Conselho de Administracido Apae de Goidnia

C.AA.G.

RESOLUGAO C.A.A.G. N.° 01, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2008.

(CAAG 17.12.2008)

Aprova Regimento Interno da APAE de Goiénia.

A Presidente do Conselho de Administracde da Apae de Goiania, no uso das
atribuicdes que lhe conferem a alinea “a’, do art. 22, do Estatuto Social da Apae de
Goiania, considerando a minuta de Regimento Interno elaborada pela Diretoria
Executiva da instituicao, RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o anexo Regimento Interno da Associagcdo de Pais e Amigos dos

Excepcionais de Goiania - Apae de Goiania.

Art. 2° Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao.

Goiania, 17 de dezembro de 2008.

o Wvd /391%
ZEMlLlA TERESINHA BORGES '

Presidente do Conselho de Administragéo
APAE de Goiania

Resolucion.°01 - CAAG-p. 1
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— ANEXO —

Resolucdo C.A.AA.G. N.° 01, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2008.

R/ N
45 DE c__-,(:)\?"‘x

REGIMENTO INTERNO

APAE - Associacdo de Pais e Amigos dos

Excepcionais de Goiania

Goiinia / 2008
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REGIMENTO INTERNO

CAPITULO |

ASPECTOS LEGAIS DA APAE DE GOIANIA

Art. 1°. A APAE de Goiania — Associagao de Pais e Amigos dos Excepcionais de
Goiania, filiada a Federacéo Estadual e Nacional das APAE's, sediada na Rua 255,
n.° 628, Setor Coimbra, Goiania, Estado de Goias, fundada em 29 de maio de 1969,
é constituida de ilimitado numero de associados — pessoas fisicas — e tem duragao
por tempo indeterminado.

§ 1° - Este Regimento tem a finalidade, com base no Estatuto da Entidade a que
deve observar, assegurar a unidade filosofica; administrativa; politico—pedagogica;
assistencial; de saude; estrutural e funcional da APAE de Goiania, garantindo a
harmonia e flexibilidade, enquanto Instituicdo voltada para o atendimento as
pessoas com deficiéncias intelectuais e/ou muiltiplas.

§ 2° - O dia 11 de dezembro é consagrado como Dia Nacional das APAE’s (Lei n.°
10.242, de 19 de junho de 2001), e devera, obrigatoriamente, ser comemorado com
o hasteamento da bandeira da APAE de Goiania.

Art. 2°. A APAE de Goiania para consecugao de seus fins possui:
| — Alvara sob n.° 00457/2001 SEDEM, expedido pelo Municipio de
Goiania;

|| — Estatuto Social com Registro em Cartério — Registro Civil de
Pessoas Juridicas — Registros de Titulos e Documentos — sob n.° 223, folhas 22 e
23, constituindo-se em uma Sociedade Civil Filantropica, de carater Assistencial, de
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Saude e Educacional, sem fins lucrativos;
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Il — CNPJ/MF n.° 01.240.688/0001 — 40 — Expedido pela Delegacia da
Receita Federal,

IV — Decreto de Utilidade Publica Federal n.° 50.517/61 expedido no més
de julho do ano de 1991;

V — Decreto de Utilidade Publica Estadual, Lei n.° 9.492, do més de
julho, do ano de 1984,

V| — Decreto de Utilidade Publica Municipal, Lei n.° 4,211, do més de
setembro, do ano de 1969;

VIl — Certificado de Entidade Beneficente de Assisténcia Social —
CEBAS, expedido pelo Conselho Nacional de Assisténcia Social, processo numero
00000.230472/1975, do més de junho, do ano de 1975.

Paragrafo Gnico. Devidamente regulamentada e inscrita perante os érgaos oficiais,
a APAE de Goiénia estrutura seu atendimento a comunidade da seguinte forma:

a) COMPLEXO | - Localizado na sede do Setor Coimbra, compreende os
seguintes Centros de prestag¢ao de servigos & comunidade:

a1) CEESHA - Centro de Educagio Especial Helena Antipoff, voltado para
o atendimento pedagogico;

a2) CEATE | — Centro de Atendimentos Especializados |, voltado a

assisténcia a saude.

b) COMPLEXO Il — Localizado no Jardim Goias, compreende os seguintes Centros
de prestaggo de servicos a comunidade:

b1) CEPAT - Centro Educacional Professor Anisio Teixeira, voltado para o
atendimento pedagégico;

b2) CEATE il — Centro de Atendimentos Especializados Il, voltado a
assisténcia a saude;

b3) CAFFA - Centro de Assisténcia Social e Formacdo da Familia
Apaeana - Voltado para auxiliar e trabalhar na integracao familia-escola, por meio
do desenvolvimento das familias;
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b4) CCEL -~ Centro de Cultura, Esporte e Lazer Christian & Ralf — Voltado
para o desenvolvimento artistico, esportivo e de lazer.

©) COMPLEXO il — Localizado na Chécara do Governador, compreende os
seguintes Centros de prestagdo de servigos:

cl) CEPROLIM - Centro Profissionalizante Dr. Lincoln Marques da
Rocha, voltado para a formagao profissional dos aprendizes;

c2) CEVEP - Centro de vendas de produtos artesanais.

d) IDP - Instituto de Diagnésticos e PreVengéo, destina-se a prevencao de
doengas pré-natais e diagnésticos clinicos.

CAPITULO I

DA MANUTENGAO -

Art. 3°. A APAE de Goiania possui verba propria, bem assim subsidia suas
atividades por meio de recursos provenientes de doagbes da comunidade, de
convénios e subvencdes do poder publico em suas esferas federal, estadual e
municipal, bem como de atividades promocionais.

CAPITULO Il

DA FINALIDADE

Art. 4°. A APAE de Goiania tem por finalidade:

| — promover a melhoria da qualidade de vida das pessoas com
deficiéncia mental, em seus ciclos de vida, criangas, adolescentes, adultos e idosos,
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buscando assegurar-ihes o pleno exercicio da cidadania;
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Il — coordenar e executar na sua area de jurisdicdo os objetivos,
programas e a politica da Federagcdo das APAE’s do Estado e da Federagao
Nacional das APAE's, promovendo, assegurando e defendendo o progresso, 0
prestigio, a credibilidade e a unidade organica e filosofica do Movimento Apaeano,

Il — atuar na definigao da politica municipal de atendimento a pessoa
com deficiéncia, em consonancia com a politica adotada pela Federacao Nacional e
pela Federagdo das APAE’s do Estado de Goias coordenando e fiscalizando sua

execucao;

IV — articular junto aos poderes publicos estaduais e municipais e
entidades privadas, politicas que assegurem o pleno exercicio dos direitos da
pessoa com deficiéncia e com outras entidades no municipio, que defendam a

causa da pessoa com deficiéncia em qualquer de seus aspectos;

V - encarregar-se, em ambito municipal, da divulgacao de informagoes
sobre assuntos referentes a pessoa com deficiencia, incentivando a publicagao de
trabalhos e de obras especializadas;

VI — exigir de seus associados 0 permanente exercicio de conduta ética

de forma a preservar e aumentar o conceito do Movimento Apaeano;

VIl — compilar e/ou divulgar as normas legais e regulamentares federais,
estaduais e municipais, relativas a pessoa com deficiéncia, provocando a agéo dos
6rgaos municipais competentes no sentido do cumprimento e aperfeicoamento da

legislagao;

Vill — promover e/ou estimular a realizacéo de estatisticas, estudos e
pesquisas em relagao a causa da pessoa com deficiéncia, propiciando o avango

cientifico e a permanente formacao e capacitacao de profissionais;

IX — promover e/ou estimular o desenvolvimento de programas de
prevengao de doengas e de deficiéncias, de promogao, de protegao, de inclusao, de
defesa de direitos da pessoa com deficiéncia e de apoio e orientagdo a sua familia e
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a comunidade;
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X — estimular, apoiar e defender o desenvolvimento permanente dos
servicos prestados pela APAE de Goiania, impondo-se a observancia dos mais
rigidos padrées de ética e eficiéncia, de acordo como o conceito do Movimento
Apaeano;

XI — divulgar a experiéncia Apaeana em 6rgéos publicos e privados, no

ambito municipal;

XIl — prestar servicos gratuitos, permanentes, na area especifica de

atendimento, aqueles que deles necessitarem;

XHl — desenvolver e estimular politica de autodefensores garantindo a
participacéo efetiva em todos os eventos e niveis do Movimento Apaeano;

XIV — promover e articular servicos e programas de prevengao,
educacao, saude, assisténcia social, esporte, lazer, visando & incluséo social da

pessoa com deficiéncia.

