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REGIMENTO INTERNO

O presente regimento regulamenta o funcionamento da APAE DE
SANTA MARIA DE JETIBA, com a definigdo de normas de conduta,
obediéncia e obrigagbes nas relagbes de trabalho entre os
funcionarios, colaboradores e entre estes e o empregador, bem
como para a Alta Gestéo, com o objetivo de manter 4 legalidade e
harmonia das relagges.

A APAE DE SANTA MARIA DE JETIBA foi criada em 1 de junho de 1999, em atendimento s familias com
pessoas com deficiéncia intelectual e milltipla. Os apoios da Sociedade de Amigos do Estado do Espirito Santo
(SADES), através das AssociagBes de Voluntarios de Santa Maria de Jetiba, da Federagdo das APAES do
Estado do Espirito Santo (FEAPAES-ES), da Prefeitura Municipal, Conselho Tutelar, além da comunidade em
geral, foram de extrema importancia desde a fundagéo.

A Entidade Civil Filantropica inscrita no CNPJ de n° 03.258.716/0001-81 e registrada no Cartério de 1° Oficio
Registro Civil das Pessoas Juridicas sob n° 55, do Livro A-2, comegou atendendo 12 pessoas que recebiam
atendimento pedagogico e clinico (Fonoaudioldgico, Psicolégico e Fisioterapéutico), em um espago cedido.
Trés anos depois, em fevereiro de 2002, com o aumento da demanda, a APAE - SMJ foi transferida para um
espago maior, no Centro da Cidade. Apds, quando levantamos recursos, fora construida a sede prépria que é
explorada até os dias de hoje na Rua Henrique Jodo Julio Kuster, n® 469, Sdo Luiz, Santa Maria de Jetiba —
ES, CEP 29.645-000.

Atualmente, a Associagdo conta com uma equipe de profissionais especializados e colaboradores dedicados,
ofertando servicos na area educacional, de saude e de assisténcia social, com o objetivo de proporcionar um
atendimento completo e de qualidade para os usuarios e seus familiares no Municipio. A exploragdo deste
objetivo se da por meio de doagoes, convénios com a Administragdo Municipal, Termos de Colaboragao,
Emendas e, principalmente, muita forga de transformar e aviventar as relagdes e a incluséo social.

A APAE DE SANTA MARIA DE JETIBA tem por MISSAO promover e articular agdes de defesa de direitos e
prevencgao, orientagdes, prestagdo de servigos, apoio a familia, direcionadas a melhoria da qualidade de vida
da pessoa com deficiéncia e a constru¢do de uma sociedade justa e solidaria.

1. DA APLICABILIDADE DO REGIMENTO INTERNO.

Este documento sera chamado por nos de Regimento Interno e sera nosso guia. O objetivo deste regulamento
e padronizar o funcionamento da APAE, com a defini¢do de normas de conduta, obediéncia e obrigagbes nas
relagdes de trabalho entre os funcionarios, colaboradores e entre estes e 0 empregador, bem como para a Alta
Gestao, com o objetivo de manter a legalidade e harmonia das relagges.

Também nos basearemos neste Regimento para avaliarmos nossas condutas perante assistidos e suas
familias. Por isso, buscaremos aqui valorizar cada um e tratar todos com igualdade, respeito, dentro da
legalidade e com vistas a tornar nossa MISSAQ possivel a cada dia.

Todos que atuam diretamente na APAE - SMJ deverédo ter acesso e cumprir as normas aqui descritas. Seja a
chefia, geréncia, seja o colaborador, seja 0 empregado, todos s@o importantes a nos e devem conhecer o
regulamento, bem como obedecé-lo. Contamos com todos.
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2, DA INTEGRAGAOQ DO REGIMENTO INTERNO AO CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABALHO.

Este Regimento Interno integraré o contrato de trabalho e o contrato de emprego desde a sua assinatura até
o final da prestacéo de servigos e além, j& que algumas regras aqui estabelecidas transpassam essas relagoes.
Logo, desde o primeiro dia na Institui¢ao, o regimento deve ser cumprido em sua totalidade.

3. DOS ASSOCIADOS, VOLUNTARIOS E ALTA ADMINISTRAGAO.

A APAE DE SANTA MARIA DE JETIBA conta com a ajuda de voluntarios e com associados, que podem vir a
transitar na sede e nos eventos, e possuem contato com nossos colaboradores, nosso ambiente de trabalho,
nossos assistidos, suas familias e nossos projetos. A Alta Administragdo — que corresponde a Diretoria
Voluntaria da APAE - também presta seus servigos em carater altruista e, por isso nao remunerada, mas que
atuam em prol da Associagéo e, por isso, também estdo ligados diretamente a este Regimento.

Assim, voluntarios e a Alta Administragdo também precisa respeitar este Regimento.

4, DEVERES DOS ASSOCIADOS, VOLUNTARIOS E ALTA ADMINISTRAGAO.

Como exposto, os associados, voluntarios e a alta administragdo sao partes integrantes de nossa Associagao,
Séo valiosos para nds. Fazem, junto com os colaboradores, a APAE — SMJ acontecer e realizar uma vida justa
e melhor para tantas pessoas. Para continuar essa relagéo, entendemos ser necessario:

Art. 1°- Cabe aos associados, voluntarios e a Alta Administragdo empregar todos os esforgos necesséarios para
fazer cumprir a MISSAQ da APAE-SMJ, bem como agir com integridade e cumprimento da fungdo assumida
voluntariamente perante a Associagéo, zelando pela Associagdo, seus funciondrios, seus assistidos e familia,
pelo ambiente e pela continuidade das agées desenvolvidas.

Art. 2° - A Misséo da APAE-SMJ é o principal compromisso a ser assumido e defendido pelos Associados,
Voluntarios e pela Alta Administragdo. Por isso, qualquer agdo deve ser pautada no cumprimento deste
compromisso. Logo, qualquer atitude que desvirtue esta missdo sera considerada como atentatoria a
Instituicdo podendo resultar no desligamento do parceiro e a punigdo civel, administrativa e penal cabivel.

Art. 3° - A Alta Administragdo podera — e devera — ter acesso aos documentos diversos produzidos pela APAE
ou remetidos & esta, mas ndo poderao retira-los da Associagdo sem um fim especifico € em prol da entidade,
ou mesmo divulga-los, propaga-los ou torna-los publicos em desvirtuamento com a fungao exercida para a
APAE - SMJ.

Art. 4° - Quaisquer reprodugdes de imagem e som, seja do ambiente de trabalho, de equipamentos e alocages
laborais s poderdo ser divulgadas com fim especifico e em prol da entidade. Ainda, a imagem e som dos
colaboradores, dos assistidos ou suas familias, fomecedores, visitantes e afins sé poderdo ser divulgadas
pelos associados, voluntarios e Alta Administragdo apds o consentimento destes.

Art. 5° - A reprodugéo de informagdes a que tiver acesso também deve se dar nos limites do sigilo confiado ao
receptor da informagéo e, devendo ser entendida como sigilosa qualquer informagao que possa trazer prejuizo
a APAE-ES, aos seus funcionarios, colaboradores, fornecedores, assistidos e suas familias. As informagoes
que puderem ser reproduzidas, porém, deverao ser transmitidas com observancia da verdade e fidelidade.
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Art. 6° - Os Associados, voluntarios e a Alta Administragéo que, por qualquer razio, tiverem contato com o
ambiente laboral da APAE-SMJ precisam guardar respeito aos colaboradores e garantir a ordem no local de
trabalho. Por isso, qualquer pessoa que esteja na sede da APAE precisa ser tratada com cordialidade,
cooperagdo e zelo com este terceiro. Assim, quaisquer agdes que incitem desrespeito, interferéncia
desnecessaria e negativa nas técnicas e no trabalho desenvolvido pelos colabores, bem como manifestages

que provoquem desigualdade, incitag@o politica, partidria, de etnia, orientagdo sexual e religiosa e afins sdo
condenaveis pela APAE-ES,

Art. 7° - Assim, cabe também aos associados, voluntarios estarem atentos a situagées que possam ser motivo
de discriminagdo, afetagéo a cooperagdo ou qualquer desvirtuamento/descumprimento deste Regimento,
devendo informar diretamente & Presidéncia da APAE-ES ou, havendo conflito de interesses ou ndo disposigio
instanténea, & gestdo da APAE-ES ou a quem possa substitui-la.

5. DOS DEVERES DOS COLABORADORES E PROFISSIONAIS DA APAE-SMJ.

Ja elencados os deveres dos terceiros que tanto nos ajudam, apoiam e contribuem para a efetividade da
Misséo da APAE, é preciso abarcar aqueles que estdo igualmente e diariamente contribuindo para que nossas
atividades continuem sadias, ajudando ao préximo e trazendo a igualdade de direitos.

Art. 8° - Todo e qualquer colaborador deve empregar todos os esforgos necessarios para fazer cumprir a
MISSAO da APAE-SMJ, bem como agir com integridade e cumprimento da fungdo assumida perante a
Associagdo, zelando pela entidade, por seus funcionarios, seus assistidos e familia, pelo ambiente e pela
continuidade das agdes desenvolvidas.

Art. 9° - Os colaboradores, por isso, deverdo empregar em suas agdes efetividade, equidade, respeito,
seguranga, zelo, ética e transparéncia.

Art. 10° - Ainda, séo deveres dos colaboradores, assim compreendidos como funcionarios da Instituigao:

10.1. Acatar com presteza e consideragao as ordens e instrugdes emanadas pelos superiores hierarquicos e
chefes imediatos;

10.2. Sugerir medidas para maior eficiéncia do servigo, comunicando imediatamente qualquer irregularidade
que tiver conhecimento;

