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REGIMENTO INTERNO DA APAE DE OURINHOS

CAPITULO I

Art. 1° - A Associacdo dos Pais e Amigos dos Excepcionais de
ourinhos - APAE, fundada em 19 de junho de 1968 é& uma organizagado
nao governamental, sem fins Tucrativos, ue atende pessoas com
deficiéncia intelectual, deficiéncia maltipla, autismo e familias,
desde bebés até a idade adulta, em dois Nucleos Cooperativos,
localizados em:- Unidade Rural, Rua Octavio Grandini, n°. 45,
Distrito Industrial I, e APAE-Sede na Rua 03 de maio, 528, vila
Margarida, em diversos programas especificos, dividido em trés areas
(educacdo, salde e ‘assistencia social) respeitando as necessidades
da deficiéncia apresentada.

Art. 2° - Filiada a Federacdo Estadual e Nacional ' das APAEs, faz
parte do maior movimento comunitario do mundo em prol da pessoas com
deficiéncia intelectual, mdltipla e autismo, regendo-se pelo
Estatuto aprovado em assembléia geral, por este Regimento Interno,
pela legislacdo em vigor, e, especialmente, pela Tegislacdo
pertinente a pessoa com deficiéncia intelectual, mdltipla e autismo.

CAPITULO II
DA MISSAO

Art. 3° - A APAE de oOurinhos tem por MISSAO, promover e articular
acoes de defesa de direitos e prevencdo, orientacgdes, prestacoes de
servicos, apoio a familia, direcionadas a melhoria da qualidade de
vida da pessoa com deficiéncia e a construcdo de uma sociedade justa
e igualitaria.

CAPITULO III
DAS AREAS DE ATUAGAO

Art. 4° - A APAE de ourinhos tem os seguintes eixos de atuacao:
a) defesa de direitos das pessoas com deficiéncia
intelectual, miltipla e autismo;
b) prevencao da incidéncia de deficiéncia, em parceria com
o Poder Publico, hospitais, maternidades e outros;
c) colocagdo  no Trabalho para jovens e adultos com

deficiencia intelectual, mdltipla e autismo;
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d) educagdo especial para o trabalho de pessoas com
deficiéncia intelectual, mdltipla e autismo;

e) ensino  fundamental para pessoas com deficiéncia
intelectual, miltipla e autismo, (casos pervasivos);

f) estimulacdo e educagdao precoce para criancas de 0 a 5
anos e 11 meses, com deficiéncia intelectual, maltipla e
autismo;

g) atendimento na area de saude das pessoas com deficiéncia
intelectual, mdltipla, autismo, com consultas médica,
reabilitacdo e assisténcia social;

h) assisténcia social as pessoas com deficiéncia
intelectual, mdltipla, autismo e seus familiares;

i) assisténcia a pessoas com deficiéncia intelectual,
deficiéncia maltipla e autismo em fase de
envelhecimento, com idade de 30 a 50 anos em programa
especifico, conforme o comprometimento da deficiencia;

j) promover e apoiar a capacitacdao e aperfeicoamento
profissional dos funcionarios, sempre que necessario;

k) incentivar a arte, cultura, esporte e lazer para as
pessoas com deficiéncia intelectual, multipla, autismo,
seus e familiares.

Paragrafo (nico: cumprir as determinacbes das politicas publica
vigente a este segmento.

CAPITULO 1V
DOS VALORES INSTITUICIONAIS

Art. 5° - A APAE de oOurinhos tem como valores institucionais o
Profissionalismo, a Etica, o Amor, a Dedica¢dao, a Competéncia e o
Comprometimento, no atendimento especializado aos usuarios e
familiares, conforme os servigos ofertados.

CAPITULO V
DO QUADRO SOCIAL

Art. 6° - 0 quadro social da APAE de Ourinhos €& composto pelos pais
e/ou responsaveis pela pessoa com deficiéncia intelectual, multipla
e autismo, e por pessoas fisicas e juridicas da comunidade de
acordo com as regras do estatuto social (art.1l4- incisos I e VI).

Art. 7° - Para fazer parte do quadro social a pessoa interessada em
ser associada deverd dirigir-se a tesouraria da _Instituigao,
localizada na Unidade SEDE, Rua trés de maio, 528 - vila Margarida,

— 12
_ —



Fundada em 19 de Junho de 1968

ASSOCIACAO DE PAIS E AMIGOS DOS EXCEPCIONAIS DE OURINHOS
"’, i‘]
1} : ,.:
P AN Cadastro Nacional de Pessoa Juridica Utilidade Publica Federal n°. 82.474/78
CNPJ n°.53.424.016/0001-98 Utilidade Publica Estadual n®. 1191
Autorizagdo de Funcionamento da Escola 22/10/1980 Utilidade Publica Municipal n®. 971
APAE Certificado de Fins Filantrépicos n®. 258.950/72 Filiada a Federagdio Nacional das APAEs n°. 058/69

Conselho Municipal de Assisténcia Social n° 006/99  Conselho Nacional de Assisténcia Social n°, 228.219/72

Rua Trés de Maio, 528 — Vila Margarida — Fone: 14-3302-8080 — CEP: 19.907-200 — Ourinhos-SP
e-mail: apaeourinhos@uol.com.br

ou_ ser contribuinte com o Setor de Telemarkentig ou em outros
critérios determinado pela Entidade.

CAPITULO VI

DA ESTRUTURA

Art. 8° - A APAE de oOurinhos é composta por cinco d6rgados_ dirigentes:
Assembléia Geral, conselho de Administracdao, Conselho Fiscal,
Diretoria Executiva, Autodefensoria e conselho consultivo
responsaveis pelo gerenciamento estratégico, operacional o
financeiro da Instituicao; or uma equipe médica, técnica e
pedagogica, responsavel pela elaboracdo e execucao das diretrizes de
trabalho aprovada pela Diretoria Executiva.

Art. 9° - A Assembléia Geral é constituida pelos associados da APAE
de ourinhos que estejam quites com suas contribuicdes junto a
Tesouraria da Instituicdo, bem como os isentos. A Assembléia Geral
compete, entre outras obrigacoes, eleger os membros da Diretoria
Executiva, do cConselho de Administracdo e do Conselho Fiscal;
aprovar o estatuto, o plano de trabalho e relatorio de atividades e
as contas da Diretoria Executiva.

Art. 10 - 0 conselho de Administracdo é composto de no minimo 05
membros, eleitos pela Assembléia Geral oOrdinaria, dentre os
associados em pleno gozo de seus direitos. Compete ao Conselho de
Administracdo, entre outras obrigacdes, aprovar o Plano de Trabalho
da Instituicdao, seu orcamento e as propostas de despesas
extraordinaria, além de examinar o relatério de Atividades e a
situacdao financeira da Instituicdao, em cada exercicio.

Art. 11 - 0 conselho Fiscal, eleito pela Assembléia Geral, dentre
associados quites com suas obrigacdes financeiras, compdem-se em 3
(trés) membros titulares e 3 (trés) suplentes. Compete ao Conselho
Fiscal reunir-se no minimo duas vezes por ano, para examinar e dar
parecer sobre a regularidade das contas da Diretoria Executiva.

Art. 12 - A Diretoria Executiva é composta de um Presidente, um
Vice-Presidente; 1° e 2° Diretores Secretarios, 1° e 2° Diretores
Financeiros; um Diretor de Patriménio e um Diretor Social. A
Diretoria Executiva compete promover a realizacdo dos fins da
Instituicao.

Art. 13 - 0 Conselho Consultivo  sera constituido pelos Ex-
presidentes da Instituicao. As decisbes do Conselho Consultivo sdo
meramente opinativas, ndao tendo forca executiva sendo quando
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acolhidas pelo conselho de Administracdo. Compete ao cConselho
Consultivo: atuar como Orgao moderador na solucdao de eventuais
conflitos, esclarecer, quando solicitado e possivel, fatos e
praticas controvertidas ou obscuras da histéria do Movimento
Apaeano e zelar pela unidade orgdnica, filosofica e programatica do
mesmo movimento.

Art. 14 - A Procuradoria Geral € o Orgao de assessoramento
superior, exercido por pessoa de reconhecida idoneidade e saber
juridico, inscrita na Ordem dos Advogados do Brasil e composta por
um Procurador Geral e um Procurador Adjunto. Compete a Procuradoria
atuar na defesa dos direitos das pessoas com deficiéncia
intelectual, maltipla e autismo, defender os interesses da
Instituicdao, sem juizo ou fora dele, elaborar, examinar, e visar
minutas de contratos e convénios e representar juridicamente a
entidade junto as reparticdes publicas e privadas.

Art. 15 - 0 quadro de funcionarios da APAE de Ourinhos é composta
por profissionais cedidos através das secretarias do Governo
Municipal e/ou por profissionais contratados da propria Instituicdo.
A remuneracao se da através de convenio firmado com 6rgaos publicos
ou recursos proéprios quando possivel, sdo funcionarios com formacdo
especifica para desempenharem funcbes nas areas as quais foram
contratados. -

CAPITULO VII
DO FUNCIONAMENTO

Art.16 - A APAE SEDE, funciona de segunda a sexta-feira, das 8 as
12 e das 13h30min as 18 horas, e a UNIDADE RURAL de segunda a sexta
feira, das 7h45 as 11h45 e das 13h1l5’ as 17hl5’, para atendimento
2as, essoas com deficiéncia intelectual, maltipla, autismo e suas
amilias.

§ 1° - 0Os usuarios oderdo ter hordrios diferenciados, de
acordo com as regras estabelecidas pela Instituicao ou conforme
programa de atendimento da Entidade.

§ 2° - 0 horario estabelecido aos funcionarios e usuarios,
podera ser alterado mediante justificativa do Diretor Técnico, apos
aprovacdao da Diretoria Executiva com aprovacdo do Conselho de
Administracdo, respeitando-se as regras, condutas e normas legais do

trabalho, definidas em Conveng¢des do Sindicato.
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Art.17 - 0s funcionarios, diretor técnico, diretor escolar,
coordenadores, pedagogos, equipe médica e reabilitacdo e demais
profissionais deverao manter assiduidade, pontualidade, compromisso
e respeito ao hordrio estabelecido para as atividades da
Instituicdo, conforme comunicado no ato da contratacao.

Art.18 - 0s pais e/ou responsaveis pela pessoa com deficiéncia
intelectual, multipla e autismo sdao os responsaveis pela fregliéncia
do usuario na Apae de oOurinhos em todos os atendimentos,

respeitando rigorosamente os horarios de entrada e saida.

Art.19 - As familias deverdao comparecer sempre que convocados,
respeitando rigorosamente os horarios estabelecidos. As familias
terdao que cumprir as normas da Entidade quanto aos atendimentos
proposto pela Institui¢do, bem como participar dos eventos, reunides
e/ou convocacoes sempre que solicitado.

Art. 20 - O usuario somente sera liberado antes do término das
atividades se tiver autorizagdao, por escrito, dos pais ou
responsaveis, a pessoa indicada no ato da matricula.

Art. 21 - 0s funcionarios, nas auséncias ao trabalho decorrentes aos
servicos prestados a Justica Eleitoral terdao que respeitar as
necessidades e normas da Entidade, em comum acordo com o responsavel
pelo Setor, autorizado pelo Diretor Técnico, anexando copia da
declaracdo da Justica Eleitoral na Justificativa. O pedido da
dispensa tera que ser com 48 (quarenta e o0ito) horas de
antecedéncia, e ndo poderdao coincidir com o periodo de férias,
feriados e outros afastamentos legais.

Art. 22 - As demais auséncias ao trabalho deverao ser comunicadas ao
Diretor Técnico e na auséncia deste o coordenador administrativo na
Secretaria da Instituicao, que imediatamente comunicara o
responsavel pelo Setor. Para evitar desconto no salario o
funcionario tera que comprovar sua auséncia mediante apresentacao de
atestados médicos ou semelhantes (judiciario, odontolégico), no
prazo de 24 horas apo6s a consulta.

