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Regimento Interno
REGIMENTO INTERNO
DA ASSOCIAGAO BENEFICENTE BEM-AVENTURANGCA
APRESENTACAO

O Regimento Interno é a lei que rege a conduta da Instituigéao,
para atender a sua missao e seus objetivos, € um documento
estavel que nao deve ficar sofrendo mutagdes constantes, mas
que precisa estar coerente com os tempos atuais, por isso deve
ser revisto quando for necessario. O processo de criagdo deste
Regimento Interno foi feito com transparéncia. Contando com a
decisdo e o incentivo da Diretoria e a participagcao de todas as
equipes que compdem a Associacdo Beneficente Bem-
Aventuranca, foram levantados as atividades, as
responsabilidades, os pequenos problemas do dia a dia e os
anseios de cada um. Com base nos relatos e na observancia de
documentos internos e normas externas, foi criado o Regimento
que ora se apresenta. O objetivo deste regimento é disciplinar
as acdes e o funcionamento, considerando a sua natureza e a
sua missdo institucional, lembrando a causa maior da
Instituicao. \“‘
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Bem Avestinanga
CAPITULO 1

DA INSTITUIGAO

Art. 1° - A “Associagdo Beneficente Bem-Aventuranga”, constituida por Assembleia Geral
realizada no Municipio de Capao Bonito, Estado de Sao Paulo em 20 de outubro de 1998,
fora constituida e se mantém uma associacao de direito privado, beneficente, com fins néo
econdmicos, com prazo de duracdo indeterminado, com sede na Rua Domingos de Freitas
Sobrinho, n° 217, Vila Santa Izabel, CEP: 18306-140, na cidade de Capao Bonito-SP. E
organizagao da sociedade civil, sem qualquer vinculagéo politica ou partidaria, que atua na
assisténcia social e educacional de todo e qualquer cidadido, bem como na defesa dos direitos
da crianca, do adolescente, do jovem e seus familiares, sendo regida pelas normas previstas
no presente estatuto social, pela Lei n® 13019/2014 e demais disposi¢des legais pertinentes.

§ 1°. Nao ha entre os associados direitos e obrigacdes reciprocas.

§ 2°. A Associacdo Beneficente Bem-Aventuranga podera adotar o nome fantasia

“Bem Aventuranga” e um logotipo que a representara.

Art. 2° - A Associagdo Beneficente Bem-Aventuranga tem por finalidade a promocéo da
assisténcia social, educacao, cultura, esporte, a protegdo e amparo da populagdo em geral,
visando a valorizagdo do Homem e a melhoria da sua qualidade de vida, conscientizando-o
para que atue em favor de seu desenvolvimento, do desenvolvimento de sua familia e da
comunidade em geral, sem distingdo de raga, cor, politico-partidaria ou credo religioso.

CAPITULO 2
DA MISSAO

Art. 3° - A ASSOCIACAQO BENEFICENTE BEM-AVENTURANCA tem como missdo levar as
criangas e adolescentes valores que os estimulem a serem homens de bem.

CAPITULO 3
DAS AREAS DE ATUAGAO

Art. 4° - A ASSOCIAGAO BENEFICENTE BEM-AVENTURANCA tem por finalidade atuar
desenvolvendo atividades e projetos em prol do desenvolvimento das capacidades plenas e
da defesa dos direitos das criancas e dos adolescentes, visando o alcance dos seguintes
objetivos e fins sociais:
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.  prevenir a institucionalizagdo e a segregacao de criangas e adolescentes,
oportunizando o acesso a informacao sobre direitos e cidadania;

ll. fortalecer os vinculos familiares e preservar o bem estar da crianga e do
adolescente;

lll. fomentar o bom desenvolvimento da crian¢a e do adolescente;

IV. incentivar o acesso a cultura e a diversidade cultural,

V. promover a ampliagdo do universo cultural e concretizar a troca de
vivéncias culturais;

VL. incentivar a socializacdo e a convivéncia comunitaria;

VIl. criar, manter e incentivar instituicbes e servicos assistenciais de amparo
aos necessitados, sem qualquer distincdo quanto aos assistidos,
auxiliando-os a superar as dificuldades e estimular os sentimentos de amor
e de solidariedade;

VIIl.  primar pela efetiva qualidade de vida da crianga e do adolescente;