10.3. Observar a maxima disciplina no local de trabalho, zelando pela organizagéo, manutengéo e asseio das
dependéncias da Instituigdo, seus equipamentos, maquinas, utensilios, ferramentas ou quaisquer outros
equipamentos que Ihe forem confiados, comunicando as anormalidades notadas e evitando o desperdicio;
10.4. Respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas as pessoas com quem mantiver contato por
ser um funciondrio e/ou colaborador da APAE-SMJ, bem como da Prépria Instituicdo e sua Alta Administragéo;
10.5. Ter consideragdo com os demais trabalhadores, colaboradores, gestdo, Alta Administragdo, voluntario,
associados, assistidos, familias, parceiros, Administragdo Publica e visitantes, comportando-se de modo
apropriado no local de trabalho, nas reunides internas e externas e nos atendimentos internas e externos,
dentro dos padrdes normais de cortesia e respeito ao proximo, como, por exemplo, ndo promover brincadeiras
de mau gosto, algazarras, gritarias, fofocas, atropelos, uso de palavras de baixo caldo, discussoes politicas,
ideoldgicas, de género, orientagéo sexual, politica, identidade visual ou afins;
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10.6. Prestar toda colaboragéo & Empresa e aos colegas, cultivando o espirito de comunhao e mitua fidelidade
na realizagdo do servico em prol dos objetivos da APAE;
10.7. Manter na vida pessoal e profissional conduta compativel com a dignidade do cargo ocupado e com a
reputacéo do quadro de pessoal e miss&o da Instituicao;
10.8. Zelar e atender por todas as normas de seguranga, evitando acidente proprio e/ou com outros
empregados, devendo utilizar todos os equipamentos de protedo recebidos e instalagbes/equipamentos da
Instituigéo com zelo e conforme as instrugdes de uso e descarte;
10.9. Incentivar e promover a responsabilidade e o cumprimento das normas estabelecidas neste
Regulamento, bem como dos Termos de Colaboragéo e Cesséo firmados e Emendas recebidas:
10.10. Informar imediatamente a chefia imediata sempre que tiver suspeita fundada ou conhecimento de algo
que ndo esteja de acordo com os principios mencionados neste Regulamento;
10.11. Evitar desperdicio de materiais, energia elétrica, 4gua, itens utilizados em oficinas ou em prol do trabalho
desenvolvido, folhas e quaisquer outros equipamentos, acessorios e utensilios necessarios as atividades da
empresa;
10.12. Informar imediatamente ao Departamento de Recursos Humanos ou & chefia imediata qualquer
modificagdo em seus dados pessoais, tais como estado civil, militar, aumento ou redugéo de pessoas na
familia, mudanca de residéncia e de numero de telefone entre outros;
10.13. Frequentar os cursos de aprendizagem, treinamento, palestras e atividades correlacionadas promovidas
ou incentivadas pela APAE;
10.14. Frequentas as reunides/eventos internos e externos que sejam promovidos pela APAE ou que
acontegam em razéo da fungdo/responsabilidade assumida para com a Instituigéo;
10.15. Submeter-se ao PCMSO - Programa de Controle Médico e Salde Ocupacional, vacinagdes, tratamento
e medidas preventivas, sempre que para isso seja designado ou convocado;
10.16. Comunicar formalmente ao Superior Imediato o envolvimento em atividade ou ocupagdo que possa
conflitar com o cargo exercido ou mesmo com a MISSAO da APAE-SMJ;
10.17. Dar os devidos créditos autorais e intelectuais a quem de direito, bem como respeitar a criatividade e
intelectualidade, bem como técnica de cada profissional, funcionario, colaborador e voluntario da APAE/ES,
salvo se tais agbes causem prejuizo aos assistidos ou a entidade, situagéo em que deverdo reportar a situacéo
imediatamente a chefia imediata;
10.18. Guardar confiabilidade as informagdes a que teve acesso em razéo do envolvimento com a Instituigao,
respeitado ainda o que mais dispuser sobre este Regimento;
10.19. Ter conhecimento da histdria, misséo e valores da APAE.
§ Unico - A responsabilidade administrativa e/ou trabalhista ndo exime o empregado da responsabilidade civil
ou criminal.

6. DA APRESENTAGAO AO AMBIENTE DE TRABALHO E AS INSTALAGOES E
DEPENDENCIAS DA APAE- SMJ.

O Regimento, como ja explicitado, abarca todos aqueles que se envolvem com a miss@o da APAE. Por isso, &
preciso que a apresentagéo seja padronizada como segue.

Art. 11°- Os Associados, Voluntarios e a Alta Administragéo devem comparecer @ APAE ou aos compromissos
assumidos em razdo da ligagdo com a APAE-SMJ em trajes condizentes com a posigdo desempenhada na
Instituicdo, devendo ser evitada a vestimenta curta, com decotes, com indicagdes politicas, partidarias e afins.

Art. 12° - Os Funcionarios e Colaboradores da APAE-SMJ devem se apresentar sempre com uniforme da
Instituigéo, que sera disponibilizado gratuitamente.

§ 1°. No ato de demisso a peca devera ser devolvida @ APAE. Quando da troca também devera haver a
devolugdo, se a peca outrora usada ndo for mais utilizada para identificar os colaboradores.
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§ 2°. O colaborador/funcionario deveré usar o uniforme durante todo o horério de trabalho, devendo
responsabilizar-se por sua limpeza e conservagio.

§ 3° O uniforme ndo podera ser descaracterizado com cortes, insergéo de adornos, customizagéo ou
transformagéo da coloragéo. Ainda, devera sempre estar limpo e apresentavel, restando proibido o uso de
uniforme rasgado, manchado, furado ou em condigdes quaisquer de desleixo.

§4°. Quando em eventos restar definido um tipo padrao de uniforme, tal determinac&o devera ser cumprida por
todos os funcionarios e colaboradores.

§ 5°. E vedado utilizar o uniforme fora dos horarios de trabalho efou fora das dependéncias da APAE, salvo
quando o funcionrio estiver em horario de almogo ou dirigindo-se diretamente ao local de trabalho ou & sua
residéncia ao final da prestagéo do servico.

§ 6°. As camisetas de campanha também serdo consideradas uniforme se assim definirem ou autorizar a
Gestdo e Alta Administraggo.

Art. 13° - Os adornos a serem utilizados além do uniforme pelos Colaboradores e Funcionarios devem ser
condizentes com a fungéo exercida na APAE, a fim de garantirem a seguranga do funcionario, do colaborador
e do assistido, quando em atendimento. Logo, & indispensavel que a apresentagdo pessoal contenha:

§1°. Sapatos fechados para uso durante a prestagdo de servigos, devendo estar sempre limpos e
apresentaveis;

§2°. Unhas curtas e cuidadas, principalmente quanto a higienizacéo;

§3°. Acessorios discretos, sem qualquer meng&o a nome ou logotipo de outras empresas;

§4°. Maquiagem apenas em tons leves.

§5°. Perfume sempre suave;

§6°. Oculos apenas de grau, sendo vedado o uso de dculos escuros no local de trabalho.

Art. 14° - Nao € permitido balas, chicletes ou gomas de mascar durante a prestagao de servigos, pois dificulta
a comunicagao, além de estarmos lidando, na maioria do tempo, com criangas. Também é vedado o uso de
saias acima do joelho, shorts, brincos e adornos compridos.

Art. 15° - Se apresentar ao trabalho fumando, fumar no ambiente de trabalho, nas instalagées da APAE ou nas
dependéncias também é vedado.

Art. 16° - Ainda, fica registrado neste instrumento que a APAE-SMJ preza para que o colaborador, o funcionério,
o voluntario, o associado e até mesmo a Alta Administragdo de apresente na APAE portando apenas os
pertences pessoais necessarios a prestagdo dos servigos ou da atividade a ser desenvolvida, a fim de evitar
quaisquer danos.

7. DO HORARIO DE TRABALHO.,

A definigdo do horario de trabalho & imprescindivel e possibilita melhor organizagdo dos atendimentos, agdes
e atividades promovidas pela APAE. A pontualidade, por sua vez, é essencial. Por isso, estabelecemos que:

Art. 17° - O horério de trabalho sera estabelecido de acordo com as conveniéncias de cada setor da APAE.
Devera, porém, ser cumprido rigorosamente por todos os empregados e colaborados, podendo ser alterado
pela Instituicdo sempre que se fizer necessario.

§ (nico: Quando em horario de trabalho, deve-se direcionar os esforgos & prestagao de servigos, devendo o
colaborador/funcionario usar apenas de seus momentos de intervalo (almogo e lanche) para atender ligagdes
particulares, receber visitas particulares (se autorizadas pela Administragdo) e usar do telefone para assuntos
particulares.
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Art. 18° - Os empregados e colaboradores deverio estar nos respectivos lugares & hora inicial do trabalho, nao

sendo pe_rmitidos afrasos, prorrogagdes ou antecipagoes de horario, exceto se motivados por forga maior ou
§e requeridos e ou autorizados pela Instituigao.

Art. 19° - O horario de trabalho podera ser prorrogado independentemente de qualquer acordo, sempre que
houver imperiosa necessidade, eventos ou motivo de forga maior, ficando o empregado obrigado & prestacéo
de servicos pelo excesso de tempo necessario, obedecidas as disposigdes legais vigentes, podendo tais horas
serem discriminadas em banco de horas para posterior compensagdo na forma da CCT ou CLT vigente.

Art. 20° - O horario de trabalho deve ser rigorosamente observado, cabendo ao empregado/colaborador,
pessoalmente, assinalar o cartdo ponto/ponto eletrdnico ou anotar o livro ponto, no inicio e no término da
jornada, assim como nos intervalos para refeicdo e repouso.

§ 1° - A dispensa de marcagéo do ponto, a critério exclusivo do empregador, podera ser concedida a titulo
precario, 0 que ndo exonera o empregado de observar rigorosamente o seu horario de trabalho.

§ 2° - Os equivocos na marcagéo do cartdo ponto/ponto eletrénico ou livro ponto deverdo ser comunicados
imediatamente e diretamente ao Departamento de Recursos Humanos, ndo se admitindo quaisquer emendas,
rasuras ou alteragdes. O registro de ponto em nimero inferior a quatros vezes ou maior que quatro vezes ndo
podera ocorrer, salvo justificativa, eventos promovidos pela instituicéo e carga horéria inferior a oito horas. A
infrago desta previsdo podera acarretar a desconsideragao do ponto no dia da infragéo efou aplicagéo das
penalidades previstas neste regimento.

§ 3°- O ponto deve ser batido pelo empregado no inicio da jornada, inicio horério de almogo, fim do horério de
almogo e fim da jornada, de acordo com o seu horério de trabalho. N&o podera ser registrado o ponto de forma
antecipada no inicio da jomada, salvo autorizagéo expressa da Alta Gestdo. Também ndo sera admitida a
prorrogagéo de jornada sem a autorizagao ou requerimento da Alta Gestao.

§ 4° - O horério de intervalo/café da tarde devera ser observado rigorosamente e cumprido em 15 minutos.

§ 5° - Os horérios de intervalo deverdo ser observados rigorosamente, para que ndo desorganize os demais
setores. O ponto deve ser batido exatamente quando o empregado se dirigir para cumprir o horério de almogo,
sem ressalvas.

Art. 21° - A marcag&o do ponto para outro empregado/colaborador constitui falta grave e ato de mé &, podendo
o infrator e o solicitante, em caso de reincidéncia, ser dispensados por justa causa.

Art. 22° - A falta de marcagao do cartdo ponto/ponto eletrénico ou anotagao do livro ponto podera importar no
néo computo do tempo de trabalho, inclusive das horas extraordinarias.

Art. 23° - Os empregados nao poderéo se ausentar do local de trabalho antes do término da jornada, salvo se
previamente autorizados.

§ 1°- O empregado que precisar se ausentar para compromissos particulares especificos, bem como quaisquer
auséncias do local de trabalho antes do término da jomada, compreendido também a consulta médica,
tratamento dentério ou afins devera obter autorizagéo de salda que devera ser solicitada no prazo minimo de
48 (quarenta e oito) horas antes da data da consulta/exameitratamento dentério. Ainda, a auséncia por motivos
particulares devera ser precedida de registro préprio pela empresa e assinatura do funcionario antes de se
refirar para o compromisso.

§ 2° - O empregado que precisar acompanhar reunides escolares do filho menor devera solicitar autorizagéo
prévia, no minimo 48h (quarenta e oito) horas antes do evento e, ao retornar & empresa, apresentar
comprovante de participagéo emitida pela escola ou professor responsavel, contendo informagao do tempo de
duracéo de cada evento.
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Art. 24° - O empregado se obriga avisar ou mandar avisar por qualquer meio, de forma a consignar os dias em
que, por doenca ou motivo de forga maior, ndo puder comparecer ao servigo, em no minimo 48h (quarenta e
oito) horas anteriores a sua falta, se esta for previsivel e, quando n&o for, no inicio do dia em que ela se verificar.
§1° - Entende-se por forga maior o fato que ocorra por causa alheia & vontade do empregado, que ndo possa
ser previsto e nem impedido pelo empregado, impossibilitando-o completamente ao cumprimento de suas
obrigagdes.

