
Conselho de Administragflo Apae de Goif,nia

C.A.A.G.

RESOLU9AO C.A.A.G. N.o 01, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2008.

(CAAG 17.12.2008)

Aprova Regimento lntemo da APAE de Goi6nia.

A Presidente do Conselho de Administragdo da Apae de Goidnia, no uso das

afribuig6es que lhe conferem a alinea "an, do arl. 22, do Estatuto Social da Apae de

Goiinia, considerando a minuta de Regimento lnterno elaborada pela Diretoria

Executiva da instituigSo, RESOLVE:

ArL 10 Aprovar o anexo Regimento Interno da Associag6o de Pais e Amigos dos

Excepcionais de Goidnia - Apae de GoiAnia.

ArL T Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagSo.
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Goidnia, 17 de dezembro de 2008.

6#,Md*fu
Presidente do Conselho de Administrag6o

APAE de Goidnia

Raotugdo tt" 0 1 - CAAG - p. I
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REGIMENTO INTERNO

CAP1TULO I

ASPECTOS TEGAIS DA APAE DE GONN|A

Art. 10. A APAE de Goidnia - Associagio de Pais e Amigos dos Excepcionais de

Goiania, filiada i Federag6o Estadual e Nacional das APAE's' sediada na Rua 255'

n.o 62g, Setor coimbra, Goi6nia, Estado de Goi6s, fundada em 29 de maio de 1969,

6 constituida de ilimitado nfmero de associados - pessoas fisicas - e tem durag6o

por temPo indeterminado.

s 1o - Este Regimento tem a finalidade, com base no Estatuto da Entidade a que

deve observar, assegurar a unidade filos6fica; administrativa; politico-pedag6gica;

assistencial; de safde; estrutural e funcional da APAE de Goiinia' garantindo a

harmonia e flexibilidade, enquanto Instituig6o voltada para o atendimento ds

pessoascomdefici€nciasinte|ectuaise/oumf|tip|as.

s 2o - o dia 11 de dezembro 6 consagrado epmo Dia Nacional das APAE's (Lei n'o

10.242,de 19 de junhO de 20ol), e dever6, obrigatoriamente' ser comemorado com

o hasteamento da bandeira da APAE de Goi6nia'

ArL 20. A APAE de Goidnia para consecugao de seus fins possui:

| - Alvara sob n.o oo457t2001 SEDEM, expedido pelo Municipio de

Goi6nia;

ll - Estatuto social com Registro em cart6rio - Registro civil de

Pessoas Juridicas - Registros de Titulos e Documentos - sob n3 223' folhas 22 e

23, constituindo-se em uma Sociedade Civil Fllantr6pica, de car5ter Assistencial, de

Saride e Educacional, sem fins lucrativos;
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lil - cNpJ/MF n.o 01.240.688/0001 - 40 - Expedido pela Delegacia da

Receita Federal;

lV - Decreto de Utilidade P0blica Federal n.o 50.517161 expedido no m6s

de julho do ano de 1991;

V - Decreto de Utilidade Priblica Estadual, Lei n.o 9.492, do m6s de

julho, do ano de 1984;

Vl - Decreto de Utilidade Priblica Municipal, Lei n.o 4.211, do m€s de

setembro, do ano de 1969;

Vll - Certificado de Entidade Beneficente de Assist6ncia Social -
CEBAS, expedido pelo conselho Nacional de Assist€ncia social, processo numero

OOO0O.23O472t1g75,do m6s de junho, do ano de 1975'

par5grafo 6nico. Devidamente regutamentada e inscrita perante os 6rg6os oficiais'

a APAE de GoiSnia eStrutura seu atendimento i comunidade da seguinte forma:

a) GoMPLEXO I - Localizado na sede do setor coimbra, compreende os

seguintesGentrosdeprestag6odeservigosicomunidade:

a1) CEESHA - centro de Educagio Especial Helena Antipoff, voltado para

o atendimento Pedag6gico;

a})CEATEI-centrodeAtendimentosEspecializadosl,voltadoa
assistEncia i sa0de.

b) COMPLEXO ll - Localizado no Jardim Goids, compreende os seguintes Centros

de prestagSo de servigos A comunidade:

b1) cEpAT - Centro Educacional Professor Anisio Teixeira, voltado para o

atendimento Pedag6gico;

b2) CEATE ll - Gentro de Atendimentos Especializados ll' voltado i

assist€ncia d sa0de;

b3) CAFFA - Centro de Assist€ncia social e Formagao da Familia

Apaeana - Voltado para auxiliar e trabalhar na integragdo familia-escola, por meio

do desenvolvimento das familias; v
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b4) CCEU'- Centro de Gultura, Esporte e Lazer Christian & Ralf - Voltado

para o desenvolvimento artistico, esportivo e de lazer.

c) COMPLEXO lll - Localizado na Chdcara do Governador, compreende os

seguintes Centros de prestagio de servigos:

cl) CEPROLIM - Centro Profissionalizante Dr. Lincoln Marques da

Rocha, voltado para a formagdo profissionaldos aprend,izes;

c2) CEVEP - Gentro de vendas de produtos artesanais.

d) IDP - Instituto de Diagn6sticos e Prevengio, destina-se i prevengdo de

doengas pr6-natais e diagn6sticos clinicos.

CAPITULO II

DA ilANUTEIT9AO

Art. 30. A APAE de Goitnia possui verba pr6pria, bem assim subsidia suas

atividades por meio de recursos provenientes de doagOes da comtmidade, de

conv€nios e subveng6es do poder p6blico em suas esferas federal, estadual e

municipal, bem como de atividades promocionais.

CAPITULO III

DA FI}{AIIDADE

Art. 40. A APAE de Goiinia tem por finalidade:

| - promover a melhoria da qualidade de vida das pessoas com

deficiOncia mental, ern seus cidos de vida, criangas, adolescentes, adultos e idosos,

buscando assegurar-lhes o pleno exercicio da cidadania;
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ll - coordenar e executar na sua drea de jurisdigao os objetivos'

programas e a politica da Federagdo das APAE'S do Estado e da Federagdo

Nacional das APAE'S, promovendo, assegurando e defendendo o progresso' o

prestigio, a credibilidade e a unidade orgAnica e filos6fica do Movimento Apaeano;

lll - atuar na defini96o da politica municipal de atendimento d pessoa

com deficiencia, em consonancia com a politica adotada pela Federag6o Nacional e

pela Federagdo das APAE',s do Estado de Goi5s coordenando e fiscalizando sua

execugSo;

lV - articular junto aos poderes publicos estaduais e municipais e

entidades privadas, po|iticas que assegurem o p|eno exercicio dos direitos da

pessoa com defici€ncia e com outras entidades no municipio, que defendam a

causadapessoacomdefici€nciaemqualquerdeseusaspectos;

V-encarregar-se,emOmbitomunicipa|,dadivu|gag6odeinformag6es

sobr,e assuntos referentes i pessoa com deficiencia, incentivando a publicagao de

trabalhos e de obras especializadas;

Vl - exigir de seus associados o permanente exercicio de conduta 6tica

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

Vll - compilar e/ou divulgar as normas legais e regulamentares federais'

estaduais e municipais, relativas d pessoa @m defici€ncia' provocando a a95o dos

6rg6os municipais competentes no sentido do cumprimento e aperfeigoamento da

legislagSo;

V||| - promover e/ou estimu|ar a rea|izagdo de estatisticas, estudos e

pesquisas em relagSo i causa da pessoa com defici€ncia' propiciando o avango

cientificoeapermanenteformagdoecapacitag6odeprofissionais;

lX - promover e/ou estimular o desenvolvimento de programas de

prevengSo de doengas e de defici€ncias, de promogao, de protegao' de inclusSo' de

defesa de direitos da pessoa com deficioncia e de apoio e orientagao i sua familia e

i comunidade;
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X - estimular, apoiar e defender o desenvolvimento permandnte dos

servigos prestados pela APAE de Goilnia, impondo-se a observ6ncia dos mais

rigidos padr6es de 6tica e eficlOncia, de acordo como o conceito do Movimento

Apaeano;

Xl - divulgar a experi€ncia Apaeana em 6rg5os p0blicos e privados, no

dmbito municipal;

Xll - prestar servigos gratuitos, permanentes, na drea especifica de

atendimento, Aqueles que deles necessitarem;

Xlll - desenvolver e estimular politica de autodefensores garantindo a

participa€o efetiva em todos os eventos e niveis do Movimento Apaeano;

XIV promover e articular servigos e programas de prevengSo,

educagao, saUde, assist€ncia social, esporte, lazer, visando i inclusdo social da

pessoa com deficiEncia.