Paragrafo Unico:- o funcionario que apés o inicio de sua jornada de
trabalho, tiver que se ausentar, tera que assinar a Justificativa e
de imediato entregar para o Diretor Tecnico e na falta deste ao
Coordenador Administrativo na secretaria.

CAPITULO VIII

DO QUADRO DE FUNCIONARIOS

//\ 5
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AP, 235 0 quadro de funcionarios da APAE de oOurinhos é
constituido por funcionarios contratados diretamente pela Entidade,
inclusive os de Telemarketing e de profissionais cedidos pela
Prefeitura Municipal de Ourinhos se a legislacdo permitir.

Pardagrafo unico:- E vedada a contratacdo de parentes de funcionarios
e parentes de Diretores da Diretoria Executiva, até terceiro grau de
parentesco.

Art. 24 - 0s funcionarios da APAE e os cedidos caso houver, devem
cumprir todas as exigéncias deste Regimento Interno e do Estatuto
adotado pela Instituicdao, assim como, as normas administrativa
propostas pela Diretoria Executiva e aprovadas pelo cConselho de
Administracao.

Paragrafo unico:- todo material de wuso particular (inclusive
celular), terda que ser guardado no Guarda Volume, em seus
respectivos armarios, conforme determinacdo da direcao.

Art. 25 - 0 profissional cedido e/ou contratado que ndo cumprir as
normas estabelecidas pela APAE de ourinhos sofrera advertencia e
posteriormente dispensa de suas atividades, em caso de reincidéncia.

Art. 26 - A Diretoria Executiva, de acordo com o Diretor Técnico,
reserva-se o direito de dispensar o profissional cedido ou o
funciondario contratado que ndo esteja desenvolvendo bem suas funcdes
e responsabilidade. Na hipotese do profissional cedido o Diretor
Técnico devera fazer um relatério sucinto com justificativa da
devolucdao, para ser apresentado a Prefeitura Municipal e/ou outras
secretarias conveniadas.

Art. 27 - 0s funcionarios da APAE serdao anualmente, avaliados por
seus coordenadores de acordo com 1instrumento desenvolvido pela
Instituicdo, para este fim, dinclusive os profissionais cedidos,
independentemente da avaliacdao da Prefeitura Municipal ou das
Secretarias conveniadas.

CAPITULO IX
DOS DIREITOS DOS FUCIONARIOS
Art. 28 - sSao direitos de todos os profissionais da APAE de

ourinhos, além das prerrogativas que lhes sao asseguradas pelas leis
vigentes:
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a) requisitar o material que Jjulgar necessario ao
desempenho de suas funcoes, desde que ndo haja
desperdicio;

b) utilizar as dependéncias e instalacdoes necessarias ao
desempenho de suas funcdes, mantendo sempre a limpeza e
organizacao;

¢) opinar sobre programas e material didatico e de
oficinas, juntamente com o responsavel pelo Setor;

d) propor ao Diretor Técnico, Diretor Escolar e
Coordenadores dos Setores, medidas que objetivem o
aprimoramento ou 1implantacdo de métodos de ensino,
programas, avaliacdao, cursos profissionalizantes e
servigos especiais;

e) propor solucdes com vistas ao aprimoramento do processo
de atendimento da pessoa com deficiéncia intelectual,
maltipla , autismo e familias;

fy participar das decisdes sobre a politica de atendimento
da Instituicdo, sempre que solicitado;

g) participar de cursos e eventos fora da Instituicdao que
promovam o seu aperfeicoamento profissional, desde que
devidamente informado ao seu superior 1imediato, para
orientacdes necessarias; ‘

h) participar de cursos e eventos promovidos pela
Instituicao sempre que convocados;

Pardgrafo Unico:- 0s funciondrios da APAE e/ou cedido que
participar da escala de trabalho em eventos organizados pelo grupo
de voluntdrias ou pela equipe de eventos da APAE em prol da
Entidade, a compensacdo do dia trabalhado sera compensado o horario
em “pontes” de antes ou depois de feriados que ocorrera durante o
ano letivo.

CAPITULO X
DOS DEVERES DOS FUNCIONARIOS
Art.29- sSdao deveres de todos os funcionarios da APAE de Ourinhos:

a) exercer com responsabilidade e empenho a funcdo ao qual
foi contratado, executando com ética, com
responsabilidade, respeitando os diferentes graus de
deficiéncia, diversidade de raca, sexualidade, credo e
classe social;

b) manter assiduidade, pontualidade, compromisso e respeito
ao horario estabelecido para as atividades que forem
atribuidas pela 1Instituicao;
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c) cumprir seu horario de trabalho obedecendo o que
determina as leis Trabalhistas, definida em Convencao do
Sindicato;

d) participar na or?anizacég e realizacao dos eventos
organizados em prol da Entidade, sendo compensado em dia
util anterior ou posterior aos feriados ocorridos no ano
em exercicio;

e) utilizar em periodo de sua jornada de trabalho,
uniforme determinado pela APAE de oOurinhos, (com
emblema da APAE);

f) zelar pelo patrimonio da Instituigao;

g) equipe técnica e pedagdgica, apresentar Plano de
Trabalho e Relatorio de Atividades, pertinentes a sua
area de atuacdo até a data especificada pelo responsavel
pelo Setor;

h) divulgar e fazer cumprir as Tleis e normas que
regulamentam a educacdao especial e profissional, bem
como os demais programas de atendimento na area de saude
e assisténcia social;

i) assessorar o Diretor Técnico, Supervisor, Diretor
Escolar e Coordenadores, quando solicitado;

j) cumprir e executar as determinacdes de normas gerais de
organizacao e funcionamento da Instituicao;

k) executar as acdes previstas no Plano de Acdo ou
determinadas pelo responsavel do Setor relativas a sua
area de atuacao na Instituicao;

1) vestir-se com decoro, em todos os momentos de sua
permanéncia dentro da Entidade, seja em horario de
trabalho ou nao, respeitando as exigéncias da
Instituicdao, ndo sendo permitido uso de roupas curtas
(acima do joelho), shorts, roupas decotadas e
calcados com saltos acima de 3 cm;

m) respeitar a hierarquia de trabalho e demais
funcionarios, favorecendo a sintonia entre sua area de
atuacao e as outras areas de atendimento e trabalho da
APAE de Ourinhos;

n) participar de reunides sempre que convocados;

0) repor horas nao trabalhadas em decorréncias a cursos ou
estudos ocorridos em periodo de trabalho, que nao foram
ofertados pela Entidade;

p) apresentar atestado médico, odontolégico, atestado
Judicial (Férum e Delegacia), justificando sua falta,
a fim de evitar desconto salarial;

q) Ndo provocar e nem participar de comentarios que
denigrem a imagem de qualquer pessoa vinculada a esta
Instituicao;

r) Nao usar celular particular dentro da 1institui¢cdao no

periodo de sua jornada de trabalho; /W
il
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s) Nao manter relacionamentos amorosos dentro da
Instituicao;

t) respeitar rigorosamente as normas deste Regimento
Interno, evitando adverténcias, suspensdao e até dispensa
por justa causa.

paragrafo Unico:- O funciondrio s6 podera fazer Banco de horas,
autorizado pelo Diretor Técnico;

CAPITULO XI
DOS DIREITOS DOS USUARIOS
Art. 30 - S3o direitos dos usuarios da APAE de oOurinhos:

a) utilizar os servicos e as dependéncias da Instituicao
dentro das normas fixadas pela Diretoria Executiva,
conforme Programas e Projetos de atendimentos elaborado
pelos responsdveis dos Setores, com aprovacao do
Diretor Técnico;

b) receber protecdo contra atos que possam suscitar
segregacao e discriminag¢do tanto na Institui¢dao como na
sociedade;

c) gozar de respeito seiam quais forem seus antecedentes,
natureza e grau de deficiéncia;

d) receber atendimento dos servicos ofertados ela
Instituicao, nas trés ares de atuacdo, respeitando o
potencial e capacidade de cada um;

e) os direitos de acesso aos servigos, programas e projetos
especificos, serao ofertados apoés a avaliacao e
discussao do caso pela equipe de avaliagdo e
diagnostico;

f) participar da Diretoria Executiva, como auto defensor,
3uando estiver habilitado para tal fun¢do com indicacao

0 técnico preparador;

CAPITULO XII

DOS DEVERES DOS USUARIOS
Art. 31 - Sao deveres dos usuarios da APAE de Ourinhos:

a) comparecer pontualmente e assiduamente as atividades

//tg/;
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b) usar . obrigatoriamente uniforme, quando a Instituigao
determinar;

c) cooperar na manutencdo da higiene e conservacao das
instalacbées da Instituicdo;

d) respeitar e cumprir regras especificas, aceitando as
orientacoes do Diretor Técnico, Diretor Escolar,
coordenadores, professores e demais profissionais da
Instituicdo e dos funcionarios responsaveis pelos
diferentes servicos;

e) manter relacionamento respeitoso com o0s colegas,
professores, técnicos, instrutores e demais funcionarios
da Instituicao;

f) participar de projetos que tém por objetivo promover a
Instituig¢dao como um todo.

g) Cumprir os deveres conforme Regimento Escolar.

Paragrafo Gnico:- o nao cumprimento dos deveres podera acarretar
afastamento do atendimento, o tempo de afastamento sera determinado
pelo Diretor Técnico. Em caso de reincidéncia podera ser desligado
da Instituicdo, sempre com conhecimentos dos responsaveis.

CAPITULO XIII

DAS ATRIBUIGCOES DOS PAIS/RESPONSAVEIS

Art.32 - Sdo atribuig¢bes dos Pais e/ou Responsaveis

a) comparecer pontualmente e assiduamente nas reunides
sempre que convocados;

b) respeitar a sistematizacdo dos programas de atendimento
oferecido pela Instituicao;

c) participar das reunides dos Programas: Escola de Pais e
Educadores; Familia Ampliada ou de outros programas,
quando solicitada a presenca;

d) cumprir rigorosamente o horario de entrada e saida do
(a) filho (a) nos programas de atendimentos meédico,
reabilitacdo, educacdo e assisténcia social ou outros;

e) cumprir as exigéncias quanto ao uso de uniforme, quando
determinado pela Instituicgao;

f) participar dos eventos realizados pela Entidade;

g) fazer parte da Diretoria Executiva, quando se fizer
necessario;

h) seguir rigorosamente o horario de receber seu filho (a)
no retorno do transporte saida da escola;

i) realizar anualmente, (segunda quinzena) de novembro a
renovacao da matricula do filho (a) até o momento de seu
desligamento da Instituicao; /W
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Art. 33 -

j) respeitar o tempo de duragcdo de atendimentos técnicos,
bem como, os horarios de funcionamento da secretaria no
Eeriogo de re-matricula, (8 as 1lh e das 14 as 17

oras);

k) é obrigacao da familia a freqiéncia do filho (a) nos
atendimentos, trés faltas consecutivas e cinco faltas
ndo consecutivas, perdera a vaga e esta sera ofertada a
outra pessoa que aguarda por atendimento. Entende-se por
falta justificada, mediante atestado médico;

1) é obrigacdao de a familia acompanhar os atendimentos de
salde em contra turno, ficando a Entidade 1isenta no
transporte para esse fim;

m) da colocacao do aprendiz no mercado de trabalho, o
responsave pelo aprendiz, em caso de duvidas ou
problemas, devera se dirigir na APAE e nao no local de
trabalho.

n)a familia podera requisitar documentos anexo em
prontuario do filho %a), mediante solicitacao por
escrito.

