REGIMENTO INTERNO

CAPITULO |
Da Natureza

Artigo 1° - O presente Regimento Interno define e regulamenta seus objetivos, metas e atividades,
funcionamento e atribuicdes do “C.P.C. - CENTRO DE PROMOCAQ A CIDADANIA DA PESSOA
COM DEFICIENCIA VISUAL”, mantendo-se como uma associagao juridica de direito privado, sem
fins econdmicos, fundada em 12 de margo de 1991, conforme Ata de Fundag&o, com duragéo por
tempo indeterminado, com sede e foro nesta cidade e comarca de Americana, Estado de S&o Paulo,
na Avenida Bandeirantes, 2.660, CEP 13478-700.

§ 1°. O Regimento Interno define os procedimentos administrativos em conformidade com o Estatuto

da Instituicao.
§ 2°. Aplica-se a este Regimento a legislagdo vigente relacionada.
) REGISTRADO E MICROFILMADO
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OBJETIVO ESTATUTARIO . o LN

7 de dezembro de 1993 — Lei Organica de Assisténcia Social (LOAS): a protecédo social, que visa &
garantia da vida, a reducéo de danos e a prevengdo da incidéncia de riscos, especialmente a |
habilitagéo e reabilitagdo das pessoas com deficiéncia e a promogédo de sua integragdo & vida
comunitaria.

Artigo 2° - Constitui objetivo da Instituicdo o cumprimento do artigo 2° da Lei Federal n°® 8.742, de 4

§ 1° — A Instituicdo, de fins filantrépicos, nao tera fins lucrativos, e os servigos por ela prestados
serdo gratuitos. Entretanto, tais servigos poderdo ser custeados por entidades sociais, estatais,
paraestatais, governamentais, particulares e afins, desde que haja deliberagédo de seus 6rgéos
diretivos.

§ 2° — Na sede da Instituicdo, poderao ser promovidas reuniées, festas, sorteios, jogos, atividades
de lazer como almogos, jantares e outros, em dia e hora que néo prejudiquem as suas atividades
essenciais, com finalidade de angariar fundos para o CPC ou para outra Entidade necessitada,
mediante autorizag&o da Diretoria Executiva, pagas as despesas por esta fixada.

§3° - A Entidade promovera atividades e finalidades de relevancia publica e social, de acordo com T‘/
orientacdo prevista na Lei n® 13.019/2014, com nova redagéo dada pela Lei n°® 13.204/2015.

Artigo 3° - A fim de cumprir suas finalidades, a Instituicdo podera se organizar em tantas unidades

Interno.
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§ 1° Podera também o CPC criar unidades de prestacéo de servigos para a execugéo de atividades
visando a sua auto-sustentagao, utilizando-se de todos os meios licitos, aplicando o seu resultado
operacional integralmente no desenvolvimento dos objetivos institucionais.

§ 2° Manter um centro de atendimento as pessoas com Deficiéncia Visual e seus
familiares/cuidadores, desenvolvendo agdes multidisciplinares nos programas de Intervencao
Precoce, Educacéo (instrumentalizagéo para aprendizagem), Habilitagéo e Reabilitagéo, visando o
desenvolvimento da autonomia, inclusdo e qualidade de vida, através de estrutura fisica e
Tecnologia Assistiva adequadas;

§ 3° Promover os valores assegurados constitucionalmente de igualdade de oportunidades, de
cidadania e garantia de direitos da pessoa com deficiéncia, de atuagéo ética, de respeito, atuacéo
inclusiva, de trabalho em parceria, de combate ao preconceito através informacdo e de
transparéncia;

§ 4° No desenvolvimento de suas atividades, a instituicdo promovera o bem de todos, sem
preconceitos de origem, raca, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminagao,
prestando servigos as pessoas com deficiéncia visual;

§ 5°. Capacitar profissionais através de palestras, cursos, seminarios, congressos, etc.

§ 6°. O CPC possui simbolos e cores que o identificam, que devem ser preservados e utilizados em
meios de comunicacéo, campanhas publicitarias e correspondéncias oficiais.

§7° E atribuicdo da Diretoria a definicdo e a regulamentacao da logomarca e cores oficiais da
Instituicdo.

]
Artigo 4° - Cumprir os requisitos do Sistema de Gestao da Qualidade, conforme estabelecido pela
Certificagao ISO 9001, visando melhoria continua.
DA DIRETORIA DO CPC '

Artigo 5° - Os membros da diretoria institucional séo responsaveis pela retaguarda financeira,
realizando a mediagdo com o6rgdos publicos, atuandeo na captagdo de recursos e tomada de
decisbes referentes a organizacdo geral da instituicdo, em especial no Plano de Trabalho
apresentado pela equipe multidisciplinar.

