas odontolégicas, diagnéstico e tratamento das alteragdes bucais;
desenvolver agdes de prevengdo em saude bucal; orientar pacientes e familiares
quanto a higiene oral; atuar junto a equipe multiprofissional no cuidado integral. a
Formagao/Registro é de Graduagdo em Odontologia e registro ativo no Conselho
Regional de Odontologia (CRO).

Paragrafo tinico — O Auxiliar e o Técnico em Saude Bucal integram a equipe
do Servigo Odontolégico, atuando sob a supervisédo do cirurgido-dentista e conforme
as normas do Conselho Federal de Odontologia. Sao responsaveis por auxiliar nos
procedimentos clinicos, preparar e organizar o instrumental e o ambiente de trabalho,
realizar a assepsia e a esterilizagdo de materiais, orientar os pacientes sobre higiene
bucal, apoiar agdes educativas e de promogdo da saude, além de registrar e
controlar materiais odontolégicos. O Auxiliar de Saude Bucal (ASB) deve possuir
curso profissionalizante reconhecido pelo MEC e registro no CRO, enquanto o
Técnico em Saude Bucal (TSB) necessita de formagdo técnica de nivel médio,
também reconhecida, e inscricdo regular no respectivo Conselho Regional de

Odontologia.

Art. 97 - O Fisioterapeuta atua na reabilitagéo fisica e funcional dos usuarios
com atribuicdes de avaliar, planejar e executar programas terapéuticos de
reabilitagdo motora; prescrever exercicios e condutas fisioterapéuticas; acompanhar
a evolugdo funcional e elaborar relatérios; atuar em conjunto com equipe
interdisciplinar.

Sua Formacao/Registro € Graduagdo em Fisioterapia e registro ativo no Conselho
Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupacional (CREFITO).



Art. 98 - O Fonoaudidlogo atua na reabilitagdo da comunicagao, linguagem e
degluticdo com atribuigbes de avaliar, diagnosticar e tratar distirbios de fala,
linguagem, audigdo e motricidade orofacial; desenvolver programas terapéuticos
individuais e coletivos; orientar familias e equipe escolar/terapéutica; realizar
relatérios e pareceres técnicos. Sua Formacado/Registro € de Graduagdo em

Fonoaudiologia e registro ativo no Conselho Regional de Fonoaudiologia (CRFa).

Art. 99 - O Terapeuta Ocupacional atua para desenvolver habilidades
funcionais e autonomia tendo por atribuicdes, avaliar limitagdes motoras, cognitivas
e sociais; planejar e aplicar atividades para promogéao da independéncia; adaptar
recursos, materiais e ambientes; promover a integragdo sensorial e trabalhar em
integracao com equipe multiprofissional e familiares. Sua
Formagao/Registro é de Graduagdo em Terapia Ocupacional e registro ativo no
Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupacional (CREFITO).

Art. 100 - O profissional de Nutrigdo (nutricionista), atua na promogéo da
saude nutricional e acompanhamento alimentar. Sendo suas atribuigées avaliar o
estado nutricional dos usuarios; elaborar planos alimentares e cardapios adaptados;
orientar familias e cuidadores sobre alimentagdo saudavel; desenvolver programas
de educagéo nutricional; gerenciar as refeicdes servidas dentro da instituicéo; zelar
pelo armazenamento correto dos alimentos e dos prazos de validade dos produtos
alimentares para consumo. Sua Formagéo/Registro é de Graduagdo em Nutrigao

com registro ativo no Conselho Regional de Nutricionistas (CRN).

Art. 101 — O servigo de Enfermagem serve para garantir a atengao integral
em saude e apoio terapéutico, tendo por atribuicdes realizar consultas de
enfermagem, procedimentos e cuidados diretos; organizar e supervisionar servicos
de salde; administrar medicamentos e acompanhar tratamentos; atuar em agdes
preventivas e de educagdo em saude. Sua Formagéo/Registro € de Graduagao em
Enfermagem com registro ativo no Conselho Regional de Enfermagem (COREN).