CAPITULO IV

DA COMPOSIGAO

Art. 5°. A APAE de Goiania tem a seguinte estrutura orgénica:

I - Assembléia Geral

Il — Conselho de Administracado
il — Conselho Fiscal

IV — Conselho Consultivo

V — Diretoria Executiva

V1 - Auto-defensoria

VIl - Procuradoria Juridica

VIil — Orgéaos Auxiliares da Administragéo:
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a) ‘Superintendéncia;

b) Secretaria Executiva;

c) Assessoria de Projetos, Convénios e Documentacao;
d) Geréncias de Complexo;

e) Coordenagbes de Departamentos, Centros e de Areas de
atuagao.

§ 1° - O exercicio das fungtes de integrantes dos 6rgdos indicados neste artigo, nao
pode ser remunerado a qualquer titulo, excetuada a procuradoria juridica e os
érgaos auxiliares da administragdo, sendo vedada a distribuigdo de lucros,
bonificagdes, ou de quaisquer outras vantagens ou beneficios, por qualquer forma
ou titulo, a dirigentes, diretores, conselheiros, associados, instituidores, benfeitores
ou equivalentes, sob qualquer denominagao, forma ou pretexto.

§ 22 - A APAE de Goiania nao distribuira lucros, resultados, dividendos,
bonificacdes, participagoes ou parcela de seu patriménio, sob nenhuma forma ou

pretexto.

CAPITULOV

DA ORGANIZAGAO FUNCIONAL

1. Assembléia Geral

Art. 6°. A Assembléia Geral € o 6rgéo soberano de deliberagdo da APAE de Goiania
e dela poderao participar os associados em pleno gozo de seus direitos sociais,

consoante previsao estatutaria.

Art. 7°. As deliberagoes de competéncia da Assembléia Geral estdo devidamente
previstas no Estatuto Social da APAE de Goiania.
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2. Conselho de Administragao

Art. 8°. O Conselho de Administragdo, composto de 05 (cinco) a 15 (quinze)
membros, sera eleito pela Assembléia Geral Ordinaria, dentre os associados em

pleno gozo de seus direitos.

Art. 9°. As deliberagbes de competéncia do Conselho de Administracao estao
devidamente previstas no Estatuto Social da APAE de Goiania e, em regra, serao

proferidas por meio de Resolugdes.

3. Conselho de Fiscal

Art. 10. O Conselho Fiscal, composto de 03 (trés) membros efetivos e 03 (trés)
membros suplentes, sera eleito pela Assembléia Geral Ordinaria, dentre os
associados em pleno gozo de seus direitos, preferencialmente com experiéncia

administrativa, contabil e fiscal.

Art. 11. As deliberagoes de competéncia do Conselho Fiscal estao devidamente
previstas no Estatuto Social da APAE de Goiania e, em regra, serao proferidas por

meio de Resolugdes.

4. Conselho Consultivo

Art. 12. O Conselho Consultivo é constituido pelos ex-Presidentes da APAE de

Goiania e tem carater vitalicio.

Art. 13. As decisdes do Conselho Consultivo s&o meramente opinativas, nao tendo
forca executiva sendo quando acolhidas pelo Conselho de Administragdo e as
deliberagdes de competéncia do mesmo estao devidamente previstas no Estatuto
Social da APAE de Goiénia e se darso por meio de expediente intitulado Parecer
Institucional Interno.

5. Diretoria Executiva _
Q? :
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Art. 14. A Diretoria Executiva da APAE de Goiania & composta de 09 (nove)
membros, eleitos pela Assembléia Geral e em pleno gozo de seus direitos, que

compdem 0s seguintes cargos:

1 — Presidente;

2 — 19 g 2° Vice-Presidentes;

3 - 1° e 2° Diretores Secretarios;
4 — 1° e 2° Diretores Financeiros;
5 — Diretor de Patriménio;

6 — Diretor Social.

Art. 15. As deliberagdes de competéncia da Diretoria Executiva e de seus
respectivos membros estio devidamente previstas no Estatuto Social da APAE de
Goiania e, em regra, seréo proferidas por meio de Instrugdes Normativas.

6. Autodefensoria

Art. 16. A auto-defensoria é orgao previsto na estrutura organizacional da APAE de
Goiania e € composta por um casal de auto-defensores dentre os usuarios

(beneficiarios) da instituicao.

Art. 17. As competéncias dos autodefensores estdo devidamente previstas no
Estatuto Social da APAE de Goiania, as quais se destacam:

a) defender os interesses das pessoas com deficiéncia, sugerindo
acoes que aperfeicoem 0 seu atendimento e a participagao em todos os segmentos

da sociedade;

b) participar das reunides da Diretoria Executiva e do Conselho de
Administragdo opinando sobre assuntos de interesse da pessoa com deficiéncia;

c) participar dos eventos promovidos e organizados pelo movimento

g 10
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Paragrafo tnico. Em regra os atos oficiais dos auto-defensores serao proferidos

por meio de Requerimentos Administrativos.

7. Procuradoria Juridica

Art. 18. A Procuradoria Juridica, responsavel pelo assessoramento superior,

consoante previsao estatutaria, sera exercida por pessoa de reconhecida idoneidade

e saber juridico, inscrita na Ordem dos Advogados do Brasil.

Paragrafo unico. O Procurador Juridico tera assento @ mesa nhas reunides da
Diretoria Executiva e do Conselho de Administragao e opinara sobre a juridicidade e
legitimidade de qualquer matéria discutida, exceto se na mesma concorrer interesse

pessoal.

Art. 19. A competéncia do Procurador Juridico e do Procurador Adjunto esta
devidamente disposta no Estatuto Social da APAE de Goiania e seus atos se darao

por meio de Pareceres Juridicos.

8. Orgaos Auxiliares da Administragao
8.1. Superintendéncia

Art. 20. A Superintendéncia & orgao encarregado da realizagdo de todas as
atividades institucionais, sejam elas administrativas ou técnicas, e sera dirigida

pelo(a) Superintendente.

Art. 21. O(a) Superintendente ocupa cargo de confianga e esta diretamente
subordinado(a) a Diretoria Executiva, sendo por esta indicado(a). '

§ 1° - A ocupagéo do cargo de Superintendente serd por tempo indeterminado,
podendo o titular do cargo ser destituido a qualquer momento sem dnus para a
instituicao.
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§ 2° - No caso de férias, licengas ou outro~ qualquer impedimento, o(a)
Superintendente sera substituido(a) por um dos Gerentes ou Coordenadores de sua
livre escolha, uma vez aprovado pela Diretoria Executiva.

Art. 22. Os requisitos exigidos para o cargo de Superintendente s&o: profissional de
nivel superior de reconhecida capacidade administrativa e experiéncia profissional

no minimo de 03 (trés) anos.

Art. 23. Compete ag(é) Superintendente:

a) exercer a gestdo da APAE de Goiania (Administragdo Central,
Complexos, Centros de Atividades, IDP e Telemarketing);

b) ser o elo de ligagao entre a diretoria executiva e as areas da APAE

de Goiania,
c) responsabilizar-se pela execugéo do planejamento estratégico;

d) articular e integrar as diferentes areas e servicos oferecidos pela

Instituigao;
e) implementar politicas de Gestao de Pessoas;
f) aprovar todos os documentos do Sistema de Gestao de Processos;
' g) autorizar as compras e contratagSes dentro de sua algada;

h) autorizar os pagamentos de notas fiscais de compra de produtos e
servigcos, bem como RPA’s de servigos realizados, conforme instrugdes de trabalho;

i) autorizar as solicitagbes de material de divulgagdo dos eventos da
Instituicao;

j) apresentar a Diretoria Executiva, os balancetes e a prestagao de
contas, mensalmente e os relatérios das atividades e balango anual;

k) propor a Diretoria Executiva o plano para aplicagdo dos recursos
disponiveis da area administrativo/financeira, conforme o planejamento estratégico e

o orcamento anual; :
% 12
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) fixar ou propor mudangas dos horarios de funcionamento dos
servicos administrativos, com aprovagao prévia da Diretoria Executiva;

m) remanejar pessoal e propor admissdes e demissbes de
funcionarios, que se fizerem necessarios,

n) ordenar todas as despesas da APAE de Goiania e responsabilizar-

- se pelos seus empenhos, submetendo a aprovagéo da Diretoria Executiva, devendo

esta expedir documento proprio estabelecendo o teto para realizagao de gastos
(valores) a serem efetuados sem a sua prévia autorizagao;

o) verificar periodicamente a situagdo funcional dos servicos
administrativos e técnicos, propondo a Diretoria Executiva, quando for o caso, a
reformulagdo do planejamento, programas, politicas, prioridades e diretrizes

administrativas;

p) participar das reunioes da Diretoria Executiva e do Conselho de

Administragao quando devidamente convocado(a);

q) fazer reunides semanais ou mensais com O seu pessoal;

r)'zelar pela plena e eficiente utilizagdo dos recursos administrativos e
financeiros da APAE de Goiania;

-g) dar pareceres, obrigatoriamente, na aquisicdo e destinagao de
material e equipamentos da érea administrativa e técnica;

t) zelar, cumprir e fazer cumprir 0 mais elevado padrao técnico, ético e

profissional,

u) usar do poder da disciplina' na area administrativa, respeitando os
padroes éticos profissionais;

v) propor & Diretoria Executiva, a aplicagdo de sangbes disciplinares
decorrentes de irregularidades praticadas por funcionarios;

x) cumprir e fazer cumprir este regimento e as demais normas de
organizagéo e funcionamento da APAE de Goiania.

wﬁw % 13
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8.2. Secretaria Executiva

Art. 24. A Secretaria Executiva & 6rgao encarregado pelo assessoramento da
Presidéncia, da Procuradoria Juridica e da Superintendéncia, atendendo a tais
instancias, quando requisitada, na realizagdo de suas respectivas atividades

institucionais, e sera ocupada pelo(a) Secretario(a) Executivo(a).