IX. incentivar toda ideia, propésito ou atividade voltada ao estimulo das
relagées humanas pacificas, baseadas no cultivo da compreenséao, da boa
vontade, dos bons costumes, do respeito a vida e ao préximo, combatendo
qualquer forma de preconceito, discriminagdo e violéncia, fisica ou
psicolégica;

X. elaborar, criar, promover e manter assisténcia educacional aos cidadaos,
incentivando o acesso ao conhecimento e ao estudo;

Xl. promover a realizacdo de palestras e orientagbes sobre temas de
relevancia social e educacional, a serem realizadas pela prépria
associagao ou por meio de parcerias;

Xll.  prestar e promover servigcos de utilidade publica através de parcerias com
governos municipais, estadual e federal e também com outros organismos
nédo governamentais do Pais ou do Estrangeiro, que visem o fortalecimento

do sistema de garantias sociais dos assistidos pela entidade;

Xlll. assessorar, no que couber, a realizacdo de estudos e levantamentos
gerais, socioecondmicos, na comunidade, nas areas de assisténcia social,
habitacdo, salde, seguranca, educacéo, saneamento basico, urbanizagéo,
cultura, transporte, lazer e recreacao.

CAPITULO 4
DOS VALORES INSTITUCIONAIS
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Art. 5° - A ASSOCIACAO BENEFICENTE BEM-AVENTURANCA tem como valores
institucionais o profissionalismo, a ética, o amor, a dedicagdo, a competéncia e o
comprometimento.

CAPITULO 5
DO QUADRO DE ASSOCIADOS

Art. 6° - O quadro social é constituido por numero ilimitado de pessoas, maiores de 18 anos,
sem distingdo de nacionalidade, sexo, cor, credo religioso ou politico, distribuido nas
seguintes categorias de associados:
I. associados efetivos, que consistem em pessoas fisicas que contribuam
financeiramente, em prestagdo anual, de forma ininterrupta, com a
Associacdo ha mais de dois anos;
ll. associados contribuintes, sdo pessoas fisicas ou juridicas que contribuam
financeiramente com a associagdo, de forma continua e permanente, pelo
menos no montante minimo fixado pela Diretoria;

§1° - A Admisséo dos associados devera ser feita por escrito e assinada, apresentada por
qualquer associado, submetendo-se a aprovagao da Diretoria.

§2° - A qualidade de associado é intransmissivel e intransferivel, ndo sendo passivel sua
transmisséo ou transferéncia pela sucessao ou heranga, sendo vedado que tal condigao seja
objeto de contrato de qualquer natureza, ndo sendo possivel a geragcdo de direitos
patrimoniais quanto a tal qualidade.

Art. 7° - Serao excluidos da associagao, por justa causa, os associados que:

I.  por qualquer forma ou ma fé comprovada, prejudicar a Associacdo ou

promover o seu descrédito;

ll. deixar de contribuir pelo menos com o montante minimo fixado pela
Diretoria

ll. revelar mau comportamento, praticar atos contrarios as finalidades da
Associacao ou infringir o regimento interno, bem como este estatuto social,

IV. usar de incontinéncia na linguagem nas reunides da diretoria ou
Assembleias Gerais;

V. injuriar, difamar ou caluniar a Diretoria ou qualquer de seus membros;

VI. praticar atos lesivos a associagdo, no que tange seu patriménio moral ou /
material; /
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VIl. comprometer o nome da associagdo ou da diretoria ou de qualquer de seu
membros, com afirmagdes levianas, falsas ou deturpadas.

S

§1° - Os associados demitidos, excluidos, mesmo por vontade propria, ndo terdo direito a

reembolso de qualquer importancia ou valores dispensados em favor da Associagdo.

§2° - A aplicagdo da medida de exclusdo somente podera ocorrer apés a conclusio de
procedimento administrativo, com observancia a ampla defesa e ao contraditério, cujo tramite

devera ser regulamentado no Regimento Interno.

§2° - Da deciséo do érgéo que, em conformidade com o Estatuto e com o Regimento
Interno, decretar a exclusdo, cabera recurso a Assembleia Geral, no prazo de dois dias
uteis, a contar da ciéncia da respectiva decisdo.