§ 2° - Os funcionarios faltantes deverdo ser substituidos por funcionarios do mesmo setor ou fungdo, salvo
excegdes e comprovada impossibilidade.

Art. 25° - O empregado apenas poderé adiantar seu horario de entrada e de saida na APAE e/ou permanecer
depois de seu horario na APAE, se houver autorizagdo do escrito do empregador e/ou necessidade da APAE,
cabendo essa antecipagdo ou prorrogagéo ser compensada mediante banco de horas, na forma da CCT ou
CLT vigente.

§ Unico - A empresa descontara do salério os periodos relativos aos atrasos, saidas antecipadas e as faltas ao
servigo, sem prejuizo da aplicagéo das penalidades previstas em lei, excetuadas as faltas que tenham previsdo
legal.

Art. 26 — O empregado que quiser compensar horas extras do banco de horas devera solicitar autorizagdo
prévia, com pelo menos 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia 4 APAE, sendo que tal pedido sera avaliado
e deliberado pela mesma.

Art. 27 - O horario de trabalho ndo podera ser utilizado para a realizag@o ou resolugdo/atendimento de
demandas particulares, seja no ambiente de trabalho, seja fora deste, ficando vedada a saida nio autorizada
para trato de interesses particulares durante a jornada de trabalho.

Art. 28 - Durante o horario de trabalho, ndo é permitida a alimentagéo no ambiente de trabalho. Nao sera
admitida, assim, a realizagdo de lanches ou experimentagdes alimenticias durante a jornada de trabalho. As
refeicdes devem ser feitas no horrio permitido e no local permitido.

8. DOS ATESTADOS.

Sabemos que imprevistos de salide acontecem. Cuidar da satide & importante. Mas, precisamos que sejam
observadas as disposigdes gue seguem:

Art. 29 ~ Para fins de justificativa da auséncia do empregado por motivo de doenga, serdo aceitos atestados
médicos.

§ unico - Os atestados médicos/odontoldgicos deverdo ser entregues & Instituigdo em um prazo de até 48
(quarenta e oito) horas (em dias (teis), contados da data do afastamento do empregado, 0s quais, por sua vez,
serdo indistintamente recebidos pelo Coordenador/Supervisor imediato do trabalhador e encaminhados ao
Setor competente para as devidas providéncias, sob pena do mesmo ser desconsiderado.

Art. 30 - Os atestados médicos/odontoldgicos deverao especificar o tempo concedido de dispensa necessério
para a completa recuperac&o do paciente; estabelecer o diagnéstico - quando expressamente autorizado pelo
paciente - registrar os dados de maneira legivel e identificagdo completa do emitente, mediante assinatura e
carimbo ou nimero de registro no Conselho Regional de Medicina.

Art. 31 - As meras declaragGes de comparecimento ou de acompanhante em situagdes médicas/ odontoldgicas
nao serdo abonaveis para faltas, salvo se compreendidas como excegées da legislagao trabalhista ou da CCT
vigente & ocorréncia do fato. N
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§ 1°- Na forma das disposigdes vigentes da CLT, ¢ garantido & empregada, durante a gravidez, sem prejuizo
do salario e demais direitos, a dispensa do horario de trabalho pelo tempo necessario para a realizagdo de seis
consultas medicas e demais exames complementares.

§ 2° - Ainda, por deliberagéo da Gestdo da APAE — SMJ, embora nio haja previsdo legal que obrigue a
aceitagdo de declaragdo médica de consulta, quando o empregado precisar se ausentar durante todo um dia
de trabalho para a consulta médica, sera descontado apenas metade do dia. Tal previsdo de aplica somente
para consultas realizadas na Grande Vitoria e afins, Consultas em cidade proximas (Itarana, Iltaguagu, Santa
Leopoldina, Santa Teresa) terdo o abono de uma hora de deslocamento e do tempo de consulta.

9. DOS PAGAMENTOS E DESCONTOS.

Todo colaborador precisa ser devidamente recompensado. Por isso, elencamos aqui o que sera observado
para pagamentos e descontos de salarios:

Art. 32 - A APAE pagara a remunerag&o dos empregados e colaboradores até o 5° dia Util do més subsequente,
mediante deposito em conta corrente bancéria aberta especialmente para esta finalidade, com impresséo do
contracheque para o funcionario.

§ 1° A conta que recebera o salério devera ser de titularidade do empregado ou colaborador. Se for um
pagamento para prestador de servigos, a conta bancaria precisa ser de fitularidade desde prestador de
Servigos.

§ 2°. A conta que recebera o salario também nao podera ser de forma conjunta com terceiros.

§ 3° A transferéncia de salario para contas bancarias que néo sejam as especificadas acima serdo uma
excepcionalidade, que somente acontecera se assim entender possivel a Alta Gestdo da APAE. Contudo,
jamais poderéo virar regra na Instituicéo.

§ 4°. Eventuais erros ou diferengas devem ser comunicadas ao Setor de Recursos Humanos, no primeiro dia
(til apds o pagamento, sob pena de precluséo.

Art. 33 - O empregado que causar qualquer prejuizo de natureza material e imaterial a APAE, por dolo ou
culpa, sera obrigado a ressarci-la podendo esse desconto ocorrer nos salarios no limite de 30% (trinta por
cento), por més.

§ 1° - Os empregados deverdo ter zelo e cuidado no manuseio, transporte, uso e arrumagéo de quaisquer
itens, equipamentos, utensilios, veiculos, e afins, da APAE, sob pena de arcarem com 0s prejuizos
correspondentes.

§ 2° - Se comprovado o dolo, serdo descontadas do salario dos motoristas todos os valores referentes a multas
de transito e de indenizagdes por responsabilidade civil decorrentes de suas agdes. Por isso, devem evitar
estacionar em local inadequado, avangar sinais e transitar com velocidade acima da permitida, sob pena de
serem responsabilizados administrativamente, civilmente e penalmente.

Art. 34 - E facultativo ao empregado ter descontos de contribuigo sindical de seu salario.

Art. 36 - Os empregados poderdo ser descontados de seus pagamentos a proporgdo de até 70% do valor de
seus salarios, desde que realizado acordo prévio nesse sentido.

10. DAS FERIAS.

Descansar & preciso e valorizamos isto. E importante que todos que contribuem para a MISSAO da APAE
possam descansar e assim, possam voltar revitalizados para o novo periodo de prestagao de servigos.
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Art. 36 ~ As férias serdo gozadas apds o periodo aquisitivo, no prazo méximo de 12 (doze) meses, podendo
ser em dividida em até trés periodos se concordar o empregado, um dos quais ndo podera ser inferior a 14
(catorze) dias seguidos e os demais ndo poderéo ser inferiores a cinco dias corridos, cada um, fixados segundo
a conveniéncia da Empresa, ressalvadas as exceges legais.

Art, 37 - E facultado ao empregado converter 1/3 do periodo de férias a que tiver direito em abono pecuniario,
devendo requerer a conversdo, por escrito, até 15 (quinze) dias antes do término do periodo aquisitivo e
passara por avaliagdo da empresa pela autorizagio ou ndo do pedido.

Art. 38 - O periodo de gozo de férias sera aquele que melhor reflita os interesses do empregador, podendo
ser fracionado nos termos da Consolidagdo das Leis Trabalhistas e disposicdes correlatas.

Art. 39 - Nao sera permitido antecipar dias para futuro abatimento nas férias.
11. DAS ADMISSOES E DEMISSOES.

Ter um novo colaborador ou funcionario para cumprir a MISSAO da APAE muito nos motiva e nos deixa felizes.
A demisséo, por sua vez, & um desligamento quase sempre necessario. Por isso, admitir & contagiante para
nos, mas o desligamento segue o desejo de que lagos serdo mantidos p6s colaboragéo junto a nés. Por isso,
e importante:

At. 40 - A APAE seguird as normativas da CLT e Convengdo Coletiva de Trabalho para
admissGes/contratagdes e demissées/rescisdes. Para as situagdes, sera enaltecida a boa-fé e a necessidade
de seguir os trabalhos da APAE-SMJ, sempre pautados na legalidade inerente ao caso.

Art. 41 — Assim que contratado/admitido, o colaborador/funcionario devera cumprir este Regimento, bem como
apos seu desligamento, havera de haver o comprometimento e respeito com este documento, no que couber.

Art. 42 - As APAES, compreendida também a APAE SMJ, forneceréo no ato da homologagéo, ao empregado
dispensado sem motivo justificado, uma carta de referéncia, desde que solicitada previamente.

12. DAS PROIBIGOES.

Art, 43° - E expressamente proibido ao empregado:

43.1. Permanecer em setores estranhos aqueles afetos a sua area de atuagéo, sem necessidade;

43.2. Ocupar-se de qualquer atividade que possa prejudicar os interesses do servigo, bem como a utilizagéo
de maquinas, computadores, telefones, etc. disponiveis no ambiente de trabalho, para uso pessoal, sem
autorizagdo superior.

43.3. Promover discérdia ou indisciplina na Instituigio, bem como atos de algazarra, brincadeiras e promover
ou aderir a discussdes, discursos politicos, de género, de ideologias, religiosos no ambiente de trabalho, bem
como dirigir insultos, palavras de baixo caldo, expressdes, palavras ou gestos improprios 4 moralidade e
respeito e promover atropelos e correrias nas ocasiées de marcagéo do ponto;

43.4. Fumar nos recintos da empresa;

43.5. Receber em seu local de trabalho pessoas que ndo se apresentem como associados, voluntarios,
visitantes e correlatos, ficando vedada a permanéncia de terceiros estranhos nos setores da APAE-SMJ:
43.6. Retirar do local de trabalho, sem prévia autorizagéo, qualquer equipamento, objeto ou documento de
propriedade da APAE;

43.7. Exercer comércio intemo, efetuar negdcios, jogos ou atividades alheias ao Servico; em eventos
promovidos pela empresa e seus fornecedores;
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43.8. Divulgar, por qualquer meio, segredo, assunto ou fato de natureza privada da APAE, restando, na divida,
abarcada pelo segredo qualquer informago que nio traga beneficio & APAE ou aos seus assistidos;
43.9. Apontar o cartdo ponto ou anotar o livro ponto de outro empregado:
43.10. Portar arma de qualquer natureza, bebidas alcodlicas, entorpecentes, bem como se apresentar ao
trabalho embriagado, com sinais de ingestdo de bebida alcdolica ou sob o efeito de qualquer espécie de
entorpecente, ainda que licito;
43.11. Dar ordens ou assumir atitudes de diregdo sem ter para isso a necessaria autorizagao;
43.12. Entreter-se no horario de servigo em conversagdes, leitura e ocupagdes nao relacionadas ao Servico;
43.13. Divulgar, informar ou dar conhecimento, por qualquer meio ou forma, acerca do salério e demais verbas
recebidas da empresa;
43.14. Fazer servico para si ou para terceiros utilizado tempo, equipamentos, ferramentas ou materiais da
empresa, sem autorizagdo do empregador;
43.15. Recusar-se a execugdo de servio fora de suas atribuigdes, quando decorrente de necessidade
imperiosa;
43.16. Nao cumprir as obrigagdes contidas em ordens de servigos apresentadas pela empresa;
43.17. Trabalhar com o uniforme descaracterizado efou descalgo, ou ainda, com calgado que ndo oferega
seguranga aos pes;
43.18. Namorar, paquerar, trocar caricias, beijos ou afins no horario de trabalho, em qualquer ambiente dentro
e nas dependéncias proprias da APAE, seja com outros funcionarios, seja com terceiros.
43.19. Publicar fotos, videos ou divulgar, de qualquer forma, por qualquer meio, relatérios, documentos, fotos,
videos, audios e informagdes sem a autorizagdo do titular respectivo, salvo se necessério ao regular
andamento das atividades ou que se reverta em beneficio a APAE ou ao assistido e sua familia;
43.20. Fumar no ambiente de trabalho, nas instalagdes da APAE-SMJ ou nas dependéncias da sede da APAE-
SMJ;
43.21. De igual forma, fica vedada a promogéo e a adogdo de indisciplina, seja por quaisquer agdes ou
omissdes.
43.22. Usar fones de ouvido durante a prestagao de servigos.
43.23. Ameagar qualquer pessoa no local de trabalho ou nas dependéncias da APAE.
43.24, Efetuar quaisquer gastos sem prévia autorizacédo do setor de compras/financeiro.
43.25. Néo utilizar o nimero de telefone da Instituigao ou do setor para cadastro em lojas, referéncia ou afins.