Art. 25. O(a) Secretario(a) Executivo(a) ocupa cargo de confianca e esta
diretamente subordinado(a) aos 6rgaos referidos no artigo anterior, sendo
indicado(a) pela Superintendéncia, ad referendum da Presidéncia da Instituicao.

§ 1°-A ocupagdo do cargo de Secretario(a) Executivo(a) sera por tempo
indeterminado, podendo o(a) titular do cargo ser destituido(a) a qualquer momento

sem dnus para a instituigao.

§ 2° - No caso de férias, licengas ou outro qualquer impedimento, o(a) Secretario(a)
Executivo(a) sera substituido(a) conforme proposto pela Superintendéncia e

determinado pela Presidéncia da APAE de Goiania.

Art. 26. Os requisitos exigidos para o cargo de Secretario(a) Executivo(a) sao:
profissional de nivel superior de reconhecida capacidade administrativa e
experiéncia profissional no minimo de 02 (dois) anos.

Art. 27. Compete ao(a) Secretario(a) Executivo(a):

a) apoiar as acoes do(a) Presidente, do Procurador Juridico e do(a)
Superintendente;

b) realizar o filtro de entrada e permanéncia de quaisquer pessoas na
area administrativa da Instituigao;

c) elaborar correspondéncias, expedir e organizar 0 arquivo de
circulares, oficios e outros documentos da APAE de Goiania;

d) receber, distribuir e despachar a correspondéncia da Instituigao;

w%‘;,;w 14
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e) prestar atendimento ao publico interno ‘e externo com presteza e

eficiéncia,;
f) apoiar a organizagao de eventos promovidos pela Instituicao;

g) agendar reunides da Diretoria Executiva, Superintendéncia e

Conselhos e confirmar presengas.

8.3. Assessoria de Projetos, Convénios e Documentagéao

Art. 28. A Assessoria de Projetos, Convénios e Documentagéo € 6rgao responsavel
pelo assessoramento a Diretoria Executiva e a Superintendéncia quanto aos
encaminhamentos/acompanhamentos necessarios em relagdo aos projetos e
convénios em curso, bem como no que se refere a expedicdo e arquivamento dos

documentos oficiais da instituicao.

Art. 29. O(a) Assessor(a) responsavel pelo 6rgao descrito no artigo anterior ocupa
cargo de confian¢a e esta diretamente subordinado(a) aos orgdos referidos no
mesmo artigo, sendo sua indicagao feita pela Superintendéncia, ad referendum da

Presidéncia da instituigéo.

§ 1° - A ocupagéo do cargo da referida assessoria sera por tempo indeterminado,
podendo o titular do cargo ser destituido a qualquer momento sem onus para a

instituigao.

§ 2° - No caso de férias, licencas ou outro qualquer impedimento, o(a) Assessor(a)
sera substituido(a) conforme proposto pela Superintendéncia e determinado pela
Presidéncia da APAE de Goiania.

Art. 30. Os requisitos exigidos para o cargo de Assessor(a) sdo: profissional de
nivel superior de reconhecida capacidade administrativa e experiéncia profissional
de no minimo de 02 (dois) anos.

Art. 31. Compete ao(a) Assessor(a) de Projetos, Convénios e Documentagéao:
Q E‘I
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a) elaborar, em colaboragdo com as areas interessadas, projetos de
captagdo de recursos pela APAE de Goiania para encaminhamento a possiveis
financiadores e parceiros, como 6rgéos do govemo, organismos internacionais,

instituicbes e empresas;

b) elaborar as correspondéncias relativas a convénios e projetos da

Instituigao;

c) manter sob guarda a documentacdo relativa aos convénios €

parcerias da APAE;

d) coletar e prestar as informacgdes devidas aos 6rgéos publicos e

outros conveniados;

e) elaborar os relatérios especificos exigidos pelos 6rgaos conveniados
da Instituigdo, inclusive o Relatério Anual de Atividades;

f) solicitar e monitorar o recebimento das informagbes sobre
atendimentos e outras estatisticas a serem geradas pelos complexos e centros

operacionais da Instituicao;

g) solicitar a Contabilidade, manter guarda, coletar assinaturas e
publicar o balango anual financeiro da Instituicao;

“h) elaborar a verséo final do Planejamento Estratégico da Instituicéo,
agregando os dados gerados pelas diversas areas da Instituicao;

i) pesquisar, via internet ou outros meios, ofertas de verbas para
projetos que tenham vinculagdo com 0s trabalhados desenvolvidos na Instituigéo,
apresentando-os a Superintendéncia para avaliagao/aprovagao de desenvolvimento
de novo projeto;

j) responsabilizar-se tanto pela produgao de documentos quanto pela
sua guarda e atualizagéo, de acordo com as instrugbes de trabalho especificas.

%
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8.4. Das Geréncias

Art. 32. As Geréncias sdo areas operacionais e informativas subordinadas a

Superintendéncia.

Art. 33. A fungdo de Geréncia seré exercida em confianga, sendo a designagéo de
competéncia do(a) Superintendente, sendo necessaria aprovacéo da Diretoria
Executiva.

Paragrafo tnico. A fungdo de gerente sera exercida por tempo indeterminado,
podendo o titular do cargo ser destituido a qualquer momento sem &nus para a

instituicao.

Art. 34. Para a fungdo de Geréncia sera designadd o(a) funcionario(a) que
demonstrar reconhecida capacidade na area e qualificagao técnica respectiva.

8.4.1. Das Geréncias de Compiexo

Art. 35. A Geréncia de Complexo sera exercida por pessoa idonea, assim
reconhecida, por nomeagao da Diretoria Executiva.

Art. 36. O(a) Gerente de Complexo ocupa cargo de confianga e estd diretamente
subordinado(a) ao(a) Superintendente.

§ 1° - A ocupagao do cargo de Gerente de Complexo sera por tempo indeterminado,
podendo o titular do cargo ser destituido a qualquer momento sem Onus para a
instituigao.

§ 2° - No caso de férias, licengas ou outro qualquer impedimento, o(a) Gerente de
Complexo sera substituido(a) por funcionario dos quadros da APAE de Goiénia
indicado pelo(a) Superintendente com a homologagao da Diretoria Executiva.

Art. 37. Os requisitos exigidos para o cargo de Gerente de Complexo s&o:
profissional de nivel superior de reconhecida capacidade administrativa e
experiéncia profissional no minimo de 03 (trés) anos.