CAPITULO 6
DA ESTRUTURA

Art 8° - O projeto é executado a rua Domingos de Freitas Sobrinho, n°217 — Vila Santa Isabe
Capéao Bonito SP. Capacidade instalada:
I. sala 01 capacidade 12 pessoas por turma
ll. sala 02 capacidade 13 pessoas por turma
lll. sala 03 capacidade 24 pessoas por turma
IV. sala 04 capacidade 10 pessoas por turma
V. sala 05 capacidade 10 pessoas por turma
VI. sala 06 capacidade 10 pessoas por turma
VIl. area externa 20 pessoas por turma
VIll. sala dentista
IX. sala ambulatério
X. refeitério capacidade 60 pessoas sentadas
Xl. saldo com capacidade de 100 pessoas sentadas,
Xll. recepcgéo
Xll. cozinha

§ 1° Dispde de espaco fisico, imovel proprio, materiais e financeiros para atender
as criancas e adolescentes de ambos os sexos em situacio de vulnerabilidade social.

§ 2° A associagao sobrevive de doagdes e recursos publicos.

§ 3° As acdes desenvolvidas com as criangas e adolescentes contam com todos os
recursos materiais necessarios.

CAPITULO 7
DO FUNCIONAMENTO

Art. 09 - Horario de funcionamento aberto ao publico é de segunda a sexta-feira, das 8h00
as 17h00 horas, para atendimento os atendidos, aqui nomeadas assistidos.

Os assistidos poderao ter horarios diferenciados, de acordo com as regras estabelecidas
pela Instituicdo.

Rua: Domingos de Freitas Sobrinho, 217 -Vila Santa Isabel - Capdo Bonito - SP
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Art.10 - O horario estabelecido podera ser alterado de acordo com decisdes da Diretoria da
Instituicdo, no inicio de cada ano, respeitando-se todas as regras, condutas e normas legais
do trabalho.

Art. 11 - Todos os funcionarios, coordenadores, professores e demais profissionais deverao
manter assiduidade, pontualidade, compromisso e respeito ao seu horario.

Art. 12 = O aprendiz somente sera liberado apés término das atividades e se tiver
autorizagao, por escrito, dos pais ou responsaveis para liberagéo antes do término.

Art. 13 — As auséncias ao trabalho decorrentes do abono de que trata a Lei n° 1.303, de
16/12/1996 e a Portaria n° 98, de 23/02/2001, da Secretaria de Gestado Administrativa do
Distrito Federal, deverdo ser comunicadas ao Coordenador Geral, pelo menos, 48 (quarenta
e oito) horas de antecedéncia, e, ndo poderéo coincidir com o periodo de férias, feriados e
outros afastamentos legais.

Art. 14 - As demais auséncias ao trabalho deverdo ser comunicadas ao a Secretaria da
Instituicdo, mediante a apresentacédo de atestados médicos ou semelhantes, imediatamente
apos o retorno a atividade.

CAPITULO 8

DO QUADRO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 15 — O quadro de recursos humanos & constituido por contratos CLT, auténomos PF,
contratados Pessoa Juridica e voluntarios.

Art. 16 - Os profissionais que forem contratados, devem cumprir todas as exigéncias deste
Regimento Interno e do Estatuto adotado pela Instituicdo, assim como as normas
administrativas propostas pela Diretoria.

Art. 17 — A Diretoria, reserva-se o direito de dispensar o profissional que ndo esteja
desempenhando bem as suas fungdes e responsabilidades.

Art. 18 — Todos os funcionarios, professores, técnicos, instrutores e voluntarios serao,
anualmente, avaliados de acordo com instrumento desenvolvido pela Instituicao.

CAPITULO 9
DOS DIREITOS DE TODOS OS PROFISSIONAIS

Art. 19 - Sao direitos de todos os profissionais, além das prerrogativas que lhes sdo
asseguradas pelas leis vigentes:
. requisitar o material que julgar necessario ao desempenho de suas
funcdes;
Il. utilizar as dependéncias e instalagbes necessarias ao desempenho de
suas fungoes;

Associacdo Beneficente "Bem-Aventuranca”
Rua: Domingos de Freitas Sobrinho, 217 -Vila Santa Isabel - Cap&o Bonito - SP
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IV.  propor a Diretoria medidas que objetivem o aprimoramento ou implantagao
de métodos de ensino, instrumentos de avaliagdo, cursos
profissionalizantes e projetos especiais;

V. propor solugdes com vistas ao aprimoramento do processo de atendimento
da pessoa com deficiéncia;

VL. participar de cursos e eventos fora da Instituicdo que promovam o seu
aperfeicoamento profissional nos dias de sua coordenagdo, desde que
devidamente informando a coordenacgéo.