13. DO USO DOS TELEFONES, E-MAILS E REDES SOCIAIS.

Assim como o telefone pessoal, o telefone comercial, e-mails e redes sociais séo canais de comunicagao
importantissimos e que se transformam em formas de apresentagéo e/ou representag@o da APAE. Por isso,
elencamos com importancia:

Art. 44 - Os telefones da APAE sdo para uso em prol da APAE e, por isso, devem estar disponiveis durante
todo o expediente.

Art. 45 - Os telefones da APAE, bem como daqueles funcionarios e colaboradores autorizados a usarem na
APAE e que usam o aparelho pessoal em prol do trabalho, devem guardar publicagdes condizentes, sem que
permeiem desrespeito, polémicas, discursdes politicas, ideoldgicas, de raga e género, desavencas e palavras
inadequadas. A foto de perfil também deve guardar bom senso ao trabalho desempenhado e a politica da
APAE, esbogada em todo este regimento.

Art. 46 - Tanto no uso do telefone pessoal, quanto do telefone da empresa, o tratamento com pais,
responsaveis, terceiros que estejam em contato com a APAE ou com os funcionarios/colaboradores por
quaisquer motivos que se liguem a APAE, deve ser sempre cordial, paciente, explicativo e paciente. Em
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nenhuma circunstancia sera admitido o uso de palavras de baixo caldo, desrespeitosas ou que possam
denegrir a APAE, bem como agbes que possam trazer qualquer tipo de prejuizo & APAE e seus assistidos.

Art. 47 - Se o empregado/colaborador receber uma pergunta em seu telefone pessoal ou mesmo no
profissional, que ndo saiba responder, deve pedir gentilmente que o interessado aguarde a busca da
informag&o, bem como devera conferir se pode conceder a informag&o ao interessado. Apés e sempre que
responder questionamentos ou dar informagdes, devera ser paciente e usar de linguagem clara e que
corresponda a verdade dos fatos.

Art. 48 - Utilizar o e-mail da APAE equivale a enviar uma correspondéncia em papel timbrado. Por isso, 0 e-
mail corporativo deve ser utilizado somente para fins de trabalho, com o uso de linguagem cordial, educada e
prestativa. Em nenhuma hipétese serd admitida a linguagem ofensiva, o uso de palavras de baixo caldo ou
desrespeitosas, para quem quer que seja, em qual motivo for. Ainda, as informagdes repassadas por meio de
e-mail corporativo devem ser sempre verdadeiras e condizentes com o proposito da APAE, restando
inadmissiveis quaisquer agdes ou omissdes que causem qualquer tipo de prejuizo a APAE,

Art. 49 - Todos os empregados/colaboradores liberados a utilizarem a intemet, intranet, e-mail ou quaisquer
outros meios de comunicagdo internos da empresa, sdo responséveis pelo uso correto destes recursos,
considerados ferramentas com o propésito de contribuir para o trabalho diario.

§ tnico. O uso indevido destas ferramentas, o0 acesso a sites indevidos e o envio e e-mails ou mensagens que
ndo sejam pertinentes ao trabalho do empregado, podera acarretar adverténcia, suspenséo e demissao.

Art. 50 - As redes sociais da APAE deverao ser utilizadas somente para contribuigdo e promogao das atividades
da APAE, sua misséo, valores, bem como ser canal de comunicagéo de interagio positiva. Por isso, em
nenhuma hipétese poderdo ser usadas com desvio de finalidade, seja por qual motivo for, ou mesmo receber
comentarios de funcionarios/colaboradores que possam trazer qualquer prejuizo 4 APAE.

Art, 51 - As informagdes repassadas por meio das redes sociais devem ser sempre verdadeiras e condizentes.
§ Unico: A veiculagdo de informagdes incorretas ou em desacordo com a LGPD poderdo ensejar a
responsabilizagdo do agente causador, inclusive com descontos em salério do prejuizo respectivo.

Art. 52 - A linguagem a ser utilizada nas redes sociais da APAE devera ser sempre condizente com as normas
de portugués brasileiro, de facil acesso, clara, cordial, paciente e de modo a promover a informagao e a
integragao.

Art. 53 - Em nenhuma hipétese sera autorizado o uso de palavras de baixo caldo, provocativas, persuasivas,
discriminatorias ou que insultem qualquer pessoa que esteja em contato com a APAE-SMJ ou seus prepostos,
colaboradores e funcionarios.

Art. 54 - A divulgagZo de fotos nas redes sociais devera ser antecedida de autorizagdo de imagem, seja de
funcionarios, colaboradores, Alta Gestéo, voluntdrios, parceiros, prestados de servigos, assistidos, familia de
assistidos e visitantes.

Art. 55 - O funcionério/colaborador que mencionar em suas redes sociais que atua na APAE devera guardar
postura nas suas redes sociais condizente com o propésito da APAE, devendo usar apenas de publicages
condizentes, sem que permeiem desrespeito, polémicas, discursdes quaisquer, desavencas e palavras
inadequadas. A foto de perfil também deve guardar bom senso ao trabalho desempenhado e a politica da
APAE, esbogada em todo este regimento.
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Art. 56 - Fica expressamente proibido a criagao, divulgagéo ou fomentagéo de grupos de WhatsApp, facebook,
telegram ou redes e agdes afins, dissociadas dos grupos de WhatsApp oficiais da APAE.

14. DO NECESSARIO CUMPRIMENTO A LEI GERAL DE PROTEGAO DE DADOS.

A Lei 13.709/18 dispde sobre o tratamento de dados pessoais, nos meios fisicos e digitais de pessoa fisica, a
fim de assegurar a inviolabilidade da intimidade, da honra e da imagem. A mesma lei dispde, seu artigo 5°, que
dados pessoais sdo todas as informagées relacionadas a pessoa natural e que o titular do dado pessoal é a
propria pessoa a quem se refere esse dado pessoal. A lei estd em vigor, ja esta sendo exigida e, por isso,
precisamos cumpri-la. Por isso, devemos observar que:

Art. 57 — Nenhum dado pessoal de qualquer pessoa que tenha relagéo direta com a APAE (funcionrios,
colaboradores, Alta Gestdo, voluntérios, assistidos, familiares, doadores e afins), poderdo ter seus dados
divulgados sem o consentimento do titular ou de seu representante. Explica-se que a lei ensina que
consentimento & a manifestagao livre, informada e inequivoca pela qual o titular concorda com o tratamento
de seus dados pessoais para uma finalidade determinada.

Art. 58 - Ainda, se nao for possivel o consentimento do titular ou de seu representante ou ainda que haja o
consentimento, nenhum dado pessoal de qualquer pessoa que tenha relagdo direta com a APAE (funciondrios,
colaboradores, Alta Gestéo, voluntarios, assistidos, familiares, doadores e afins), podera ser divulgado sem
uma finalidade especffica, com necessidade justificada direta ou indiretamente, e em meio seguro, sempre
com vistas a trazer algum beneficio direto ou indireto ao fitular dos dados.

Art. 59 - Para a divulgagéo acima indicada, entende-se qualquer forma de envio/apresentagao/propagacéo de
quaisquer dados pessoais, compreendida ainda a imagem e voz.

Art. 60 — Sempre que possivel, o funcionério/colaborador que precisar divulgar dados devera certificar-se e
promover a op¢do pelo consentimento do titular dos dados, que jamais poderé ser obrigado a consentir. Ainda,
devera se certificar de que o dado solicitado é passivel de ser disponibilizado APENAS PELA APAE.

Art. 61 - As chefias ficam autorizadas a implementarem meios legais e possiveis para cumprimento dos artigos
57 e 58 deste Regimento pelo setor, devendo ainda, fiscalizar o cumprimento deste topico por inteiro.

Art. 62 — Quaisquer dados da Instituigéo, de Convénios e Termos, repasses, emendas, também deveréo ser
disponibilizados apenas se necessario ao prosseguimento das atividades ou em beneficio & APAE, aos seus
assistidos e familia, funcionarios, colaboradores e voluntérios, devendo ser cravadas com maximo sigilo e por
isso, ndo serem divulgadas, por quaisquer pessoas, todas as informagées que ndo tenham finalidade
especifica, com necessidade justificada direta ou indiretamente.

Art. 63 - A infragéo a este topico podera causar a responsabilizagéo trabalhista, civel, criminal e administrativa
do agente causador.

Art. 64 — O cumprimento deste topico ultrapassa o contrato individual de trabalho ou de prestacédo de servigos,
ou mesmo tempo de gest&o e voluntariado, devendo ser cumprido desde o dia um de contato com a APAE,

sem prazo de término.
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15. DAS DISPOSIGOES ESPECIFICAS AOS SETORES ADMINISTRATIVOS.

Art. 65 - Os funcionarios designados para trabalharem no escritério/area administrativa deverdo obedecer 4 todas
as disposi¢Ges deste instrumento, devendo ainda zelar pelas informagdes a que tiver acesso e pela ndo ocorréncia
de erros, fraudes ou prejuizos & APAE, sob pena de responsabilizagao.

§ 1°. Os funciondrios dos setores administrativos deverdo ainda ter conhecimento de todos as clausulas dos
convénios, termos, cessdes, emendas recebidas e firmadas em prol da APAE, devendo ainda empreender todos os
esforgos necessarios para fazé-los cumprir corretamente, a fim de que nenhum prejuizo seja sofrido pela Instituigéo.
§ 2°. Os funcionarios dos setores administrativos sdo aqueles que atuam nas fungGes de recepgdo, recursos
humanos, financeiro, arquivo, almoxarifado, estoque, faturista e gestdo da APAE, que ficam obrigados, desde a
contratagéo, a exercerem suas fungdes com maximo zelo, atencgo, cumprimento de prazos e fidelizagdo das
informagdes e atividades exercidas, mantendo sua confiabilidade, organizagdo e veracidade.