Artigo 6° - A Diretoria € responséavel pelo monitoramento da saude financeira da instituigo,
acompanhando mensalmente as planilhas e contas bancérias; participando de reuniées ordinarias
e extraordinarias.

Paragrafo unico - Os membros da diretoria, em especial o presidente e vice-presidente, participaa?/ _
ativamente, inteirando-se do trabalho técnico desenvolvido, supervisionando as agdes institucionais '
junto ao publico-alvo e participando de algumas atividades desenvolvidas. ‘
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PRATICA INSTITUCIONAL

Artigo 7° - O CPC oferece atendimento multidisciplinar especializado em habilitagéo e reabilitagdo
a pessoa com DV em todas as faixas etarias e suas familias/cuidadores, atuando junto ao publico-
alvo no reconhecimento e identificagdo de suas necessidades, de seu potencial, na aceitacdo e
valorizagdo da diversidade e na reducdo da sobrecarga do cuidador; no desenvolvimento da
autonomia, inclus&o social e melhoria da qualidade de vida do usuario/familia/cuidador, inclusive
através da orientacdo ao acesso a beneficios, programas de transferéncia de renda, servicos de
politicas setoriais, atividades culturais e de lazer. O atendimento é realizado por equipe de
profissionais das areas de Assisténcia Social, Educacdo e Salde, além de uma equipe de
voluntérios que atua na captacéo de recursos e em atividades ligadas & salde, cultura, artes e lazer,
promovendo o desenvolvimento intelectual, fisico e social.

Paragrafo anico = o CPC podera atender usuarios provenientes de qualquer naturalidade,
independentemente de sua origem, e municipio onde possua residéncia ou domicilio, ndo se
limitando apenas ao municipio de Americana, local da sede da entidade.

DA EQUIPE

Artigo 8° - A equipe minima responséavel pelo desenvolvimento do trabalho é formada pela area
administrativa (coordenagéo, auxiliar administrativo, assistente administrativo e assistente
financeiro) e area técnica (coordenacéo, servico social, psicologia, pedagogia, fonoaudiologia,
terapia ocupacional, orientacdo e mobilidade, informatica), podendo se estender a demais areas,
com maior abrangéncia, desde que mantenham relagéo direta com o servigo prestado. /%
Paragrafo unico - A equipe mencionada no caput constituir-se-a numa equipe multidisciplinar, a
qual elaborara o Plano de Trabalho a ser desenvolvido. O Plano de Trabalho devera ser aprovado
pela Diretoria. [}\

DO FUNCIONAMENTO

Artigo 9° - Os atendimentos se dardo de segunda a sexta-feira das 07h30min as 17hs, divididos
em dois turnos (matutino e vespertino) e, eventualmente, aos sabados e domingos. O servico &
oferecido sem nenhum custo para os assistidos, de forma inteiramente gratuita.

CAPITULO lli

Dos Procedimentos
DAS FORMAS DE INGRESSO “"/

Artigo 10° - Potenciais usuarios do servico chegam a instituicdo através de busca espontanea, por
indicacdo de outros usuarios e pessoas da comunidade, encaminhamentos dos CRAS, CREAS e
outras ofertas socioassistenciais; encaminhamentos de escolas de ensino regular
encaminhamentos da area médica.
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DA METODOLOGIA DO SERVICO

Artigo 11 - Ao fazer contato com o Servico Social da instituicdo, potencial usuario e/ou
familiar/cuidador é orientado a providenciar documentag¢éo que comprove a Deficiéncia Visual, e
devera seguir as orientagcdes da equipe multidisciplinar, conforme metodologia estabelecida no
Plano de Trabalho.

§ 1°. O Plano de trabalho compreendera o atendimento do usuario desde o inicio, através das
avaliacbes; avaliac6es de evolugdo, até a avaliagéo de desligamento, cujos critérios séo definidos
também no Plano de Trabalho.

§ 2°. Quando necessario, a equipe multidisciplinar podera fazer visitas domiciliares, escolares e na
comunidade, encaminhamentos para a rede de servicos socioassistenciais para referenciamento e
avaliacdo de acompanhamento no PAIF e instituicdes parceiras, participagdo nas reunides de rede
no municipio, etc.

DAS REUNIOES DE EQUIPE

Artigo 12 - As Reunibes de equipe acontecem semanalmente com a finalidade de estudo e
discusséo de casos.

Artigo 13 - Semestralmente, os profissionais que compde a equipe muitidisciplinar, elaboram o
Relatério de Evolugdo Semestral dos usuarios, atendidos individualmente e/ou em grupos.

Paragrafo tnico - Paralela & construcédo do relatério, € discutido e preenchido em equipe o
Indicador Técnico, quantificando o grau de evolucdo do usuério e familiar/cuidador, compondo
também o percentual de evolucédo geral dos usuarios, obtidos através das intervencbes da equipe
técnica e participacéo/respostas dos usuérios e familiares/cuidadores diante dessas intervencgées.