CAPITULO 10
DOS DEVERES DE TODOS OS PROFISSIONAIS

Art. 20 - S30 deveres de todos os profissionais:
I. manter assiduidade, pontualidade, compromisso e respeito ao horario
estabelecido para as atividades da Instituicdo;
ll. zelar pelo patiménio da Instituigdo;
lll. apresentar relatoério anual de sua area de trabalho apés o término das
atividades;
IV. divulgar e fazer cumprir as leis e normas que regulamentam a educagéo e
profissional;
V. assessorar o Presidente e a Diretoria, quando solicitado;
VI. executar as determinacbes de normas gerais de organizagédo e
funcionamento da Instituigdo;
VIl. executar as agOes previstas no Plano de trabalho relativo a sua area de
atuacao na Instituicao;
VIIl. vestir-se com decoro, de acordo com o exercicio de suas fungbes de
atendimento a jovens e adultos;
IX. usar cracha de identificacao;
X. registrar, em livio proprio disponivel na Secretaria, fatos relevantes
ocorridos na Instituicao,

CAPITULO 11
DOS DIREITOS DOS FUNCIONARIOS ADMINISTRATIVOS

Art. 21 - Os funcionarios, além das prerrogativas que lhes sao asseguradas pela legislagéo
vigente, terao os seguintes direitos:
Il. requisitar o material que julgar necessario ao desempenho de suas

funcgdes;
l. utilizar as dependéncias e instalagdes necessarias ao desempenho de
suas funcgoes;
lll. participar de cursos e eventos promovidos pela Instituicéo.
CAPITULO 12 .
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DOS DEVERES DOS FUNCIONARIOS ADMINISTRATIVOS

Art. 22 - S3o deveres dos funcionarios administrativos:

I
.

V.

V.
VL.

Vil.

manter assiduidade, pontualidade, compromisso e respeito ao horario
estabelecido para as atividades da Instituicéo;

zelar pelo patriménio da Instituicdo;

executar as determinacbes de normas gerais de organizacao e
funcionamento da Instituicéo;

vestir-se com decoro, de acordo com o exercicio de suas fungdes de
atendimento a jovens e adultos;

usar cracha de identificagao;

registrar, em livro préprio disponivel na Secretaria, fatos relevantes
ocorridos na Instituicéo;

utilizar o uniforme e os acessorios adequados ao exercicio da respectiva
funcéo.

CAPITULO 13

DOS DIREITOS DOS ASSISTIDOS

Art. 23 - Sao direitos dos assistidos:

Iv.

utilizar os servicos e as dependéncias da Instituicdo dentro das normas
fixadas pela Diretoria Executiva;

receber protecdo contra atos que possam suscitar segregacdo e
discriminacao tanto na Instituicido como na sociedade;

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

receber atendimento qualificacdo de aprendizado, musica, artes,
atividades fisicas;

CAPITULO 14

DOS DEVERES DOS ASSISTIDOS

Art. 24 - Sao deveres dos assistidos:

Iv.
Y.

Rua: Domingos de Freitas Sobrinho, 217 -Vila Santa Isabel - Capdo Bonito - SP

comparecer pontualmente e assiduamente as atividades;

cooperar na manutencdo da higiene e conservagao das instalagbes da
Instituicio;

respeitar e acatar as orientacdes da Diretoria, dos coordenadores, dos
professores, dos demais profissionais da Instituicio e dos funcionarios
responsaveis pelos diferentes servicos.

manter relacionamento respeitoso com os colegas, professores, técnicos,
instrutores e funcionarios;

participar de projetos que tém por objetivo promover a Instituicdo como um
todo.
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CAPITULO 15

DAS ATRIBUIGOES PEDAGOGICAS

Art. 25 - Sao atribuicdes professores:

L
.
.
v.

V.
VL.

Vil.
Viil.

IX.

Xl.
XIl.