Art. 66 - Nenhum dado da APAE, bem como senhas, informagdes cadastrais, estratégias, negociagao, agdes de
liberalidade da gestdo, agdes de empenho, dados de quaisquer pessoas e quaisquer outras informagdes a que
tenha acesso pelo exercicio da funggo poderéo ser repassadas a terceiros, salvo autorizagéo legal ou expressa pela
Alta Administragéo e nos casos exemplificados no tépico anterior.,

16. DAS DISPOSIGOES ESPECIFICAS AOS SETORES DE SAUDE,

Art. 67 - Os funcionarios dos setores afetos & salde deverdo ainda ter conhecimento de todos as clausulas dos
convénios, termos, cessdes, emendas recebidas e firmadas em prol dos setores de satde da APAE, devendo ainda
empreender todos os esforgos necessarios para fazé-los cumprir corretamente, a fim de que nenhum prejuizo seja
sofrido pela Instituicao.

Art. 68 - Ainda, os funcionarios do setor clinico — salide — deverdo cumprir com o horario de atendimento e lapso
temporal de 30 (trinta) minutos para cada atendimento, devendo certificar-se do comparecimento do assistido e
libera-lo apenas no horario determinado.

Art. 69 — Ainda, cabe a recepcionista do setor de satide compete:

69.1. Atender os pacientes, usuarios, pais/responséveis e profissionais com respeito e atengao;

69.2. Agendar, reagendar e comunicar aos pacientes/usuarios e/ou responsaveis os horarios de atendimento,
€ as remarcagoes;

69.3. Manter a lista de espera de pacientes/usudrio atualizado;

69.4. Manter exames complementares protocolados e arrumados no respectivo lugar pré-determinado;

69.5. Entregar e/ou receber dos profissionais prontuarios e manté-los organizados em ordem alfabética nos
arquivos;

69.6. Sinalizar e solicitar ao setor de compras da Instituigdo a falta de materiais e a reprodugao de impressos
necessarios da clinica.

69.7. Estar na sala de atendimento pontualmente nos hordrios pré-determinados pela Instituigao;

69.8. Ndo permitir a entrada de alunos/usudrios, pais e/ou responsaveis em locais ndo autorizados no Setor
Clinico do CAES;

69.9. Manter sigilo e ética, bem como cumprir e fazer cumprir as normativas da Lei Geral de Protegéo de Dados
e do Capitulo correspondente, neste Regimento.

Art. 70 — S@o ainda, atribuigdes e obrigagdes do coordenador:
70.1. Planejar, realizar e coordenar as reunides da equipe;
70.2. Participar das reunides com a Presidéncia, Diretoria e Gestora sempre que solicitado;
70.3. Supervisionar o trabalho dos profissionais da area de salde e promover o intercdmbio de informagdes
entre eles e os demais funcionarios da entidade que lidam diretamente com os usuérios e com suas familias; \_
Q)
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704. Viabilizar a avaliagdo e o atendimento das demandas das pessoas com deficiéncia intelectual,
preferencialmente intelectual e mdlltipla, e transtomos globais do desenvolvimento e muiltipla encaminhada pelo
poder publico, por entidades parceiras e particulares, além de demanda espontanea, apos avaliagéo de equipe
interdisciplinar, (formada pelos profissionais da APAE-SMJ), dependendo do niimero de vagas;
70.5. Definir, de forma detalhada, os procedimentos operacionais norteadores da atuagéo dos profissionais de
saude da APAE-SMJ;
70.6. Monitorar semanalmente a qualidade dos registros nos prontudrios dos usuérios, evidenciando a
importancia da qualidade do registro;
T?:;?' Receber e coordenar as visitas previamente agendadas de pessoas vindas de outros municipios e
APAES;
70.8. Acompanhar e monitorar a folha de ponto, atrasos e atestados médicos dos funcionarios do CAES
contratados pela APAE e/ou cedidos pelo Estado ou pelo Municipio;
70.8. Monitorar a solicitagdo de assisténcia técnica e material a0 almoxarifado da APAE e conveniados;
70.10. Estimular o aperfeicoamento dos profissionais do CAES, propondo e viabilizando sua participagdo em
eventos cientificos, cursos de aperfeigoamento, palestras dentre outros;
70.11. Fornecer aos profissionais do CAES os formularios padro da institui¢do, orientando-o0s quanto ao seu
preenchimento;
70.12, Ter como indicadores de resultados: a) O percentual de faltas dos usudrios aos atendimentos; b) O
percentual de abandono e rejeigdo; c) O percentual de alta clinica emitido pelos setores:
70.13. Elaborar o fechamento da produgéo mensal de cada setor nos diversos programas da APAE-SMJ;
70.14. Fornecer as informagdes necessarias ao estabelecimento de convénios, termos de colaboragéo efou
contratos na drea da salide com outras instituigdes e supervisionar sua execugao;
70.15. Encaminhar & Gestédo e Presidéncia, sempre que solicitado, os relatorios das atividades desenvolvidas
pelos profissionais deste CAES, o niimero de usuérios atendidos e a avaliagdo do alcance de metas e objetivos
estabelecidos na planilha de servigos conveniados e ndo conveniados,
70.16. Advertir verbalmente e, na reincidéncia, por escrito, o profissional que sem justificativa, apresentar
produgéo aquém do estabelecido em seus registros;
70.17. Incentivar os profissionais a aprimorar cada vez mais a qualidade dos servios prestados e a alcancar
as metas, através da otimizagdo do tempo;
70.18. Avaliar a execugéo do Plano de Agao do CAES junto & equipe;
70.19. Organizar os horarios de atuacéo dos profissionais nos demais Programas da Instituicao, buscando
qualidade e melhor aproveitamento dos recursos humanos disponiveis;
70.20. Acolher os pais e/ou responsaveis para escuta, avaliagao, orientag&o e encaminhamento, sempre que
necessario;
70.21, Manter atualizada toda a documentag&o do Centro de Atendimento Especializado em Satide, como o
Alvara Sanitario, Responsabilidade Técnica, etc.;
70.22. Buscar estratégias para melhorar e ampliar a integralidade de agées com a Secretaria Municipal de
Salde, beneficiando o usuario;
70.23. Acolher outras demandas advindas da gestao;
70.24. Manter sigilo e ética, bem como cumprir e fazer cumprir as normativas da Lei Geral de Protecdo de
Dados e do Capitulo correspondente, neste Regimento.

Art. 71. Ao Assistente Social, ao Fisioterapeuta, ao Fonoaudiélogo, ao Terapeuta Ocupacional, ao Psicologo,
ao Nutricionista, ao Dentista e Auxiliar de Consultério Dentério (ACD) e aos demais profissionais do CAES
compete:

71.1. Ser pontual e assiduo;

71.2. Manter sigilo e ética profissional na &rea de atuagéo; 8
71.3. Ponderar as decisdes da dire¢do, na orbita de sua competéncia; &
71.4. Ter ética profissional em relagéo aos assuntos da instituigao; '_\
71.5. Atender os alunos/usuarios, pais e/ou responsaveis e profissionais com respeito e atengéo;
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71.6. Manter os materiais do Setor Clinico do CAES limpos e organizados nos armérios, e nos locais
apropriados;

71.7. Relatar e justificar por escrito a real situagéo dos materiais utilizados, danificados ou impréprios para uso,
e entrega-los a coordenagéo;

71.8. Entregar mensalmente os relatorios de produgao dos atendimentos;

71.9. Solicitar com antecedéncia e manter higienizados os materiais de uso diario;

71.10. Zelar pelos materiais e pela conservagdo de aparelhos e objetos do CAES;

71.11. O profissional terd um tempo pré-estabelecido para registrar na Ficha/Prontuario do atendido, as
atividades, exercicios aplicados e comportamentos e reagdes observados;

71.12. Qualquer comportamento anormal do usuario durante o atendimento devera ser relatado por escrito na
ficha/prontuario do mesmo:

71.13. Realizar avaliagéo e inspegéo do usuario/aluno para averiguar aptiddo para o atendimento, e caso nao
esteja, fazer a liberagdo do mesmo;

71.14. Especificagdes de liberagio do usuario/aluno:

a) Apresentar febre antes e/ou depois do atendimento:

b) Apresentar alguma doenga infectocontagiosa (Sarampo, Rubéola, Caxumba, Catapora, Varicela,
Escarlatina, Meningite, Conjuntivite, Pneumonia, Covid 19 e outros)
c) Apresentar desnutrigdo alimentar que impossibilite atendimento:

d) Angina Instavel;

e) Arritmia atrial ou ventricular n&o controlada;

f) Presséo arterial sistolica maior que 140 milimetros de merctrio ou pressao arterial diastélica maior que 90
milimetros de mercdrio em repouso;

g) Insuficiéncia cardiaca descompensada:

h) Embolia recente/trombofiebite;

i) Diarreia, vomito, infecgdo urinaria;

j) Piolho;

k) Dermatite de contato;

) Desrespeito ao profissional;

71.15. Comunicar e justificar por escrito aos pais/responsaveis pelo aluno/usudrio a descontinuidade ou
continuidade ao atendimento e manter a copia junto ao prontuario/pasta.

Art. 72 - Os funciondrios e colaboradores do setor de SAUDE n3o podem, em hiptese alguma, repassar
informagdes, comandos e decisées para outros setores, sem uma finalidade especifica com beneficio aos
assistidos ou a APAE.

17. DAS DISPOSIGOES ESPECIFICAS AOS SETORES DE EDUCAGAO E AGAO SOCIAL.

Art. 73 - Os funciondrios dos setores afetos a agéo social deveréo ainda ter conhecimento de todos as clausulas
dos conveénios, termos, cessdes, emendas recebidas e firmadas em prol dos setores da Agdo Social da APAE,
devendo ainda empreender todos os esforgos necessarios para fazé-los cumprir corretamente, a fim de que
nenhum prejuizo seja sofrido pela Instituigéo.

Art. 74 - Ainda, os funcionarios deste setor — educagdo e agdo social — deverdio cumprir com o horario de
atendimento, com obrigagéo de observancia do horario de saida, conforme definido pela APAE — SMJ.

Art. 75 - S&o deveres do Assisténcia Social que prestar servigo no setor de Agéo Social da APAE-SMJ:

751, Acolher, ofertar informagdes e encaminhar os participantes do projeto e suas familias para
referenciamento no CRAS e inclusdo no Cadastro Unico; Referenciar a0 CREAS, quando identificadas
situacdes de violagdo de direitos; B\
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75.2.  Realizar visita domiciliar, atendimento e acompanhamento das familias dos participantes do servigo,
avaliando a possibilidade da inclusdo em programas  socioassistenciais, ou para orientagdes e
encaminhamento ao CRAS, rede socioassistencial e demais servigos de outras politicas publicas, ou ainda
para a obtengéo de documentos;

75.3.  Atuar no planejamento do Servigo junto ao orientador social e facilitadores;

?5.4: _ Fazer o monitoramento e avaliagdes periodicas das atividades junto aos usuarios, orientadores sociais
e facilitadores;

75.5.  Registrar as atividades relacionadas 4 sua atuagdo;

75.6.  Elaborar e divulgar o servigo no territério e realizar busca ativa de novos participantes:

75.7.  Auxiliar na organizagdo de eventos esportivos, de lazer, artisticos e culturais;

758, Avaliar, junto as familias, os resultados e impactos do servigo;

75.9.  Recolher, mensalmente, os registros de frequéncia feitos pelo Orientador Social e Facilitadores para
encaminhamento ao 6rgdo gestor para alimentagdo de sistema de informacdo do Ministério do
Desenvolvimento Social e Combate & Fome, SISC:

75.10. Elaborar o Relatério Mensal de Atendimento que integrard a prestagéo de contas do Convénio e
Prestar esclarecimentos aos érgdos de fiscalizagéo sempre que demandado.