Artigo 14 - No inicio de cada ano, deve ser realizada uma Reunido de Acolhimento e
Recadastramento, com todos os usuérios que frequentam a instituicdo, através da qual é
apresentado o quadro de funcionérios com a descricéo das atividades e objetivos de cada area, a
fim de dar publicidade aos programas desenvolvidos na instituicéo (/ntervengéo Precoce, Educagéo
e Reabilitagdo).

Paragrafo tnico — Também serdo apresentadas as normas internas, o cronograma do ano e a (g\l

gestdo financeira dos recursos recebidos e aplicados no exercicio anterior, em atendimento a
politica de gestéo transparente adotada pela instituicéo.

CAPITULO IV
Das Normas Internas, Especificas e aos Profissionais

DAS NORMAS INTERNAS - USUARIOS, FAMILIARES/CUIDADORES

Artigo 15 - As normas abaixo se referem ao funcionamento geral da instituicido e deveréo s
—__ seguidas para o bom andamento dos trabalhos e atendimentos realizados.
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O uso da camiseta (uniforme) do CPC é facultativo nos atendimentos. O uso nas visitas e
passeios fora da instituicdo sera obrigatério.

Cumprir horarios de inicio/ final dos atendimentos. Ser&o tolerados apenas 5 minutos de
atraso. Passado o tempo de tolerancia, o usuario ndo sera atendido.

Os familiares/cuidadores ou acompanhantes deverdo permanecer em sala de espera
enquanto o usuario estiver em atendimento, salvo se houver necessidade da presenca do
acompanhante ou por solicitagdo do mesmo.

O comeércio particular € permitido na instituicdo desde que realizado em sala de espera
externa sem que atrapalhe, interrompa ou interfira nos atendimentos dos usuarios e/ou
familiares.

O telefone da instituicdo nao podera ser usado pelos usuarios, acompanhantes ou visitantes
para ligagcbes particulares. Os casos excepcionais passardo por prévia autorizacdo da
coordenacao.

Somente sera permitido passar nimero de telefone e/ou enderego de profissionais,
estagiarios, usuarios ou voluntarios, mediante autorizacdo prévia dos mesmos.

Somente a instituicdo podera fazer o registro do trabalho e atendimentos realizados, através
de fotos, filmes, gravagdes, que poderao ser veiculados em todos os meios de comunicacao,
site e facebook.

A utilizacdo das salas de atendimento é reservada aos programas institucionais, nao sendo
permitido o ingresso de usuarios, acompanhantes e/ou visitantes na auséncia do profissional
responsavel pelo local. As respectivas portas permaneceréo fechadas de acordo com a
necessidade do atendimento.

A partir do Programa de Intervencao indicado ao usuario e/ou familiar/cuidador, mediante
Avaliacdo da Equipe Multidisciplinar, cabe a ele optar pelas atividades disponibilizadas pela
instituicao.

Se n&o houver vaga no atendimento que o usuario queira ou necessite, permanecera em

familiares/cuidadores, deverdo seguir rigorosamente as orientagbes dadas pelos
profissionais, executando procedimentos em casa. Caso isso n&o ocorra, sera avaliado pela
equipe multidisciplinar e decidido sobre o prosseguimento ou nao dos atendimentos.

Serdo permitidas 3 (trés) faltas injustificadas por semestre, salvo em casos de doenga,
internacéo ou afastamento médico.

Os pais e/ou familiares/cuidadores que interromperem os atendimentos ou optarem por
colocar a crianga em outra instituicdo, terdo que assinar “Termo de Alta Circunstancial” junto
a coordenacéo ou servico social, e poderao ser denunciados aos 6rgaos responsaveis, no
caso de desassisténcia ao usuario.

A opinido e participagdo ativa dos usuarios efou familiares/cuidadores é de extrema
importancia para o melhor funcionamento da instituicdo. Por esta raz&o & obrigatdrio o
comparecimento as reunides de usuarios, familiares/cuidadores. O ndo comparecimento

N

implicara em sangbes que serdo analisadas de acordo com a avaliagdo da equipe,~
considerando-se a participacéo e envolvimento do usuario, familiar/cuidador durante o apo -,

vigente.
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15. Fornecemos atestados contendo: horarios, dias e tipo de atendimento prestado ao usuario
e familiar/cuidador. Outros documentos, como: avaliagbes, relatérios, etc, seréo fornecidos
mediante solicitacdo formalizada (via e-mail ou oficio), discussdo prévia da equipe
multidisciplinar e autorizac@o do usuario e/ou familiar/cuidador.