CAPITULO IV

DA COUFOS|9AO

Art. 5o. A APAE de GoiAnia tem a seguinte estrutura orginica:

l- Assembl6ia Geral

ll - Conselho de Administragio

lll- Conselho Fiscal

lV - Conselho Consultivo

V - Diretoria Executiva

Vl - Auto-defensoria

Vll - Procuradoria Juridica

Vlll - Orgaos Auxiliares da Administragio:
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a) SuPerintend€ncia;

b) Secretaria Executiva;

c)AssessoriadeProjetos,Conv€nioseDocuinentagSo;

d) Ger6ncias de ComPlexo;

e)Coordenag6esdeDepartamentos,CentrosedeAreasde
atuag6o.

s 1o - o exercicio das fung6es de integrantes dos 6rg5os indicados neste artigo' n6o

pode ser remunerado a qualquer titulo, excetuada a procuradoria juridica e os

6rg5os auxiliares da administrag6o, sendo vedada a distribuigSo de lucros'

bonificag6es, ou de quaisquer outras vantagens ou beneficios' por qualquer forma

ou titulo, a dirigentes, diretores, conselheiros, associados' instituidores' benfeitores

ouequivalentes,sobqualquerdenominagdo'formaoupretexto'

s 20 . A APAE de Goiinia n5o distribuirA |ucros, resultados, dividendos,

bonificag6es, participag6es ou parcela de seu patrimonio' sob nenhuma forma ou

pretexto.

CAPITULO V

DA ORGANIZAGAo FUlrcpNAt

,l. Assembl6ia Geral

Art. 60. A Assembl6ia Geral e o 61960 soberano de deliberagS0 da APAE de Goidnia

e dela poderao participar os associados em pleno gozo de seus direitos sociais'

consoante PrevisSo estatutdria'

Art. 70. As deliberag6es de compet€ncia da Assembl6ia Geral estSo devidamente

previstas no Estatuto Social da APAE de Goi6nia'
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2. Gonselho de Administragio

Art. go. o conselho de Administragio, composto de 05 (cinco) a 15 (quinze)

membros, ser6 eleito pela Assembl6ia Geral ordinSria' dentre os associados em

pleno gozo de seus direitos'

Art. 90. As deliberag.es de competencia do conselho de Administragao estSo

devidamente previstas no Estatuto Socia| da APAE de GoiAnia e, em regra, serdo

proferidas por meio de Resolug6es'

3. Gonselho de Fiscal

Art.lo.oConse|hoFisca|,compostode03(trcs)membrosefetivose03(tr€s)
membrossup|entes,ser6e|eitope|aAssembl6iaGeralordinSria,dentreoS
associados em preno gozo de seus direitos, preferenciarmente com experi€ncia

administrativa, cont6bil e fiscal'

Art. 1t. As deliberag6es de competencia do conselho Fiscal estSo devidamente

previstas no Estatuto Socia| da APAE de Goiania e, em regra, serSo proferidas por

meio de Resolug6es'

4. Conselho Gonsultivo

Art. 12.o Gonselho consultivo 6 constituido pelos ex-Presidentes da APAE de

Goi6nia e tem car6ter vitalicio'

Art. 13. As decisoes do conselho consultivo s60 meramente opinativas' n50 tendo

forga executiva sen6o quando acolhidas pelo conselho de AdministragSo e as

deriberag6es de compet€ncia do mesmo est6o devidamente previstas no Estatuto

social da APAE de Goiania e se darSo por meio de expediente intitulado Parecer

I nstitucional lnterno'

@€6
N
fl

6
N

I€€(F
6G.€

Iq
o
E
o
L

CL€
GeE<g:t

-

5. Diretoria Executiva

ffiw



Art. {4. A Diretoria Executiva da APAE de Goiania 6 composta de 09 (nove)

membros,eleitospe|aAssembl6iaGera|eemp|enogozodeseusdireitos,que

comp6em os seguintes cargos:

1 - Presidente;

2 - 1o e 20 Vice-Presidentes;

3 - 10 e 20 Diretores Secret6rios;

4 - 10 e 20 Diretores Financeiros;

5 - Diretor de Patrim6nio;

6 - Diretor Social'

Art.15.Asde|iberag6esdecompetOnciadaDiretoriaExecutivaedeSeuS
respectivos membros estSo devidamente previstas no Estatuto Social da APAE de

Goiiniae,emregra,serSoproferidaspormeiode|nstrug6esNormativas.

6. Autodefensoria

Art. i6. A auto-defensoria 6 6rgdo previsto na estrutura organizacional da APAE de

GoiSnia e e composta por um casal de autodefensores dentre os usu6rios

(benefrci6rios) da i nstituig6o'

Art. {7. As competencias dos autodefensores estSo devidamente previstas no

Estatuto Social da APAE de Goi6nia' as quais se destacam:

a)defenderosinteressesdaspessoascomdefici€ncia,sugerindo

ag6es que aperfeigoem o seu atendimento e a participagSo em todos os segmentos

da sociedade;

b)participardasreuni6esdaDiretoriaExecutivaedoConselhode

Administragao opinando sobre assuntos de interesse da pessoa com defici€ncia;

c)participardoseventospromovidoseorganizadospe|omovimento

APaeano.
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par6grafo 6nico. Em regra os atos oficiais dos auto-defensores ser6o proferidos

por meio de Requerimentos Administrativos'

7. Procuradoria Juridica

Art.ls.AProcuradoriaJuridica,respons6ve|pe|oassessoramentosuperior,

consoante previsSo estatutdria, ser6 exercida por pessoa de reconhecida idoneidade

e saber iuridico, inscrita na Ordem dos Advogados do Brasil'

Par5grafounico.oProcuradorJurfdicoter6assentodmesanasreuni6esda
Diretoria Executiva e do conserho de Administrag6o e opinar5 sobre a juridicidade e

legitimidade de qualquer mat6ria discutida, exceto se na mesma concorrer interesse

pessoal.

Art. 19. A compet€ncia do Procurador Juridico e do Procurador Adiunto est6

devidamentedispostanoEstatutoSocia|daAPAEdeGoidniaeSeuSatossedar6o
por meio de Pareceres Juridicos'

8. 6rg5os Auxiliares da Administragio

8.1. SuPerintend6ncia

Art. 20. A Superintendencia 6 6196o encarregado da realizagSo de todas as

atividades institucionais, seiam elas administrativas ou t6cnicas' e ser6 dirigida

pelo(a) SuPerintendente'

Art.21.o(a)Superintendenteocupacargodeconfiangaeest6diretamente

subordinado(a) d Diretoria Executiva, sendo por esta indicado(a)'

s 1o - A ocupagSo do cargo de superintendente ser6 por tempo indeterminado'

podendo o titular do cargo ser destituido a qualquer momento sem 6nus pa1.3 a

instituigSo.
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S 20 - No caso de f6rias, licengas ou outro- qualquer impedimento, o(a)

Superintendente ser6 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 sao: profissional de

nivel superior de reconhecida capacidade administrativa e experi€ncia profissional

no minimo de 03 (tr€s) anos.

Art. 29. Compete ao(i) Superintendente:

. a) exercer a gestgo da APAE de Goi6nia (Administragso Central,

complexos, centros de Atividades, IDP e Telemarketing);

b) ser o elo de ligagio entre a diretoria executiva e as 6reas da APAE

de Goi6nia;

c) responsabilizar-se pela execugfio do planejamento estrat$gico;

d) articular e integrar as diferentes 6reas e servigos oferecidos pela

InstituigSo;

e) implementar politicas de Gestio de Pessoas;

f) aprovar todos os documentos do Sistema de Gestdo de Processos;

g) autorizar as comp|as e contratag6es dentro de sua algada;

h) autorizar os pagamentos de notas fiscais de compra de produtos e

servigos, bem como RPA's de servigos realizados, conforme instru96es de trabalho;

i) autorizar as solicitag6es de material de divulgagio dos eventos da

InstituigSo;

j) apresentar i Diretoria Executiva, os balancetes e a prestagio de

contas, mensalmente e os relat6rios das atiVidades e balango anual;

k) propor d Diretoria Executiva o plano para aplicag6o dos recursos

disponiveis da 6rea administrativo/financeira, conforme o planeiamento estrat6gico e

&€
IN

$sl
I

*o
F
E9
8F€
&
a3

o
oLe
Ia

H

at#
g

,4g*#- 
W-"

o orgamento anual;



vt,t,

*

l) fixar ou propor mudangas dos hor6rios de funcionamento dos

servigos administrativos, com aprovagSo pr6via da Diretoria Executiva;

m)remanejarpessoaleproporadmiss6esedemiss6esde
funcion6rios, que se fizerem necesserios;