4%,
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Art. 38. Compete ao(a) Gerente de Complexo:

a) cumprir e fazer cumprir as determinagdes emanadas da Diretoria
Executiva, recebidas através da Superintendéncia;

b) articular e integrar as atividades a serem executadas no Complexo;

c) acompanhar a execugéo do planejamento estratégico nas areas de

atendimento do Complexo;

d) zelar pela conservacgao, manuten¢do e limpeza das instalagbes
fisicas, dos materiais e equipamentos, bem como pela seguranga na area do

complexo;

e) elaborar a requisicéo de suprimentos e demais necessidades do
Complexo, em comum acordo com 0s coordenadores gerais dos centros;

f) acompanhar e avaliar o desempenho dos funcionarios e profissionais
do Complexo sob sua geréncia, solicitando as alteragdes no quadro, quando

necessarias;

g) responsabilizar-se pelo controle de freqiiéncia dos funcionarios e
profissionais do Complexo, em parceria com os coordenadores gerais;

h) elaborar previsdo dos vales-transporte para o Departamento

Pessoal, recebé-los e distribui-los nas datas estabelecidas;
i) abonar ou justificar faltas;
j) manter atualizado o Banco de Horas;

k) proceder a associac&o dos pais/responsaveis pelos novos alunos a
Instituigao; '

1) receber a contribuigado mensal dos pais/responsaveis e prestar contas

da mesma a Tesouraria;

m) controlar as vendas efetuadas pela loja de artesanato e
responsabilizar-se pelo repasse dos recursos a tesouraria (Complexo llI);
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n) proceder a avaliagéo constante dos funcionarios sob sua gestao,
solicitando a Coordenagdo de Gestdo de Pessoas eventuais contratagoes,
substituicoes ou desligamentos de funcionérios;

o) avaliar a disponibilidade de vagas para bolsistas, voluntarios e
cumpridores de penas alternativas, estabelecer o perfil e horarios disponiveis,
informando tais dados a Coordenagéo de gestéo de Pessoas;

p) quando da existéncia no quadro de colaboradores de bolsistas,
voluntarios e cumpridores de penas alternativas, realizar a avaliagdo dos mesmos,

acompanhar a freqiiéncia e o somatorio das horas de trabalho, informando-os ao

Departamento de Pessoal;

q) elaborar planilha de controle de atendifnentbs e encaminha-las a
Assessoria de Convénios e Projetos dentro dos prazos determinados;

r) analisar, em conjunto com 0s coordenadores gerais de centros sob
sua geréncia as propostas/projetos de trabalho da sua area de atuacéo a serem
incluidas no plano de agao anual, submetendo-as a Superintendéncia para avaliagéao

e aprovagao; .

s) responsabilizar-se pela merenda escolar, incluindo receber,
armazenar, consumir, registrar e prestar contas do consumo mensal de géneros
alimenticios. consumidos na escola pelos usudrios, de acordo com instrugéo de
trabalho especifica. '

8.5. Das Coordenacgoes de Area Administrativo-Financeira

8.5.1. Da Coordenagéo Administrativa

Art. 39. A Coordenagdo Administrativa serd exercida por pessoa idonea, assim
reconhecida, por nomeagéo da Diretoria Executiva.

" Art. 40. O(a) Coordenador(a) Administrativo(a) ocupa cargo de confianga e esta

diretamente subordinado(a) ao(a) Superintendente.
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§ 1° - A ocupagéo do cargo de Coordenador(a) Administrativo(a) sera por tempo
indeterminado, podendo o titular do cargo ser destituido a qualquer momento sem

onus para a instituicao.

§ 2° - No caso de férias, licencas ou outro qualquer impedimento, o(a)
Coordenador(a) Administrativo(a) sera substituido(a) por funcionario dos quadros da
APAE de Goiania indicado pelo(a) Superintendente com a homologagéo da Diretoria
Executiva.

Art. 41. Os requisitos exigidos para o cargo de Coordenador(a) Administrativo(a)
sao: profissional de nivel superior de reconhecida capacidade administrativa e
experiéncia profissional no minimo de 03 (trés) anos.

Art. 42. Compete ao(a) Coordenador(a) Administrativo(a): |

a) exercer a coordenagdo do setor administrativo da Instituicao,
abrangendo os Departamentos de Tecnologia da Informagao, Manutencéo da rede
fisica e Seguranga, Compras, Contabilidade, Almoxarifado e Transporte, bem como
da Central de Triagem e Matricula;

'b) organizar e desenvolver os servicos de apoio operacional,
compreendendo: transporte, vigilancia, alimentagéo, portaria e outros;

c) coordenar o registro, o controle e a conservagéo do patriménio da
Instituicao;

d) coordenar a realizagao de compras de bens e servigos, bem como o
controle dos suprimentos,

e) proceder a avaliagdo constante dos funcionarios sob sua gestao,
solicitando a Coordenagdo de Gestdo de Pessoas eventuais contratagdes,
substituigdes ou desligamentos de funcionarios;

f) aprovar/reprovar as solicitagbes de compras recebidas dos demais
departamentos e complexos da Instituigdo, até o limite de sua algada. Acima do
limite, solicitar autorizagdo a Superintendéncia;
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g) responsabilizar-se pela contabilidade da Instituicao, de acordo com
instrucdo de trabalho especifica.

8.5.2. Da Coordenagao Financeira

Art. 43. A Coordenagdo Financeira sera exercida por pessoa idonea, assim

reconhecida, por nomeagéo da Diretoria Executiva.

Art. 44. O(a) Coordenador(a) Financeiro(a) ocupa cargo de confianca e esta
diretamente subordinado(a) ao(a) Superintendente.

§ 1° - A ocupagdo do cargo de Coordenador(a) Financeiro(a) sera por tempo
indeterminado, podendo o titular do cargo ser destituido a qualquer momento sem
6nus para a instituigéo.

§ 2° - No caso de férias, licengas ou outro qualquer impedimento, o(a)
Coordenador(a) Finaﬁceiro(a) sera substituido(a) por funcionario dos quadros da
APAE de Goiania indicado pelo(a) Superintendente com a homologacéo da Diretoria
Executiva.

Art. 45. Os requisitos exigidos para o cargo de Coordenador(a) Financeiro(a) s&o: |

profissional de nivel superior de reconhecida capacidade contabil e financeira e
experiéncia profissional no minimo de 03 (trés) anos.

Art. 46. Compete ao(a) Coordenador(a) Financeiro(a):

a) realizar a gestdo dos recursos financeiros, envolvendo
recebimentos, pagamentos e aplicagbes, visando a satide econdmico-financeira da
instituicao;

b) proceder aos pagamentos dos fornecedores da Instituicdo, de
acordo com instrugao de trabalho especifica;

c) proceder aos recebimentos de valores da Instituicao, de acordo com
instrugéo de trabalho especifica;
Q 21

Biuard Viire Hesquit
OAB/GO 23.508

ﬂ.SAWPAIﬂ-Protocolo- 498,966 ~29/12/2008




d) prestar contas dos numerarios recebidos aos 6rgéos conveniados,
de acordo com instrug&o de trabalho especifica.

8.5.3. Da Coordenagéo de Gestdo de Pessoas

Art. 47. A Coordenagdo de Gestdo de Pessoas sera exercida por pessoa idonea,
assim reconhecida, por nomeagao da Diretoria Executiva.

Art. 48. O(a) Coordenador(a) de Gestao de Pessoas ocupa cargo de confianca e
esta diretamente subordinada ao(a) Superintendente.

§ 1° - A ocupagéo do cargo de Coordenador(a) de Gestdo de Pessoas sera por
tempo indeterminado, podendo o titular do cargo ser destituido a qualquer momento
sem 6nus para a instituicdo.

§ 2° - No caso de férias, licengas ou oufro qualquer impedimento, o(a)
Coordenador(a) de Gestdo de Pessoas sera substltuido(a) por funcionario dos
quadros da APAE de Goiania indicado pelo(a) Superintendente com a homologacéo
da Diretoria Executiva.

Art. 49. Os requisitos exigidos para o cargo de Coordenador(a) de Gestao de
Pessoas sa0: profissional de nivel superior de reconhecida capacidade e
conhecimento na area de recrutamento e selecdo, departamento de pessoal,
legislagdo trabalhista, e experiéncia profissional no minimo de 03 (tres) anos na
area.

Art. 50. Compete ao(3) Coordenador(a) de Gestdo de Pessoas:

a) exercer a coordenagio do setor de recursos humanos e de pessoal
da Instituicao;

b) manter controle de todos os funcionarios e prestadores de servigo na
APAE de Goiania;

c) responsabilizar-se pelé elaboragdo da folha de pagamento e pela

QY

atualizagao dos dados dos funcionarios e demais colaboradores;

Vieira Mesquits
OABIGO 23.508

Jﬂ.SAH?MO-Prutncolq- 98,966 -29/12/2008



d) analisar demandas, planejar e executar o recrutamento e a selecao
de pessoas para contratagao;

e) participar da elaboragdo e implementagéo da politica salarial da
Instituicao;

f) promover a integracdo entre 0s funcionarios e profissionais da
Instituicao;

g) acompanhar e avaliar o desempenho dos funcionarios da Instituicao;
h) promover a capacitagéo e o aperfeicoamento dos profissionais;

i) realizar a gestdo dos Processos da Instituicdo, desde a
elaboragao/revisdo das normas até a guarda e conservagio da documentacao;

j) receber dos departamentos da Instituigdo as solicitagbes de
aumento/alteragdo do quadro de funcionarios ou de mudangas ha remuneragéo,
avaliar tais demandas e, em caso positivo, encaminhar tais solicitagdes a
Superintendéncia/Diretoria;

k) responsabilizar-se pelo recrutamento, selecdo, recepgao,
treinamento, integracéo, avaliagio e desligamento dos funcionarios da Instituigéo;

[) coordenar o recebimento, avaliagao, adequagdao de perfil,
regulamentagdo da permanéncia via contrato, treinamento, integracdo e
encaminhamento aos setores competentes dos bolsistas, voluntarios e cumpridores

de penas alternativas;

m) controlar a situagao funcional e freqiiéncia dos funcionarios publicos
a disposigao da APAE de Goiénia, de acordo com instrugao de trabalho especifica;

n) administrar o Programa de Bolsas de Estagio.