16. Fica a instituicdo autorizada a divulgar dados pessoais do usuario e/ou familiar/cuidador para
6rgéo publicos, conforme exigéncia legal, a fim de compor documentagéo comprobatéria do
trabalho institucional.

17. As regras para eventos dentro e fora da instituicdo seréo estabelecidas previamente em
reunido de usuarios e/ou equipe, a fim de definir-se: nimero de acompanhantes, tipo de
controle e excegdes.

18. O usuario podera fazer uso dos equipamentos disponiveis na Biblioteca da instituicao,
depois de treinado e autorizado por profissional/coordenagéo, conforme disponibilidade de
horario. Recomenda-se o uso responsavel de tais equipamentos.

19. Os livros da Biblioteca (escritos em tinta ou Braille e os audiolivros) poderao ser retirados
junto a um responsavel da instituicdo.

20. A instituicdo colocara a disposicdo um armario de aco para uso pessoal dos usuarios,
durante o periodo que estiver na instituicdo, cabendo a cada um a utilizacao de cadeado
préprio e a responsabilidade pela guarda e seguranga dos objetos pessoais. Se houver
danificacdo a despesa com o conserto ou reposicdo seré responsabilidade de quem o
manusear.

21.Em caso de emergéncia médica ou acidente sera seguido o seguinte protocolo:
primeiramente acionar o Corpo de Bombeiros 193 — Resgate. Na impossibilidade desse
socorro, sera acionado o servigo de ambuléncia do Hospital Municipal. Se o retorno desses
servicos nao for satisfatério ou condizente com a situacdo de emergéncia, a equipe de
profissionais do CPC tera autonomia para decidir o melhor procedimento. Sempre haverm
tentativa de contatar um familiar ou responséavel para informar sobre a emergéncia e auxiliar <j
na tomada de decisoes.

22. O ndo cumprimento das Normas Internas e Termo de Compromisso podera acarretar no
desligamento do usuario e/ou familiar/cuidador do programa institucional.

DAS NORMAS ESPECIFICAS - USUARIOS, FAMILIARES/CUIDADORES

Artigo 16 - As normas abaixo deverdo ser seguidas a fim de criar condicbes para que 0s /\(\/
profissionais possam realizar intervengées de forma segura e eficiente junto aos usuarios que
necessitem de Orteses, proteses, meios de locomogdo, auxilios opticos e outros auxilios indicados

por especialistas. Ficam o usuario e/ou familiar/cuidador responsaveis por:

1. Trazer a (s) ortese (s), protese (s), aparelho auditivo e /ou facilitadores: esses aparelhos
sdo fundamentais para evitar complicagdes; tornar o usuario mais funcional na realizacéo
de uma atividade e proporcionar posicionamento adequado, fatores fundamentais para
obtengéo de melhores resultados durante e apés as intervengdes.

2. Trazer os meios auxiliares/facilitadores de locomogdo (cadeira de rodas, andadores,
muletas, bengala longa para cegos) para todos os atendimentos institucionais;

3. Usar, inclusive durante os atendimentos os 6culos, auxilios épticos, tampao (oclusao) e

colirio — conforme prescricdo médica ou de especialista. As prescricdes de éculos/auxili
5D
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opticos, tampéo, colirios competem ao médico Oftalmologista e fazem parte do tratamento.

Para que a intervencgéo dos profissionais do CPC tenha sucesso, € necessario que o usuario

venha para o atendimento com os recursos prescritos e/ou faga uso conforme indicado pelo

médico. As consultas frequentes ao Oftaimologista e aquisi¢céo de colirios e sua aplicagéo

sdo de responsabilidade do usuéario e/ou familiar/cuidador.

Manter a integridade dos acessos: no caso do usuario ser portador de algum acesso
(gastrostomia, traqueostomia, esofagostomia, acessos venosos, etc), esse devera estar em

6timo estado, a fim de evitar entrada de micro-organismos ou transmisséo de doencgas. A
integridade dos acessos é inquestionavel para a protecdo dos usuarios e profissionais.
Providenciar suporte relacionado @ manutencao do sistema respiratéric quando fizer uso de
oxigenoterapia e trazé-lo aos atendimentos.

Acatar encaminhamentos realizados pelos profissionais as diversas especialidades
médicas a fim de subsidiar os atendimentos, solicitar avaliagbes e/ou complementar
informacdes relativas ao caso. Cabe ao usuario e familiar/cuidador cumprir as orientagbes e
agendar/comparecer as consultas/exames médicos, bem como trazer os resultados aos
profissionais que realizaram o encaminhamento e fazer uso de medicagdo conforme
indicado/prescrito. Casos de ndo cumprimento dessa norma poderdo ser considerados
negligéncia e denunciados aos 6rgaos responsaveis.