0) é dever de a familia participar de todo processo de
avaliacdo, tratamento e discussdao a respeito de seu
filho (a);

p) é dever da familia, respeitar as normas deste Regimento
Interno;

CAPITULO XIV
DAS ATRIBUICOES DO DIRETOR TECNICO
Sdo atribuigbdes da Diretor Técnico :

a) assessorar e apoiar tecnicamente e operacionalmente o
Presidente, a Diretoria Executiva, Supervisor, Diretor
Escolar e ou Coordenadores na avaliacdo do alcance de
objetivos, na proposicdo de estratégias de acao e na
implementacdo de decisoes;

b) acompanhar e orientar o Supervisor, Diretor Escolar e
Coordenador Administrativo quanto ao desempenho dos
funcionarios da Instituicao

c) ampliar e facilitar a troca de 1informacbes entre a
Diretoria Executiva, Supervisor, Diretor Escolar e
Coordenadores, visando agilizar a tomada de decisdes, se
necessario;

d) promover a articulagdo e integracdo das diferentes
areas, servicos e projetos oferecidos pela Instituicao;
e) subsidiar a elaboracdao e acompanhar a execucao do
planejamento estratégico, plano de acao de todas as

areas de atendimento da Instituicao;
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f) participar do processo decisério das instancias
deliberativas da Institui¢do, conforme Estatuto e este
Regimento;

g) identificar, discutir e buscar o consenso em situacoes

ue afetam o desempenho das diferentes areas e os pontos
ge estrangulamento, propondo medidas para soluciona-1o0s;

h) representar a Instituicdao sempre que solicitado, com
aprovacao do Presidente;

i) articular com instituigdes publicas, privadas e
organizacées nao governamentais ONGS para a promocao da
defesa de direitos da pessoa com deficiéncia;

j) planejar, avaliar a selecao de recursos humanos a serem
contratados, levando ao conhecimento do Presidente para
autorizac¢ao da contratacao;

k) promover e acompanhar a avaliacao e o acompanhamento do
desempenho dos recursos humanos da Instituicao;

1) propor medidas corretivas para problemas organizacionais
e outros identificados nas areas ou setores;

m) Tomar conhecimento junto ao setor de assisténcia social
sobre as demandas das familias dos aprendizes para
definicdao de estratégias de atendimento;

n) Orientar Supervisores, Diretor Escolar e Coordenadores a
estimular e facilitar a participagao da familia no
ambito da Instituicdo e da sociedade em geral;

0) Orientar Supervisor, Diretor Escolar para atuar junto a
Instituicdes como: escolas regulares, empresas, lojas,
policia militar, corpo de bombeiros, clubes, associacodes
e outros mediante palestras, visitas e outras formas de
abordagem, para disseminacdao de informacbées que
propiciem a Integracao da Instituicao com todos os
segmentos da sociedade; _

p) Orientar Supervisores e Diretor Escolar sobre a
organizacdo das comemoracgdes civicas e demais eventos
conforme o Plano Estrategico e calendario, em acgoes
conjuntas com os demais coordenadores;

g) promover reunides quinzenais com Supervisor, Diretor
Escolar e cCoordenador Administrativo para presidir ou
delegar funcbdes, bem como discutir assuntos que melhore
o atendimento oferecido pela Institui¢dao, bem como as
despesas a serem realizadas;

r) Tomar conhecimento através do Supervisor, Diretor
Escolar e Coordenador Administrativo referente aos
estagiarios das respectivas areas;

s) Supervisionar a execucdo de projetos oriundos de
convénios em ambito federal, estadual e municipal;

t) acompanhar a atuacdo do Supervisor, Diretor Escolar e
Coordenadores referente a atuacao da equipe

12
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multiprofissional e pedagdégico, nos setores de atuacao,
interferindo caso necessario

u) viabilizar e/ou propor alteragdes nas atividades
desenvolvidas pelo Supervisor, Diretor Escolar e
coordenadores, quando houver necessidade;

v) promover cursos de capacitacdo profissional para todos
os funcionarios da Instituicao com envolvimento do
Supervisor, Diretor escolar e Coordenadorias;

w) solicitar providencias do Diretor Técnico, Supervisor e
coordenador Administrativo, referente a qualidade dos
servigos prestados;

x) elaborar instrumentos para acompanhamento, execucao e
avaliacdo das atividades do Supervisor, Diretor Escolar
e dos coordenadores, bem como analisar as avaliacbes de
desempenho de todos os funcionarios.

y) Orientar Supervisor, Diretor Escolar sobre a busca de
recursos financeiros para manutencao dos programas,
reformas, ampliacdes e outros.

Paragrafo (nico:- Zzelar pelo patriménio em geral da instituicao,
propondo a Diretoria Executiva benfeitorias e ampliagcbes quando
necessarios;

a) orientar Supervisor e Diretor Escolar sobre a busca de
recursos financeiros para manutengdo dos programas,

reformas, ampliacbes e outros.

CAPITULO XV
ATRIBUICOES DO COORDENADOR TECNICO SAUDE
Art. 34 - Sdo atribuigdes do Supervisor Técnico de Saudde

a) garantir o atendimento, com ética, responsabilidade,
respeitando os diferentes graus de deficiéncia,
diversidade de raca, sexualidade, credo e classe social;

b) providenciar Plano de Trabalho, Relatérios e toda
documentacdes para renovacoes de certificados e outros
documentos necessarios da Instituicao,com antecedéncia
da vigéncia; '

c) Atender o Diretor Técnico quando solicitado, bem como
informar sobre todas as acles realizadas com pacientes e
funcionarios do setor de sua responsabilidade;

d) supervisionar, acompanhar e orientar sua equipe,
pacientes, familiares, equipe pedagdégica, sempre que
necessario e/ou solicitado;

//f\ 13
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e) acompanhar as avaliacgbes de diagnostico que sera levadas
a discussdao de casos para matricular ou ndao, organizando
o atendimento, seguindo as regras do sistema;

f) tomar ciéncia de todos os programas desenvolvidos na
Instituicao, a fim de contribuir para adequacao do
atendimento;

g) realizar avaliacao socio-econdmica das familias antes da
realizacao de matricula na Instituicao;

h) Participar de reunides de equipe para discussdao de
casos,solucdoes de problemas ocorridos, definicbées de
metas a serem cumpridas;

i) Elaborar projetos para implantacdes de novos programas
ou ampliacao dos existentes, conforme determina as
politicas publicas e/ou Federacdao Estadual e Nacional
das APAES;

j) orientar aprendizes/familias sobre a Tlegislagao que
ampara as pessoas com deficiéncia, bem como prestar
esclarecimento a colaboradores, pais e outros, sobre as
atividades de saude desenvolvidas na instituicdo;

k) supervisionar a equipe que acompanha os aprendizes no
mercado de trabalho;

1) buscar parcerias e convénios com instituicbées publica,
empresas e clubes de servicos, para manutencao dos
programas de atendimentos oferecido pela Entidade;

m) Participar das reunides da Diretoria Executiva, sempre
que convidada, dos programas de cursos de capacitacao
profissional e das reunides de Diretor Técnico e
Coordenadores;

n) Gerar estatisticas de atendimentos e Relatério Anual das
Atividades desenvolvidas, conforme Plano de Trabalho
elaborado;

0) Repassar ao Diretor Técnico, todas as informacoes
necessarias ao acompanhamento e a avaliacao dos
convénios a serem realizados ou projetos a serem
implantados;

p) Supervisionar a atuacao da equipe multiprofissional nos
setores de atuacao de cada area;

g) Organizar a reunido para discussdao dos casos novos
avaliados ou dos <casos de reavaliacao que buscam
atendimento, prestando esclarecimento aos
colaboradores,pais/responsaveis e representantes da
comunidade, se necessario;

r) Supervisionar a qualidade 2 pontualidade dos
atendimentos da equipe a qual é responsavel;

s) solicitar do cCoordenador Administrativo a substituicao
ou manutencdao dos equipamentos ou outros objetos

necessarios nos setores a qual e responsavel;
ﬁ() 14
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t) Cumprir e fazer com que a equipe a qual é responsavel
cumpra rigorosamente o Regimento Interno da Instituicao,
caso necessario orienta-los por escrito ou verbalmente,
Tevando ao conhecimento do Diretor Técnico, para as
devidas providencias;

u) Disponibilizar informativos sobre sua atuacdao e
orientacdes relativas ao seu dominio profissional;

v) Orientar os técnicos que as avaliagdes e reavaliacoes
terao que ser por escrito a cada semestre, devendo ser
assinadas pelo responsavel do paciente;

w) Organizar e orientar 0os estagiarios quanto a
sistematizacdao da Institui¢do encaminhando-os aos
setores competentes conforme a area de formacao;

x)participar e garantir a participacao de membro de sua
equipe em Conselhos Municipais;

z) cumprir e fazer sua equipe cumprir rigorosamente as
normas dos servicos de saude, além das normas deste
Regimento;

Paragrafo unico:- O Supervisor Técnico de Salde podera contar com
membros de sua equipe como referencia no Setor de Servicos, desde
que seja dentro da jornada de trabalho, evitando outra remuneracdo.

CAPITULO XVI
ATRIBUICOES COORDENADOR TECNICO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art.35- Sdo atribuigdes do Supervisor Técnico de Assisténcia Social

a) garantir o atendimento, com ética, responsabilidade,
respeitando os diferentes graus de deficiéncia,
diversidade de raca, sexualidade, credo e <classe
social;

b) providenciar rigorosamente dentro do prazo
estabelecido, documentacbes para convenio, Planos e
documentos que Tlhe for solicitado, dentre esses a
renovagdo do CEBAS- Certificado de Entidade Beneficente
de Assisténcia Social;

C) acompanhar, supervisionar, orientar os colaboradores de
sua equipe;

d) Levar ao conhecimento do Diretor Técnico a realizacao
de matriculas e/ou desligamentos dos wusuarios da

Instituicao;
/’\
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e)
P,
9)
h)
i)

i)

k)

13
m)

n)
0)

)

aq)

Garantir o atendimento assistencial aqueles que
necessitarem, seguindo critérios da fila de espera,
caso nao haja vaga;
Buscar conhecimento da evolucdo pedagodgica dos usuarios
sempre que necessario, a fim de contribuir na melhoria
dos servicos a ele prestado;
organizar junto a equipe o cronograma de atividades a
serem desenvolvidas, garantindo a execuc¢do quantitativa
e qualitativa dos servigos prestados;
organizar cronograma de reunides com sua equipe para
discussbes e avaliacdoes de casos e definicoes dos
servicos prestados;
Realizar selecOes de funcionarios para preenchimento de
vagas, com autorizacdo e conhecimento do Diretor
Técnico;
Elaborar projetos para implantacbes de novos programas
ou ampliacao dos existentes, conforme determina as
politicas publicas e/ou Federacao Estadual e Nacional
das APAES, ou caso seja necessario;
Acompanhar a frequéncia dos wusuarios, bem como a
?articipacéo da familia na Instituicao, estreitando
acos Institucionais;
Prestar esclarecimentos a colaboradores, pais e
representantes da comunidade sempre que solicitado;
Assessorar o Diretor Técnico e Diretoria Executiva,
sempre que solicitado quanto aos servigos prestados,
planos e convénios de Assisténcia Social;
Representar a Instituicdo sempre que solicitado pelo
Diretor Técnico ou pela Diretoria Executiva;
Participar das Reunides da Diretoria Executiva, sempre
que convidado, bem como das reunides programadas pelo
Diretor Técnico com Diretor, Coordenador e Supervisor
dos Setores;
Cumprir e fazer com que a equipe a qual €& responsavel
cumpra rigorosamente 0 Regimento Interno da
Instituicdao, caso necessario orienta-los por escrito ou
verbalmente, Tlevando ao conhecimento do Diretor
Técnico, para as devidas providencias;
Elaborar dentro do prazo estipulado o Plano de Trabalho
e Relatorio de Atividades de Assisténcia Social da
Instituicao;

Paragrafo uUnico:- O Supervisor Técnico de Assisténcia Social podera
contar com membros de sua equipe como referencia no Setor de
Servicos, desde que seja dentro da jornada de trabalho, evitando
outra remuneracao.