8.6. Das Coordenagdes de Centro e de Area

'§23
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Art. 51. As Coordenagdes de Centro (Educacional, de Saude etc.) e de Area
(Assisténcia Social, Tl, TMK, etc.) estdo diretamente ligadas as atividades
operacionais e de efetiva realizagao dos servigos prestados em favor dos usuarios
(beneficiarios) da instituicho e estdo subordinadas diretamente a Geréncia do

Complexo.

Art. 52. A funcdo de Coordenador(a) de Centro ou de Area sera exercida em
confianga, sendo a designacio de competéncia do(a) Superintendente, sendo
necessaria aprovacgéo da Diretoria Executiva.

Paragrafo Gnico. A fungio de Coordenador(a) de Centro ou de Area ser4 exercida
por tempo indeterminado, podendo o titular ser destituido a qualquer momento sem
Onus para a instituicao.

Art. 53. Para a fungéo de Coordenador(a) de Centro ou de Area sera designado (a)
o(a) funcionario(a) que demonstrar reconhecida capacidade na area e qualificagao

técnica respectiva.

Art. 54. Os Centros, por meio da coordenagéo, poderdo elaborar, reconhecida a
complexidade dos servicos e numero consideravel de colaboradores, proposta de

regimento interno préprio para o respectivo Centro que n&o podera contrariar o
| presente regimento e dever4, para ter validade e eficacia juridica, a aprovagéo da
Diretoria Executiva, ad referendum do Conselho de Administragéo.

8.6.1. Das Atribuigdes dos Coordenadores

Art. 55. Compete ao Coordenador-Geral (Diretor) do CEESHA - Centro de
Educagdo Especial Helena Antipoff, do CEPAT - Centro de Educag&o Especial
Professor Anisio Teixeira e do CEPROLIN - Centro de Profissionalizagdo Especial
Dr. Lincoln Marques da Rocha:

a) proceder a avaliagdo constante dos funcionarios sob sua gestédo,

solicitando & Coordenagdo de Gestdo de Pessoas eventuais contratacdes,

substituiges ou desligamentos de funcionarios;
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" b) Avaliar a disponibilidade de vagas para bolsistas, voluntarios e
cumpridores de penas alternativas, estabelecer o perfil e horarios disponiveis,
informando tais dados a Coordenacéo de Gestao de Pessoas;

¢) quando da existéncia no quadro de colaboradores de bolsistas,
voluntarios e cumpridores de penas alternativas, realizar a avaliagao dos mesmos,
acompanhar a freqiéncia e o somatorio das horas de trabalho, informando-os ao

Departamento de Pessoal;

d) responsabilizar-se pelo controle da freqiiéncia dos alunos, conforme

instrucéo de trabalho especifica;

e) identificar casos de alunos com deficiéncias graves e em situacao de
vulnerabilidade social e encaminha-los a Assisténcia Social para inclusao no

Programa Auto Gestdo da Familia;

f) elaborar, em conjunto com o grupo sob sua coordenacdo, as
propostas/projetos da sua area de atuacao a serem incluidas no plano de agao
anual, submetendo-as & Geréncia de Complexo e Superintendéncia para avaliagdo e

aprovacao;

g) administrar o dia-a-dia da Escola, identificando problemas e
solugbes, definindo planos de agbes, apresentando-os a aprovagao superior e
colocando-os em pratica;

h) coordenar a elaboragéo do relatorio de atividades do centro sob sua

~ responsabilidade, de acordo com a instrugéo de trabalho especifica.

§ 1° - Compete especialmente ao Coordenador-Geral do CEESHA: a) receber, gerir,
utilizar e prestar contas das verbas recebidas da Secretaria Municipal de Educacéo,

conforme instrugdo de trabalho especifica; b) administrar o Programa Primeiros

Passos, conforme instrugio de trabalho especifica; ¢) responsabilizar-se pela
merenda escolar incluindo receber, armazenar, consumir, registrar e prestar contas
do consumo mensal de géneros alimenticios consumides na escola pelos alunos,
também, de acordo com instrugédo de trabalho especifica.
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§ 2° - Compete especialmente ao Coordenador-Geral do CEPAT: a) receber, gerir,
utilizar e prestar contas das verbas recebidas da Secretaria Estadual de Educacao,
conforme instrugdo de trabalho especifica; b) responsabilizar-se pela merenda
escolar incluindo receber, armazenar, consumir, registrar e prestar contas do
consumo mensal de géneros alimenticios consumidos na escola pelos alunos,
também, de acordo com instrugio de trabalho especifica.

§ 3° - Compete especialmente ao Coordenador-Geral do CEPROLIN: a) coordenar o
Plano Individualizado de avaliagdo de perfil dos usudrios para educagao profissional
e colocagdo no mercado de frabalho, de acordo com instrugdo de trabalho
especifica; b) coordenar o programa de colocagdo no mercado de trabalho dos
usuarios da Instituigao, de acordo com instrugéo de trabalho especifica.

Art. 56. Compete ao Coordenador-Geral do CEATE - Centro de Atendimentos
Especializados | e i, respectivamente:

a) proceder & avaliagdo constante dos funcionarios sob sua gestao,
solicitando a Coordenagdo de Gestio de Pessoas eventuais contratagoes,

substituigoes ou desligamentos de funcionarios;

b) avaliar a disponibilidade de vagas para bolsistas, voluntarios e
cumpridores de penas altemnativas, estabelecer o perfil e horarios disponiveis,
informando tais dados a Coordenagéo de gestdo de Pessoas;,

c) quando da existéncia no quadro de colaboradores de bolsistas,
voluntarios e cumpridores de penas alternativas, realizar a avaliagdo dos mesmos,
acompanhar a freqiéncia e o somatério das horas de trabalho, informando-os ao
Departamento de Pessoal;

d) avaliar clinicamente os alunos, encaminhando os casos indicados
aos profissionais para o atendimento especializado;

e) coordenar as atividades da equipe multiprofissional,

f) elaborar, em conjunto com o grupo sob sua coordenagdo, as.

propostas/projetos da sua area de atuagdo a serem incluidas no plano de agado
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anual, submetendo-as a Geréncia de Complexo e Superintendéncia para avaliagio e
aprovagao.

Art. 57. Compete ao Coordenador-Geral da Area de Servigo Social:

a) elaborar, em conjunto com o grupo sob sua coordenagéo, as
propostas/projetos da sua area de atuagdo a serem incluidas no plano de agéo
anual, submetendo-as a Superintendéncia para avaliagcéo e aprovagao;

b) realizar planejamento do atendimento da familia e participar da
elaboragdo do plano de agdo anual dentro do Planejamento estratégico da
Instituigao; '

c) coordenar a equipe de Assistentes Social na realizagéo da triagem
dos pais ou responsaveis interessados nos servigos da Instituicao, de acordo com
instrugao de trabaiho especifica;

d) instruir e coordenar a equipe para a realizagao da entrevista
devolutiva do estudo de caso efetuado no processo de triagem aos pais ou
responsaveis, encaminhando-os, em caso positivo, & Central de Matricula para
seqiiéncia dos procedimentos de recepgéo do novo usuario;

e) orientar e supervisionar a equipe quanto ao bom atendimento as
familias e responsaveis que buscam o Servigo Social, contemplando-se: a) registro
das atividades no caderno de campo; b) providéncias em relagéo a acolhida e ao
atendimento individualizado aos interessados; c¢) orientagdes sobre direitos so6cio-
assistenciais e encaminhar os interessados, se for o caso, a outras instituigGes e/ou
recursos da comunidade; d) elaboragéo de pareceres sociais e sobre a situacao
econdémico-financeira dos pais/responsaveis; e) realizagdo de visitas domiciliares e
elaborar relatérios; f) preenchimento das planilhas de controle de atendimento; g)
realizagao de reunides sécio-educativas e sdécio-assistenciais, bem como
participagao em reunides técnicas e de estudo de caso;

f) realizar juntamente com a equipe palestras nas empresas ou
instituicbes interessadas na contratagdo de pessoas com deficiéncia intelectual, em

X,
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g) orientar a equipe de Assistentes Sociais para o regular
acompanhamento dos aprendizes na sua inser¢do no mercado de trabalho,
conforme instrugdo de trabatho especifica.