Comunicar ao Servigo Social qualquer intercorréncia de saiade (ex. convulséo, febre,
vémitos, internacdes, consultas médicas emergenciais ou de rotina, exames, etc.) para que
compartilhe as informagdes com os demais profissionais para que tenham ciéncia e possam

ou avaliar intervenc¢des ou outro tipo de auxilio.

Cumprir as orientagdes realizadas por profissionais para que haja evolugdo. O
descumprimento dessa norma sera avaliado pelos profissionais e coordenagéo e podera
implicar no desligamento do usuario da instituicéo /ﬁ
Procurar auxilio médico se o usuario néo estiver em condigdes fisicas (ex. febre) para ser
atendido. Nesses casos, os profissionais e/ou coordenagdo poderao cancelar o atendimento

e encaminhar para avaliagdo meédica.

Apresentar atestado (nico para justificar as faltas nos casos de portadores de doengas
crdnicas que eventualmente apresentarem impedimento de comparecer aos atendimentos.
Apresentar atestado médico em casos de cirurgias e internagdes com periodos de :
afastamento.

Apresentar atestado médico em casos de confirmagdo de doengas infectocontagiosas
(sarampo, catapora, rubéola, caxumba, efc.).

Apresentar atestado médico para préatica de atividades fisicas.

Comparecer a instituicdo em boas condicées de higiene. Em caso de piolho, o usuario sera
dispensado do atendimento até que seja eliminado o problema. ‘

Os usuarios que fizerem uso de medicagdo continua terdo liberdade para ingestdo a
qualquer momento que haja necessidade; os diabéticos que tiverem necessidade de lanchar ’w/
poderéo fazé-lo também a qualquer momento. O armazenamento e aplicagéo de insulina ~
nao sdo de responsabilidade da instituicdo.

O nao cumprimento das Normas Especificas podera acarretar no cancelamento do
atendimento e/ou desligamento do usuério e/ou familiar/cuidador do programa institucion
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DAS NORMAS INTERNAS - PROFISSIONAIS

Artigo 17 - As normas abaixo se referem as responsabilidades dos profissionais para o bom
funcionamento geral da instituicdo e andamento dos trabalhos e atendimentos realizados.

1.

2.

¥4
12.

13.

E da responsabilidade de todos criar @ manter um clima de respeito muatuo, companheirismo
e colaboragéo, utilizando da etiqueta e bom senso, para o sucesso dos trabalhos.

Zelar pela ética e sigilo de todas as informacgdes internas (referentes a usuarios,
familiares/cuidadores, voluntarios, estagiarios e profissionais), quaisquer que sejam elas,
sendo divulgadas somente com autorizagao expressa.

Responsabilizarem-se por cuidar, manter organizado e em perfeito estado de conservacéo
os locais, armarios, equipamentos, documentos (fisicos e eletrénicos) e materiais,
principalmente aqueles de uso coletivo, utilizando-os somente para fins de trabalho.

Fica instituido o uso de uniforme adotado pela instituicdo, nas dependéncias e fora delas,
quando estiver a servigo. Na dificuldade de fornecimento, o uso sera facultativo.

Manter postura adequada entre: profissionais, usuarios e familias, dentro e fora da
instituicdo, evitando envolvimento e respeitando o limite do profissionalismo.

A comercializagdo nas dependéncias internas € permitida somente no horario de descanso.
E de responsabilidade do profissional assinar livro ponto, comunicar com antecedéncia ao
RH ou coordenador da sua area qualquer alteragéo na rotina de trabalho, atrasos e faltas.
Em caso de atendimento médico o atestado devera ser entregue ao RH no prazo maximo
de trés dias.

E de responsabilidade do colaborador armazenar seus pertences que nao serdo utilizados
no trabalho, no armario pessoal, designado pela instituicdo, mantendo-o fechado, ficando a
instituicdo isenta de qualquer responsabilidade. C/%Q\
Cumprir e fazer cumprir as normas e exigéncias dos programas de qualidade adotados. '

. Respeitar horéario de entrada e saida, horarios de atendimentos entre outros visando a

qualidade e organizacao dos trabalhos.

Comprometer-se e responsabilizar-se com seu trabalho e cumprimentos de prazos.

Fica autorizado pelo profissional o uso da imagem (video, fotos, etc) durante as atividades
desenvolvidas.

E de responsabilidade de todos, trazer criticas e sugestbes de melhoria para o
aprimoramento do trabalho da instituic&o.

CAPITULOV
Da Contratacdo de Pessoal

Artigo 18 - A relagéo de trabalho dos funcionarios, contratados e inclusive de estagio remunerado, .{\/
reger-se-a pelas normas da Consolidacéo das Leis do Trabalho — CLT.