Art .102 - O Psicélogo atua com atendimento psicoldgico e psicossocial e suas
atribuicdes sdo a de avaliar aspectos emocionais, comportamentais e cognitivos;

realizar atendimentos individuais e grupais; orientar familiares e equipe
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escolar/terapéutica; elaborar relatérios técnicos e pareceres psicolégicos. Sua
Formagéo/Registro é de Graduagdo em Psicologia com registro ativo no Conselho
Regional de Psicologia (CRP).

Art. 103 - O Psicopedagogo atua como apoio no processo de ensino-
aprendizagem e suas atribuigées sera a de realizar, avaliar e identificar dificuldades
de aprendizagem e desenvolver estratégias de intervengéo; estimular o
desenvolvimento de fungdes cognitivas como atengdo, concentragéo, percepgéo,
memoria, raciocinio légico e resolugdo de problemas, buscando potencializar as
habilidades de cada individuo; adaptar materiais didaticos e pedagogicos e
desenvolver estratégias de ensino que sejam eficazes para o desenvolvimento dos
alunos com deficiéncia; contribuir para a inclusao escolar e social; apoiar a equipe
docente e orientar familiares; elaborar relatorios psicopedagogicos. a
Formacgéao/Registro pode ser na Graduagdo em Pedagogia ou Psicologia + Pés-
graduagdo em Psicopedagogia. Nao possui conselho especifico, podendo ser
vinculado ao MEC/CRP, dependendo da formacao de base.

Art. 104 — O Neuropsicopedagogo atua com atendimento voltado a
compreensdo e intervengdo nos processos de aprendizagem, considerando a
interagdo entre aspectos neurolégicos, cognitivos, emocionais e pedagégicos. Suas
atribuicbes sdo a de realizar avaliagdo neuropsicopedagdgica para identificar
dificuldades e potencialidades na aprendizagem; planejar e aplicar estratégias de
intervencdo que integrem recursos pedagogicos, psicolégicos e neurologicos;
desenvolver programas de estimulagdo cognitiva, atengdo, memdria, linguagem e
funcdes executivas e psicomotoras; orientar familias e professores para favorecer o
desenvolvimento global do aluno; trabalhar em conjunto com a equipe
multiprofissional (psicologos, fonoaudiologos, terapeutas ocupacionais, etc.) para
ampliar os resultados terapéuticos. Sua Formagao/Registro é de Graduagédo em
Pedagogia, Psicologia, Fonoaudiologia ou areas afins com Pds-graduacédo em
Neuropsicopedagogia. Atualmente ndo ha conselho federal especifico, mas é exigida
formagao reconhecida pelo MEC e atuagao ética de acordo com o cédigo de ética

do campo de formagao de origem.



Art 105 - O Educador Fisico atua com atividades fisicas, esportivas e de
promogao da saude. Suas atribuigcbes sdo a de planejar e executar atividades
motoras e recreativas adaptadas; incentivar habitos saudaveis e inclusao social pelo
movimento; elaborar programas de condicionamento fisico e lazer e trabalhar
integrado com equipe multiprofissional. Sua Formagao/Registro requer Graduagao
em Educacgado Fisica (Bacharelado ou Licenciatura) e registro ativo no Conselho

Regional de Educacéo Fisica (CREF).

Art 106 — a funcao de Monitor de Apoio integra o quadro de colaboradores da
APAE, com carater auxiliar, destinado a oferecer suporte as atividades
desenvolvidas pelos profissionais da saude, sem substitui-los ou exercer atividades
privativas de categorias regulamentadas. Esta funcdo exige formagao no Ensino
Médio Completo, com Curso Técnico ou Profissionalizante como cuidador de PCD
ou comprovacgao de experiéncia de pelo menos 01 ano.