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

sepelosseusempenhos,submetendoaaprovagiodaDiretoriaExecutiva'devendo

esta expedir documento pr6prio estabelecendo o teto para realizagdo de gastos

(valores)aseremefetuadossem'asuapr6viaautorizagao;

o) verificar periodicamente a situagSo funcional dos servigos

administrativos e t6cnicos, propondo dr Diretoria Executiva, quando for o caso' a

reformulagao do planejamento, programas, politicas, prioridades e diretrizes

administrativas;

p)participardasreuni6esdaDiretoriaExecutivaedoConselhode

Admi nistragao quando devidamente convocado(a) ;

' 
^-^r ratrniliae. ctllrli )Om O SgU peSSOal;

q) fazer reuniOes semanais ou mensals (

r) zelar pela plena e eficiente utilizagao dos recursos administrativos e

financeiros da APAE de Goi6nia;

s)darpareceres,obrigatoriamente,naaquisigdoedestinagSode

materia|e equipamentos da 6rea administrativa e t6cnica;

t) zelar, cumprir efazer cumprir o mais e|evado padrao t6cnico, 6tico e

profissional;

u) usar do poder da disciplina na 6rea administrativa' respeitando os

padr6es 6ticos Profissionais;

v) propor i Diretoria Executiva, a aplicagao de sangoes disciplinares

deconentes de irregularidades praticadas por funcion6rios;

x) cumprir e lazer cumprir este regimento e as demais normas de

organizagSo e funcionamento da APAE de Goilnia 
M-
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8.2. Secretaria Executiva

Art.24.ASecretariaExecutiva66196oencarregadopeloassessoramentoda

Presid€ncia, da ProcuradOria Juridica e da superintend€ncia' atendendo a tais

instancias, quando requisitada, na realizagSo de suas respectivas atividades

institucionais, e ser6 ocupada pero(a) secret6rio(a) Executivo(a)'

Art.25.o(a)SecretSrio(a)Executivo(a)ocupacargodeconfiangaeest5
diretamente subordinado(a) aos 6rgdos referidos no artigo anterior' sendo

indicado(a)pe|aSuperintend€ncia,adreferendumdaPresid€nciadaInstitui96o.

slo.Aocupag6odocargodeSecret6rio(a)Executivo(a)ser6portempo
indeterminado, podendo o(a) titular do cargo ser destituido(a) a qualquer momento

sem 6nus Para a instituigdo'

s 2o - No caso de f6rias, |icengas ou outro qualquer impedimento, o(a) Secret6rio(a)

Executivo(a) ser6 substituido(a) conforpe proposto pela superintend€ncia e

determinado pela Presid€ncia da APAE de Goi6nia'

Art. 26. Os requisitos exigidos para o cargo de secret6rio(a) Executivo(a) s5o:

profissiona|denive|superiordereconhecidacapacidadeadministrativae
experi€ncia profissional no minimo de 02 (dois) anos'

Art 27 .Compete ao(a) Secret6rio(a) Executivo(a) :

a)apoiarasag6esdo(a)Presidente,doProcuradorJuridicoedo(a)

SuPerintendente;

b)rea|izarofi|trodeentradaepermanOnciadequaisquerpessoasna

6rea administrativa da InstituigSo;

c)elaborarcorrespondOncias,expedireorganizaroarquivode

circulares, oficios e outros documentos da APAE de Goi6nia:

d) receber, distribuir e despachar a correspond€ncia da |nstituigSo;
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efici6ncia;

e) prestar atendimento ao ptiblico interno"e externo com presteza e

f)apoiaraorganizagSodeeventospromovidospelalnstituigSo;

g)agendarreuni6esdaDiretoriaExecutiva,superintend€nciae

Conselhos e confirmar Presengas'

S.3.AssessoriadeProjetos,Gonv6nioseDocumentagio

Art. 2g. A Assessoria de projetos, Convenios e Documentagdo 6 6195o respons6vel

pelo assessoramento a Diretoria Executiva e a superintendencia quanto aos

encaminhamentos/acompanhamentos necess6rios em relagao aos projetos e

conv€nios em curso, bem como no que se refere i expedigSo e arquivamento dos

documentos oficiais da instituigSo'

Art. 29. O(a) Assessor(a) respons5vel pelo 6196o descrito no artigo anterior ocupa

cargo de'confianga e est6 diretamente subordinado(a) aos 6rg6os referidos no

mesmo artigo, sendo sua indicagSo feita pela Superintend€ncia' ad referendum da

Presid6ncia da lnstituigio.

s 1o - A ocupagao do cargo da referida assessoria ser6 por tempo indeterminado'

podendo o titular do cargo ser destituido a qualquer momento sem 6nus para a

instituigSo.

S 2o - No caso de f6rias, licengas ou outro qualquer impedimento' o(a) Assessor(a)

ser6 substituido(a) confonne proposto pela superintendencia e determinado pela

Presid€ncia da APAE de Goiinia'

Art 30. Os requisitos exigidos para o cargo de Assessor(a) s6o: profissional de

nivel superior de reconhecida capacidade administrativa e experi€ncia profissional

de no mlnimo de 02 (dois) anos.

Art. 31. Compete ao(d) Assessor(a) de Projetos, Convenios e DocumentagSo:

ffiw Q^"
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- a) elaborar, em colaboraglo com as 6reas interessadas, projetos de

captagao de recursos pela APAE de Goiinia para enCaminhamento a possiveis

financiadores e parceiroS, e,Omo 6rg6os do governo, organismoS internacionais'

instituig6es e empresas;

b) elaborar as correspond€ncias relativas a @nv€nios e proietos da

Institui96o;

c) manter sob guarda a documentagao relativa aos convenios e

parc,erias da APAE;

d) coletar e prestar as informagoes devidas aos 6rg6os p0blicos e

outros conveniados;

e) elaborar os relat6rios especificos exigidos pelos 6rg5os conveniados

da InstituigSo, inclusive o Relat6rio Anualde Atividades;

0 solicitar e monitorar o recebimento das informag6es sobre

atendimentos e outras estatisticas a sergm geradas pelos complexos e centros

operacionais da Instituigio;

g) solicitar i contabilidade, manter guarda, coletar assinaturas e

publicar o balango anualfinanceiro da Instituigio;

h) elaborar a versio final do Planejamento Estrat6gico da Instituigdo'

agregando os dados gerados pelas diversas 6reas da InstituigSo;

i) pesquisar, via internet ou outros meios, ofertas de verbas para

projetos que tenham vinculagao com os trabalhados desenvolvidos na Instituig6o'

apresentando-os i Superintendencia para avaliagSo/aprovagio de desenvolvimento

de novo Proieto;

j) responsabilizar-se tanto pela produgdo de documentos quanto pela

sua guarda e atualizag6o, de acordo com as instru96es de trabalho especlficas.
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8.4. Das Ger6ncias

Art. 32. As Ger€ncias sao 6reas operacionais e informativas subordinadas d

Superintend€ncia.

Art. 33. A fung5o de Ger€ncia ser6 exercida em confianga, sendo a designag6o de

compet€ncia do(a) Superintendente, sendo necess6ria aprovagflo da Diretoria

Executiva.

ParSgrafo fnico. A tungao de gerente ser6 exercida por tempo indeterminado'

podendo o titular do cargo ser destituido a qualquer momento sem 6nus para a

instituigSo.

Art. 34. para a fung6o de Gerencia serS designado o(a) funcionirio(a) que

demonstrar reconhecida capacidade na 6rea e qualificagflo t6cnica respectiva'

8.4.1. Das Ger6ncias de ComPlexo

Art. 35. A GerenCia de complexo ser6 exercida por pessoa idonea, assim

reconhecida, p6r nomeag6o da Diretoria Executiva'

Art. 36. O(a) Gerente de Complexo ocupa cargo de confianga e est6 diretamente

subordinado(a) ao(n) Superintendente.

S 1o - A ocupagio do cargo de Gerente de Complexo ser6 por tempo indeterminado'

podendo o titular do cargo ser destituido a qualquer momento sem 6nus para a

instituigSo.

S 2o - No caso de f6rias, licengas ou outro qualquer impedimentg, o(a) Gerente de

Complexo ser6 substituido(a) por funcion6rio dos quadros da APAE de Goiinia

indicado pelo(a) Superintendente com a homologagio da Diretoria Executiva.