Paragrafo Gnico - As atribuigbes dos cargos do quadro de funcionarios da Entidade estao
detalhadas em documento interno denominado “Descricdo de Cargos”, aprovado pela Diretoria, /-
que podera ser revisto sempre que necessario.
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Artigo 19 - E responsabilidade dos funcionarios contratados ou cedidos zelar pelo cumprimento da
Lei, do Estatuto, do Regimento Interno e das normas oriundas dos érgéos de dire¢éo do CPC, desde
que n&o haja conflito com as regras estabelecidas pelo Orgéo Publico cedente, sendo que essas
deverao prevalecer.

CAPITULO VI
Do Voluntariado e do Estagio ndo Remunerado

Artigo 20 - O CPC desenvolve agbes para promover, incentivar e difundir o trabalho voluntario, de
forma livre e organizada, especialmente para a busca de solugbées dos problemas que afetam a
comunidade assistida.

Paragrafo Gnico — Devido & natureza do servigo prestado, o CPC podera implantar processo de
selegdo para candidatos ao voluntariado, buscando o perfil requerido para o desenvolvimento de
um projeto especifico.

Artigo 21 -= O CPC, através de sua equipe multidisciplinar, podera auxiliar a Diretoria a
compreender as necessidades dos usuérios e, também, encontrar alternativas para solugéo de
problemas.

Paragrafo Gnico — Os voluntarios, assim como pais, familiares ou tutores dos usuarios, poderao
ser convidados para participar das programacdes e acdes realizadas pela entidade.

Artigo 22 - Os trabalhos ser&o dirigidos pela equipe multidsciplinar, com a cooperagéo da Diretoria
e supervisdo da Entidade Mantenedora.

o

Artigo 23 - O voluntéario deve ser solidério com a comunidade assistida, e também, respeitar a
cultura e os valores da Instituicdo, submetendo-se as suas regras. A prestacéo de servico voluntario
no CPC é regulamentada pelo “Termo de Adeséo ao Trabalho Voluntario”.

Paragrafo tnico — O voluntario, assim como os estagiarios ndo remunerados, deverao cumprir os

1
requisitos do Estatuto e do Regimento Interno da instituigao.
CEV
N

Artigo 24 - O voluntario interessado em auxiliar na sustentabilidade sera submetido a avaliagéo da
coordenacao administrativa no que se refere a formacéo técnica para a atividade a ser exercida.

Paragrafo unico - Apds aprovagéo, iniciam-se os treinamentos necessarios, aplicados pela
Coordenagdo Administrativa e/ou outros profissionais da area administrativa, formalizando o inicio
das atividades do voluntario.

Artigo 25 - A Avaliagdo de Desempenho é realizada informalmente, através de avaliagdes d P
coordenacéo administrativa e pelos resultados obtidos.
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CAPITULO VII
Das Infracdes e Penalidades Aplicaveis

Artigo 26 - Constituem-se em infrag@o os atos praticados por funcionarios, o atos atentatérios a
moral e aos bons costumes, a observancia das normas e ao patriménio do CPC.

§ 1° As penalidades classificam-se em:

a) Adverténcia, que podera ser verbal ou escrita — se aplica nos casos do descumprimento das
normas internas, desrespeito ao estatuto, ao regimento interno e a legislagao vigente.

b) Suspenséo - que se aplica nos casos de reincidéncia de infragc&o ja punida com adverténcia.

¢) Exclusédo — aplicavel as infracées consideradas graves, como: reincidéncia em suspensao,
tentativa ou participagao em conluio para lesar‘os interesses da Associagao.

§ 2°. O procedimento disciplinar sera conduzido pela Diretoria, com o objetivo de apurar o fato
determinado e aplicar a penalidade adequada.

§ 3° As penalidades serdo aplicadas pela Diretoria, no caso de funcionarios da Instituicéo,
observado o direito do contraditorio e apds apuracéo dos fatos.

CAPITULO VI
Do Procedimento de Compras

Artigo 27 = A Diretoria Administrativa devera cumprir metodologia padrao para o processo de
Compras. ak<

§ 1° Dependendo da natureza e/ou do tipo de compra, a solicitagdo serda encaminhada a Diretoria,

para aprovacgao.

§ 2°. Sera realizado no minimo 1 (um) orgamento para compras de produtos especificos tais como:

a) Tecnologia Assistiva;
b) Materiais adaptados;
¢) Materiais ergondémicos voltados para o usuario ou para a propria instituigio.

§ 3° Para compras de materiais de natureza alimenticia, de limpeza e materiais a serem utilizados
nos processos néo havera a necessidade de orgcamento.