Art. 76 - Sao deveres do Psicélogo que prestar servigo no setor de Agdo Social da APAE-SMJ:

76.1. Acolher, ofertar informagBes e encaminhar os participantes do projeto e suas familias para
referenciamento no CRAS e inclus&o no Cadastro Unico:

76.2. Referenciar ao CREAS, quando identificadas situagdes de violagao de direitos;

76.3.  Realizar visita domiciliar, atendimento e acompanhamento das familias dos usuérios, avaliando a
possibilidade da inclus&o em programas socioassistenciais, ou para orientagbes e encaminhamento ao CRAS,
rede socioassistencial e demais servicos de outras politicas publicas, ou ainda para a obtengdo de documentos;
Atuar no planejamento junto com o orientador social e facilitadores:

76.4.  Fazer o monitoramento e avaliagdes periddicas das atividades junto aos usuarios, orientador social e
facilitadores;

76.5.  Registrar as atividades relacionadas & sua atuacéo;

76.6.  Elaborar e divulgar o servigo no teritério e realizar busca ativa de novos participantes;

76.7.  Auxiliar na organizagéo de eventos esportivos, de lazer, artisticos e culturais.

76.8.  Avaliar, junto as familias, os resultados e impactos do Servico;

76.9.  Recolher, mensalmente, os registros de frequéncia feitos pelos Orientadores Sociais e Facilitadores
para encaminhamento ao 6rgdo gestor para alimentagdo de sistema de informagdo do Ministério do
Desenvolvimento Social e Combate a Fome, SISC;

76.10.  Elaborar o Relatério Mensal de Atendimento que integrara a prestagéo de contas do Convénio;
76.11.  Prestar esclarecimentos aos érgos de fiscalizago sempre que demandado.

Art. 77 - Séo deveres do Facilitador de Oficina que prestar servigo no setor de Agdo Social da APAE-SMJ:
77.1. Planejar, junto ao Técnico de Referéncia e o Orientador Social, as oficinas que serdo desenvolvidas de
acordo com a sua area tematica;

77.2. Desenvolver oficinas esportivas, culturais ou de lazer, conforme sua habilidade;

77.3 . Elaborar o Plano de Oficina com informagdes acerca da(s) oficina(s) e ou atividades a serem
desenvolvidas, apontando os objetivos e metodologias;

77.4, Garantir a integragao das atividades aos objetivos planejados;

77.5. Organizar os materiais, equipamentos e o espago fisico onde sera desenvolvida a oficina;

17.6. Participar da avaliagao das atividades com os usuarios e demais profissionais da equipe;

77.7. Participar de atividades de capacitagdo da equipe de trabalho:

778 . Fazer o registro e/ou elaborar relatério sobre os resultados das atividades/oficinas, para fins de
avaliagéo e aprimoramento.
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77.9. Auxiliar na organizagéo de eventos esportivos, de lazer, artisticos e culturais.

Art. 78 - Sdo deveres do Orientador Social que prestar servigo no setor de Acéo Social da APAE-SMJ:

78.1.  Mediar os processos grupais do setor, seguindo as diretrizes estabelecidas pelo 6rgao gestor, zelando
pelo cumprimento do planejamento proposto;

78.2.  Participar de atividades de planejamento e capacitagéo;

783.  Sistematizar e avaliar o setor, juntamente com a equipe de trabalho responsavel pela execugéo;
784.  Atuar como referéncia para os participantes e para os demais profissionais que desenvolvem
atividades com o Grupo sob sua responsabilidade, tais como os facilitadores;

78.5.  Registrar a frequéncia e as agdes desenvolvidas, e encaminhar mensalmente as informagées para o
Técnico de Referéncia;

78.6.  Organizar e facilitar situagdes estruturadas de aprendizagem e de convivio social, explorando e
desenvolvendo temas e contetidos estabelecidos no planejamento do setor:

78.7.  Identificar o perfil dos usuarios e acompanhar a sua evolugdo nas atividades desenvolvidas:

78.8.  Informar ao Técnico de Referéncia a identificacdo de contextos familiares e informagges quanto ao
desenvolvimento dos participantes em seus mltiplos aspectos.

Art. 79 - Sao deveres do Musicoterapeuta que prestar servigo no setor de Agéo Social da APAE-SMJ:

79.1.  Desenvolver atividades fisicas, jogos e circuitos psicomotores, jogos de mesa e de cooperagdo
orientando os usuarios sobre a importancia dos valores humanos como respeito, disciplina, regras e
persisténcia, para que os usudrios possam desenvolver a sua autonomia para gerenciar suas agdes no
cotidiano, vislumbrando possibilidades de novas escolhas a partir das vivéncias do grupo;

79.2.  Incentivar as praticas desportivas através de um conjunto de atividades planejadas e estruturadas,
que explorem a capacidade fisica e a aplicagéo do movimento humano, visando melhorar o condicionamento,
desenvolvimento motor, cognitivo, afetivo e social dos usurios.

Art. 80 - Séo deveres do Educador Fisico que prestar servico no setor de Acdo Social da APAE-SMJ:

80.1. Promover o desenvolvimento pessoal, social e emocional dos usuérios através da musica;

80.2. Desenvolver atividades para formagéo de coral e banda ritmica simples;

80.3. Potencializar as aquisicdes musicais e habilidades; melhorar as relagbes psicossociais, a orientagao
espacial e temporal, a comunicagéo e a percepgao sensorial;

80.4.  Elaborar o Plano com informagdes acerca das atividades a serem desenvolvidas, apontando os
objetivos e metodologias. Garantir a integragdo das atividades aos objetivos planejados:

80.5.  Organizar os materiais, equipamentos e o espago fisico onde sera desenvolvida:

80.6.  Participar da avaliagao das atividades com os usuarios e demais profissionais da equipe;

80.7.  Participar de atividades de capacitagdo da equipe de trabalho;

80.8.  Fazer o registro e/ou elaborar relatdrio sobre os resultados das atividades, para fins de avaliagdo e
aprimoramento;

80.9.  Auxiliar na organizagéo de eventos esportivos, de lazer, artisticos e culturais.

Art. 81 - S&o deveres do Cuidador Social que prestar servigo no setor de Agdo Social da APAE-SMJ:

81.1.  Desenvolver a partir da orientagdo da equipe multidisciplinar as atividades de cuidados bésicos
essenciais para a vida diria e instrumentais de autonomia e participagdo social dos usuarios, a partir de
diferentes formas e metodologias, contemplando as dimensées individuais e coletivas;

81.2.  Desenvolver atividades para protegéo integral e promog&o da autonomia e autoestima dos usuarios;
81.3.  Atuar na recepgao dos usuarios possibilitando uma ambiéncia acolhedora;

814.  Identificar as necessidades e demandas dos usuérios;

81.5.  Apoiar os usuarios no planejamento e organizagdo de sua rotina diaria;

81.6.  Apoiar e monitorar os usudrios nas atividades de higiene, organizagzo, alimentagdo e lazer; %
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81.7.  Apoiar e acompanhar os usuarios em atividades extemas; desenvolver atividades recreativas e
lidicas;

81.8.  Potencializar a convivéncia familiar e comunitaria;

81.9.  Estabelecer elou, potencializar vinculos entre 0s usuarios, profissionais e familiares;

81.10. Contribuir para a melhoria da atengdo prestada aos membros das familias em situacdo de
dependéncia;

81.11.  Apoiar no fortalecimento da protegdo mutua entre os membros da familia:

81.12. Participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades, avaliagdo de processos, fluxos
de trabalho e resultado.

Art. 82 - Sdo deveres do Gestor que atuar no setor de Acdo Social da APAE-SMJ:

82.1.  Orientar e acompanhar a elaboragéo, encaminhamentos e desenvolvimentos de todos os programas
e projetos da entidade;

822.  Orientar, acompanhar a elaboragdo, encaminhamento e recebimento de toda correspondéncia
recebida e expedida a todos os rgéos plblicos e privados;

82.3.  Orientar, acompanhar e apoiar o desenvolvimento de todas as acdes contidas neste regimento e estar
em sintonia com a Diretoria da Apae;

824.  Sugerir e indicar ao Presidente da Apae, a contratagdo de pessoas para os cargos técnicos,
administrativos, estritamente necessérios para a execucao dos atendimentos e desenvolvimentos das
atividades inerentes a instituigao;

825.  Referendar ou ndo, bem como rever, quando for o caso, penalidades aplicadas pelos coordenadores
ou técnicos aos Usuarios, pais ou responsaveis;

82.6.  Chamar a ordem todo aquele funcionario, pai, usuério ou pessoa que dentro das dependéncias ou na
area de sua jurisdigdo se comporte de forma inadequada, durante as intervencdes, extrapole o tempo
previamente estipulado ou aborde assunto alheio do objetivo de deliberagdo do atendimento, plenario ou
recinto;

82.7.  Zelar pelas prerrogativas da Diretoria;

828.  Dar posse e/ou assungdo do seu cargo e/ou fungdo a nova contratagéo;

82.9. Representar a Apae, elou presidente sempre quando solicitado ou se fizer necessario perante os
orgéos publicos e privados e autoridades em geral;

82.10. Convocar e presidir ou deliberar as reunides de todos os coordenadores de areas, técnicos,
funcionarios administrativos da Apae sempre quando se fizer necessario;

82.11. Indicar, deliberar, apoiar e encaminhar os membros para compor os diversos Conselhos da
competéncia da Apae;

82.12. Indicar, deliberar e apoiar, quando achar conveniente e por bem, todas as iniciativas e sugestoes
competitivos com todos os atores envolvidos no atendimento, desenvolvimento, aprimoramento das atividades
que integram o movimento apaeano;

82.13. Todas as deliberagdes das reunides deverdo ser registradas em livro Atas para comprovagao de
consulta quando necessario, devendo ser assinadas por todos os participantes.

Art. 83 - Sdo deveres do Professor que prestar servigo no setor de Educagao da APAE-SMJ:

83.1. Cumprir a carga horaria de atendimento semanal de cada aluno previamente estabelecida;

83.2. Realizar a articulagdo do trabalho pedagdgico mensalmente, com relatorios comprobatdrios a serem
anexados nas pastas individuais dos alunos na Instituigao, apés encaminha-los junto a proxima prestagéo de
Servigo;

83.3. Realizar visita para articulagao do trabalho pedagogico in loco, 02 vezes ao ano, no minimo, devendo a
primeira visita ocorrer em margo e a (ltima em novembro. Ha ainda a obrigagad de manter durante todo o ano
0 vinculo através de email e telefone, com relatérios comprobatérios a serem anexados nas pasta individuais
de alunos.