Art. g7. Os requisitos exigidos para o cargo de Gerente de Complexo s6o:

profissional de nivel superior de reconhecida capacidade administrativa e

experi€ncia profissional no minimo de 03 (tr€s) anos.

t"ffir*
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Art.3E. Compete ao(d) Gerente de Complexo:

a) cumprir e fazer cumprir as determinag6es emanadas da Diretoria

Executiva, recebid as atrav6s da S u perintend6ncia ;

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

c) acompanhar a execugao do planejamento estrat6gico nas 6reas de

atendimento do Complexo;

d) zetar pela conservag6o, manutengfio e limpeza das instalagfles

fisicas, dos materiais e equipamentos, bem como pela seguranga na 6rea do

complexo;

e) elaborar a requisigao de suprimentos e demais necessidades do

Complexo, em comum acordo com os coordenadOres gerais dOs centros;

f) acompanhar e avaliar o desempenho dos funcion6rios e profissionais

do complexo sob sua ger€ncia, solicitando as alterag6es no quadro, quando

necessSrias;

g) responsabilizar-se pelo controle de freqU€ncia dos funcion6rios e

profissionais do Complexo, em parceria Com os coordenadores gerais;

h) elaborar previsao dos vales-transporte para o Departamento

Pessoal, receb*los e distribui-los nas datas estabelecidas;

i) abonar ou iustificar faltas;

j) manter atualizado o Banco de Horas;

k) proceder i associagSo dos pais/respons6veis pelos novos alunos i
InstituigSo;

l) receber a contribuigao mensaldos pais/responseveis e prestar contas

da mesma i Tesouraria;

m) controlar as vendas efetuadas pela loja de artesanato e

responsabilizar-se pelo repasse dos recursos i tesouraria (Complexo lll);
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n) proceder a avaliagao constante dos funciondrios sob sua gest6o,

solicitando a coordenagao de GestSo de pessoas eventuais contratagoes'

substitui g6es ou desligamentos de funcion6rios;

o) avaliar a disponibilidade de vagas para bolsistas, volunt6rios e

cumpridores de penas alternativas, estabelecer o perfil e horSrios disponiveis,

informando tais dados d coordenagao de gestSo de Pessoas;

p) quando da existencia no quadro de colaboradores de bolsistas'

volunt6rios e cumpridores de penas alternativas, realizar a avaliagSo dos mesmos'

acompanhar a freqti€ncia e o somat6rio das horas de trabarho, informando-os ao

Departamento de Pessoal;

q) elaborar planilha de controle de atendimentos e encaminhilas ir

Assessoria de Gonvenios e Projetos dentro dos prazos determinados;

r) analisar, em conjunto com os coordenadores gerais de centros sob

sua ger€ncia as propostas/projetos de trabalh6 da sua 6rea de atuagdo a serem

incluidasno plano de ag6o anual, submetendo-as i Superintendencia para avaliagao

e aprovagdo;

s) responsabilizar-se pela merenda escolar, incluindo receber,

armazenar, consumir, registrar e prestar contaS dO ConsUmO mensal de g€nerOS

alimenticios.consumidos na escola pelos usu6rios, de acordo com instru96o de

trabalho esPeclfica.

8.5. Das Goordenag6es de Area Adminilstrativo-Financeira

8.5. 1 . Da Coordenagdo Administrativa

Art. gg. A Coordenagao Administrativa ser6 exercida por pessoa idonea, assim

reconhecida, por nomeagio da Diretoria Executiva.

Art 40. O(a) Coordenador(a) Administrativo(a) ocupa cargo de confian$ e est6

diretamente subordinado(a) ao(i) Superintendente. 
&r"
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S 1o - A ocupagio do cargo de Coordenador(a) Administrativo(a) serd por tempo

indeterminado, podendo o titular do cargo ser destituido a qualquer momento sem

6nus para a instituigio.

S 20 - No caso de f6rias, licengas ou outro qualquer impedimento, o(a)

Coordenado(a) Administrativo(a) serd substituido(a) por funcion6rio dos quadros da

ApAE de Goi6nia indicado pelo(a) Superintendente com a homologagio da Diretoria

Executiva.

Art. 4{. Os requisitos exigidos para o cargo de Coordenador(a) Administrativo(a)

s6o: profissional de nfvel superior de reconhecida capacidade administrativa e

experiEncia profissional no minimo de 03 (tr6s) anos'

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

a) exercer a coordenagSo do setor administrativo da lnstituigSo,

abrangendo os Departamentos de Tecnologia da Informagio, Manuteng6o da rede

fisica e Seguranga, Compras, Contabilidade, Almoxarifado e Transporte, bem como

da Gentral de Triagem e Matricula;

b) organizar e desenvolver os servigos de apoio operacional,

compreendendo: transporte, vigilincia, alimentag6o, portaria e outros;

c) coordenar o registro, o controle e a conservagSo do patrimOnio da

InstituigSo;

d) coordenar a realizagSo de compras de bens e servigos, bem como o

controle dos suprimentos;

e) proceder A avaliagdo constante dos funcionirios sob sua gestao,

solicitando a CoordenagSo de Gestio de Pessoas eventuais contratag6es,

substituigOes ou desligamentos de funcionirios;

f) aprovar/reprovar as solicitagOes de compras recebidas dos demais

departamentos e complexos da InsUtuigdo, at6 o limite de sua algada. Acima do

limite, solicitar autorizagSo i Superintend€ncia;
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g) responsabilizar-se pela contabilidade da InstituiQSo, de acordo com

instrugdo de trabalho esPecifica

8.5.2. Da Coordenag6o Financeira

Art. 4i). A Coordenagio Financeira ser6 exercida por pessoa id6nea' assim

reconhecida, por nomeagio da Diretoria Executiva'

Art. 44. o(a) coordenador(a) Financeiro(a) ocupa cargo de confianga e est6

diretamente subordinado(a) ao(i) Superintendente'

S 1o - A ocupagSo do cargo de Coordenador(a) Financeiro(a) serd por tempo

indeterminado, podendo o titular do cargo ser destituido a qualquer momento sem

Onus para a instituigSo.

S 20 - No caso de f6rias, licengas ou outro qualquer impedimento, o(a)

coordenado(a) Finariceiro(a) ser6 substituido(a) por funcion6rio dos quadros da

APAE de Goi6nia indicado pelo(a) Superintendente com a homologagio da Diretoria

Executiva.

Art. /tS. Os requisitos exigidos para o cargo de Coordenador(a) Financeirda) s6o:

profissional de nivel superior de reconhecida capacidade cont6bil e financeira e

experiOncia profissional no minimo de 03 (tres) anos'

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

a) realizar a gestiio dos recurcos financeiros, envolvendo

recebimentos, pagamentos e aplicag6es, visando i sa6de economico-financeira da

Instituig6o;

b) proceder aos pagamentos dos fornecedores da Instituigdo, de

acordo com instrugio de trabalho especifica;

c) proeder aos recebimentos de valores da Instituig6o, de acordo @m

instrugdo de trabalho especiftca;
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^ , d) prestar contas dos numer6rios recebidos aos 6rg6os conveniados,

de acordo com instrugSo de trabalho especifica'

ffi***

8.5.3. Da CoordenagSo de Gestilo de Pessoas

Art 47. A eoordenagao de GestSo de Pessoas ser6 exercida por pessoa id6nea'

assim reconhecida, por nomeagSo da Diretoria Executiva.

Art. 48. O(a) Coordenador(a) de Gestflo de Pessoas ocupa cargo de confianga e

est6 diretamente subordinada ao(d) superintendente.

S 1o - A ocupag6o do cargo de Coordenador(a) de Gestflo de Pessoas ser6 por

tempo indeterminado, podendo o titular do cargo ser destituldo a qualquer momento

sem 6nus Para a instituig6o.

s 20 - No caso de f6rias, licengas ou outro qualquer impedimento, o(a)

Coordenado(a) de Gestdo de Pessoas ser6 substituido(a) por funcion{rio dos

quadros da APAE de Goiania indicado pelo(a) superintendente com a homologagSo

da Diretoria b<ecutiva-

Art. /*9. Os requisitos ex[idos para o cargo de Goordenador(a) de Gestao de

Pessoas s5o: profissional de nivel superior de reconhecida capacidade e

conhecimento na 6rea de recrutamento e selegio, departamento de pessoal'

legislagao trabalhista, e experiencla profissional no minimo de 03 (trcs) anos na

5rea.

Art. 50. compete ao(i) coordenado(a) de Gestao de Pessoas:

a) exercer a coordenagSo do setor de recursos humanos e de pessoal

da Instituigdo;

b) manter controle de todos os funciondrios e prestadores de servigo na

APAE de GoiAnia;

c) responsabilizar-se pela elaborag6o da folha de pagamento e pela

atualizagSo dos dados dos funcion6rios e demais colaboradores;
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d) analisar demandas, planejar e executar o recrutamento e a selegdo

de pessoas para contratagSo;

e) participar da elaboragao e implementag6o da politica salarial da

Instituigto:

f) promover a integragao entre os funcion6rios e profissionais da

Instituig6o;

g) acompanhar e avaliar o desempenho dos funciondrios da Instituigio;

h) promover a capacitagao e o aperfeigoamento dos profissionais;

i) realizar a gestdo dos Processos da lnstituigio, desde a

elaboragSo/revisflo das normas at6 a guarda e @nservagfio da documentagSoi

j) receber dos departamentos da Instituigdo as solicitag6es de

aumento/alteragSo do quadro de funciondrios ou de mudangas na remuneragflo,

avaliar tais demandas e, em caso positivo, encaminhar tais solicitag6es a

S uperi ntend6ncia/Diretoria ;

k) responsabilizar-se pelo recrutarnento, selegio, recepgio'

treinamento, integragio, avaliagio e desligamento dos funcion6rios da InstituigSo;

l) coordenar o recebimento, avaliagSo, adequagio de perfil,

regulamentag6o da permanancia via @ntrato, treinamento, integragSo e

encaminhamento aos setores competentes dos bolsistas, voluntdrios e cumpridores

de penas alternativas;

m) controlar a situagio funcional e freqil€ncia dos funcion6rio.s p0blicos

a disposigao da APAE de GoiAnia, de acordo com instrugSo de trabalho especifica;

n) administrar o Programa de Bolsas de Estdgio.