8 o
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CAPITULO XVII
ARTIBUICOES DA EQUIPE MEDICA E TECNICA
Art. 36 - Sdo atribuicdes do Assistente Social:

a) organizar e manter em dia a coletdanea de leis que dizem
respeito a pessoas com deficiéncia intelectual,
deficiéncia maltipla e autismo;

b) Fazer parte dos Conselhos Municipais representando a
Instituicao sempre que 1indicado;

c) levar ao conhecimentos do Supervisor do Setor as agodes
realizadas em sua area de atuacgao;

d) Informar a direcao sobre situacao socio econdmica das
familias dos aprendizes quando solicitado;

e) realizar visitas domiciliares, para acompanhamento e
orientacbes sempre que necessario;

f) estimular e facilitar a participacao da familia no
ambito da Instituicdo e sociedade em geral;

E)tomar ciéncia dos programas da Instituicao;

) realizar avaliacao socio-economica dos candidatos e
aprendizes matriculados nesta Instituicao;

i) participar de estudo de caso, quando solicitado;

j) encaminhar e orientar os aprendizes/familias para
obtencdao de documentos pessoais, beneficios econdomicos e
outros servigos sociais que se fizerem necessarias;

k) orientar aprendizes/familias sobre a Jlegislag¢dao que
ampara as pessoas com deficiéncia;

1) orientar e encaminhar as familias a requerer a curatela
dos filhos ao completarem 18 anos;

m) gerenciar formularios para aquisicdo de passe livre
Municipal/Estadual e Interestadual, beneficio de
Brestagéo continuada e outros informes acerca de

eneficios e obrigacdes sociais;

n) estimular as familias, visando a geracdo de trabalho e
renda, como alternativa de colocacdo de seus filhos no
mundo do trabalho;

0) organizar cursos de geracdo de renda para as familias
que vivem em estado de vulnerabilidade

p) buscar parcerias e convénios com instituicdes publicas,
empresas e clubes de servicos; :

q) Participar de programas de cursos ou outras atividades
de capacitagao profissional, sempre que necessario;

r) Gerar estatisticas de atendimentos e Relatorio Anual das
Atividades desenvolvidas, conforme Plano de Trabalho;
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s) Repassar ao Coordenador do Setor de Servi¢o Social todas
as informacdes necessarias ao acompanhamento e a
avaliacao do convenio realizados;

t) Manter informado o responsavel pelo Setor, sobre
atividades internas e externas;

u) Manter em dia os dados estatisticos referente a situacdo
socio economica das familias dos aprendizes;

v) Disponibilizar informativos sobre sua atuacao e
orientacbes relativas ao seu dominio profissional,
sempre que solicitada;

w) Supervisionar estagiarios;

X) Cumprir sua carga horaria de trabalho obedecendo as
Normas deste regimento Interno.

Art. 37 - Sdo atribuicdes do Fisioterapeuta:

a) proceder avaliacao dos pacientes atendidos e das pessoas
com deficiéncia intelectual, deficiéncia muiltipla e
autismo agendados para avaliacdes sempre que soligitado,

b) executar suas uncées conforme determinada pelo
Supervisor do Setor em sua area de atuacao;

c) elaborar o executar atividades terapéuticas e
preventivas com os pacientes e com funcionarios se for
preciso;

d) elaborar parecer técnico dos_casos acompanhados;

e) elaborar relatério individual de atendimentos prestado
ao paciente;

f) participar de estudo de caso, quando necessario,.

g) Informar o] Supervisor do Setor, quanto aos
encaminhamentos a outras especialidades sempre que
julgar necessario;

h) Gerar estatisticas de atendimentos e relatorios de
atividades realizadas;

i) Participar de programas de cursos ou outras atividades
com pacientes, pais, funcionarios, diretores,
voluntarias sob convocacao;

E)Manter seu quadro horario sempre atualizado;

) Supervisionar estagiarios quando necessario;

1) Registrar diariamente as prescri¢coes dos atendimentos
fisioterapicos, sua evolug¢do, as intercorréncias e a
alta dos pacientes atendidos;

m) Avaliar a qualidade dos equipamentos eletro-eletronicos
e encaminhar solicitar a manutencdo quando necessario,
comunicando com antecedéncia o Supervisor do Setor;

n) Participar de estudos de caos, quando convocados;

0) cumprir rigorosamente o0 prazo para entnﬂga de
documentacdo solicitada; ‘
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p) cumprir rigorosamente as Normas deste Regimento Interno;
Paragrafo unico:- O Setor de Hidroterapia € de responsabilidade do
fisioterapeuta que estiver atendendo paciente em sessao de
hidroterapia,_+independente da presenca de outros profissionais que
estiverem no local.
Art. 38- Sdo atribuig¢des do Fonoaudidlogo:

a) proceder avaliacdo fonoaudioldégica dos pacientes

agendados para avaliacao, quando solicitado;
b) executar as fungdes conforme determinadas pelo
Supervisor do Setor em sua area de atuacao
c) promover atividades terapéuticas e preventivas com
pacientes que necessitarem;

d) elaborar parecer técnico dos casos acompanhados;

e) elaborar relatorio individual dos pacientes atendidos;

f) participar de estudo de casos, quando convocados;

g) participar de reunides coletivas periodicas ou
extraordinarias, quando convocados;

h) proceder encaminhamentos dos pacientes a outras
especialidades com aval do supervisor do setor, quando
necessario;

i) gerar estatisticas de atendimentos e relatérios de
atividades realizadas;

j) desenvolver programas de orientacdo aos funcionarios
sobre prevencdo de problemas com a fala;

k) participar de programas, cursos ou outras atividades
com pacientes, pais, professores e funcionarios ou
outros da instituicao quando convocados;

1) manter seu quadro horario sempre atualizado;

m) supervisionar estagiarios quando necessario;

n) disponibilizar informativos, quando solicitado;

o) avaliar a qualidade do material necessdario para sua
atuacdo e encaminhar para manutencao ou substituicao
quando necessarios, neste caso comunicar o supervisor do
Setor;

p) cumprir rigorosamente o prazo para entrega de
documentos solicitados;

g) cumprir rigorosamente as normas deste Regimento
Interno.

Art. 39 - Sdo atribuigdes do Psicélogo:

a) executar as funcdes conforme determinada pelo Supervisor
do Setor em sua darea de atuacao;
//\ 2 =
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b) proceder triagem, avaliacbes e reavaliagbes aos casos
pré agendados, ou quando solicitado, buscando amplo
conhecimento em todo contexto so6cio -historico cultural;

c) identificar quanto a deficiéncia intelectual, multipla e
autismo, levando para discussdao de casos para matricula
ou nao nos programas da Instituicdo;

d) proceder avaliacbes com base em instrumentos da area em
consonancia com_os objetivos da Instituicao;

e) focar as avaliacbées na 1intencdo de estimular o
desenvoelvimento de potencialidades, competéncias,
criatividades e rede de apoio social;

f) documentar a avaliagcao do candidato ou aprendiz,
acompanhando o processo de adaptacao a avaliacgao
funcional dos mesmos na Instituicado;

g) participar de fechamento de avaf;acoes para decisodes da
entrada, matricula e permanéncia do candidato na
instituicgao;

h) acompanhar o processo de avaliacdao do aprendiz, bem como
orientar a organizacao do plano individualizado;

i) elaborar relatorio individual do aprendiz e Taudos
psicologicos, quando necessarios ou solicitado pelo
responsavel do setor;

j) elaborar Plano de Trabalho e Relatorio de Atividades
sempre que solicitado pelo Supervisor do Setor, bem como
gerar estatistica dos atendimentos realizados;

k) acompanhar o desenvolvimento do aprendiz na Inst1tu1gao,
observando as dinamicas das atividades 'a serem
desenvolvidas, analisando, interferindo e favorecendo um
melhor aproveitamento das mesmas;

1) registrar ocorréncias de alteracoes significativas
comportamentais e de saude dos atendidos;

m) contribuir na organizacao de instrumentos, procedimentos
e avaliagdes nas diferentes areas de atendimentos;

n) prestar atendimentos em rupo ou individual conforme a
necessidade do atendi caso achar necessario,
encaminhar para tratamentos prolongados de saude fisica
ou mental, antes levando ao conhecimento do Supervisor
do Setor;

0) participar das reunides quando solicitado ou determinado
pelo Supervisor do Setor;

p) orientar os professores e demais funcionarios de como
Tidar com questdes de 1interagdes sociais, regras e
valores, aprendizagem, comportamentos, afetividade,
sexualidade, agressividade, morte e outros temas que
forem significativos para o desenvolvimento do aprendiz;

q) buscar solugcbes junto ao Supervisor do Setor, sempre que
houver situacboes de escuta de queixas e sugestdes de
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funcionarios ou aprendizes, visando a busca de solucgdes
conjuntas; _

r) apoilar a equipe pedagégica  na implementacdao de
estratégias relacionais e técnicas que visem promover
aprendizagem significativa, criativa e prazerosa;

s) participar de programas ou outras atividades com
aprendizes, pais, pedagogos e funcionarios, quando
necessarios;

t) participar de estudo de casos quando solicitado, e/ou
propor ao Supervisor do Setor se achar necessario;

u) supervisionar estagiarios;

v) cumprir rigorosamente o prazo de entrega de documentagao
solicitada;

w) cumprir rigorosamente as normas deste Regimento Interno.

Paragrafo unico: realizar atividades externas como avaliagoes,
intervencoes psicoterapéuticas, palestras e  consultorias,
respeitando as normas da Instituicao, sempre com conhecimento do
Supervisor do Setor.

Art. 40 - Sdo atribuigdes do Nutricionista:
a) proceder avaliagdao nutricional dos aprendizes que
agregentarem Ve o diagnésticos nutricionais de
obesidade, desnutrig¢dao ou algum problema de saude

lTigado a alimentacao;

b) executar suas fungbes conforme determinadas pelo
Supervisor do Setor em sua area de atuacdo;

c) proceder acompanhamento nutricional dos aprendizes;

d) orientar familiares sobre os cuidados com os problemas
de saude ligado a alimentacdo;

e) realizar orientacao nutricional verbal aos aprendizes
sempre que estiver presente no momento da distribuicdo
das refeicodes;

f) prestar orientagbes aos professores, auxiliares de
classe, pajens e aprendizes das atividades da cozinhas
do nucleo 1nstitucional;

g) elaborar cardapios semanais unificados para os nucleos
(sede e rural), supervisionar cozinha, 1incluindo as
cozinhas pedagogicas e preparacao de alimentos;

h) elaborar ?ista semanal de compras de
hortifrutigranjeiros, complementando a  alimentacao
conforme a necessidade do atendimento aos aprendizes,
respeitando o sistema de compras da Instituicdo;

i) acompanhar, supervisionar e orientar a producdo,
embalagem e estoque dos produtos alimenticios
fabricados, doados e comercializados pela instituicdo;
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j) executar processo de triagem dos aprendizes a serem
matriculados na Instituicdao, com teste antropométrico,
anamnese alimentar e entrevista;

k) elaborar parecer técnico dos casos acompanhados;

1) elaborar relatério individual de aprendiz;

m) promover atividades preventivas com os aprendizes sobre
questdes relacionadas a orientacao alimentar;

n) participar juntamente com a equipe de educacdo fisica
do desenvolvimento do aprendiz, promovendo melhoria na
qualidade de vida;

0) participar das reunides sempre que convocada;

p) realizar Tevantamento de custos dos produtos referente a
area de alimentacao, sempre que houver recursos para
estoque;

q) participar de estudo de casos, quando necessario;

r) solicitar do supervisor do setor, encaminhamentos ao
endocrinologista ou outras areas em casos de
necessidade de avaliacdo/tratamento;

s) gerar estatisticas de atendimentos e relatérios de
atividades realizadas;

t) participar de programas de cursos ou outras atividades
com aprendizes, pais, professores e demais funcionarios
da Instituicao;

u) orientar sua equipe a fim de manter a organizacdo da
cozinha, dispensa e estoques;

v) supervisionar estagiarios;

w) organizar cooffee bleak em cursos/eventos, ou quando
solicitado;

x) realizar atendimentos externos quando necessario, com
autorizacao da supervisor do setor ou direcao.

y) Cumprir rigorosamente o prazo de entrega de documentos
solicitado;

z) Cumprir rigorosamente as normas deste Regimento Interno.