XIil.
XIv.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XXI.

planejar, orientar, acompanhar e avaliar o processo de aprendizagem na
Instituicdo;

participar da elaboracao de instrumentos de entrada, acompanhamento e
avaliacao dos assistidos, junto com a equipe multidisciplinar;

elaborar o plano de acdo anual da area que coordena, orientando,
acompanhando e avaliando a sua execucao;

selecionar voluntario e professores para atuarem nos projetos que
coordena na Instituicdo;

coordenar as reunidées e promover grupos de estudo e roda de conversa;
participar da elaboracdo do calendario da anual de funcionamento da
Instituicao tendo como referéncia anos anteriores;

participar da elaboragao de projetos que viabilizem a implantagéo de novos
programas ou o aprimoramento dos ja existentes;

participar da definicdo de critérios para agrupamento de assistidos, bem
como a sua operacionalizacao;

promover o aperfeicoamento dos profissionais sob sua responsabilidade,
propondo e viabilizando a participagdo em eventos cientificos e
pedagogicos;

manter contato com os pais, realizando eventos periédicos, que
possibilitem integra-los aos servicos e atividades promovidos pela
Instituicao;

supervisionar, na sua area, os estudantes da Instituicéo;

prestar esclarecimentos, quando necessario, a professores, técnicos,
instrutores, funcionarios, pais de assistidos, assistidos e representantes da
comunidade sobre as atividades pedagégicas desenvolvidas na Instituicao;
propor a criacdo de novos servicos ou a ampliagcéo dos existentes;
representar a Instituigdo quando solicitado pela Diretoria;

manter estreita e permanente relagdo com as coordenagdes administrativa,
financeira, pedagogica e da Assistente social, de modo que ndo ocorram
desencontros nas atividades dos setores envolvidos;

propiciar em parceria com o Coordenador Administrativo a comercializagéo
dos produtos oriundos das oficinas dos nucleos, no mercado consumidor;
promover eventos com vistas a confraternizagcédo de todos os segmentos
da Instituicdo e levantamento de recursos financeiros para manutencao dos
servicos de atendimentos;

promover os remanejamentos dos voluntarios e professores, de acordo
com as necessidades e as competéncias profissionais de cada técnico;
participar, mensalmente, dos conselhos municipais que visa informar,
orientar membros da instituicéo;

participar das reuniées da Diretoria, sempre que convidado, e das reunides
semanais promovidas pelo Coordenador Geral.

sistematizar as demandas das familias atendidas para definicdo de

Associacdo Beneficente "Bem-Aventuranca”
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XXll. propor medidas corretivas para problemas organizacionais e outros
identificados nas areas ou setores;

Art. 26 — Sao atribuicdes de todos os professores:

. planejar, executar, orientar, acompanhar e avaliar o processo educacional
profissionalizante e ocupacional dos assistidos da Instituicdo, sob sua
responsabilidade;

ll. colaborar na elaboracdo do plano de acdo da area pedagogica da
Instituicdo, facilitando, orientando, acompanhando e avaliando a sua
execucao;

lll. colaborar na elaboragao de projetos que viabilizem a implantacéo de novos
programas ou o aprimoramento dos ja existentes;

IV. manter contato com os pais, que possibilitem integra-los aos servicos e
atividades promovidos pela Instituicio;

V. propor a criagdo de novos servigos ou a ampliagdo dos existentes;

VI. apoiar a realizagédo dos eventos com vistas a confraternizacéo de todos os
segmentos da Instituicao;

VIl. executar as agdes previstas no plano estratégico, tatico operacional e plano
de acéo conforme a sua area de atuacao;

CAPITULO 16
DAS ATRIBUICOES ADMINISTRATIVA e FINANCEIRA

Art. 27 — Sao atribuicdes do Coordenador Administrativo e Financeiro:

I. assessorar e apoiar tecnicamente e operacionalmente o Presidente, a
Diretoria e coordenadores da Instituicdo na avaliagdo do alcance de
objetivos, na proposicao de estratégias de acdo e na implementacéo de
decisfes;

Il. exercer a coordenacéo administrativa e financeira, segundo critérios de
economicidade e idoneidade;

lll. exercer outras atividades inerentes ao cargo, requeridas pela Diretoria;
IV. exercer o controle dos documentos de admissbes e demissGes de
funcionarios da Instituicdo, encaminhando-os para a contabilidade;

V. fornecer ao contador a frequéncia dos funciondrios da Instituicdo para
elaboragéo da folha de pagamento;

VI. exercer a coordenagéo do setor administrativo e de recursos humanos da
Instituicdo;

Vil. participar das reunides promovidas pela Diretoria.