§1°- Compete ao Monitor de Apoio:

I — Auxiliar no acompanhamento dos usuarios nas atividades pedagdgicas,

terapéuticas, sociais e de lazer;

Il — Apoiar nos cuidados basicos de higiene, alimentacdo, locomogéo e
organizacdo do ambiente, visando garantir seguranga, conforto e dignidade aos

usuarios;

L — Oferecer suporte durante os atendimentos especializados
(fonoaudiologia, fisioterapia, terapia ocupacional, psicologia, neuropsicopedagogia,
psicopedagogia, nutricdo, enfermagem, medicina, odontologia e outros), sob a

supervisao direta do profissional responsavel quando necessario;

IV — Colaborar na preparagdo de materiais, recursos pedagdgicos e

terapéuticos, conforme orientagdo da equipe técnica;

V — Atuar como facilitador da inclusdo, promovendo acessibilidade humana e
condi¢cbes para a plena participagdo dos usuarios nas atividades da APAE de
Caratinga.



§2° — O Monitor de Apoio devera exercer suas fungbes sempre em
conformidade com as orientagdes da equipe técnica responsavel, respeitando os
limites éticos e legais de sua atuagdo, sendo vedada a execucao de atividades

privativas de profissionais com registro em Conselhos de Classe.

§3° - a presencga do Monitor de Apoio é considerada essencial para assegurar
a efetividade das intervengdes interdisciplinares, a seguranga dos usuarios e a
qualidade do atendimento prestado pela APAE de Caratinga e hipétese alguma
substitui as fungdes dos profissionais regulamentados ou atua na forma de
intervencao.

§4° - O disposto neste artigo encontra amparo na Lei Brasileira de Incluséo
da Pessoa com Deficiéncia (Lei n°® 13.146/2015), que em seu art. 3° inciso IX,
reconhece a acessibilidade humana como forma de garantir igualdade de
oportunidades, e em seu art. 28 assegura o direito a oferta de apoio necessario para

a plena participagdo da pessoa com deficiéncia em ambientes educacionais e sociais

Sessdo VI - Do Nicleo Administrativo e Financeiro

Art. 107 — a Coordenagdao do Nucleo Administrativo e Financeiro, tem por
atribuicbes, gerir os processos administrativos; supervisionar finangas e recursos
humanos; apoiar a Presidéncia; realizar a programacao financeira; cuidar da
movimentagdo bancaéria; contas a pagar, fluxo de caixa, relacionamento com os
fornecedores de servigos a instituigdo, bem como do fornecimento de documentos a
Coordenacgdo Contabil ou ao escritério de contabilidade terceirizado. Esta fungéo
exige formagdo em Ensino Superior ou Técnico em Administragéo, Contabilidade ou

Gestao Publica.

Art. 108 - Compras e Almoxarifado - responsavel por realizar processos de
compras; controlar estoque e entrada/saida de materiais; avaliar os orgamentos;
pegar assinatura de autorizagdo do Presidente ou de quem for designado por ele e
realizar a compra aprovada; zelar pela economia e qualidade dos produtos e manter
controle de distribuicdo do almoxarifado. a formagédo desejavel é de Ensino médio

ou técnico em Administragéo/Logistica, ou no minimo comprovagéo de experiéncia.
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llArt. 109 - Tesouraria / Contabil - responsavel por controlar fluxo de caixa;
agendar os pagamentos; acompanhar as assinaturas do Presidente e Tesoureiro
na liberagdo dos pagamentos; organizar o fluxo de caixa e extratos; monitorar
saldos bancarios; arquivar documentos contabeis e de prestagdo de contas;
elaborar relatérios financeiros; apoiar a contabilidade; dar suporte para os Diretores
Financeiros da Diretoria Executiva. a formagao necessaria € de Ensino Médio

Completo ou Técnico em Contabilidade, Administragéo ou areas afins.

Art 110 - Recursos Humanos - Serao atribuigées desta Segdo a emissao da
folha de pagamento; o controle de ponto; processos documentais de admissao e
demissao; gestao de férias; gestdo de voluntarios e estagiarios com respectivos
termos de adesdo; zelar pelo cumprimento da legislagcdo, evitando passivo
trabalhista; controle de banco de horas; recrutamento e auxilio no processo de
selegdo; controle de beneficiose atestados. Formagao desejavel em Ensino Médio

Completo ou Técnico em Administragéo ou Gestdo de Pessoas.