Paragrafo UGnico:- Todas as pessoas que manipulam os
alimentos em fase de preparacao terao que usar touca, jaleco,
mascar, luva e bota, bem como as pessoas que necessitarem
transitar na area da cozinha, além das merendeiras,
nutricionista terdao que usar touca e jaleco.

Art. 41 - Sdo atribuigdes do Terapeuta Ocupacional:
a) executar as funcodes conforme determinada pelo
| Supervisor do Setor em sua area de atuacdo;
b) promover atividades terapéuticas e preventivas com
aprendizes;
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Art. 42 -

c) elaborar e acompanhar e execucdo de programas de
terapia ocupacional nos diversos setores, conforme
solicitacao do Supervisor do Setor;

d) elaborar parecer técnico dos casos acompanhados;

e) elaborar relatério individual de aprendiz sempre que
necessario;

f) participar de reunides para discussdao de casos sempre
que solicitado;

g) realizar encaminhamentos em casos de necessidades,
levando ao conhecimento do Coordenador;

h) gerar estatisticas de atendimentos e relatérios de
atividades realizadas;

i) participar de programas de cursos ou outras atividades
com aprendizes, pais e funcionarios, sob convocacao do
Supervisor do Setor;

E) supervisionar estagiarios;

) disponibilizar informativos sobre sua atuacao e
orientacbes preventivas relativas ao seu ominio
profissional;

1) realizar atendimentos externos, quando determinado pelo
Supervisor do Setor;

m) Cumprir rigorosamente o prazo de entrega de documentos
solicitado; ;

n) Cumprir rigorosamente as normas deste Regimento Interno

Sdo atribuigdes da Enfermeira:

a) executar as funcdes conforme determinada pelo Supervisor
do Setor em sua area de atuacdo;

b) realizar controle sistematizados de P.A., diabetes,
febre dos aprendizes e dos funcionarios quando
necessarios, com conhecimento do Supervisor;

c) ministrar medicamentos conforme determinacao medica;

d) realizar procedimentos curativos em casos de ferimentos;

e) realizar  higienizacdo dos aprendizes sempre que
necessarios;

f) elaborar parecer técnico dos casos acompanhados;

g) elaborar relatério individual de aprendiz, quando
necessarios;

h) participar de estudos de casos quando solicitado;

i) Gerar estatisticas de atendimentos e relatorios de
atividades realizadas; .

j) Supervisionar estagiarios, com conhecimento do
Ssupervisor Técnico;

k) Realizar acompanhamentos externos, conforme determinacgao
do Supervisor do Setor;

1) Informar o Supervisor do Setor sobre quaisquer agodes que
ndao seja do cotidiano;
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Art. 43 -

Art. 44 -

m) Controlar o estoque de medicamentos, materiais e
equipamentos do Setor;

n) Informar o Supervisor do Setor, sobre substituicao,
compras ou manutencdo que se fizer necessario;

0) Cumprir rigorosamente o prazo de entrega de documentos
solicitado;

p) Cumprir rigorosamente as normas deste Regimento Interno

sdao atribuigcbes do médico Neurologista:

a) proceder avaliacao clinica dos pacientes que lhe forem
encaminhados;

b) proceder tratamento e acompanhamento clinico dos
pacientes, quando necessario;

Cc) registrar e anexar a pasta do paciente alteracdes de
medicacoes, bem como informacdes sobre efeitos
comportamentais em conseqliéncia de uso de medicacao;

d) e1agorar parecer médico dos casos acompanhados;

e) elaborar laudo médico dos pacientes atendidos, quando
solicitado;

f) participar de estudos de casos, quando necessario;

g) participar das reunides periodicas ou extraordinarias
guando convocado;

h) proceder encaminhamentos em casos de necessidade de
tratamento a outras especialidades, sempre que julgar
necessario;

i) atestar deficiéncia intelectual de seus pacientes,
guando encaminhados para empresas empregadoras, por
intermédio desta Entidade;

j) gerar estatisticas de atendimentos e relatorios de
atividades realizadas em sua especialidade;

k) participar quando solicitado de programas de cursos ou
outras atividades com aprendizes, pais, professores e
demais funcionarios da Instituicao;

1) manter seu quadro horario sempre atualizado;

m) Cumprir rigorosamente o prazo de entrega de documentos
solicitado;

n) Cumprir rigorosamente as normas deste Regimento Interno

sdo atribuig¢bées do médico Psiquiatra:

a) proceder avaliacao clinica dos pacientes que The forem
encaminhados;

b) proceder tratamento e acompanhamento clinico dos
pacientes, quando necessario;
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Art. 45 -

c) registrar e anexar a pasta do paciente alteracdes de
medicacgodes, bem como informacdes sobre efeitos
comportamentais em consequéncia de uso de medicacao;

d) e1agorar parecer médico dos casos acompanhados;

e) elaborar laudo médico dos pacientes atendidos, quando
solicitado;

f) participar de estudos de casos, quando necessario;

g) participar das reunides periodicas ou extraordinarias
quando convocado;

h) proceder encaminhamentos em casos de necessidade de
tratamento a outras especialidades, sempre que julgar
necessario;

i) atestar deficiéncia intelectual e autismo de seus
pacientes, guando encaminhados para empresas
empregadoras, por intermédio desta Entidade;

j) gerar estatisticas de atendimentos e relatdérios de
atividades realizadas em sua especialidade;

k) participar quando solicitado de programas de cursos ou
outras atividades com aprendizes, pais, professores e
demais funcionarios da Instituicdo;

1) manter seu quadro horario sempre atualizado;

m) Cumprir rigorosamente o prazo de entrega de documentos
solicitado;

n) Cumprir rigorosamente as normas deste Regimento Interno

Sdo atribuigdes do médico Ortopedista:

a) proceder avaliacdo clinica dos pacientes que lhe forem
encaminhados;

b) proceder tratamento e acompanhamento clinico dos
pacientes, quando necessario;

Cc) registrar e anexar a pasta do paciente alteracdes de
medicacoes, bem como informacoes sobre efeitos
comportamentais em consequéncia de uso de medicacao;

d)e1agorar parecer médico dos casos acompanhados;

e) elaborar Tlaudo médico dos pacientes atendidos, quando
solicitado;

f) participar de estudos de casos, quando necessario;

g) participar das reunides periodicas ou extraordinarias
quando convocado;

h) proceder encaminhamentos em casos de necessidade de
tratamento a outras especialidades, sempre que julgar
necessario;

i) gerar estatisticas de atendimentos e relatorios de
atividades realizadas em sua especialidade;

j) participar quando solicitado de programas de cursos ou
outras atividades com aprendizes, pais, professores e
demais funcionarios da Instituicao;
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k) manter seu quadro horario sempre atualizado;

1) Cumprir rigorosamente o prazo de entrega de documentos
solicitado;

m) Cumprir rigorosamente as normas deste Regimento Interno

Art. 46 - Sdo atribuigdes do médico Pediatra:

a) proceder avaliacdao clinica dos pacientes que lhe forem
encaminhados;

b) proceder tratamento e acompanhamento clinico dos
pacientes, quando necessario;

c) registrar e anexar a pasta do paciente alteracdes de
medicacoes, bem como informacoées sobre efeitos
comportamentais em conseqléncia de uso de medicacdo;

d)e1agorar parecer médico dos casos acompanhados;

e) elaborar Tlaudo médico dos pacientes atendidos, quando
solicitado;

f) participar de estudos de casos, quando necessario;

g) participar das reunides periodicas ou extraordinarias
quando convocado;

h) proceder encaminhamentos em casos de necessidade de
tratamento a outras especialidades, sempre que julgar
necessario;

i) atestar deficiéncia 1intelectual dos aprendizes para
empresas empregadoras, sempre que encaminhados pela
Entidade;

j) gerar estatisticas de atendimentos e relatérios de
atividades realizadas em sua especialidade;

k) participar quando solicitado de programas de cursos ou
outras atividades com aprendizes, pais, professores e
demais funcionarios da Instituicao;

1) manter seu quadro horario sempre atualizado;

m) Cumprir rigorosamente o prazo de entrega de documentos
solicitado;

n) Cumprir rigorosamente as normas deste Regimento Interno

CAPITULO XVIII

DAS ATRIBUICOES DA DIREGCAO E COORDENAGCAO PEDAGOGICA, PEDAGOGOS E
PROFESSORES

Art. 47 - Sdo atribuigdes do Diretor Escolar:

a) Providenciar documentacao para convenio, bem como
formacao das salas de aula, projeto Politico Pedagdgico,
[\ %
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Re?imento Escolar, Planos e documentos que Tlhe for

solicitado;

b) Acompanhar e avaliar o desempenho dos funcionarios da
Institui¢do, sob sua coordenacao,

c) acompanhar as avaliacdes pedagogicas dos alunos a serem
matriculados;

d) solicitar junto ao Coordenador de Saude avaliacodes
médicas ou de outros especialistas sempre que julgar
necessaria;

e) participar da elaboracdo de instrumentos para avaliacao
dos aprendizes, junto a equipe multidisciplinar;

f) acompanhar e avaliar junto com o0s coordenadores, o
processo educacional do aprendiz com deficiéncia
intelectual, madltipla e autismo;

g) selecionar funcionarios habilitados a serem contratados
para atuarem nos projetos pedagdégicos, Tlevando ao
conhecimento da Diretora Técnica Administrativa para
decisdao final;

h) elaborar cronograma de reunides pedagbégicas e promover
grupos de estudos;

i) elaborar o calendario escolar, tendo como referencia o
da Secretaria Estadual e Municipal de Educacao;

j) elaborar projetos que viabilizem a implantacao de novos
programas ou o aprimoramento dos ja existentes, conforme
determina as politicas publicas e/ou Federacao Estadual
das APAES;

k) promover o aperfeicoamento dos profissionais sob sua
responsabilidade, propondo e viabilizando a participacao
em eventos cientificos e pedagodgicos;

1) verificar junto as Coordenadoras as frequéncias e
aproveitamento dos estagiarios de sua area de atuacao;
m) prestar esclarecimentos, quando necessario, a
professores, técnicos, instrutores, funcionarios, pais
de aprendizes e representantes da comunidade sobre as

atividades pedagodgicas desenvolvidas na Instituicao;

n) assessorar 0 Diretor Técnico Administrativo, 0
Presidente e a Diretoria Executiva sobre assuntos de
natureza pedagdgicas, quando solicitado, e na elaboracao
de planos e estratégias;

o) propor a criacao de novos servicos ou a ampliagdo dos
existentes se necessario;

p) representar a Instituicdo quando solicitado pelo
Diretor Técnico Administrativo ou pela Diretoria
Executiva;

q) promover eventos com vistas a confraternizacao de todos
0os segmentos da Instituicdao e Tlevantamento de recursos
financeiros para manutencao dos servicos de atendimentos
pedagdgicos ;
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r) participar das reunides da Diretoria Executiva, sempre
que convidado, e das reunides promovidas pelo Diretor
Técnico Administrativo;

s) Tevar ao conhecimento do Diretor Técnico Administrativo
os fatos ocorridos, antes de solicitar dispensa de
qualquer membro de sua equipe;

t) Fazer sua equipe cumprir rigorosamente as normas do
Regimento Escolar do Setor de Educacdao, além das
Normas deste Regimento;

Art.48 - Sdo atribui¢bes do Coordenador pedagd6gico:
a) planejar, orientar, acompanhar e avaliar o processo
educacional;

b) cumprir rigorosamente as Normas do regimento Escolar
além das Normas deste Regimento;

c) Tevar ao conhecimento do Diretor Escolar, qualquer
problema que venha a ocorrer no Setor, para as devidas
providencias;

d) realizar avaliacao pedagégica dos alunos a serem
matriculados;

e) planejar 1intervencées com o0s aprendizes e orientar os
professores e demais membros da equipe pedagdégica, sobre
as dificuldades especificas de seus alunos;

f) acompanhar o processo de avaliagdo do aluno e orientar a
organizacao do plano individualizado;

g) participar da elaboracdao de projetos, a fim de ampliar o
campo de conhecimento dos professores sobre os processos
de ensino e de aprendizagem;

h) planejar a organiza¢dao de 1instrumentos, procedimentos e
avaliacbes pedagogicas;

i) participar da elaboracao do plano de ag¢ao anual da area
que coordena, orientando, acompanhando e avaliando a
execucao;

j) coordenar as reunides pedagdgicas e prestar orientacoes
aos professores;

k) participar da elaboracdao do calendario escolar;