§ 4°. Os fornecedores séo qualificados inicialmente e requalificados a cada tres (03) anos, através
do For-15 - Questionario de Avaliacdo de Fornecedores, com base nos requisitos da Norma ISO
9001. A nota minima para homologacdo do fornecedor é de cinquenta por cento (50%).
Posteriormente o fornecedor € monitorado através do IQF (indice de Qualidade do Fornecedor), o
mesmo deve manter no minimo indice mensal de 50%. y
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CAPITULO VIII
Do Treinamento E Capacitagdo Da Equipe

Artigo 28 - Toda capacitacdo, autorizada pelas Coordenacdes Administrativa e Técnica (equipe
multidisciplinar), desde que avalizada pela Diretoria, devera estar relacionada a area de atuacéo do
solicitante, levando-se em consideracdo as necessidades institucionais e as necessidades do
colaborador e/ou setor onde exerce suas atividades.

Artigo 29 - Da Analise do Pedido:

a) As Coordenacdes Técnica e Administrativa analisardo a solicitacdo para capacitagao,
observando, principalmente, se estdo relacionados as atividades desempenhadas pelo
colaborador e qual seré o retorno/beneficio;

b) Serao analisadas a competéncia técnica e idoneidade fiscal da empresa contratada, fator
determinante para a aprovacéo,

c) Aprovado o pedido, o colaborador efetivara sua inscri¢cao;

d) Nao aprovado o pedido, as Coordenacbes Técnica e Administrativa dardo ciéncia ao
colaborador do indeferimento.

Artigo 30 - Cabe as Coordenagdes Técnica e Administrativa:

1. Definir o tipo de capacitagdo: mandatéria, de relevancia ou facultativa (definidas abaixo);

2. Gerenciar essas atividades e os recursos financeiros, destinados anualmente;

3. Propor programas de treinamento e outras atividades que visem um melhor desempenho ¢
preparo técnico em busca da qualificacédo e especializagdo dos colaboradores técnico-
administrativos, objetivando a exceléncia e motivagdo no desempenho de suas fungdes.

Artigo 31 - Tipos de capacitacéo:

a) Mandatéria: capacitacdo essencial ao desempenho da fungéo. A instituicdo determina e
assume pagamento da integralidade das despesas.

b) De relevancia para a instituicdo: n3o obrigatéria, podendo a instituicao custear até 100%
das despesas, apbs andlise da coordenacao e diregao.

c) Facultativa: apds andlise da coordenacéo e direcéo, o profissional € liberado de seu horari
de trabalho sem pagamento de despesas. "/

Artigo 32 - Cabera ao colaborador:
a) Comunicar o interesse na capacitagéo,

b) Encaminhar as Coordenagées Técnica e Administrativa o formulario de solicitagéo de
curso/treinamento FOR 110, devidamente preenchido, quando a capacitagao for de’

/RN
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relevancia ou facultativa, e em caso de capacitacdo mandatéria o preenchimento sera
feito pelas coordenacdes técnica e administrativa.

c¢) O formulario, acompanhado de material (folder ou prospecto) com a programacéo da
capacitagcéo devera ser enviado as Coordenacdes Técnica e Administrativa, no prazo
minimo de 15 dias para a inscrigdo no evento;

d) Disponibilizar contelldo para acesso dos demais colaboradores e compartilhar
informacgodes e atualizagées;

e) Participar da capacitacao de forma responsavel;

f) Entregar cépia do certificado na Diretoria do CPC.

Artigo 33 - Nao serao custeados com recursos do CPC:

a) Participacdo em Palestras, Conferéncias, Congressos, Simpdésios, Seminarios, Feiras e
Workshops nao aprovados pelas Coordenacdes Técnica e Administrativa;

b) Cursos/treinamentos com duragéo acima de 6 meses;

c) Cursos/treinamentos que ultrapassem o exercicio vigente;

d) Cursos/treinamentos quando o colaborador se encontrar em férias ou afastado (licenca-
saude, licenga-maternidade, licenga prémio etc.).

Artigo 34 - O colaborador que se inscrever e desistir da vaga, ndo concluir o curso/treinamento ou
for reprovado sem justo motivo, devera ressarcir o valor investido.

Artigo 35 - Nos casos em que houver a necessidade de se utilizar critérios de desempate para
participacéo em cursos/treinamentos serao considerados:

I- colaborador que ainda n&o tenha participado de capacitacao,
lI- colaborador que participou ha mais tempo de capacitagéo; %
Ill- maior tempo de servigo na instituicéo;

NS
IV- maior tempo de servigo na fungao;
V- colaborador mais idoso.
§7°. As horas de capacitacdo excedentes ao horario de trabalho serdo consideradas como

contrapartida do colaborador, podendo tanto o colaborador como a instituicdo valer-se do banco de
horas, exceto em caso de capacitagdo mandatéria que obedecerd a CLT.

§2°. Casos omissos serédo avaliados pelas Coordenagdes Técnica e Administrativ
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CAPITULO IX
Das Parcerias E Formas De Custeio

Artigo 36 - Toda e qualquer parceria sera firmada com a anuéncia da Diretoria e formalizada por
meio de instrumento especifico para a sua finalidade.