Art. 111 — Patriménio — responsavel por gerenciar e zelar pelos bens da
instituicdo; controlar inventario; garantir o controle dos bens permanentes da
instituicdo através de placas de patriménio enumeradas e controle sistémico; dar
suporte para os Diretor de Patrimonio da Diretoria Executiva. Formagao desejavel

de Ensino médio ou técnico em Administragao.

Art. 112 — S3o considerados como Apoio Operacional os colaboradores nas

fungdes de:

| - Servigos Gerais — colaboradores com atribuicdes de realizar tarefas
relativas a organizagéo; atos de servico como alimentagdo; manutengdo predial;
limpeza e conservagdo de ambientes; reposicdo de materiais; apoio a eventos.

Formacao referente ao Ensino Fundamental, Anos Iniciais.

Il - Central de Doagbes — composta por colaboradores com atribuicdes de
organizar os procedimentos de receber doagdes; apoiar campanhas de captagéo de
recursos; manter arquivo atualizado dos associados da APAE de Caratinga e
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controle das inadimpléncias e direito de voto na Assembleia. Formagcao com

exigéncia do Ensino Médio Completo.

Art. 113 - Os motoristas sdo os colaboradores do Setor de Transporte e suas
atribuicOes sao a de realizar transporte de alunos e demais usuarios; transporte de
materiais e entrega de documentos; zelar pela seguranga; zelar pela limpeza e
manutengdo preventiva dos veiculos; apoiar eventos e atividades em geral. Sua
formacédo minima desejavel é o Ensino Fundamental Completo; CNH categoria D;
Ser maior de 21 anos; possuir o Curso Especializado em Transporte Escolar e

cumprir as determinagdes do DETRAN vigente para a categoria.

Art. 114 — Os mensageiros contribuem com a Central de Doagdes e suas
atribuicoes sdo a de receber doagdes nas residéncias e empresas; transporte de
materiais e entrega de documentos; zelar pela seguranga; zelar pela limpeza e
manutengao preventiva das motos e demais veiculos utilizados; apoiar eventos e
atividades em geral. Sua formagdo minima desejavel € o Ensino Fundamental
Completo; CNH categoria a e cumprir as determinaces do DETRAN vigente para a

categoria.

CAPITULO Il - DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 115 — Deve ser preocupagdo de todos os que servem a APAE de
Caratinga, independente de seu nivel hierarquico, reduzir ao minimo possivel os seus
gastos, somente despendendo o que for realmente necessario para a eficiéncia na

execugao do trabalho.

Art. 116 — As solicitagbes de compras e de contratacbes de servigos
demandadas pela Coordenacdo de Areas da APAE de Caratinga, serdo
encaminhadas para a Coordenagao Administrativa Financeira com o prazo minimo de

48 horas para as providéncias cabiveis.

Paragrafo Gnico — Somente serdo examinados e autorizados, expedientes



com orgamentos por escrito de, pelo menos 03 fornecedores ou prestadores de
Servigos.

Art. 117 — Imprevistos, intercorréncias temporarias ou casos omissos néo
previstos neste regimento, que gerem riscos de denegrir a imagem da APAE de
Caratinga, deverdo ser detalhados por escrito pela Superintendéncia e pela Area
Especifica envolvida na situagdo, gerando um documento a ser protocolado com o
Presidente e encaminhado a Diretoria Executiva para debate e deciséo.

Paragrafo tnico — Caso a Diretoria Executiva julgue necessario, podera
designar uma comissdo para elaboragao de critérios especiais, apuragéo dos fatos e
sugestdo de resolugbes para que a Diretoria Executiva juntamente com o Conselho
de Administragdo, possam deferir ou indeferir a decisao final.

Art. 118 - A APAE podera realizar locagao de espacos e equipamentos em
periodos de ndo utilizagdo, mediante pagamento antecipado, conforme tabela de

precos a ser definida pela Diretoria Executiva.

Art. 119 — O piso salarial dos colaboradores terdo por base os valores
apresentados pelo Senalba (Sindicato dos Empregados em Entidades Culturais,
Recreativas, de Assisténcia Social, de Orientagdo, e Formagao Profissional) na

ultima convencgéo coletiva.