VIll. controlar os recursos financeiros relativos a convénios e projetos da
Instituicdo, de acordo com a legislacdo vigente e com os contratos
assinados;

IX. manter atualizada a situagdo de receitas e despesas em livros revestidos
das formalidades legais, capazes de assegurar sua exatidao;

A
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X. assessorar a Diretoria nas campanhas de arrecadacdo e promover as
prestacdes de contas relativas a essas campanhas;
Xl. controlar saldos bancarios das contas de movimento e de convénios,
mantendo a Diretoria informada sobre o fluxo de caixa;
XIl. administrar os recursos financeiros oriundos de vendas do bazar, e
doacdes juntamente com o Diretoria;
Xlll. preparar prestagbes de contas para as instituicbes financeiras,
conveniadas, conselho fiscal, 6rgaos de controle do governo efou outros;

XIV. efetuar pontualmente os pagamentos dos encargos sociais e tributarios da

Instituicao;
XV. coordenar os servicos gerais operacionais;
XVI. coordenar a realizagao de compras de bens e servigos;

XVIl.  participar, anualmente, da elaboragdo da previsdo or¢amentaria para a
aplicacdo adequada dos recursos financeiros da Instituic&o;

XVII.  acompanhar a tramitagdo de projetos e convénios nos 6rgaos competentes
e preparar a respectiva prestacao de contas;

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

XX. manter arquivo atualizado de documentagao referente a recebimento de
recursos, pagamentos, notas fiscais, impostos e outros;

XXI. verificar se ha disponibilidade financeira para atender as requisigées de
compras da Instituicio e estabelecer prioridades, quando for o caso;

XXII.  emitir relatérios e balancetes simplificados, mensalmente, fixando-os em
quadros murais em todos os nucleos da Instituicdo, e prestar
esclarecimentos necessarios para o Conselho Fiscal e Diretoria sobre o
andamento contabil;

XXIl.  providenciar e fornecer a Secretaria os documentos fiscais atualizados
para renovagao da documentagio da Instituicio.

XXIV. fazer atas das reuniées quando solicitada;

XXV. participar da elaboracéo e implementacio da politica salarial da Instituicéo;

XXVI. planejar e executar o recrutamento e selecdo do pessoal da Instituicéo;

XXVIl. promover a integracdo entre os funcionarios e profissionais da Instituicéo;

XXVIIl. assessorar a organizacéo de eventos da Instituicao;

XXIX. acompanhar e avaliar o desempenho dos funcionarios da Instituicdo, sob
sua coordenacao;

XXX. promover a capacitacdo e o aperfeicoamento dos profissionais da
Instituicdo, sob sua coordenagao

XXXI. promover a conservacao das edificacdes, instalacées e equipamentos da
Instituicao;

XXXIl. realizar agbes preventivas com vistas a promog¢do da seguranga na
Instituicao;

XXXII. organizar e desenvolver os servicos de apoio operacional,
compreendendo: transporte, vigilancia, arquivos, alimentacdo, portaria e
outros;

XXXIV. propor medidas corretivas para problemas organizacionais equacionando
situagdes que constituam obstaculos e pontes de estrangulamento |

técnico/operacional; ﬁ i )/
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representar a Instituicido em érgéos vinculados a competéncias desta area;
redigir, lavrar termos, portarias, editais, oficios e circulares e expedir
certidoes em qualquer documento oficial da Instituicao,

organizar e manter em dia a coletanea de leis que dizem respeito a pessoa
com deficiéncia mental e multipla;

apoiar a organizacao de eventos promovidos pelas diversas coordenagdes
da Instituicao;

Agendar reunides da Diretoria Executiva e Conselhos e confirmar
presengas.

)

Art. 28 — Sao atribuicdes da Secretaria:

Iv.
V.
VL
VIiI.

VIl

IX.

XI.

XIl.
Xl

XIv.
XV.

XVL
XVIL.
XVIIl.
XIX.