83.4. Manter informadas as escolas de origem dos alunos e respectivas SRE’s por meio de relatério semestral
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enviados em abril e novembro e via mensagens eletrénicas (e-mail), contendo os avangos obtidos 4 partir do
plano de atendimento educacional especialiazados, com o desenvolvimento da aprendizagem das habilidades
escolares, na autonomia/autocuidado e nas interagdes/comunicagoes;
83.5. Identificar, elaborar, produzir e organizar Servigos, recursos pedagdgicos de acessibilidade e estratégicas,
considerando as necessidades especificas dos alunos:
83.6. Orientar as familias sobre recursos pedagdgicos e de acessibidade utilizados pelo aluno por meio de
Plano de Atendimento Educacional Individualizado - PAI que devera conter a assinatura das familias;
83.7. Ensinar e usar a tecnologia assistiva de forma a ampliar habilidades funcionais dos alunos, promovendo
autonomia e participagéo;
83.8. Elaborar e executar a partir de Plano de Atendimento Educacional Individualizado - PAI, avaliando a
funcionalidade e aplicabilidade dos recursos pedagégicos e de acessbilidade, visando a articulagdo do AEE, o
trabalho colaborativo com as redes de ensino;
83.9. Manter atualiado o Didrio de Classe e o Plano de Atendimento Individualizado — PAI dos alunos contendo
as observagdes dos atendimentos;
83.10. Construir relatério anual com os pontos de crescimento e dificuldades do aluno e encaminhar &
Superintencias e/ou Municipio vinculado e a escola regular de matricula do aluno;
83.11. Prever atendimento de formas individual ou em pequenos grupos, no maximo alunos por turma,
conforme as necessidades educacionais dos alunos, conforme PAI e condizente com seu grupo etarios e
interesses;
83.12. Orientar a funcionalidade e aplicabilidade dos recursos pedagogicos e de acessibilidade utilizados em
sala de aula comum do ensino regular, bem como em ooutros ambientes da escola.
§ Unico — Em caso de professor, s6 é permitido colocar substituto uma vez por més, exceto se for por problemas
de sade, caso em que a Instituigdo promovera a substituicio. Para os demais cargos da Educagéo, Agdo
Social e Salde, ndo existe substituicéo.

84. Séo atribuigdes do Cuidador:

84.1.  Acompanhar/Auxiliar a pessoa/aluno com deficiéncia no desenvolvimento das atividades rotineiras,
cuidando para que ela tenha suas necessidades basicas (fisiologicas e afetivas) estimulando o aluno a
ser autonomo de acordo com suas possibilidades.

84.2.  Atuar como ele entre a pessoa cuidado, a familia e a equipe da Instituigao;

84.3.  Escutar, estar atento e ser solidario com a pessoa cuidada;

84.4.  Voltar sua atengéo especificadamente ao assistido, quando em horario de trabalho, devendo evitar
QUALQUER distragéo;

84.5.  Auxiliar nos cuidados e habitos de higiene;

84.6.  Estimular e ajudar na alimentag&o e na constituigdo de habitos alimentares:

84.7.  Auxiliar na locomogao dentro e nas dependéncias da Instituiggo.

84.8.  Tratar com zelo, cuidado, carinho e gentileza os assistidos.

Art. 85. Os funcionérios e colaboradores do setor de ACAO SOCIAL ndo podem, em hipétese alguma, repassar
informagdes, comandos e decisGes para outros setores, sem uma finalidade especifica com beneficio aos
assistidos ou a APAE.

Art. 86. Para os funcionarios deste setor e todos os demais - exceto professor - néo existe substituigdo.

18. DAS DISPOSIGOES ESPECIFICAS A COZINHA E SETOR DE NUTRIGAO.

Contamos com uma unidade de alimentagéo coletiva, cuja finalidade é administrar a produgdo de refeicdes
nutricionalmente equilibradas com bom padréo higiénico-sanitario para consumo, que possam contribuir para
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manter ou recuperar a salide de coletividades, e ainda, auxiliar no desenvolvimento de habitos alimentares.
Para manter nosso objetivo, é preciso que seja observado:

Art. 87 — O setor da cozinha e as alimentagdes disponibilizadas deverao seguir, rigorosamente as instrugdes
concedidas pela Responséavel Técnica/Coordenadora do Setor, bem como as informagdes concedidas pela

Geréncia Administrativa e Recursos Humanos, quanto & quantidade para usuarios, seus familiares e para 0s
funcionarios da Instituigao,

Art. 88 - Os funcionarios que trabalham neste setor deverdo realizar treinamentos especificos para realizar as
atividades da cozinha, devendo comparecer & cada treinamento e acatar as orientagdes técnicas, manuais, de
higienizagéo e sanitizagao disponibilizadas pela Coordenagdo do Setor,

Art. 89 -~ Os funcionarios da cozinha deverdo utilizar, durante toda a prestacdo de servigos, todos os
equipamentos de protecdo disponibilizados pela APAE, devendo ainda, comunicar imediatamente a
Coordenagéo do Setor, quando algum equipamento de seguranca ou da cozinha se apresentar danificado,
inseguro ou impréprio para uso.

Art. 90 - As fungdes de recebimento e armazenamento de alimentos compreendem: controle da qualidade,
quantidade e validade; elaboragao do cardépio de refeigdes do dia (lanche da manha / almogo / lanche da
tarde); elaboragao do cardépio para reunides e demais eventos promovidos pela Instituigo, que deverdo ser
cumpridas pelo Responséavel Técnico/Coordenador do Setor. Compreende ainda as fungdes de: Higienizagso,
limpeza, manipulagdo, pré-preparo, preparo e fracionamento dos alimentos conforme cardapio pré-
estabelecido e quantidade de usuarios do dia; Higienizagdo e limpeza do ambiente da UAN e Higienizagéo e
limpeza dos utensilios e equipamentos da UAN, fungdes que deverdo ser realizadas pelos demais
colaboradores do setor.

Art. 91 - A manutencdo e manuseio dos equipamentos, utensilios e instalagdes da cozinha devem seguir,
rigorosamente, ao manual de boas praticas e manipulagdo, de instrugdes de limpeza e conservagao expedido
pela Chefia do Setor, sob pena de responsabilizagio do funcionario. Ainda, o recebimento destes
equipamentos, utensflios e principalmente dos produtos de limpeza devem observar as mesmas instrugdes,
sob pena de responsabilizagéo do funcionario.

Art. 92 - De igual forma, o recebimento, conservagdo e manuseio de toda alimentagdo deve observar
rigorosamente o mesmo manual.

Art. 93 - O funcionario que nao tiver em condigdes de manusear os alimentos ou 0s equipamentos e utensilios
da cozinha, seja por quaisquer condi¢des, deve informar imediatamente & sua chefia para adogdo das medidas
temporarias e definitivas cabiveis.

Art. 94 - O desconhecimento dos manuais citados acima ndo isentara o funcionario da adogdo das penalidades
cabiveis, vez que devera ter conhecimento prévio e irrestrito destes documentos podendo, a qualquer tempo,
solicitar copia e esclarecimentos destes a chefia imediata.

19. DAS DISPOSIGOES ESPECIFICAS OS MOTORISTAS.

O colaborador motorista é igualmente importante e muito nos ajuda. Por isso, & preciso observar e cumprir;

Art. 95 - O funcionario que utilizar qualquer meio de transporte de propriedade da APAE SMJ ou cedido para
a APAE SMJ, devera utilizar uniforme de identificagdo diariamente, bem como se identificar e se apresentar
de modo cordial e educado para quaisquer lugares que precisam ir em fung&o do trabalho exercido na APAE.
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§ 1° As informagdes recebidas por estes funcionarios deverdo ser repassadas ao setor responsavel
imediatamente apés o retorno & APAE ou assim que possivel, devendo ser avaliada ainda a urgéncia da
informagao.
§2°.A infonnag?o devera ser repassada com veracidade e nos exatos termos em que foi recebida, para que
Nao cause prejuizos a quem quer que seja.
§ 3°. Qualquer documentagéo recebida ou protocolizada por estes funcionarios, deve ser repassada ao setor
responsavel imediatamente apés o retomo 4 APAE Ou assim que possivel, devendo ser avaliada ainda a
urgéncia da documentagéo.
§ 4°. Qualquer documentagso entregue por estes funcionarios devera respeitar o prazo indicado pelo
mandatario, devendo ainda ser entregue exatamente como recebido por este funciondrio, ndo podendo ser
extraviada, reformulada, reorganizada ou afins.

§ 5°. As documentacGes citadas neste artigo também n&o podem ser divulgadas, devendo ser observadas as
disposicdes sobre a Lei Geral de Protecdo de Dados deste Regimento,

Art. 96 — O funcionario devera manter o meio de transporte de propriedade da APAE SMJ ou cedido para a
APAE SMJ em local seguro, visando a seguranca pessoal e a boa conservagao do veiculo,

§ 1°. A conservagdo do veiculo da APAE SMJ sera de responsabilidade da APAE. Porém, cabe ao motorista
identificar e repassar a gestdo da APAE SMJ 3 necessidade de reparos, alinhamentos, pneus, freios,
equipamentos e quaisquer agdes para manter o veiculo em boas condigdes e seguro.

§ 2°. As ages acima deverao ser reportadas a Gestdo imediatamente apés identificadas.

Art. 97 - O funcionario que dirigir qualquer meio de transporte de propriedade da APAE SMJ ou cedido para a
APAE SMJ devers assim fazer com observincia as regras de transito, prezando-se pela seguranga do
motorista, dos passageiros e do velculo.

§ Unico - Se comprovado o dolo, serdo descontadas do salario dos motoristas todos os valores referentes a
Mmultas de trénsito e de indenizagdes por responsabilidade civil decorrentes de suas acgdes. Por isso, devem
evitar estacionar em local inadequado, avangar sinais e transitar com velocidade acima da permitida, sob pena
de serem responsabilizados administrativamente, civilmente e penaimente.

Art. 98 — Os funciondrios que atuem como motoristas na APAE — SMJ devem estar sempre com a carteira de
habilitagdo apta, dentro da validade e com os registros de cursos e exames equivalentes ao exercicio da fungdo
em dia e atualizados, sob pena de demissdo por justa causa. Ainda, qualquer intercorréncia quanto a este
topico devera ser reportada imediatamente & Gestao da APAE,

20. DAS DISPOSIGOES ESPECIFICAS AOS PORTEIROS/VIGILANTES.

Os nossos porteiros e vigilantes sdo responsaveis por nossa seguranca. Por isso, é importantissimo que
observem e cumpram:

Art. 99 - O funcionrio empossado na fungdo de PORTEIRO/VIGILANTE deve apresentar-se sempre com
uniforme de identificagdo, bem como se identificar e receber quaisquer pessoas de modo cordial e educado,
encaminhando-0s aos setores que desejam acessar.

§ 1°. Quaisquer informagdes recebidas por estes funcionarios deverao ser repassadas ao setor responsavel
imediatamente ou assim que possivel, devendo ser avaliada ainda a urgéncia da informagéo.

§ 2°. Ainformagdo devera ser repassada com veracidade e nos exatos termos em que foi recebida, para que
ndo cause prejuizos a quem quer que seja.

§ 3°. Qualquer documentagdo recebida por estes funcionarios, deve ser repassada ao setor responsavel
imediatamente ou assim que possivel, devendo ser avaliada ainda a urgéncia da documentago.
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§.4°' As documentagdes citadas neste artigo também n&o podem ser divulgadas, devendo ser observadas as
disposicdes sobre a Lei Geral de Protegdo de Dados deste Regimento.

Art. 100 - Os porteiros e vigilantes deverdo autorizar a entrada nas dependéncias da APAE, somente dos
funcionarios regularmente identificados e da Alta Administragdo. Os usuérios deverso acessar as
dependéncias apds identificagdo destes e de suas familias, Quaisquer outros terceiros s6 poderéo acessar aos
ambientes da APAE se autorizados, mediante identificagdo prévia e confirmagéo com o setor responsavel.