§1°— — Por firmar a maioria dos contratos em CLT, a Apae de Cartinga, ndo tem
plano de cargos e salarios. Considerando que o Senalba prevé e permite gratificagbes
para fungdes de chefia e visando garantir a transparéncia e isonomia hierarquica, o
Presidente devera no inicio de cada gestao, elaborar de forma interna, memorando
com defini¢ao dos cargos, carga-horaria e percentuais de gratificagdo em consonancia
com a realidade financeira da APAE de Caratinga no referido momento.

§2°- As gratificagdes ndo se incorporam aos salarios e podem ser alteradas

desde que garanta a isonomia entre as fungdes correlatas.



Art. 120 — a Escola de Reabilitagdo da “Crianga Jodo de Azeredo Coutinho”,
possui regimento escolar préprio que se mantém sem revogagdo com a assinatura

deste regimento interno.

Art. 121 - Fica expressamente revogado o Regimento Interno anteriormente

em vigor, sendo substituido integralmente por este.

Art. 122. Este Regimento Interno entrara em vigor a partir da data de sua
aprovacao e assinatura, em conformidade com as disposi¢des previstas no Estatuto

da instituicao.

Caratinga, 07 de outubro de 2025.
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ANEXO|

TERMO DE ADESAO DE ASSOCIADO

Eu, ,  brasileiro(a),
estado civil , profisséo , RG n° N
e CPF n° , residente e domiciliado(a) na Rua/Avenida

: NP , Bairro , Municipio de

- MG, declaro aceitar e acatar todas as disposi¢des contidas

no Estatuto e Regimento Interno da APAE e demais normas aplicaveis, manifestando
expressamente meu interesse no sentido de fazer constar o meu nome no quadro
social da APAE de Caratinga- MG, na qualidade de associado especial desta entidade,
a qual sera estabelecida apos assinatura do presente termo de adeséo, nos termos do
artigo 14, inciso V do Estatuto desta APAE.

Caratinga, de de

Assinatura do Associado Especial



ANEXO Il

TERMO DE ACEITAGAO/CONHECIMENTO DO REGIMENTO
INTERNO

Declaro para os devidos fins que li e tomei conhecimento integral do Regimento

Interno da APAE de Caratinga, comprometendo-me a cumpri-lo fielmente.

Por ser verdade firmo a presente,

Caratinga, de de

Assinatura Servidor



ANEXO il

TERMO DE VOLUNTARIADO

Pelo presente Termo de Voluntariado, o(a) voluntario(a) abaixo assinado
compromete-me a prestar servicos ndo remunerados a APAE de Caratinga, em

conformidade com a Lei n°® 9.608/1998 e o Regimento Interno da Instituigao.

Caratinga, de de

Assinatura do Voluntario



ANEXO IV

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

Este Termo estabelece o compromisso de estagio firmado entre a APAE de
Caratinga, o(a) estagiario(a) e a instituicdo de ensino, observando a Lei n°
11.788/2008 e as normas do Regimento Interno, comprometendo-se o estagidrio a
respeitar as normas da Instituicdo e ao colaborador responsavel, seu devido
acompanhamento.

Caratinga, de de

Assinatura do Estagiario

Assinatura do Colaborador da APAE
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SELO DE CONSULTA; JIOB3019
CODIGO DE SEGURANGA: 6200.1727.1880.2206
Q de atos prati 64
Ato(s) praticado(s) por: José Henrique Dornelas - Oficial
Substituto
Emol.: R$833,05 - TFJ: R$259,62
Valor Final: R$1,082,87 - 1S8:R$38,50
Consulte a validade desta sdo no site’ https://selos.tjmg.jus.br

Cotagéo: Emol.: R$774,93 - TFJ: R$259,62
Recompe: R$58,12 - Valor Final: R$1.092,67
Cédigos: 6101-0(1), 6601-8(1), 6701-7(1), 8101-8(61)

osé Henrlque Dornelas - Oficlal Substituto