Art. 58. Compete ao Coordenador-Geral da Area de Tl — Tecnologia da Informagao:

a) providenciar suporte das areas de hardware e software para todas
as areas da Instituicao;

b) atender e/ou providenciar atendimento as solicitagdes de chamados
feitos pelos usuarios, registrando os atendimentos em banco de dados para efeito de
estatistica;

c) realizar o backup periédico de todos os arquivos de usuarios da
rede, zelando pela seguranca e integridade do sistema;

d) realizar a manutencgéo técnica preventiva e corretiva do sistema e a
instalacéo dos equipamentos de informatica;

e) proceder a avaliagdo periédica sobre a obsolescéncia tecnolégica
dos equipamentos e sistemas da Instituicao;

f) responsabilizar-se pela manutengdo e atualizagéo do site da APAE
de Goiania, com apoio do responsével pela area de imprensa e de acordo com as
diretrizes de Comunicagao e Eventos da Instituigao.

Art. 59, Compete ao Coordenador-Geral da Area de TMK — Telemarketing:

a) administrar a carteira de contribuintes e captar novos doadores, de
acordo com instrugdo de trabalho especifica;

b) executar os procedimentos visando a fidelizagdo dos contribuintes,
de acordo com a instrugéo de trabalho especifica;

c) sugerir metas de contribuicées a serem atingidas e as estratégias a
serem utilizadas para se atingir o resultado esperado;
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d) avaliar e treinar a equipe de operadores de telemarketing,
estabelecendo metas e propondo incentivos para seu atingimento;

e) solicitar & Coordenagdo de Gestdo de Pessoas a contratagao,
substituicdo ou demissao de funcionarios sob sua geréncia;

f) atender as solicitagdes da consultoria terceirizada contratada pela
Instituicéo, servindo como canal de comunicagao entre as partes.

Art. 60. Compete ao Coordenador-Geral da Area de Nutrigao:

a) levantar e analisar o estoque de alimentos de cada Complexo;

b) confeccionar cardapios e submeté-los & aprovagéo dos Gerentes
dos Complexos;

c) supervisionar a confecg¢do dos alimentos;
d) realizar a avaliagio Antropométrica e Nutricional dos usuarios;
e) promover atendimentos individualizados, quando necessario.

Art. 61. E de competéncia do Coordenador-Geral do- PROINESP — Projeto de
Informatica Especial gerir o projeto, observando-se as seguintes atividades: divisao
de turmas, avaliagdo dos projetos, montagem de roteiros, solicitagdo de materiais,
estruturagio das atividades, repasse do conteddo, avaliagdo individualizada dos
alunos e elaboragéo de relatorios.

Art. 62. E de competéncia do responséavel pelas atividades do CEVEP — Centro de
Vendas de Produtos Artesanais, proceder a comercializagdo dos produtos

fabricados pelos aprendizes do Complexo lll, de acordo com instrugcéo de trabalho
especifica.

Art. 63. E de responsabilidade do Coordenador-Geral do IDP - Instituto de

Diagnostico e Prevencédo da APAE de Goiénia superintender quanto a realizacéo de
diagnésticos e do Programa de Protegéo a Gestante do Estado de Goias “Teste da
Mamae”, observadas as triagens de 9 patologias / 13 exames, de acordo com a
Instrucéo de Trabalho especifica.
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Art. 64. Compete ao responsavel pela Area de Imprensa:

a) produzir o Boletim Informativo, de acordo com O Planejamento Anual

de Comunicagao e Eventos e a instrugao de trabalho especifica;

b) produzir o Jornal da APAE de Goiania, de acordo com 0
Planejamento Anual de Comunicagéo e Eventos e a instrugao de trabalho especifica,;

c) manter o mailing a ser utilizado na distribuicdo do jornal

constantemente atualizado,

d) realizar os contatos com.a imprensa para divulgagao das atividades
da Instituigao, de acordo com instrugéo de trabalho especifica;

e) colaborar na produgéo de conteudo para o site da APAE de Goiania,
de acordo com as diretrizes de Comunicagao e Eventos da Instituicdo.

CAPITULO VI

DISPOSICOES GERAIS

1. Dos Profissionais
1.1. Generalidades

Art. 65. O quadro de funcionarios da APAE de Goiania é constituido por funcionarios
contratados diretamente e de profissionais cedidos por 6rgaos da Administracao
Publica, por meio de convénios préprios.

Art. 66. Os profissionais (servidores publicos) que forem colocados a disposicao da
APAE de Goiania, por meio de convénio, devem cumprir todas as exigéncias deste
Regimento Interno e do Estatuto adotado pela APAE de Goiania, assim como as
normas administrativas expedidas pelas instancias deliberativas da Instituigao.
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Art. 67. O profissional cedido via convénio que ndo cumprir as normas estabelecidas
pela administragéo da APAE de Goiénia sofrera adverténcia, podendo em caso de
reincidéncia ou gravidade do ato/fato praticado, ser devolvido ao 6rgao de origem.

Art. 68. A Diretoria Executiva, de acordo com avaliagdo da Superintendéncia,
reserva-se ao direito de dispensar o profissional cedido que nao esteja
desempenhando bem suas fungbes e responsabilidades. Nesta hipétese, o
Coordenador-Geral (diretor) do Centro devera fazer relatério sucinto com justificativa
da devoluggo a fim de que a Diretoria da Instituigao possa apresenta-lo ao 6rgao
cedente.

Art. 69. Os funcionarios, professores, técnicos e instrutores serao, semestraimente,
avaliados de acordo com instrumento desenvolvido pela Instituicdo para este fim,
inclusive os servidores publicos cedidos, independentemente da avaliagdo dos seus
orgaos de origem.

1.2. Dos Direitos dos profissionais

Art. 70. Sao direitos de todos os profissionais da APAE de Goiania, além das
prerrogativas que Ihes séo asseguradas pelas leis vigentes:

a) requisitar o material que julgar necessario ao desempenho de suas
funcdes, observados os projetos previamente aprovados;

b) utilizar as dependéncias e instalagdes necessarias ao desempenho
de suas fungoes;

c) opinar sobre programas e material didatico e de oficinas;

d) propor a Diretoria Executiva e a Superintendéncia medidas que
objetivem o aprimoramento ou implantagéo de métodos de ensino, instrumentos de
avaliacdo, cursos profissionalizantes e projetos especiais;

e) propor solugdes com vistas ao aprimoramento do processo de

atendimento da pessoa com deficiéncia intelectual e miiltipla;
f) participar opinando sobre a politica de atendimento da Instituigao;

@ :
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g) participar de cursos e eventos fora da Instituicio que promovam o
seu aperfeicoamento profissional nos dias de sua colaboracdo, desde que
devidamente informado ao seu superior imediato e com seu consentimento.

1.3. Dos Deveres dos profissionais

Art. 71. S3o deveres de todos os profissionais da APAE de Goiania:

a) cumprir e fazer cumprir o presente regimento, as normas, rotinas e
instrumentos de servico, sempre mantendo assiduidade, pontualidade, compromisso
e respeito ao horario estabelecido para as atividades da Instituig&o;

b) proceder ao registro eletrdnico de presenca nas dependéncias da
Instituicso, conforme normas de procedimento internas; |

c) zelar pelo patriménio da Instituicao;

d) apresentar plano de agdo para sua area de trabalho, bem como
relatorio das atividades ali desenvolvidas, dentro da periodicidade exigida pela
administragéo da Instituigéo;

e) divulgar e fazer cumprir as leis e normas que regulamentam a
educacio especial e profissional;

f) prestar as informagbes solicitadas pela Diretoria Executiva e pela
Superintendéncia com a prioridade devida;

g) executar as determinagbes de normas gerais de organizagao e
funcionamento da Instituigio, bem como respeitar a hierarquia funcional;

h) executar as agdes previstas no Planejamento Estratégico relativas a
sua area de atuacgéo na Instituig&o;

i) vestir-se com decoro, de acordo com o exercicio de suas funcbes de
atendimento as criangas, jovens e adultos;

j) usar cracha de identificaco;

k) registrar, em livro préoprio disponivel na Secretaria, fatos relevantes
ocorridos na Instituicdo;

) assessorar o Presidente e a Diretoria Executiva, quando solicitado;

m) utilizar o uniforme, acessérios e equipamentos de protegéo
individual adequados ao exercicio da respectiva fungao;

s
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n) manter adequadamente a documentagdo do SGP - Sistema de
Gestao de Processos;

o) controlar os registros do SGP;

p) obedecer as normas do SGP;

q) colaborar na atualizagéo das normas do SGP;

r) participar ativamente da elaboragéo e aplicagéo dos Planos de Acdo
elaborados em obediéncia ao Planejamento Estratégico aprovado pela Diretoria
Executiva.