8.6. Das Coordenag6es de Gentro e de Area
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Art. 5{. As Coordenag6es de Centro (Educacional, de Sa0de etc.) e de Area

(Assistencia Social, Tl, TMK, etc.) est6o diretamente ligadas is atividades

operacionais e de efetiva realizaSo dos servigos prestados em favor dos usudrios

(beneficiarios) da instituigdo e est6o subordinadas diretamente i Ger€ncia do

Complexo.

Ar1 52. A fungao de Coordenador(a) de Gentro ou de Area ser6 exercida em

confianga, sendo a designagSo de compet€ncia do(a) Superintendente, sendo

necess6ria aprovag6o da Diretoria Executiva.

ParSgrafo rinico. A fungSo de Coordenador(a) de Centro ou de Area seri exercida

por tempo indeterminado, podendo o titular ser destituido a qualquer momento sem

6nus para a instituigSo.

Art. 53. Para a fungao de Coordenador(a) de Centro ou de Area ser6 designado (a)

o(a) funcionirio(a) que demonstrar reconhecida capacidade na Srea e qualificagSo

t6cnica respectiva

Ar1 54. Os Centros, por meio da coordenagSo, poderio elaborar, reconhecida a

complexidade dos servigos e n0mero consider6vel de colaboradores, proposta de

regimento interno pr6prio para o respectivo Centro que nio poder6 contrariar o

presente regimento e dever6, para ter validade e eficScia juridica, a aprovagio da

Diretoria Executiva, ad refe,rendum do Conselho de Administrag6o.

8.6.1. Das Atribuig6es dos Coordenadores

Art. 55. Compete ao Coordenador-Geral (Diretofl do CEESHA - Centro de

Educaglo Especial Helena AntiBoff, do GEPAT - Centro de Educagdo Especial

Professor Anisio Teixeira e do CEPROLIN - Centro de Prcfrssionalizagdo Especial

Dr. Lincoln Marques da Rocha:

a) proceder i avaliag6o constante dos funciondrios sob sua gest6o,

solicitando a Coordenagdo de G€stio de Pessoas erentuais contratag6es,

substituig6es ou desligamentos de fu nciondrios;
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' b) Avaliar a disponibilidade de vagas para bolsistas, volunt6rios e

cumpridores de penas alternativas, estabelecer o perfil e hor6rios disponiveis,

informando tais dados i Coordenaglo de Gestflo de Pessoas;

c) quando da exist€ncia no quadro de colaboradores de bolsistas,

volunt6rios e cumpridores de penas alternativas, realizar a avaliagdo dos mesmos,

acompanhar a frequ€ncia e o somat6rio das horas de trabalho, informando-os ao

Departamento de Pessoal;

d) responsabilizar-se pelo controle da freq0€ncia dos alunos, conforme

instrugSo de trabalho esPecifica;

e) identificar casos de alunos com defici€ncias graves e em situagdo de

vulnerabilidade social e encaminh6Jos a Assist€ncia Social para inclusio no

Programa Auto GestSo da Familia;

0 elaborar, em coniunto com o grupo sob sua coordenagflo, as

propostas/projetos da sua 6rea de atuagdo a serem incluidas no plano de ag6o

anual, submetendo-as d Ger€ncia de Complexo e Superintend€ncia para avaliagio e

aprovagSo;

g) administrar o dia-adia da Escola, identificando problemas e

solug6es, definindo planos de ag6es, apresentando-os i aprovagSo superior e

colocando-os em pr6tica;

h) coordenar a etaboragio do relat6rio de atividades do centro sob sua

responsabilidade, de acordo com a instru96o de trabalho especifica.

S 1o - Compete eepecialmente ao Coordenador-Geraldo CEESHA: a) receber, gerir,

utilizar e prestar contas das verbas recebidas da Secretaria Municipal de Educagio,

conforme instrug5o de trabalho especlfica; b) admlnistrar o Programa Primeiros

Passos, conforme instrugSo de trabalho especlfica; c) responsabilizar-se pela

merenda escolar incluindo re@ber, armazenar, @nsumir, registrar e prestar contas

do consumo mensal de g€neros alimenticios consumidos na escola pelos alunos,

tamb6m, de acordo com instrugdo de trabalho especifica.
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S 2o - Compete especialmente ao Coordenador-Geral do CEPAT: a) receber, gerir,

utilizar e prestar contas das verbas recebidas da Secretaria Estadual de Educa96o,

conforme instrugdo de trabalho especffica; b) responsabilizar-se pela merenda

escolar incluindo receber, armazenar, consumir, registrar e prestar contas do

consumo mensal de g€neros alimenticios consumidos na escola pelos alunos,

tamb6m, de acordo com instru96o de trabalho especifica'

S 3o - Compete especialmente ao Coordenador-Geral do CEPROLIN: a) coordenar o

plano Individualizado de avaliagdo de perfil dos usu6rios para educagdo profissional

e colocagSo no mercado de trabalho, de acordo com instrugSo de trabalho

especifica; b) coordenar o programa de colocagio no mercado de trabalho dos

usu6rios da Instituigio, de acordo com instrugSo de trabalho especifica'

Art. 56. Compete ao coordenador-Geral do CEATE - Centro de Atendimentos

Especializados I e ll, respec'tivamente:

a) proceder d avaliagao constante dos funcion6rios sob sua gestSo,

solicitando a Coordenagao de Gestio de Pessoas eventuais contratagoes,

substituig6es ou desligarnentos de funcion6rios;

b) avaliar a disponibilidade de vagas para bolsistas, volunt6rios e

cumpridores de penas altemativas, estabelecer o perfil e hor6rios disponiveis,

informando tais dados i coordenagao de gestSo de Pessoas;

c) quando da exist€ncia no quadro de colaboradores de bolsistas,

voluntdrios e cumpridores de penas alternativas, realizar a avaliagdo dos mesmos,

acompanhar a frequencia e o somat6rio 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;

0 elaborar, em conjunto com o grupo sob sua coordenagSo, as

propostas/projetos da sua 6rea de atuagio a serem incluidas no plano de a96o

"nffi*oA8rco6'506
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anual, submetendo-as A Ger6ncia de Complexo e Superintend6ncia para avaliagio e

aprovagSo.

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

a) elaborar, em conjunto com o grupo sob sua coordenagSo, as

propostas/projetos da sua drea de atuagio a serem incluidas no plano de ag6o

anual, submetendo-as d SuperintendQncia para avaliagSo e aprovagdo;

b) realizar planejamento do atendimento da familia e participar da

elaboragio do plano de ageo anual dentro do Planejamento estrat6gico da

InstituigSo;

c) coordenar a equipe de Assistentes Social na realizagdo da triagem

dos pais ou respons5veis interessados nos servigos da Instituigio, de acordo com

instrugSo de trabalho especifica;

d) instruir e coordenar a equipe para a realizagdo da entrevista

devolutiva do estudo de caso efetuado no processo de triagem aos pais ou

respons6veis, encaminhando.os, efn caso positivo, I Central de Matricula para

seqiiOncia dos procedimentos de recepgio do novo usu6rio;

e) orientar e supervisionar a equipe quanto ao bom atendimento As

familias e respons6veis que buscam o Servigo Social, contemplando-se: a) registro

das atividades no caderno de campo; b) provid€ncias em relagdo d acolhida e ao

atendimento individualizado aos interessados; c) orientra@s sobre direitc s6cio-

assistenciais e encaminhar os interessados, se for o caso, a outras instituig6es e/ou

recursos da comunldade; d) elaboragSo de pareceres sociais e sobre a situagio

econ6rnico-financeira dos pais/responsSveis; e) realiza$o de visitas domiciliares e

elaborar relat6rios; f) preenchimento das planilhas de controle de atendimento; g)

realizagdo de reunioes s6cio-educativas e s6cio-assistenciais, bem como

participagSo em reuni6es t€cnicas e de estudo de caso;

0 realizar iuntarnente com a equipe paleshas nas empr€sas ou

instituig6es interessadas na contratagdo de pessoas corn deficiOncia intelectual, em

especial atendendo-se d demanda do Complexo lll da lnstituigSo; .*{sv
J*127
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g) orientar a equipe de Assistentes Sociais para o regular

acompanhamento dos aprendizes na sua insergSo no mercado de trabalho,

conforme instrugio de trabalho especifica.