1) participar da elaboracdo de projetos que viabilizem a
implantacao de novos programas ou o aprimoramento dos
ja existentes;

m) manter estreita e permanente relacdao com as demais
coordenacées da APAE de oOurinhos, favorecendo a
integracao entre os diferentes setores da entidade, de
modo que nao ocorram desencontros na execucao das
atividades e/ou conflitos entre os profissionais;

n) participar com a equipe multidisciplinar sobre estudos
de casos relativos aos aprendizes, quando necessario;

o) propor medidas corretivas para problemas organizacionais
e outros identificados na areas ou setores;
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p) avaliar a real necessidade das solicitacbes de compras
de materiais pedagdgicos, evitando desperdicios;

Art. 49 - sdo atribuig¢des de pedagogos e professores:

a) planejar, executar, orientar, acompanhar e avaliar o
processo educacional dos aprendizes da Instituicdo, sob
sua responsabilidade;

b) colaborar na elaboracdo do plano de acdo da area
pedagogica da Instituicao, facilitando, orientando,
acompanhando e avaliando a sua execucao;

c) co]agorar na elaboracao de projetos que viabilizem a
implantag¢do de novos programas ou o aprimoramento dos ja
existentes;

d) apoiar a realizagdao dos eventos com vistas a
confraternizacao de todos os segmentos da Instituicdo e
captacao de recursos financeiros para manutencdao dos
atendimentos pedagdgicos;

e) executar as acoes previstas no plano estratégico,
tatico-operacional e plano de acdo conforme a sua area
de atuacao;

f) participar, sempre ue solicitado do conselho de
trabalho que visa avaliar o desempenho dos aprendizes
para possiveis encaminhamentos ao mundo do trabalho;

g) solicitar compras de materiais pedagégico conforme
Cronograma de Atividades a serem desenvolvidas no més;

h) Elaborar atividades essenciais para o} pleno
desenvolvimento do aluno;

Paragrafo Unico: Todos os funcionarios (diretores,
coordenadores, professores e demais membros) do Setor de Educacio
deverdao cumprir o que determina o REGIMENTO ESCOLAR e NORMAS DESTE
REGIMENTO INTERNO

CAPITULO XIX

DAS ATRIBUICOES DA COORDENACAO ADMINISTRATIVA
Art. 50 - Sdo atribuigdes do Coordenador Administrativo:

a)responsavel pelos setores de compras, recepcao,
seguranca, transporte, administrativo e financeiro;

b)exercer a coordenagcao do setor administrativo e de
recursos humanos da Instituicdo do Telemarketing e
outros meios contribuicdo financeira;

c)seguir rigorosamente as Normas deste regimento Interno;
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d)administrar o recrutamento e a selecdo de pessoas para
contratacao, juntamente com a Diretora Técnica
Administrativa, cumprindo a legalidade da legislacao;
e)coordenar o0s servicos operacionais, administrativos,
financeiros e recursos humanos;
f)coordenar o registro, o controle e a conservacao do
patriménio da Instituicao;
ﬂ)coordenar a realizacdo de compras de bens e servicos;
)particiqar da elaboracao e implementacao da politica
salarial da Instituicao;
i)assessorar a organizacao de eventos da Institui¢do, na
captacao de recursos;
jdacompanhar e avaliar o desempenho dos funcionarios da
Instituicdao, sob sua coordenacao;
k)promover a conservacao das edificacbes, instalacoes e
equipamentos da Instituigado;
Trealizar acdes preventivas com vistas a promo¢do da
seguran¢a na Instituicao;
m)organizar e desenvolver o servicos de apoio operacional,
compreendendo: transporte, vigilancia, arquivos,
alimentacdao, e outros servigos;
n)participar das reunides promovidas pelo Diretor Técnico
e pela Diretoria Executiva;
o)Comunicar 0o Diretor Técnico sobre a expedicao de
certidées ou de qualquer documento oficial da
Instituicado;
p)Encaminhar as correspondéncias aos setores competentes
conforme cada area;
g)Informar por escrito o Diretor Técnico o funcionario que
ndo cumprir as Normas deste Regimento Interno;
r)redigir, lavrar termos, portarias, editais, oficios e
circulares e expedir certidoes em qualquer documento
oficial da 1Instituicdo, com aprovacao do Diretor
Técnico, e/ou Presidente da Entidade;
s)agendar reunides da Diretoria Executiva e Conselhos,
sempre que solicitados pelo Presidente, bem como
organizar a documentac¢do conforme determina o Estatuto
da APAE;
t)pre?araf' as documentacdes para assinatura de convénios
publicos, emendas parlamentares e outros;
u)prestar contas dos convénios recebidos nos prazos
determinados;

Art. 51 - sdo atribui¢des do setor de compras e almoxarifado,
vinculado a secretaria:

a) realizar as compras requisitadas, mediante a pesquisa
de, no minimo trés orcamentos de fornecedores distintos,
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apos autorizacao da Coordenacao Financeira/
Administrativo;

b) zelar pela organizacdo e conservag¢dao dos produtos
estocados no almoxarifado;

c) manter atualizado o controle de estoque, verificando
sempre o prazo de validade;

d) apresentar relatorio de suas atividades, mensalmente ao
Coordenador Administrativo;

e) controlar o recebimento de material de consumo, matéria
prima e material de expediente enviados aos setores de
atendimentos; :

Art. 52 - Sdo atribuicbes setor de recepcgao:

a) identificar as pessoas estranhas que entrarem na
instituicdo, registrando nome, numero de documento de
identidade e hordrio de entrada e saida em sistema
eletrénico ou livro de registro e o motivo da visita;

b) permitir o acesso de aprendizes, pais, funcionarios e
profissionais da APAE/Ourinhos, e membros da Diretoria
Executiva na Instituicao;

c) permitir o acesso das voluntarias que atuam na
Instituicao;

d) registrar o acesso de visitantes, prestadores de
servicos, estagiarios o voluntarios iniciante,

identificando-os na portaria e encaminhando ao
responsavel do Setor competente;

e) comunicar o Diretor Técnico Administrativo, na falta
deste os Coordenador responsavel, qualquer fato ocorrido
fora da anormalidade;

f) registrar no livro de ocorréncias, disponivel na
Secretaria, qualquer fato anormal acontecido durante seu
turno de trabalho; :

g) cuidar, acompanhar e garantir a seguranca na entrada e
saida dos aprendizes quando se deslocarem pela recepcao;

h) organizar o agendamento médico e técnico; |

i) confirmar a presenca dos membros da Diretoria Executiva
e Conselhos sempre que solicitada.

Art.53- Sdo obrigagdes setor de seguranca:

a) vistoriar as dependéncias da Institui¢dao ao iniciar o
seu turno, visando garantir a seguranca e manutencao dos
bens fisicos da Entidade;

b) registrar no livro de ocorréncias, disponivel na
Secretaria, qualquer fato anormal acontecido no decorrer
de seu turno, bem como em horario em que a Instituicao
nao funciona ( noite e fins de semana);
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Art. 54 -

Art. 55 -

c) fazer ronda em todas as dependéncias da Instituicdo;

d) cumprir o horario de trabalho, com turnos de 12 horas e
36 horas de repouso, iniciando-se 0s turnos as 7 a as
19 horas;

Sdo atribuicdes do motorista:

a) fazer o transporte de pessoas e de mercadorias da
Instituicdao, de acordo com as necessidades apresentadas
pela Diretora Teécnica ou pelo  Coordenador
Administrativo;

b) zelar . pelos veiculos da Instituicao sob sua
responsabilidade;

c) comunicar ao Coordenador Administrativo sobre qualquer
necessidade de manutencao dos veiculos;

d) conduzir os veiculos com seguranca, respeitando as leis
do transito;

e) atender as solicitacdes do coordenador administrativo
e/ou da Diretora Técnica em funcbOes que necessita da
atuacao do motorista;

Paragrafo Unico:- Em caso de multa por desrespeito as
leis de transito, o valor da multa sera descontado do
salario 'do motorista e o0 mesmo devera assumir a
responsabilidade pelos pontos da infracdao em sua carteira
de habilitacao.

Sdo atribuigdes do auxiliar de secretaria:

a) apoiar as acoes do Coordenador Administrativo, do Diretor
Técnico e Diretoria Executiva;

b) realizar as fungbes relativas a Secretaria Escolar,
administrativa e outras;

c) organizar a documentacao dos projetos a serem
encaminhados para O6rgdos governamentais, instituicdes
privadas e organismos internacionais quando solicitado;

d) organizar a documentacao exigida por orgaos
governamentais com vistas a atender o0s requisitos

exigidos para participagao em convénios;

e)e]agorar e revisar as correspondéncia internas e externas
da Instituicao;

f) organizar arquivo das documentacdes em seu setor;

.g) atualizar a documentacdo dos funcionarios cedidos e dos

contratados pela Instituicado; e
h) participar da execucdo das atividades programadas no
calendario de eventos da Instituicao;
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i) organizar e manter sempre atualizados ficharios dos
aprendizes, de modo a permitir, a qualquer época a
verificacao da identidade deste e a regularidade de sua
vida escolar, saude e assistencial, bem como de
profissionais da Instituicdo e dos documentos escolares;

j) prestar atendimento aos aprendizes, pais, funcionarios,
voluntarios e outros com presteza e eficiéncia, mantendo
sigilo profissional;

k) incinerar documentagao de acordo com a legislacdo
vigente, levando ao conhecimento do  Coordenador
Administrativo;

1) manter rigorosamente em dia e atualizado, o arquivo
ativo e arquivo morto dos atendidos

m) zelar pelo arquivo de documentos e contratos, mantendo
sigilo profissional;

n) zelar pelo controle dos bens patrimoniais da
APAE/Ourinhos, informando ao Coordenador
Administrativo da baixa dos mesmos;

n) receber e encaminhar toda correspondéncia recebida para
0 Coordenador Administrativo;

o) controlar ponto de funcionarios e encaminhar para o
Diretor Técnico, quando houver irregularidades

p) digitar e reproduzir documentos elaborados pelo
Coordenador Administrativo;

q) enviar e receber e-mail e/ou outros meios de
comunicacgao;

r) atender telefones e publico em geral na auséncia da
recepcionista ou quando necessario;

s) redigir oficios, circulares e comunicados sempre que
solicitado; ,

t) fazer servicos externos, cartoérios, correios,
publicacoes e outros, conforme solicitacao do
Coordenador Administrativo;

Art. 56- Sao atribui¢des do auxiliar administrativo:

a) fornecer ao contador a freqliéncia dos funcionarios da
Instituicdo para elaboracdao da folha de pagamento;

b) tomar conhecimento sobre a tramitagdo de projetos e
convénios nos oOrgaos competentes a fim de preparar a
respectiva prestacao de contas; 1

c) acompanhar o fechamento diario do movimento de caixa e
bancario e, mensalmente encaminha-los para o contador;

d) manter arquivo atualizado de documentacdo referente a
recebimento de recursos, pagamentos, notas fiscais,
impostos, e outros; //\
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e) controlar e liberar as requisicbes de combustiveis e

outros;
f) Administrar os recursos financeiros oriundos do Servico
de Telemarketing, eventos, promocoes, doacodes,

juntamente com o Coordenador Administrativo;

g) Participar anualmente, da elaboracdo da previsao
orcamentaria para a aplicacdao adequada dos recursos
financeiros da instituicao;

h) Preparar as prestacdoes de contas para as instituicodes
financeiras, conveniadas, Conselho Fiscal, orgaos de
controle do governo e outros, supervisionada pelo
coordenador Administrativo;

i) Efetuar pontualmente os pagamentos dos encargos sociais
e tributarios da Instituicao;

j) Manter ratualizada a situacdao de receitas e despesas em
lTivros revestidos das formalidades legais, capazes de
assegurar sua exatidao;

k) Exercer o controle dos documentos de demissdes de
funcionarios da 1Institui¢ao, encaminhando-os para a
contabilidade;

1) Manter diariamente o controle de caixa;

m) Controlar e emitir notas fiscais e/ou outros documentos
quando de pedido formulado pelo Coordenador
Administrativo;

n) Efetuar pagamentos aos fornecedores e funcionarios
encaminhados pelo Coordenador administrativo;

0) Exercer o controle diario de arrecadacdao da receita e
despesas realizadas, bem como controlar pagamentos de
sOcios contribuintes;

p) Realizar depdésitos em bancos de acordo com as
determinacdes que The forem dadas;

q) Fazer a digitacdo do movimento de caixa diario;

r) Fazer fechamento, arquivamento e digitacao do movimento
bancario;

s) Fazer atendimento no guiché, sempre que necessario;

t) Acompanhar a tramitacdo da documentacdao dos convénios
firmados, informando as pendéncias de data de liberacao
de recursos;

u) Arquivar documentos referentes a area de recursos
humanos e documentacdo pertinentes a tesouraria

v) Controlar o recebimento das notas fiscais emitidas e
enviar a contabilidade, até o 5° dia util de cada més,
copia das notas fiscais, referentes a compra de matéria
prima das diversas oficinas de bens patrimoniais;

x) Exercer outras atividades e/ou controles emanados pelo
coordenador Administrativo.