2. Dos Usuarios (Beneficiarios)
2.1. Dos Direitos dos Usuarios (Beneficiarios)

Art. 72. Sao direitos dos usuarios da APAE de Goiania:

a) utilizar os servigos e as dependéncias da Instituicdo dentro das
normas fixadas pela Diretoria Executiva e demais instancias deliberativas;

b) receber protegdo contra atos que possam suscitar segregacao e
discriminago tanto na Instituicdo como na sociedade;

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

d) receber atendimento psicologico, educagéo profissional, auxilio a
colocagdo no mercado do trabalho, atendimento académico atrelado a informatica

educativa, artes, atividades fisicas, e, atendimento sécio-ocupacional aos que nao
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apresentarem perfi para o mercado de trabalho competitivo e apoiado,
complementado por atividades de cultura, artes, esporte e lazer,

e) participar ativamente e intervir nos rumos da Instituicdo, por meio da
politica da auto-defensoria.

2.2. Dos Deveres dos Usuarios (Beneficiarios)

Art. 73. Sao deveres dos usuarios (Beneficiarios) da APAE de Goiania:

a) comparecer pontualmente e assiduamente as atividades,
procedendo ao registro de presenga nas dependéncias da Institui¢ao;
b) usar obrigatoriamente uniforme de identificac@o da instituigao; &) <
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c) cooperar na manutengédo da higiene e conservagao das instalagbes
da Instituicao;

d) respeitar e acatar as orientagbes da Diretoria Executiva, dos
coordenadores, dos professores, dos demais profissionais da Instituicdo e dos
funcionarios responsaveis pelos diferentes servigos;

e) manter relacionamento respeitoso com os colegas, em especial os
novatos, professores, técnicos, instrutores e funcionarios;

f) participar de projetos que tém por objetivo promover a instituicao
como um todo.

Paragrafo tGnico. Os regimentos internos dos Centros, caso venham a ser
aprovados, tratardo mais descritivamente, se necessario, dos direitos e deveres dos
usuarios da Instituigao.

3. Do Funcionamento da Instituigao
3.1. Horérios

Art. 74. A APAE de Goiania funciona de segunda a sexta-feira, conforme horarios
previamente estabelecidos pela administragéo da Instituigao.

§ 1° - Os usudrios poderdo ter horarios diferenciados, de acordo com as regras
estabelecidas pela Instituigéo.

§ 2° - O horario estabelecido podera ser aiterado de acordo com decisdes da
Diretoria Executiva, no inicio de cada ano, respeitando-se as regras, condutas e
normas legais do trabalho.

Art. 75. Os funcionarios, coordenadores, professores e demais profissionais deverao
manter assiduidade, pontualidade, compromisso e respeito ao horario estabelecido
para as atividades da Instituiggo.

Art. 76. Os pais e/ou responsaveis pela pessoa com deficiéncia intelectual e multipla
deverao deixar os usuarios na APAE de Goiania 10 (dez) minutos antes do inicio das
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atividades e busca-los impreterivelmente ao término das mesmas, no horario
estabelecido.

Art. 77. O usuario somente sera liberado antes do término das atividades se tiver
autorizag3o, por escrito, dos pais ou responsaveis.

3.2. Controle De Freqiiéncia

Art. 78. O controle de freqiiéncia sera feito mediante sistema de ponto eletrénico e &
de responsabilidade dos Gerentes de Complexo e dos respectivos Coordenadores
dos Centros e Areas da Instituicdo, que poderado advertir os funcionarios em casos
de irregularidades (comunicando a ocorréncia a4 Coordenagdo de Gestido de
Pessoas).

Paragrafo Gnico. Cabe aos coordenadores controlarem a jornada de seus
subordinados repassando tais informagtes & Administragao.

Art. 79. N@o é permitido ao funcionario (ou servidor publico cedido) ausentar-se do
servigo durante o expediente, sem autorizagao do seu superior hierarquico imediato.

3.3. Atraso e Faltas

Art. 80. N3o sera tolerado atraso. Todavia, o respectivo coordenador (superior
hierarquico) podera abonar atraso de até 5 (cinco) minutos, desde que acolha a
justificativa apresentada.

Art. 81. Ocorrendo do(a) funcionario(a) (também os servidores publicos cedidos via
convénio) perceber que ira chegar atrasado, por tempo superior a cinco minutos,
devera telefonar para o seu superior imediato (que, dependendo da
excepcionalidade, podera permitir ao mesmo trabalhar o horério possivel).

Art. 82. O funcionario (incluidos os servidores publicos cedidos) devera agendar
tratamento dentario, consultas médicas e realizagdo de exames fora dos horarios de

trabatho.
é 35
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- Art. 83. As auséncias ao trabalho deverdo ser comunicadas por todos ao superior

hierarquico e 4 Coordenagao de Gestéo de Pessoas com, pelo menos, 48 (quarenta
e oito) horas de antecedéncia. Em casos excepcionais, as auséncias ao trabalho
deverdo ser comunicadas ao superior hierarquico e ao Departamento de Recursos
Humanos, mediante a apresentagédo de atestados médicos que deverao ser
entregues ao empregador no prazo maximo de 72 (setenta e duas) horas, sob pena
de nao se acolher a justificativa.

Art. 84. Consideram-se faltas facultativas legalmente justificadas:

| - até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do conjuge,
ascendente, descendente, irméo ou pessoa que, declarada em sua Carteira
de Trabalho e Previdéncia Social, viva sob sua dependéncia econdmica;

It - até 3 (trés) dias consecutivos, em virtude de casamento;

Il — ao pai, por 5 (cinco) dias, emcaso de nascimento de filho, no decorrer da

primeira semana;

IV — por 1 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de
doagao voluntaria de sangue, devidamente comprovada;

IV — além de outros casos previstos pela CLT.

Paragrafo Gnico. Em caso de falta ao trabatho por motivo de doenga ou emergéncia
odontolégica, devera ser apresentado atestado (e comunicado ao superior imediato)
na véspera. Nos casos urgentes, sendo possivel, a informagéo devera ser por
telefone, para remanejamento de pessoal e evitar transtornos a instituicdo. A
apresentagdo do atestado néo garante abono a falta, apenas comprovara o motivo
da mesma.

Art. 85. Na forma da lei, quando incapacitado para o trabatho, por motivo de doenca,
por mais de 15 (quinze) dias consecutivos, o funcionario devera requisitar junto a
Previdéncia Social o Auxilio-Doenca.

é 36

Vics Mo
uo':ueonw

ﬂ.SAH?AID-Protocnlq- 498.966 -29/12/2008




3.4. Entrada / Permanéncia de Funcionarios apés o expediente

Art. 86. E vedada a entrada e/ou permanéncia de qualquer pessoa nas
dependéncias da APAE de Goiania, sem prévia autorizagéo (do superior imediato ou
Coordenagdo Administrativa, Financeira ou Diretoria Executiva), fora do horario de

expediente.

Art. 87. Nos dias em que n&o ha expediente, apenas poderdo adentrar a instituicao
quem tiver sido autorizado previamente pelo(a) Superintendente ou pelo(a)
Coordenador(a) Administrativo ou Diretoria Executiva (ou portar autorizagdo dos
referidos 6rgdos, que devera ficar retida com a pessoa responsével pela abertura da APAE

de Goinia, para entregar no primeiro dia de expediente na Administragéo da Instituig&o).

4. Uso do Cracha

Art. 88. O cracha é fornecido pela APAE de Goiania, gratuitamente, a todos os
funcionarios, uma unica vez. Eventuais substituiges, a que der causa o funcionario,
ensejarao a cobranga de taxa definida em instrugo normativa.

Art. 89. O uso do cracha é obrigatorio em qualquer dependéncia da instituigéo,
devendo o mesmo ser afixado sempre de forma visivel.

5. Requisicado de Materiais

Art. 90. Todas as requisigbes de material a serem realizadas pelos responsaveis
perante a Administracao, deverdo ser feitas até o dia do més determinado em
calendario constante de Instrugao Normativa.

6. Pagamento de Salério

Art. 91. O pagamento da remuneragao sera e_fetuado até o quinto dia Gtil do més, no
departamento financeiro da sede administrativa da APAE de Goiania ou mediante

deposito bancario em conta salario.
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Art. 92. Nao sera concedido adiantamento, excetuado nos casos extremos,
analisados e autorizados pela Superintendéncia.

7. Férias

Art. 93. As férias serdo concedidas em data definida pela instituicdo, nos 12 (doze)
meses subseqientes a data em que o funcionario tiver adquirido o direito as
mesmas (conf. Art. 134, da CLT).