Art. 58. Compete ao Coordenador-Geralda Area de Tl - Tecnologia da Informagdo:

a) providenciar suporte das 6reas de hardware e software para todas

as 6reas da Instituigdo;

b) atender e/ou providenciar atendimento is solicitag6es de chamados

feitos pelos usu6rios, registrando os atendimentos em banco de dados para efeito de

estatistica;

c) realizar o backup periodico de todos os arquivos de usu6rios da

rede, zelando pela seguranga e integridade do sistema;

d) realizar a manutengio t6cnica preventiva e corretiva do sistema e a

instalagdo dos equipamentos de inform6tica; .

e) proceder I avaliagao peri6dica sobre a obsoles€ncia tecnol6gica

dos equipamentos e sistemas da Institu(l6o;

f) responsabilizar-se pela manutengio e atualizagSo do site da APAE

de Goiinia, com apoio do respons6vel pela 6rea de imprensa e de acordo com as

diretrizes de Comunicagio e Eventos da lnstituig6o.

Art. 59. Compete ao Goordenador-Geralda Area de TMK-Telemarketing:

a) administrar a carteira de contribuintes e captar novos doadores, de

acordo com instrugdo de trabalho especlfica;

b) executar os procedimentos visando i fidelizagio dos contribuintes,

de acordo com a instrug6o de trabalho especifica;

c) sugerir metas de contribuig6es a serem atingidas e as estrat€gias 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 i CoordenagSo de GestSo de Pessoas a contratagdo,

substituigdo ou demissSo de funciondrios sob sua ger€ncia;

f) atender is solicitag6es da consultoria terceirizada contratada pela

InstituigSo, servindo como canal de comunicagSo entre as partes.

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

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

b) confeccionar carddpios e submetO-los i aprovag6o dos Gerentes

dos Complexos;

c) supervisionar a confecaio dos alimentos;

d) realizar a avaliagio Antropom6trica e Nutricional dos usu6rios;

e) promover atendimentos lndividuatizados, quando necessirio.

Art. 6i. E Ce competOncia do Coordenador-Geral do PROINESP - Proieto de

Inform6tica Especiat gerir o proieto, observando-se as seguintes atividades: divisio

de turmas, avaliag6o dos projetos, rnontagem de roteiros, solicitagio de materiais,

estruturagao das atividades, repasse do conte0do, avaliagSo individualizada dos

alunos e elaboragio de relat6rios.

Art 02. E de cornpet€ncia do respons6vel pelas atividades do CEVEP - Centro de

Vendas de Produtos Artesanais, proceder i comercialia$o dos produtos

fabricados pelos aprendizes do Complexo lll, de acordo com instru96o de trabalho

especifica.

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

Diagn6stico e Prevengio da APAE de Goilnia superintender quanto i realizagio de

diagn6sticos e do Programa de Protegio i Gestante do Estado de Goi6s "Teste da

Mamde", observadas as triagens de 9 patologias / 13 exalnes, de acordo com a

InstrugSo de Trabalho especifica. a _ -
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Art. 64. Compete ao responsdvel peh Area de lmprensa:

a) produzir o Boletim lnformativo, de acordo eom o Planejamento Anual

de Comunicagao e Eventos e a instrugSo de traba|ho especifica;

b)produziroJorna|daAPAEdeGoiinia,deacordocomo
planejamento Anual de comunicagSo e Eventos e a instrugSo de trabalho especifica;

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

constantemente atualizado;

d) realizar os contatos com a imprensa para divulgagao das atividades

da|nstituigSo,deacordocominstrugSodetraba|hoespecifica;

e)co|aborarnaprodug6odeconte0doparaositedaAPAEdeGoiinia'

de acordo com as diretrizes de comunicagao e Eventos da Instituig6o'

CAPiTULO VI

DtsPoscoes GERAIS

l. Dos Ptofissionais

{.1- Generalidades

Art. 65. O quadro de funcionSrios da APAE de Goidnia 6 constituido por funcionarios

contratados diretamente e de profissbnais cedidos por 6rg6os da Administrag6o

Prlblica, por meio de convGnios pr6prios'

Art" 66. os profissionais (servidores pobticos) que forem colocados i disposigao da

APAE de Goi6nia, por meio de conv€nio, devem cumprir todas as exigencias deste

Regimento lnterno e do Estatuto adotado pela APAE de Goi6nia' assim como as

normas administrativas expedidas pelas instlncias deliberativas da lnstituigao'
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Art. 67. O profissional cedido via conv€nio que nao cumprir as normas estabelecidas

pela administragSo da APAE de Goiania sofrer6 advert€ncia, podendo em caso de

reincid€ncia ou gravidade do ato/fato praticado, ser devolvido ao 6195o de origem'

Art. 6g. A Diretoria Executiva, de acordo com avaliagSo da Superintend€ncia,

reserva-se ao direito de dispensar o profissional cedido que n6o esteja

desempenhando bem suas fungfles e responsabilidades. Nesta hip6tese, o

Coordenador-Geral (direto4 do Centro dever6 tazer relat6rio sucinto com justificativa

da devolugSo a fim de que a Diretoria da Instituigao possa apresenta-lo ao 6196o

cedente.

Art 69. os funcionirios, professores, t6cnicos e instrutores ser6o, semestralmente,

avaliados de acordo com instrumento desenvolvido pela InstituigSo para este fim,

inclusive os servidores poblicos cedidos, independentemente da avaliagSo dos seus

orgios de origem.

1.2. Dos Direitos dos profissionais

Art. 70. S5o direitos de todos os profrssionais da APAE de Goi6nia, al€m das

prerrogativas que thes s6o asseguradas pelas leis vigentes:

a) requisitar o material que julgar necess6rio ao desempenho de suas

fung6es, observados os projetos previamente aprovados;

b) utilizar as deperdencias e instalagoes necess6rias ao desempenho

de suas fung6es;

c) opinar sobre programas e materialdid6tico e de oficinas;

d) propor i Diretoria ExearWa e I Superintend6ncia medidas que

objetivem o aprimoramento ou implantagio de mEtodos de ensino, instrumentos de

avaliagao, cursos profissionalizantes e proietos especiais;

e) propor solugoes com vistas ao aprimoramento do processo de

atendimento da pessoa com defici€ncia intelectual e mfltipla;

0 participar oprinando sobre a politica de atendimento da InstituigSo;
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g) participar de cursos e eventos fora da InstituigSo que promovam o

seu aperfeigoamento profissional nos dias de Sua colaboragio, desde que

devidamente informado aO seu superior imediato e com seu consentimento'

1.3. Dos Deveres dos profissionais

Art. 71. S5o deveres de todos os profissionais da APAE de Goi6nia:

a) cumprir e lazet cumprir o presente regimento, as normas, rotinas e

instrumentos de servigo, sempre mantendo assiduidade, pontualidade, compromisso

e respeito ao hor6rio estabelecido para as atividades da InstituigSo;

b) proceder ao registro eletronico de presenga nas depend€ncias da

lnstituigSo, conforme normas de procedimento internas;

c) zelar pelo patrim6nio da Instituigdo;

d) apresentar plano de a95o para sua Srea de trabalho, bem como

relat6rio das atividades ali desenvolvidas, dentro da periodicidade exigida pela

administragio da lnstituigio;

e) divulgar e lazer cumprir as leis e normas que regulamentam a

educag6o esPecial e Profisskrnal;

0 prestar as informag6es solicitadas pela Diretoria Executiva e pela

Superintend6ncia com a prioridade devida;

g) executar as determinag6es de normas gerais de organizagilo e

funcionamento da Instituigio, bsfir como respeitiar a hierarquia funcional;

h) executar as ag6es previstas no Planejamento Estrat6gico relativas i
sua erea de atuag6o na InstituigSo;

i) vestir-se oom decoro, de acordo com o exereicio de suas fung6es de

atendimento is criangas, iovens e adultos;

j) usar crach6 de identifica€o;

k) registrar, em livro pr6prio disponivel na Secretaria, fatos relevantes

ocorridos na InstituigSo;

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

m) utilizar o uniforme, acess6rios e equipamentos de proteg6o
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n) manter adequadamente a documentagSo do SGP - Sistema de

Gest6o de Processos;

o) controlar os registros do SGP;

p) obedecer ds normas do SGP;

q) colaborar na atualizagilo das normas do SGP;

0 participar ativamente da elaboragSo e aplicagSo dos Planos de A96o

elaborados em obediencia ao Planejamento Estrat6gico aprovado pela Diretoria

Executiva.