Paragrafo unico: € vedado ao auxiliar administrativo: /\

f
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APAE

a) executar qualquer pagamento em desacordo com a
legislacdo  tributaria, previdéncia e trabalhista
vigente;

b) fornecer informacdes sobre a area financeira, exceto com
a expressa autorizacao do Presidente da Instituicao;

c) buscar obter qualquer beneficio proéprio oriundo das
negociacoes relativas a APAE de Ourinhos.

capiTuLO XX

ATRIBUICOES DA EQUIPE DE EVENTOS, ASSESSORIA DE COMUNICAGAO,
DIVULGAGAO.

Art.57 - sdo atribuicdes da Equipe de Eventos, Assessoria de
Comunicacdo, divulgacdo e informacao;

a) a formacdo da equipe sera realizada e 1indicada pelo
Diretor Técnico, formando por um grupo de funcionarios
que se disponibilizam a esse fim;

b) complementar o plano de captacao de recursos financeiro,
constante no plano tatico-operacional;

c) assessorar o veiculo de imprensa em visita a
Instituicao;

d) coordenar as atividades relativas a edicdo dos veiculos
de comunicacdo interna e externa da Instituicdo;

e) divulgar a organizacao de eventos como congressos,
seminarios, cursos de capacitacdo e outros;

f) desenvolver a comunicacao social da Instituicao,
ampliar e facilitar a troca de informacdées entre as
diferentes areas;

g) organizar campanhas informativas sobre direitos das
pessoas com deficiéncia intelectual, deficiéncia
multipla e autismo;

h) manter relacbes publicas com outras organizacbes de
defesa dos direitos da pessoas com deficiéncia
intelectual, deficiéncia mdltipla e autismo;

i) atualizar informacbes, fatos e tudo que diz respeito as
acoes desenvolvidas na Instituicdao, através dos meios
de comunicacdao (falada, escrita 1internet)

j) selecionar, elaborar e arquivar material informativo e
institucional;

k) zelar pela imagem da APAE de Ourinhos propondo acgbes que
a valorizem na sociedade proporcionando mais
credibilidade;

N
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Art. 58 -

g) ela

1) redi?jr noticias e informagdes para manter site da APAE
atualizado;

Paragrafo Unico:- As atividades serdo executadas por
coordenadores dos Setores podendo contar com auxilio de
funcionarios com conhecimento da matéria a ser divulgada,
sendo permitido o trabalho em conjunto com voluntarios ou
estagiarios sempre que necessario e possivel.

sdo atribuicdes da Equipe de Eventos

a) a_formacdo da equipe sera a equipe determinada pelo
Diretor Técnico, conforme Art.57 item a deste regimento;
b) complementar o plano de captacao de recursos
financeiros, por meio de eventos, conforme calendario

anual constante no plano tatico-operacional;

c) elaborar o cronograma anual de eventos junto as
coordenacbes: pedagodgica, saude, assisténcia social,
administrativa para aprovacao da Diretora Técnica;

d) articular parcerias para promo¢dao de eventos de pequeno,
médio e grande porte;

e) elaborar para o Diretor Técnico Administrativo
relatorios referentes as realizagbes dos eventos, quanto
a organizacao, distribuicdo de funcbes, parcerias;

f) manter estreita e permanente relacdao entre a equipe, de
modo que ndo ocorra interferéncias que possam

prejudicar a organizacao do evento;
gorar plano de trabalho de todos os eventos a serem
realizados, no decorrer do ano;

h) organizar a distribuicdao das funcdes de cada

articipante no evento;

i) buscar parceria com o setor de assessoria de
comunicacao, divulgacao e informacao, a fim de divulgar
0 evento;

j) zelar pelo nome da Instituigcao sempre que estiver
representando em reunides, eventos e outros.

k) Promover eventos com vistas a confraternizacdao de todos
0s segmentos da Instituicdo e levantamentos de recursos
financeiros para manutencdao dos servicos ofertados pela
Entidade

Pparagrafo unico: qualquer despesa para a realizacdo de

eventos devera ser previamente autorizada pelo Diretor Técnico

e/ou

Coodenador Administrativo em acordo com a Diretoria

Executiva.
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CAPITULO XXI
DOS PROGRAMAS EDUCACIONAIS

Art. 59 - Educacdo Infantil:

Paragrafo uUnico:- atendimentos aos alunos em idade de 4 a
5 anos e 11 meses, essa primeira etapa da educacdo basica, tem como
objetivo de ampliar e dinamizar a pratica pedagoégica em seu
cotidiano, oferecendo as mesmas oportunidades de acesso ao universo
cultural, possibilitando o desenvolvimento nas diversas areas do
conhecimento. O objetivo principal é promover agbes que propiciem o
desenvolvimento integral da crianga, em seu aspecto fisico,
psicologico, intelectual e sécio afetivo.

Art. 60 - Ensino Fundamental:

a) Escolarizacdao na modalidade de Ensino Fundamental, tem
a finalidade de proporcionar aos alunos com deficiéncia
intelectual, mdltipla e autismo que necessitam de apoio
pervasivo, oportunidades de acesso a Educacdo Basica,
de ampliacao das habilidades académicas funcionais e

das suas competéncias, propiciando o leno
desenvolvimento de suas potencialidades e sua inclusao
social.

§ 1°. Fase I - Escolarizacdao inicial, para alunos de 6 a
14 anos e 11 meses

§ 2°. Fase II Programa Soécio Educacional, para alunos de
15 a 30 anos

§ 3°. Programa de Educagdo Especial para o trabalho:
alunos de 15 a 30 anos, que completaram as series
iniciais na Entidade e/ou transferidos de outras APAES,
bem como, alunos encaminhados pelas escolas Publicas
“Municipais, Estaduais” e particulares, estes primeiro
passardo por avaliacdo com a equipe multidisciplinar da
APAE e se for caso para matricular, tera que ser
acompanhados por transferéncias, caso houver vaga.

Paragrafo dnico:- O programa Educacdo especial para o Trabalho, visa
proporcionar habilidades gerais (habilidades basicas e de gestao)
que permitam o desenvolvimento pessoal e a preparacdo para o mundo

f
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do trabalho, respeitando as possibilidades de absorcao pelo mercado
de trabalho.

CAPITULO XXII
DOS PROGRAMAS DE SAUDE

Art. 61 -Programas na area de Saude:-
a) consultas e acompanhamentos médicos;
b) atendimentos de reabilitacao ;
c) atendimentos no Setor de Estimulacao Precoce;
d) Atendimentos no Setor U.C.D. Unidade de Cuidados Diarios;
e) Atendimentos de Equoterapia;
f) Atendimentos de Hidroterapia;
g) Atendimentos de Estimulacdao Precoce

Art.62- Os servicos da area de Saude sdo prestados por profissionais
qualificados em curso superior ou técnico completo de acordo com a
exigéncia legal. Sdao servigos prestados apenas para pacientes
matriculados na Instituicao;

Art.63- O atendimento pela equipe de reabilitacdo é direcionado aos
casos cuja equipe de avaliacao da APAE ou através de encaminhamento
externo para atendimento através de indicacao por escrito.

Art.64- 0 atendimento das d4reas de saude tem duracdao de 30 minutos
nos atendimentos individuais de fisioterapia, fonoaudiologia,
terapia ocupacional; psicologia: de 30 a 50 minutos para os
atendimentos individuais e em grupo, respeitando a necessidade do
caso. 0s atendimentos em grupo tém duracdo de 50 minutos

Art.65- 0Os atendimentos sao obrigatoriamente realizados em contra
turno escolar, com excecdo aos matriculados em servigcos de saude e
assisténcia social e aqueles que ndao estejam em idade escolar desde
gue nao prejudique suas atividades em sala.

Art.66 - Em relagao as faltas aos atendimentos, fica estabelecido
que faltas sem justificativas ou aviso prévio poderao acarretar a
suspensao do atendimento se ocorrem 3 (trés) vezes consecutivas, ou
5 (cinco) vezes aleatorias;

entende-se por faltas justificadas, aquelas que comprovem a
incapacidade da presenga do paciente por motivo de doenca do mesmo
ou do responsavel por sua vinda ao atendimento.

]
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Art.67- Os Pacientes que tiverem alta do atendimento poderado
retornar ao atendimento caso voltem precisar;

Art.68- 0Os prontuarios médicos e da equipe sdao de posse da APAE ndo
podendo ser retirados da instituicao.

Paragrafo Unico: Somente serdao concedidas cdépias do prontudrio aos
membros da familia (pai ou mde) que justifiquem a necessidade dos
mesmos por escrito.

Art.69- 0 atendimento de saude prioriza a reabilitacdo, porém
prioriza ainda servicos de prevencao, tratamento e melhora da
qualidade de vida dos pacientes.

CAPITULO XXIII
DOS PROGRAMAS DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 70- Programas na area de Assisténcia Social:
a) Clube de Maes
b) Clube de Irmaos
c) Escola de Pais e Educadores
e) Autodefensoria
f) Colocagdo no Trabalho
g) Programa de Convivéncia

Art.71- Os atendimentos sdo direcionados aos casos cuja equipe de
avaliacaoc da APAE ou através de encaminhamento externo, foram
destinados a esta Entidade para atendimento, tendo que vir através
de indicacdo por escrito.

Art.72- 0Os atendimentos ofertados pela Entidade, sdo justificados
d1ar1ameqte elos profissionais em sistema préprio da instituicdo em
prontuario eletroénico;

Art.73- 0s profissionais realizardo avaliacdoes e reavaliacbes por
escrito a cada semestre, que deverdo ser assinadas pelo responsavel
na presenca do profissional a fim de que a familia tenha
conhecimento dos objetivos e avancos do tratamento;

Art.74- Toda alta deve ser justificada através de relatério final de
atendimento;
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Art.75- A familia deve participar de todo processo de avaliacao,
tratamento e discussao de caso do paciente;

Art.76- 0s prontuarios dos atendidos sdo de posse da APAE nao
podendo ser retirados da instituicdao. Somente serao concedidas
copias do prontudario aos membros da familia (pai ou mae) que
justifiquem a necessidade dos mesmos por escrito.