Paragrafo Unico. As faltas interferem nas férias, reduzindo-as proporcionaimente,
conforme estipulagédo do Art. 130 da CLT.

8. Avaliacao de Desempenho

Art. 94. Todos os empregados e demais colaboradores passam, periodicamente, por
avaliacido de desempenho, onde s&o analisados quesitos como orientagdo para a
satisfacdo do -usudrio da APAE de Goidnia e sua familia, compromisso com a
qualidade, iniciativa, motivagao, capacidade de relacionamento interpessoal, alcance
de metas pré-estabelecidas, etc.

9. Utilizacdo de Telefones, Fax e Internet
Art. 95. Os telefones e fax existentes na APAE de Goiania devem ser utilizados,
prioritariamente, para assuntos de servigo.

Art. 96. LigacGes telefonicas locais particulares deverdo ser limitadas ao minimo e
para casos absolutamente necessarios (ndo estando autorizadas as interurbanas).

Art. 97. LigacOes telefbnicas interurbanas, a servico, deverdao ser solicitadas a

recepcionista. Para celular somente sera efetivada pelos funcionarios autorizados.

Art. 98. Em todos os casos de ligagdo devem ser evitadas conversas prolongadas,
de modo a ndo congestionar as linhas e onerar a instituicao.
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Art. 99. Os documentos recebidos e enviados via fax (telefax) deveréo ser utilizados,
exclusivamente, para a transmissao de assuntos de servico.

Art. 100. As mensagens ou documentos recebidos atraves de fax e que identifiguem
o destinatario deverdo ser imediatamente encaminhadas aos mesmos. Caso nao
haja a indicag&o do destinatario, cabera ao receptor, pelo assunto da mensagem ou
tipo de documento recebido, identificar no menor prazo possivel a quem se destina,
e entregé-la.

Art. 101. A internet na instituicao devera ser utilizada, exclusivamente, para assuntos
de servicos, cabendo exclusivamente aos superiores hierarquicos o controle da

mesma.

Art. 102. E vedada a utilizagéo de programa de “pate-papo” no computador, se esta
nao for a politica adotada na Instituigéo para fins de comunicagao interna.

Art. 103. Devera ser evitado ao maximo o envio de e-mail ndo vinculado a APAE de
Goiania. |

Art. 104. Nas comunicagbes internas, os funciondrios que se utilizam de
computadores deverao dar preferéncia a mensagens via e-mail, para comprovagao.

10. Responsabilidades dos Funcionarios

Art. 105. O funcionario, inclusive o servidor publico cedido & instituicdo, €
responsavel:

a) pelos prejuizos que, por dolo ou cuipa, cause a instituicdo ou a
terceiros no desempenho de suas atividades (permanecendo, na forma da lei, a
responsabilidade mesmo apés ter deixado a Instituigdo, até que seja plenamente
sanada);

b) pelos objetos, equipamentos e documentos a ele confiados;

c) por abuso ou omiss3o praticados no exercicio do cargo ou funcao.

= E 39

Vieiza Mesqutts
%nm‘

H.SAHPMB-Protocoln— 498,966 -29/12/2008




> 41, Das Proibicoes

Art. 106. E vedado na APAE de Goiania:

a) a expedicdo de qualquer correspondéncia institucional sem passar
pela Superintendéncia;

b) a liberagao de quaisquer alimentos e materiais do almoxarifado, sem
a devida requisicao;

c) atender a requisicbes de compras fora dos dias e horarios
estabelecidos, exceto quando expressamente autorizado pela Coordenagao
Administrativa;

d) utilizar o nome da APAE de Goiania com objetivo de tirar proveito

pessoal;
e) fumar durante o expediente e em locais n&o autorizados;

f) receber no seu local de trabalho pessbas estranhas a Instituicao,
salvo se tiver autorizagao da Superintendéncia ou do(a) Gerente do Complexo;

g) retirar, sem permiss&o da superior responsavel, qualquer documento
ou material pertencente a Instituicao;

h) comercializar nas dependéncias da Instituicdo produtos de qualquer

natureza em beneficio préprio;

i) deixar o usuario sozinho nas dependéncias da Instituicdo quando

estiver sob sua responsabilidade;

j) ausentar-se da Instituigdo para realizar atividades particulares fora
do dia de sua folga e sem prévia anuéncia de seu superior imediato;

k) a captagdo e/ou reprodugao de imagem dos usuarios, por parte de
funcionarios e terceiros, sem a devida autorizagdo expressa da Superintendéncia da

Instituigao;
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I) a utilizagdo, para fins pessoais e particulares, de veiculos que
integram a frota da Instituigao;

m) a utilizagdo das dependéncias da Instituicao para fins que nado os
previstos no Planejamento Anual das Atividades, devendo os casos excepcionais
serem devidamente autorizadas pela Superintendéncia, ad referendun da Diretoria
Executiva da Instituicao.

12. Penalidades

Art. 107. As agdes disciplinares previstas contra aqueles funcionarios e servidores
cedidos que nado atenderem ao estabelecido neste regimento, assim como as
determinagdes hierarquicas de cotidiano, sao:

a) adverténcia verbal;

b) adverténcia por escrito:

C) suspensao,

d) rescisdo do contrato individual de trabalho pela instituicdo, com justa causa;
ou no caso do servidor publico cedido, sua devolugdo ao 6rgéo de origem.

§ 1° - As medidas disciplinares podem ser aplicadas independentemente da ordem,
levando-se em conta a gravidade da falta cometida.

§ 2° - O empregado que for suspenso nao tem direito & remuneragdo, bem como a .
quaisquer vantagens e beneficios durante o periodo que durar a suspensao.

'§ 3° - A adverténcia, tanto escrita ou verbal, assim como a suspensdo, podera ser
aplicada pelo chefe imediato, quanto pela Superintendéncia e Diretoria Executiva,
devendo-se, em todos os casos, informar-se ao Departamento de Pessoal.

CAPITULO Vi

DISPOSICOES FINAIS
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Art. 108. Todo voluntario que se apresentar na Instituicdo devera ser encaminhado a
Coordenagao de Gestdo de Pessoas para que, havendo demanda de prestacédo de
servigos, possa assinar o termo de voluntariado, ser alocado na area de interesse e
prestar servigos a Instituicéo.

§ 1° - O servigo voluntario devera ter um regulamento préprio elaborado pelo setor, o
qual apés receber aprovagdo da Diretoria Executiva, integrara este regimento
independentemente de transcricao.

§ 2° - Os voluntarios deverao, também, observar as normas estabelecidas neste
Regimento Interno, assim como as diretrizes e orientagdes da Diretoria Executiva.

Art. 109. O servico de estagiario no ambito da Instituigao, seja ele curricular ou
profissionalizante, sera organizado pela Coordenagao de Gestdo de Pessoas e se
regera por instrumentos proprios que integrarao este Regimento independentemente
de transcri¢ao.

§ 1° - Os estagiarios deverdo, também, observar as normas estabelecidas neste
Regimento Interno, assim como as diretrizes e orientagoes da Diretoria Executiva.

§ 2° - O estagio nao gera vinculo empregaticio, nem obrigagdo de natureza

trabalhista, previdenciaria ou afim.

Art. 110. Os prestadores de servicos enviados pela Justiga deverdo observar e
cumprir as regras estabelecidas neste Regimento Interno.

Art. 111. Uma vez em vigor este regimento, serdo contados 3 (trés) anos apOs o que
serdo terminantemente exigidas as qualificagdes para ocupantes de cargos de
confianga ou de relevancia técnica ora estabelecidas. Nao atendidas as exigéncias
regimentais, exceto nos casos em que estiver em andamento o curso da
qualificagiio exigida, deverdo ser desocupados os cargos elou fungbes cujos
titulares nao possuem qualificagdo minima estabelecida.

Art. 112. As davidas que surgirem na aplicagdo deste Regimento Interno serao
dirimidas pela Diretoria Executiva, que também decidira os casos omissos.

%
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Art. 113. O presente Regimento Interno s6 podera ser alterado por deliberagao da
maioria dos membros do Conselho de Administragio, conforme preceitua o Estatuto
da APAE de Goiania.

Art. 114. Este Regimento Interno entrara em vigor na data de sua aprovagao pelo
Conselho de Administracao.

Goiania, 17 de dezembro de 2008.

wdit Tosnd By

EMILIA TERESINHA BORGES

Presidente do Conseiho de Administrag&o
APAE de Goiania
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Do Organograma e Constituigéo dos Orgéos

Organograma APAE de Goiania:

Adm./ Financeiro

[ Prestagio dos Servigos | _
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