2. Dos Usuirios (Benefici5rios)

2.{. Dos Direitos dos Usu6rios (Benefici6rios)

Art.72. Sf,o direitos dos usu6rios da APAE de Goitnia:

a) utilizar os servigos e as depend6ncias da InstituigSo dentro das

normas fixadas pela Diretoria Executiva e demais instdncias deliberativas;

b) receber protegao contra atos que possam suscitar segregagio e

discriminagSo tanto na lnstituig6o como na sociedade;

c) gozar de respeito sejam quais forem seus antecedentes, natureza e

grau de deficiOncia;

d) receber atendimento psicol6gico, educagSo profissional, auxilio i
colocagdo no mercado do trabalho, atendimento acad6mico atrelado ir informdtica

educativa, artes, atividades flsicas, e, atendimento s6cio-ocupacional aos que n6o

apresentarem perfil para o mercdo de trabalho competitivo e apoiado,

complementado por atividades de cultura, artes, esporte e lazer;

e) participar ativamente e intervir nos rumos da Instituigio, por meio da

politica da auto-defensoria.

2.2. Doe Deveres dos UsuSrios (Beneficiirios)

Art. ?3. 56o deveres dos usu6rios (Benefici6rios) da APAE de Goi6nia:

a) comparecer pontualmente e assiduamente as atividades'

procedendo ao registro de presenga nas depend6ncias da Instltuigio;

b) usar obrigatoriamente unifonne de identificaSo da instituigSo;
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c) cooperar na manutengao da higiene e conservagSo das instalag6es

da InstituigSo;

d) respeitar e acatar as orientag6es da Diretoria Executiva, dos

coordenadores, dos professores, dos demais profissionais da InstituigSo e dos

funciondrios respons6veis pelos diferentes servigos;

e) manter relacionamento respeitoso com os colegas, em especial os

novatos, professores, t6cnicos, instrutores e funcion6rios;

f) participar de projetos que t6m por objetivo promover a InstituigSo

como um todo.

parigrafo 6nico. Os regimentos internos dos Gentros, caso venharn a ser

aprovados, tratar6o mais descritivamente, se necess6rio, dos direitos e deveres dos

usudrios da Instituig6o.

3. Do Funcionamento da Institttig6o

3.1. Hor6rios

Art 24. A APAE de Goiania funciona de segunda i sexta-feira, conforme horirios

previamente estabelecidos pela administragao da Instituigao.

S lo - Os usu6rios poderao ter hordrios diferenciados, de acordo com as regras

estabelecidas Pela lnstituig6o.

S 2o - O horario estabelecido poder6 ser alterado de acordo com decis6es da

Diretoria Executiva, no inicio de cada ano, respeitando-se as regras, condutias e

normas legais do trabalho.

Art ZS. Os funcionarios, coordenadores, professores e demais profissionais deverio

manter assiduidade, pontualidade, compromisso e respeito ao horirio estabelecido

para as atividades da InstituigSo.

Art. 26. Os pais e/ou responsSveis pela pessoa com defici€ncia intelectual e rn0ltipla

dever6o deixar os usu6rios na APAE de GoiAnia 10 (dez) minutos antes do inicio das

@;-



atividades e buscS-los impreterivelmente ao tprminO das mesmas, no hor6rio

estabelecido.

Art.TT. O usu6rio somente ser6 liberado antes do t6rmino das atividades se tiver

autorizagio, por escrito, dos pais ou respons6veis'

3.2. Gontrole De Freq06ncia

Art. 7g. O controle de freqg€ncia serd feito mediante sistema de ponto eletr6nico e 6

de responsabilidade dos Gerentes de complexo e dos respectivos coordenadores

dos centros e Areas da Instituigao, que poderao advertir os funcionSrios em casos

de irregularidades (comunicando a ocorr€ncia a Coordenag6o de Gestio de

Pessoas).

par5grafo 6nico. cabe aos coordenadores controlarem a jornada de seus

subordinados repassando tais informagoes i AdministragSo.

Art. 29. N6o 6 permitido ao funcion6rio (ou servidor p[blico cedido) ausentar-se do

servigo durante o expediente, sem autorizag6o do seu superior hier6rquico imediato.

3.3. Atraso e Faltas

Art go. N6o serS tolerado atraso. Todavia, o respectivo coordenador (superior

hier6rquico) poderd abonar atraso de at6 5 (cinco) minutos, desde que acolha a

justifi cativa aPresentada.

Art. gl. Ocorrendo do(a) funcionirio(a) (tamb6m os servidores ptlblicos cedidos via

conv€nio) perceber que ir6 chegar atrasado, por tempo superior a Cinco minutos,

dever{ telefonar para o seu superior imediato (que, dependendo da

excepcionalidade, poderd permitir ao mesmo trabalhar o hordrio possivel).

Art 82. O funcionirio (incluidos os servidores p0blicos cedidos) dever6 agendar

tratamento dent6rio, consultas m€dicas e realizagio de exames fora dos hor6rios de
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Art. 83. As aus€ncias ao trabalho deverSo ser comunicadas por todos ao superior

hier6rquico e i Coordenag6o de Gestio de Pessoas com, pelo menos, 48 (quarenta

e oito) horas de anteced€ncia. Em casos excepcionais, as aus€ncias ao trabalho

dever6o ser comunicadas ao superior hierSrquico e ao Departamento de Recursos

Humanos, mediante a apresentagdo de atestados m6dicos que deverSo ser

entregues ao empregador no prazo m{ximo de72 (setenta e duas) horas, sob pena

de n6o se acolher a justificativa.

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

| - at6 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do c6njuge,

ascendente, descendente, irmdo ou pessoa que, declarada em Sua Carteira

de Trabalho e Previdencia social, viva sob sua depend€ncia economica;

ll- at6 3 (tr6s) dias consecutivos, em virtude de casamento;

lll - ao pai, por 5 (cinco) dias, em caso de nascimento de filho, no decorrer da

primeira semana;

fV - por 1 (um) dia, em e,ada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de

doagao vo|unt6ria de sangue, devidamente comprovada;

lV - al6m de outros casos previstos pela GLT'

parSgrafo 6nico. Em caso de falta ao trabalho por motivo de doenga ou emerg€ncia

odontolfuica, dever6 ser apresentado atestado (e comunicado ao superior imediato)

na v6spera. Nos casos urgentes, sendo posslvel, a informagio dever6 ser por

telefone, para remaneiamento de pessoal e evitar transtomos d instituigflo' A

apresentag6o do atestado n6o garante abono i falta, apenas @mprovari o motivo

da mesma.

Art. gS. Na forma da lei, quando incapacitado para o trabalho, por motivo de doenga'

por mais de 15 (quinze) dias mnsecutivos, o funcion6rio dever6 requisitar lunto i
Previd€ncia Social o Auxilio-Doenga.
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3.4.Entrada/Perman6nciadeFuncion6riosap6soexpediente

Art. g6. e vedada a entrada e/ou permanencia de qualquer pessoa nas

dependencias da APAE de Goiinia, sem previa autorizagilo (do superior imediato ou

CoordenagdoAdministrativa,FinanceiraouDiretoriaExecutiva)'foradohor6riode

expediente.

Art. 87. Nos dias em que n5o h6 expediente, apenas poderSo adentrar i instituig6o

quemtiversidoautorizadopreviamentepelo(a)Superintendenteoupe|o(a)

coordenado(a) Administrativo ou Diretoria Executiva (ou portar autoizagSo dos

referidos 6rg5os, que deverl ficar retida @m apessoa responsilvel pela abeftura da APAE

deGoi6nia,paraentregarnopimeirodiadeexpedientenaAdministrcgsodalnstituig6o).

4. Uso do Grach5

Art. gg. o crachS 6 fornecido pela APAE de Goi6nia, gratuitamente, a todos os

funcion6rios, uma 6nica vez. Eventuais substituig6es' a que der causa b funcion6rio'

ensejaraoacobrangadetaxadefinidaeminstrug6onormativa.

Art 89. O uso do crach6 6 obrigat6rio em qualquer dependencia da instituigao'

devendo o mesmo ser afixado sempre de forma visivel'

5. RequisigSo de Materiais

Art.go.Todasasrequisig6esdemateria|aseremrea|izadaspe|osresponslveis
perante a AdministragaO, deverSo ser feitas at6 o dia do m€s determinado em

calend6rio constante de Instrugio Normativa'

6. Pagamento de Sal6rio

Art 91. O pagamento da renrufleragio ser6 efehrado at€ o quinto dia ftil do m€s' no

departamento financeiro da sede administrativa da APAE de Goiinia ou mediante

dep6sito banc6rio em conta sal6rio. 
,_.t^.*€l(/ 
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Art. 92. Nio serd concedido adiantamento, excetuado nos casos extremos,

analisados e autorizados pela Superintend€ncia.