CAPITULO XXIV
DO CLUBE DE MAES

Art. 77 - 0 Clube de mMaes tem por finalidade auxiliar e trabalhar
na integracao familia-escola-Instituicao, incentivando e
responsabilizando os pais e mdes na continuidade do processo de
atendimento aos seus filhos;

Sdo atribuigdes das participantes:

a) participarem diariamente das atividades ou em datas
estipuladas pela coordenadora do Setor sendo esta uma
Assistente Social funcionaria da Entidade;

b) manter o local sempre Timpo e organizado;

c) cumprir as normas estabelecidas pela assistente social
coordenadora do Setor, conforme Regulamento aplicado no
ato do cadastro das participantes;

d) zelar e dividir entre os grupos participantes a matéria
prima utilizada por todas, matéria essa doadas pelas
empresas ou compradas com recursos financeiro do Clube
de Maes;

e) dividir os recursos financeiros obtidos com as vendas
dos produtos confeccionados, de acordo com as normas
estipuladas pela coordenadora do Setor;

Paragrafo unico:

a) trata-se de um trabalho voluntario prestados pelas maes
e ou voluntarias, objetivando a renda adquirida por
elas para elas isentando a entidade de qualquer
remuneracao ou ganho;

b) Toda Timpeza @ conservacao do Tocal é de
responsabilidade das maes participantes, nao sendo
autorizado atividades de cozinha e alimentagdao exceto
um lanche em horario estipulado pelo Regulamento;
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CAPITULO XXV
DO CLUBE DE IRMAOS

Art. 78- O Clube de Irmdos é um programa de integracdao entre a
Entidade e a familia, tendo por finalidade possibilitar aos irmaos
das pessoas com deficiéncia matriculadas na Entidade, sentir,
refletir e desenvolver acdes visando a preparacdo e ao ajustamento
para a convivéncia harmoniosa na familia e na comunidade em que
estdo inseridos;

Paragrafo Gnico:

a) 0 Clube de irmdos tera o Regulamento proéprio, elaborado
pela psicdloga que desenvolvera esse projeto com
aprovacao da Supervisora do Setor de Saude e Assisténcia
Social com parecer da Diretora Técnica Administrativa,
o qual fara parte 1integrante deste Regimento Interno
independentemente de transcricdo; ;

b) Os irmaos e outros voluntarios deverdao, também, observar
as normas estabelecidas neste Regimento Interno, assim
como as diretrizes e orientagbes descritas no
Regulamento do programa;

CAPITULO XXVI
ESCOLA DE PAIS E EDUCADORES

Art. 79-. E um programa conduzido por uma assistente social e uma
psicologa, em beneficio dos pais e/ou responsaveis, ou demais
membros das familias, visando o ajustamento e credibilidade no
potencial de seu membro com deficiéncia. Facilitando o trabalho
proposto por esta Instituicao.

Sdo atribuicbes dos pais/responsaveis:
a) participar do grupo sempre que convocados;
b) trazer ao conﬂecimento da equipe as dificuldades que
possui com seu filho (a) com deficiéncia;
c) colocar em pratica as orientacdoes recebidas, para
melhor desenvolver seu filho (a) com deficiéncia;

CAPITULO XXVII
AUTODEFENSORIA DO MOVIMENTO APAEANO

(.
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Art.80 - todas as pessoas, em maior ou menor grau de deficiéncia,
podem aprender a fazer escolhas, a expressar pensamentos e desejos e
a promover a defesa de seus direitos. Sao capazes de desenvolver as
hagi1idades de autodefesa, portanto necessitam desde a infancia, que
Thes sejam dadas oportunidades de expressdao e escolhas, bem como as
corretas nocoes de Timites necessarios a vida em familia e
sociedade. Autodefensor € o usudario da APAE que tem a incumbéncia de
defender os interesses das pessoas com deficiéncia, sugerir acodes
que aperfeicoem seus atendimentos e sua participacao em todos os
seguimentos dos quais tem o direito de estar inserido.

Art. 81.- Requisitos exigidos ao cargo de autodefensor:

a)estar matriculado em algum programa de atendimento da
APAE, no minimo ha um ano;

b)ser responsavel;

c)saber ouvir os colegas;

d)conhecer seus direitos e deveres;

e)conhecer o trabalho da APAE;

f)nunca ser autoritario;

ﬁ)saber trabalhar em equipe;
daceitar sua deficiéncia;

i)saber se expressar;

E)saber esperar sua vez;

)ter consciéncia do papel de autodefensor;

1)ser coerente nas suas falas;

m)ser comprometido com a APAE;

n)ter ¢ disponibilidade para participar de encontros,
reunidoes e viagens;

o)saber respeitar hierarquia;

p)ter perfi? de lideranca e iniciativa;

g)ser representante dos desejos e necessidades das pessoas
com deficiéncia junto a Diretoria Executiva;

r)ser disciplinado;

t) saber se relacionar em grupo;

u)ter no minimo 16 anos;

v) ser indicado pela equipe de trabalho do projeto de
autodefensoria;

Art.82 - Compete ao Autodefensor:

a)cumprir as etapas do programa de autodefensoria da APAE
de Ourinhos;

b)defender o0s 1interesses e direitos das pessoas com
deficiéncia, sugerindo acdes que aperfeicoem o seu
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APAE

atendimento e sua participacdao em todos os segmentos da
sociedade;

c) participar das reunides da Diretoria Executiva e
Cconselho de Administracdo, sempre que eleito, opinando
sobre assuntos de interesse da pessoa com deficiéncia;

d) participar dos eventos promovidos e organizados pela
APAE de oOurinhos e pelo Movimento APAEANO quando
necessario;

e) participar de eventos culturais e sociais com a
finalidade da inclusao social.

CAPITULO XXVIII
COLOCAGCAO NO MUNDO DO TRABALHO
Art.83- Compete a Coordenadora do Setor de Assisténcia Social:

a)- fazer pesquisa de mercado para levantamento de vagas;

b)- fazer contato com empresarios, a fim de explicar o

sistema de colocacdo do usudrio com deficiéncia no mundo

do trabalho;

C)- supervisionar a atuag¢dao das educadoras sociais que

acompanham os usuarios nas empresas que estao inseridos;

d)- realizar reunides semanais com as educadoras sociais

para discussdo de casos e orientacbes que se fizer

necessarias;

e)-fazer contato com as familias, orientando-as sobre a

colocacao do usuario no trabalho;

f)- azer relatorios dos atendimentos prestados e

problemas solucionados;

g)- manter os prontuarios em dia com tomada de decisao

sobre atuacdao do usuario e/ou educadoras sociais, dos
roblemas e/ou fatos decorrentes na semana;

E)— manter Diretora Técnica informada dos assuntos

discutidos e fatos ocorridos;

CAPITULO XXIX
PROGRAMA DE CONVIVENCIA
Art.84 Sio atendidos usudrios acima de trinta anos, em fase de

envelhecimento, egressos ou ndo do setor de educacdo. Compete a
coordenadora do setor de Assisténcia Social:
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a) Elaborar o Plano de Trabalho e Relatéorio Anual de
Atividades no Setor;

b) Coordenar as acdes da equipe conforme descritos no
Plano de Trabalho;

c) Desenvolver ag¢des que proporcione qualidade de vida aos
usuarios acima de 30 anos;

d) Avaliar semestralmente as evolu¢bes ou ndao dos usuarios
atendidos no setor;

e) Fazer reunidao quinzenalmente com equipe para discussdes
do casos e fatos ocorridos;

f) Fazer reunidao com pais e/ou responsaveis pelos
usuarios;

ﬁ) Realizar visitas domiciliares quando necessarias;

) Encaminhar, acompanhar e orientar familias e usuarios

sempre gque necessarios;

i) Manter a Diretora Técnica informada das acbes e
atitudes tomadas.

CAPITULO XXX
DOS VOLUNTARIOS

Art.85 - 0 voluntariado tem por finalidade possibilitar a
participacao de outros voluntdarios na Instituicdo, prestando servico
de apoio, conforme a formacdo e interesse do candidato;

Sao atribuicdes do voluntariado:

a) sera encaminhada ao Setor de Assisténcia Social, para as
devidas orientacdes sobre a instituicdao, bem como
assinar o termo de voluntariado e posteriormente ser
alocado na area de 1interesse e prestar servigos a
Instituicao;

b) respeitar as normas e diretrizes, estabelecidas no
Regulamento organizado pelo Setor de Assisténcia Social,
com aprovacao do Diretor Teécnico;

C) observar as normas estabelecidas no regulamento proprio
elaborado pelo setor a fim de cumprir rigorosamente.

d) Conscientizar-se que o voluntario ndo gera vinculo
empregaticio, nem obrigacdoes de natureza trabalhista,
previdenciaria ou afim;

CAPITULO XXXI
DOS ESTAGIARIOS
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Art.86 - 0O servico de estagiario tem por finalidade proporcionar
experiéncias nas diversas areas de atendimento oferecidas pela
Instituicdo a estudantes de diferentes cursos 1ligados a educacao,
trabalho, saude, artes, comunicacao e outros;

Art.87 - 0 servico de estagiarios sera supervisionado pelo professor
da Instituicdo de Ensino ao qual o aluno esta inserido, tendo um
profissional da area da Entidade acompanhando-os a fim de explicar
como é o atendimento prestado as pessoas com deficiéncia;

Art.88 - Os servicos de estagidrios serdo organizados, orientado e
encaminhado pelo Diretor Técnico e/ou Coordenadora do Setor
competente;
Art.89- 0 estagio nao gera vinculo empregaticio, nem obrigacbes de
natureza trabalhista, previdenciaria ou afim;
CAPITULO XXXII
DO TELEMARKETING
Art. 90 - O servico de telemarketing é executado de acordo com
normas ditas pela Entidade, sob responsabilidade da Supervisora do
Setor a qual e subordinada ao Coordenador Administrativo/Financeiro;
Paragrafo Unico:- 0 servico de telemarketing tem sistema especifico

que ftaz parte integrante deste qinstrumento, independentemente de
transcricao;

Art.91 - os funciondrios que trabalham no servico de telemarketing
deverao observar as diretrizes, orientacbes e normas estabelecidas
neste Regimento Interno.

CAPITULO XXXIII
DAS PROIBICOES

Art. 92 - E vedado na APAE/OURINHOS:
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a)-a expedicdo de

i)

Entidade;
setores de aten

Administrativo;

edi . qualquer correspondéncia sem a previa
autorizacdo do Diretor Técnico e/ou do Presidente da

b) o transito e ad;germanéncia de pessoas estranhas nos
etor ) imentos sem autorizacdo do Diretor
Técnico, Diretor Escolar, Supervisor ou do Coordenador

c)-a liberagdo de quaisquer objetos, alimentos e/ou outros
materiais ou  equipamentos sem autorizacdo do

Presidente, Diretor Técnico ou na falta desses os

coordenadores do setor;

d)- atender as requisi¢cbes de compras fora dos dias

2

hordrios estabelecidos pela administracdo, exceto
quando expressamente autorizado pelo Diretor Técnico

e/ou Coordenador Administrativo;
objetivo de tirar proveito pessoal;

em momento algum;

permitidos;

e) em hipétese nenhuma utilizar o nome da APAE com
)

ﬂ) fazer uso da internet para fins pessoais; L .
) lanchar ou almogar em Tlugares e horarios ndo

em hipétese alguma, fumar nas dependéncias da Entidade,

receber no seu local de trabalho pessoas estranhas e/ou

parentes exceto em casos de urgéncia, sem autorizacdo

do Diretor Técnico e/ou do responsavel do Setor;

material pertencente a Instituigdo ou seus atendidos;

beneficio préprio;

trabalho quando estiver sob sua responsabilidade;

j) retirar para fora da Entidade qualquer documento ou

k) comercializar nas dependéncias da Instituicdao em
horario de trabalho, produtos de qualquer natureza em

1) deixar o aprendiz e/ou aluno sozinho no Tlocal de

ausentar-se da Instituicdo para realizar atividades

particulares sem previa anuéncia de seu superior

imediato;

ourinhos, 18 de Maio de 2016
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