Art. 101 - Os vigilantes deveréo realizar a ronda e vigilancia de todas as dependéncias da APAE, devendo
reportar imediatamente & Gestao, qualquer anormalidade.

21. DAS DISPOSIGOES ESPECIFICAS AO SETOR FINANCEIRO.

Art. 102 - O Setor Financeiro se encarregara da programagéo financeira, movimentag&o bancaria, contas a
pagar, fluxo de caixa, relacionamento com os fornecedores de servigos 3 instituicdo, bem como do
fornecimento de documentos ao escritério de contabilidade terceirizado.

§ tnico - O Coordenador Financeiro sers indicado pela Presidéncia da Instituigao,

Art. 103 - O fluxo de pagamentos & realizado pelo Coordenador Financeiro e Auxiliar do setor, sob a superviso
do Primeiro Diretor Financeiro, de acordo com a programacao financeira,

§ tinico — O Coordenador Financeiro devers apresentar o fluxo financeiro ao Presidente e ao Primeiro Diretor
financeiro, em data previamente marcada, de acordo com a necessidade da Instituigéo.

Art. 104 - O prazo méaximo para pagamento de fornecedores é de 07 (sete) dias corridos, contados a partir do
recebimento da nota fiscal pelo Setor Financeiro,

§1° - A negociagao com os fomecedores sera realizada pelo Coordenador Financeiro e Auxiliar do setor,

§2° - Os casos especificos serdo decididos pelo Coordenador Financeiro e a Alta Administragéo.

Art. 105 - Cabe ao setor financeiro da APAE organizar e controlar toda a documentacéo financeira, bem como
de prestacéo de contas de convénios, termos e recursos, bem como de controle de compras, manutengéo e
solicitag&o de reparos e reposigdes quanto a obras, material de expediente em geral e afins.

§ Unico - Tais despesas da instituicdo deveréo ser relacionadas para a Presidéncia e previamente autorizadas
pela Presidéncia.

22. DAS DISPOSIGOES ESPECIFICAS AOS AUXILIARES DE SERVICOS GERAIS.

Este & um setor também fundamental ao funcionamento da APAE. A APAE SMJ precisa estar sempre limpa,
organizada e pronta para exercer sua misso. Logo, é importante que os auxiliares de Servigos gerais
cumpram, além das disposicdes ja indicadas neste Regimento:

Art. 106 - Os auxiliares de servigos gerais da APAE devem manter o ambiente institucional interno e externo
limpo e organizado, devendo utilizar de todo o horario de trabalho para tanto.

§ 1° As atividades de limpeza e conservagéo devem ser executadas estritamente e rigorosamente como
indicadas pela Chefia imediata e manuais de organizago e padronizagéo internos, bem como em observéancia
as normas e 0s procedimentos de biosseguranga e/ou seguranca do trabalho

§ 2°. Para exercicio das fungdes de limpeza e organizagéo, os auxiliares de Servicos gerais devem utilizar,
durante todo o horario de trabalho, dos equipamentos de protegdo individuais (EPI's) recomendados para a
fungéo, devendo ainda, caso estes se apresentam vencidos, impréprios para uso ou em desgaste, comunicar
o fato diretamente & sua Chefia Imediata.
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§ 3°. Cabe ainda aos auxiliares gerais, zelar pela conservagao dos EPI's, bem como pela guarda, conservagao,
manutenco, higiene e limpeza dos equipamentos, instrumentos e demais materiais utilizados, bem como do
local de trabalho, sob pena de responsabilizagao pessoal e funcional.

§ 4°. Em mesmo passo, cabe aos auxiliares de servigos gerais realizarem o controle dos materiais de limpeza
de sua area de atuacdo, devendo evitar o desperdicio e também, a falta dos produtos, sendo de
responsabilidade dos auxiliares a comunicago de falta ou iminéncia de falta de determinado equipamento,
utensilio e produto de limpeza.

Art. 107 - Os auxiliares de servigos gerais devem ainda, como todos os demais funciondrios, participarem de
todos os eventos informativos e de orientagdes da Institui¢do, principalmente os relacionados a seguranga e
salde ocupacional, a fim de manter a regularidade de treinamentos e garantir a seguranca do trabalho.

§ tnico: Os auxiliares de servigos gerais devem seguir as orientagdes e informagdes postas nos eventos
educacionais de qualquer natureza promovidos pela APAE, sejam treinamentos de capacitagdo, palestras ou
dialogos de seguranca.

Art. 108 - Ao auxiliar de servigos gerais é solicitado que auxilie o funcionario admitido em periodo de
experiéncia, seja para o setor de limpeza e organizagdo, seja quando demandado por novo funcionario de
outros setores, cabendo auxiliar o novo colega e contribuir com o espirito de equipe, sem, contudo, prejudicar
as atividades de seu setor.

Art. 109 - Os auxiliares de servigos gerais, assim como todos os colaboradores e demais funcionarios da APAE,
devem tratar os demais colegas de trabalho com cortesia, gentileza, educagao, respeito e ética.

§ Unico: Em nenhuma hipotese sera permitido ao auxiliar ou a qualquer funcionario, proferir palavras de baixo
caldo no ambiente de trabalho contra quem quer que seja, ameagar ou mesmo promover discussdes,
desordem, algazarras, brigas e afins.

Art. 110 - Os funcionarios da limpeza e organizagdo ndo podem, em hipotese alguma, repassarem informagdes,
comandos e decisdes de seu setor para outros setores ou de um setor para o outro, sem uma finalidade
especifica com beneficio aos assistidos ou & APAE.

Art. 111 - Estes colaboradores devem ainda, como todos os demais, manterem o sigilo e ética, bem como
cumprir e fazer cumprir as normativas da Lei Geral de Proteéo de Dados e do Capitulo correspondente, neste
Regimento.

23. DAS DISPOSIGOES ESPECIFICAS AOS APRENDIZES.

A APAE - SMJ recebe alunos dos programas MENOR APRENDIZ e JOVEM APRENDIZ para prestagao de
servigos de aprendizagem em nossa sede. Por isso, os aprendizes estao inseridos em nosso ambiente laboral.
Assim, & preciso que os aprendizes observem que:

Art. 112 — A APAE recebera os aprendizes de acordo com a necessidade da Instituicdo, podendo, inclusive,
ajustar como se daré a prestagdo de servigos educacionais, 0 que devera ser observado pelo APRENDIZ.

Art. 113 = O APRENDIZ acolhido pela Instituigio devera observar todas as normas constantes neste
Instrumento, inclusive quanto a apresentagdo pessoal, deveres, obrigagbes e proibigdes, sob pena de
informagéo ao CIEE quanto a infragdo do Regimento Interno.

Art. 114 - Ainda, o APRENDIZ devera prestar os servigos indicados pela Coordenagao do Setor com zelo e
dedicag&o, além de extremo cuidado com o assistido e sua familia, tratando-os, bem como a todos que estejam
na APAE, com respeito e ética.
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Art. 115 - O APRENDIZ devera ainda observar o horario de trabalho estipulado e colaborar com os Servigos,

programas, projetos, eventos e quaisquer outras demandas/atividades e agbes promovidas pela APAE,
observado seu horario de trabalho.

Art. 116 — O APRENDIZ devera guardar respeito especial as disposi¢des de Lei Geral de Protegé@o de Dados
como descrito acima neste Regimento, devendo manter sigilo sobre toda e qualquer informagao que acessar
em virtude da sua aprendizagem na APAE, No podera, ainda, divulgar qualquer foto, video, som, documento
e afins, de assistidos, da APAE, das familias, dos funcionarios, gestores e voluntarios, salvo as que a propria
APAE torne publica.

Art. 117 — Ao APRENDIZ é permitido requerer informagdes, manifestar sua opinido e propor medidas de
interesse dos assistidos, devendo manifestar-se sempre a Coordenagdo onde presta suas atividades
educacionais.

Art. 118 - Fica ciente o APRENDIZ que & licito 2 APAE solicitar o afastamento do APRENDIZ caso este
desrespeite as regras aqui elencadas, tenha desempenho insuficiente, pratique atos de ma conduta,
desrespeito e insubordinagéo e afins.

24, DAS PENALIDADES.

Art. 119 - Aos transgressores das normas deste Regulamento, aplicam-se as seguintes penalidades:

a) - adverténcia verbal:
b) - adverténcia escrita;
c) - suspensao: e

d) - demisséo.

§ 1°- A adverténcia € o aviso ao infrator, no sentido de Ihe dar conhecimento do ilicito que praticou, informando-
Ine das consequéncias que poderdo advir, em caso de reincidéncia.

§ 2° - A suspensé@o normalmente ocorrera depois da aplicagdo de uma ou mais adverténcias, nada impedindo
que possa ser aplicada, de imediato, diante de uma falta mais grave.

Art. 120 - As penalidades serdo aplicadas segundo a gravidade da infragdo, pelo Departamento de Recursos
Humanos, nos termos da legislagéo em vigor, ndo precisando obedecer qualquer ordem de aplicacdo para a
punicéo,

25, DAS DISPOSIGOES GERAIS.

Art. 121 - Os funcionérios, colaboradores, gestores e Alta Gestéo ndo poderéo participar das agées de incentivo
e promogdo das atividades da APAE, como sorteios e afins promovidos pela APAE. Caso sejam sorteados,
ficam cientes, desde ja, que deverao renunciar ao prémio.

Art. 122 - Os funciondrios e colaboradores da APAE gozario de uma folga aniversario, no dia de seu
aniversario. Se a data recair em dia de férias, feriado ou repouso semanal, podera ser gozada em dia que
melhor atenda aos interesses da APAE.

Art. 123 — Ao empregado é garantido o direito de formular sugest&o ou reclamagéo acerca de qualquer assunto
pertinente ao servigo e a atividade da Empresa.

§ Unico - as sugestdes ou reclamagdes podem ser encaminhadas as chefias imediatas, & Gestdo ou a Alta
Administracéo, que poderdo acatar ou ndo as sugestoes.

Art. 124 - O acobertamento de falta praticada por qualquer funcionario, colaborador, Alta Gestao ou voluntario
implica em falta idéntica, com suas consequéncias decorrentes. o
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Art. 125 - Objetos e dinheiro que por ventura forem encontrados dentro do recinto da APAE deverio ser
entregues ao Departamento de Recursos Humanos e, se ndo forem procurados pelo legitimo dono dentro do
prazo de 30 (trinta) dias, serdo devolvidos & pessoa que os encontrou.

Art. 126 - Os empregados devem observar o presente Regulamento, circulares, memorandos, ordens de
Servigo, avisos, comunicados e outras instrucdes expedidas pelo empregador.

Art. 127 - Cépia deste Regimento ser fixado no quadro interno de avisos para consulta periédica, declarando
desde a assinatura do recibo, ter lido e estar de acordo com todos os seus preceitos.

Art. 128 - O presente Regulamento faz parte integrante do Contrato de Trabalho, podendo ser substituido por
outro, sempre que o empregador julgar conveniente ou em decorréncia de eventuais alteragdes da legislagao
trabalhista.

Art. 129 - Os casos omissos ou nao previstos serdo resolvidos pela empresa & luz da CLT e da legislagio
complementar pertinente.

Santa Maria de Jetiba - ES, 18 de abril de 2023,
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