7. F6rias

Art. 93. As f6rias ser6o concedidas em data definida pela instituig6o, nos 12 (doze)

meses subseqUentes d data em que o funciondrio tiver adquirido o dlreito is
mesmas (c,onf. Art. 134, da CLT).

Par6grafo (nico. As faltas interferem nas f6rias, reduzindo-as proporcionalmente,

conforme estipulag6o do Art. 130 da CLT.

8. Avaliag6o de Desempenho

Art. 94. Todos os empregados e demais colaboradores passam, periodicamente, por

avaliagSo de desempenho, onde s6o analisados quesitos como orientagdo para a

satisfagdo do usu6rio da APAE de Goidnia e sua familia, compromisso com a

qualidade, iniciativa, motivag6o, capacidade de relacionamento interpessoal, alcance

de metas pr&estabelecidas, etc.

9. UtilizaCio de Telefones, Fax e Internet

Art. 95. Os telefones e fax existentes na APAE de Goiinia devem ser utilizados,

prioritariamente, para assuntos de servigo

Art. 96. Ligag6es telef6nicas locais particulares deverio ser limitadas ao minimo e

para casos absolutamente necessdrios (n6o estando autoilzadas as interurbanas).

Art. 97. Ligag6es telef6nicas interurbanas, a servigo, deverio ser solicitadas d

recepcionista. Para celular somente ser6 efetivada pelas funcion6rios autorizados.

Art. 98. Em todos os caeos de ligagSo devem ser evitadas conversas prolongadas,

de modo a n6o congestionar as linhas e oRerar a instlhrigio.
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Art. gg. Os documentos recebidos e enviados via fax (telefax) deverdo ser utilizados,

exClusivamente, para a transmissSo de assuntos de servigo.

Art. {00. As mensagens ou documentos recebidos atrav6s de fax e que identifiquem

o destinat6rio deverao ser imediatamente encaminhadas aos mesmos- Caso n6o

haja a indicaglo do destinatdrio, caberA ao receptor, pelo assunto da mensagem ou

tipo de documento recebido, identificar no menor prazo possivel a quem se destina'

e entreg5-la.

Art. 101. A internet na instituigSo dever6 ser utilizada, exclusivamente, para assuntos

de servigos, cabendo exclusivamente aos superiores hier6rquicos o controle da

mesma.

Art. iO2. E vedada a utilizagSo de programa de "bate-papo' no computador, se esta

nio for a politica adotada na Instituigio para fins de comunicagSo interna'

Art. 103. Dever6 ser evitado ao mSximo o envio de e-mail n60 vinculado a APAE de

Goi6nia.

Art. 104. Nas omunicag6es intemas, os funcion6rios que se utilizarn de

computadores deverSo dar preferficia a mensagens via e{nail, para comprovagao'

{0. Responsabilidades dos Funcionirios

Art. ios. O funcion6rio, inclusive o servidor prlblico cedido a instituigSo, 6

respons6vef:

a) pelos preiuizos que, por dolo ou culpa, cause d instituigao ou a

terceiros no desempenho de suas atlvidades (permanecendo, na forma da lei, a

responsab ilidade mesmo ap6s ter deixado a lnstituigflo, atf que seia plenanente

sanada);

b) pelos obietos, equipamentos e documentos a ele confiados:

c) por abuso ou omissao praticados no exercicio do cargo ou fun96o.
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* 11. Das Proibig6es

Art. 106. E vedado na APAE de Goi6nia:

a) a expedigao de qualquer correspond6ncia institucional sem passar

pela SuperintendOncia ;

b) a liberagdo de quaisquer alimentos e materiais do almoxarifado, sem

a devida requisigdo;

c) atender a requisig6es de compras fora dos dias e hor6rios

estabelecidos, exceto quando expressamente autorizado pela CoordenagSo

Administrativa;

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

pessoal;

e) fumar durante o expediente e em locais n5o autorizados;

0 receber no seu local de trabatho pes$as estranhas i Instituigdo,

salvo se tiver autorizagao da Superintend€ncia ou do(a) Gerente do Complexo;

g) retirar, sem permissSo da superior responsSvel, qualquer documento

ou material pertencente i Instituigio;

h) comercializar nas depend€ncias da InstituigSo produtos de qualquer

natureza em beneficio ProPrio;

D deixar o usu6rio sozinho nas depend€ncias da lnstituigSo quando

estiver sob sua resPonsabilidade;

D ausentar-se da Instituigao para realizar atividades particulares fora

do dia de sua folga e sem pr6via anu6ncia de seu superior imediato;

k) a captag6o e/ou reprodugSo de imagem dos usu6rios, por parte de

funcion6rios e terceiros, sem a devirJa autorizag6o express€l da Superintend€ncia da
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l) a utilizagio, para fins pessoais e particulares, de veiculos que

integram a frota da Instituigio;

m) a utilizag6o das depend6ncias da lnstituigto para fins que nio os

previstos no planejamento Anual das Atividades, devendo os casos excepcionais

serem devidamente autorizadas pela Superintend6ncia, ad referendun da Diretoria

Executiva da Instituigio.

12. Penalidades

Art. 107. As ag6es disciplinares previstas contra aqueles funcion6rios e servidores

cedidos que nio atenderem ao estabelecido neste regimento, assim como is

determinagOes hierdrquicas de cotidiano, s5o:

a) advert6ncia verbal;

b) advertOncia Por escrito:

c) suspensdo;

d) rescis6o do c,ontrato individual de trabalho pela instituigio, com justa causa;

ou no caso do servidor pfblico cedido, sua devolugio ao 6196o de origem.

S 1o - As medidas disciplinares podem ser aplicadas independentemente da ordem,

levando-se em conta a gravidade da falta cometida.

S 2o - O empregado que for suspenso nio tem direito d remuneragdo, bem como a

quaisquer vantagens e beneflcios durante o periodo que durar a suspensio.

S 3o - A advert€ncia, tanto escrita ou verbal, assim como a suspensao, poder6 ser

aplicada pelo chefe imediato, quanto pela Superintend€ncia e Diretoria Executiva,

devendo-se, em todos Os gasos, informar-se ao Departamento de Pessoal'

CAPITULO VII
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Art. 108. Todo volunt6rio que se apresentar na lnstituigSo dever6 ser encaminhado i
Coordenag6o de Gest6o de Pessoas para que, havendo demanda de prestagdo de

servigos, possa assinar o termo de voluntariado, ser alocado na 6rea de interesse e

prestar servigos i Instituigdo.

S 1o - O servigo volunt6rio dever6 ter um regulamento pr6prio elaborado pelo setor, o

qual ap6s receber aprovagSo da Diretoria Executiva, integrar6 este regimento

independentemente de transcrigSo.

S 2o - Os volunt6rios dever6o, tamb6m, observar as normas estabelecidas neste

Regimento Interno, assim como as diretrizes e orientag6es da Diretoria Executiva.

Art. 1Og. O servigo de estagiario no dmbito da Instituigdo, seja ele curricular ou

profissionalizante, serd organizado peta coordenagao de Gestao de Pessoas e se

reger6 por instrumentos pr6prios que integrar6o este Regimento independentemente

de transcrigSo.

S 1o - Os estagi6rios deverdo, tamb6m, observar as normas estabelecidas neste

Regimento Interno, assim como as diretrizes e orientag6es da Diretoria Executiva.

S 2o - O estdgio n6o gera vinculo empregaticio, nem obrigagSo de natureza

trabalhista, previdenci6ria ou afim.

Art it0. Os prestadores de servigos enviados pela Justi$a dever6o observar e

cumprir as regras estabelecidas neste Regimento Interno.

Art. { l i. Uma vez em vigor este regimento, ser6o contados 3 (tr€s) anos ap6s o que

serio terminantemente exigidas as qualificag6es para ocupantes de cargos de

confianga ou de relevincia t6cnica ora estabelecidas. N6o atendidas as exig€ncias

regimentais, exceto nos Casos em que estiver em andamento o curso da

qualificagSo exigida, deverSo ser desocupados os cargos e/ou fungfles cujos

titulares n6o possuem qualificagao minirna estabelecida.

Arl. 112. As dgvidas que surgirem na aplicagSo deste Regimento Interno ser6o

dirimidas pela Diretoria Executiva, que tamb6m decidiri os casos omissos.
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Art. i13. O presente Regimento lhterno so poder6 ser alterado por deliberagSo da

maioria dos membros do Consetho de Administragdo, conforme preceitua o Estatuto

da APAE de Goiinia.

Art. 1i4. Este Regimento Interno entrar6 em vigor na data de sua aprovagao pelo

Conselho de Administragio.

GoiAnia, 17 de dezembro de 2008'

Presidente do Conselho de Administrag6o
APAE de GoiSnia
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