Artigo 37 — O CPC participa de concursos realizados por entidades publicas ou privadas, nacional
ou internacional, com a apresentacéo de projetos voltados para a promogéo da cidadania e inclusdo
social, com a finalidade de obter patrocinio, podendo firmar parcerias.

Artigo 38 - A promogé&o de bazares com produtos e mercadorias, recebidos em doagéo, bem como
eventos beneficentes sdo formas de angariar fundos necessarios para a execugéo de projetos do
CPC. :

Artigo 40 - A realizacdo de campanhas para arrecadacao e o recebimento de doagdes de qualquer
natureza, sé poderao ser realizadas por pessoas previamente credenciadas pela Diretoria.

Artigo 41 - A Sustentabilidade da instituicdo se faz através de doagdes esponténeas da comunidade
de pessoas fisicas ou juridicas, e através da realizacdo de eventos tais como: Bingo, Bazar, Brechd,
Feira de Artesanato e outros realizados por voluntarios que tem como finalidade angariar fundos,
visando a sustentabilidade institui¢éo.

DA POLITICA DE REEMBOLSO /ﬂ{i

Artigo 42 - Os funcionéarios do CPC poderéo utilizar veiculo proprio para realizagdo de visitas,
participacdo em eventos, reunides e demais atividades, dentro e fora do horario de trabalho,
devidamente autorizado pela coordenacéo, e recebera o reembolso das despesas tidas com
deslocamento conforme valor atualizado pela Diretoria. Para tal deverdo ser observados o
seguintes itens obrigatérios: ,,\/

a) O motorista devera ser habilitado e a documentacdo do veiculo regular e em condigdes
normais de uso;

b) O veiculo devera obrigatoriamente possuir seguro particular;

¢) Quando houver acompanhante, © mesmo sera respensavel por si, isentande o moterista d
qualquer responsabilidade;

d) O CPC também se isenta de qualquer responsabilidade sobre pessoas e veiculos, além das
estabelecidas pela CLT (Consolidag&o das Leis do Trabalho), uma vez que disponibiliza
transporte publico para aqueles que assim optarem, para realizagdo de um trabalho fora da
instituicéo.

e) O profissional ndo devera transportar usuarios, familiares/cuidadores em veiculo proprio:
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CAPITULO X
Disposicdes Gerais

Artigo 43 - Todo o material produzido por funcionario ou voluntario, de natureza intelectual ou
artistica, no exercicio de suas atividades no CPC, fica automaticamente cedido A ENTIDADE o
direito de uso, transformacgao e adaptacgao de acordo com os interesses da Instituigéo.

Artigo 44 —= O CPC nao se responsabiliza por furtos ou quaisquer danos que venham a ocorrer
sobre bens de terceiros, seja visitante, voluntario ou funcionario, no seu estacionamento ou no
interior de suas instalagdes fisicas.

Artigo 45 - Nao € permitido a exposicdo de fotos ou filmagens das criangas e adolescentes
atendidos no CPC, nos termos da lei. =

Artigo 46 - Os bens do CPC s&o para uso exclusivo em servico, sendo proibido a sua utilizagdo em
carater particular.

Artigo 47 - Sugestbes, criticas ou denlncias sobre irregularidades no CPC devem ser
encaminhadas a Diretoria, que tomara as providéncias cabiveis.

Paragrafo anico = Denuncia anénima podera ser recebida pela ouvidoria da entidade, papel
desempenhado pela Entidade Mantenedora (Lions Americana Centro), que dara o tratamento
correto da denuncia garantindo o sigilo dos dados pessoais € havendo indicios, determinar a sua
apuragao.

Artigo 48 - O presente Regimento Interno entrara em vigor quinze (15) dias apds a sua aprovacéo
pela Assembleia Geral, devendo ser tornado publico para todos os associados da entidade
mantenedora, assim como pela populacédo em geral. _
Artigo 49 - Os casos omissos e as duvidas suscitadas neste Regimento Interno serao dirimidos
pela Diretoria, que podera altera-lo no todo ou em parte, mediante convocacdo de Assembleia
especifica.

Americana, 12 de novembro de 20189.

Diretoria:

Presidente: Demétrio Orfali Filho

Vice-Presidente: Roseli Pinese Macetti

Tesoureiro: Nivaldo Santa Chiara ==

‘7
Secretaria: Neusa Maria Pereira Bueno\_\'%" /
(o~
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Conselheiro Fiscal: Antonio Franc;(.{v/é/tura Junlor

Conselheiro Fiscal: José Antonio Franzin \j—’“ : il B
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Conselheiro Fiscal: José Roberto Bueno
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