XXI.
XXIl.
XXIil.
XXIV.

Rua: Domingos de Freitas Sobrinho, 217 -Vila Santa Isabel - Capdo Bonito - SP

apoiar as agoes da Diretoria;
realizar as fungdes relativas a Secretaria;
organizar a documentacao exigida por 6rgaos governamentais com vistas
a atender os requisitos exigidos para participagéo em convénios;
elaborar e revisar as correspondéncias internas e externas da Instituicéo;
organizar arquivo das atividades desenvolvidas pela area;
gerenciar a situagao funcional dos professores cedidos por convénio e dos
contratados pela Instituicio;
participar da elaboragdo e execugdo do calendario de atividades da
Instituicao;
organizar e manter sempre atualizados ficharios dos assistidos, de modo a
permitir, a qualquer época, a verificacdo da identidade deste e a
regularidade de sua vida escolar, bem como de profissionais da Instituicao
e dos documentos escolares,
expedir e organizar documentos, circulares, oficios e outros documentos
institucionais;
prestar atendimento aos assistidos, pais, professores e demais
profissionais;
realizar a instrugdo de documentos e atendimento de pedidos de
informacéo, respeitado o sigilo profissional;
efetuar matriculas novas e renovagoes;
assinar documentos da secretaria escolar e incinerar documentagéo
escolar de acordo com a legislagdo vigente;
zelar pelo sigilo do prontuario do aprendiz.;
receber encaminhamentos novos e de estudos de casos e repassar para a
assistente social;
atender telefone;
agendar reunides e confirmar presengas;
elaborar cadastro dos atendidos;
agendar limpeza das salas;
organizar solicitagdes e controle de materiais doados e de limpeza,;
manter quadro de avisos atualizado;
controlar arquivo de formularios de uso compartilhado;
organizar e atualizar agenda de contatos dos alunos e atendidos;
coordenar o registro, o controle e a conservagdo do patriménio da
Instituicdo. disponibilizar informativos sobre sua atuacéo das atividades da
instituicao; :
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manter presen¢a permanente dos atendido e dos profissionais, dentro de
carga horaria de cada frequentadores da instituic&o.

analisar demandas e coordenar matriculas de novos alunos;

gerenciar os suprimentos e compras da Instituigao;

receber, selecionar, encaminhar e supervisionar as pessoas prestadoras
de servigos comunitarios.

Art. 29 - Sao atribuigcdes da area de compras e almoxarifado:

I
.
Iv.

V.
VL

realizar as compras requisitadas, mediante a pesquisa de, no minimo, trés
orcamentos de fornecedores distintos, apos autorizagéo da Coordenagéo
Financeira;

realizar procedimento de licitagcdo simplificada para os casos de recursos
provenientes de projetos e convénios;

zelar pela organizacdo e conservagdo dos produtos estocados no
almoxarifado;

executar a distribuicdo de suprimentos do almoxarifado;

manter atualizada lista dos produtos e suprimentos estocados;

apresentar relatério de suas atividades, mensamente ao Administrativo.

Art. 30 = Sao atribuicées do Assistente Social:

.

Il
.
Iv.
V.
VL
VIL.

VIIL.
IX.

Xl

Xil.

XIiL.

XIV.
XV.

Rua: Domingos de Freitas Sobrinho, 217 -Vila Santa Isabel - Capdo Bonito - SP

participar da triagem de candidatos a assistidos da Instituicéo;
acompanhar avaliagéo funcional, caso necessario;

participar do fechamento de avaliagcbes para decisbes da entrada,
matricula e permanéncia do candidato na Instituicéo;

orientar assistidos, familiares e professores;

realizar visitas domiciliares, em caso de necessidade;

participar da analise dos programas da Instituigcéo;

realizar a avaliagdo socioeconémica dos candidatos e assistidos da
Instituicéo;

participar de estudos de casos, quando necessario,

orientar o aprendiz e o profissionais, quando necessario;

encaminhar e orientar assistidos/familias para obtengdo de documentos
pessoais, beneficios econdmicos e outros servigos sociais que se fizerem
necessarios;

orientar assistidos/familias sobre a legislacdo que ampara as pessoas com
dificuldades convivio familiar;

gerenciar formularios para aquisi¢do de passe livre estadual/interestadual,
beneficio de prestagao continuada e outros informes acerca de beneficios
e obrigacgdes sociais;

buscar parcerias e convénios com instituicdes e profissionais;

participar de programas de cursos ou outras atividades com assistidos,
pais, professores e funcionarios;

encaminhar mapa de atendimento (desligamentos/admissées) e relatério
de prestacdo de contas (pedagoégico/financeiro) para o convénio com as
Secretarias;
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XVI. repassar para o executor das Secretarias todas as informagdes
necessarias ao acompanhamento e a avaliagéo do convénio;
XVIl. manter seu quadro horario atualizado, com informagdes sobre atividades
internas e externas;
XVIIl.  gerar estatisticas de atendimentos e relatdrios de atividades realizadas;
XIX. informar sobre a situacéo financeira das familias dos assistidos;
XX. disponibilizar informativos preventivos sob seu dominio profissional;
XXI.  supervisionar estagiarios;
XXIl.  realizar atendimentos externos.

CAPITULO 17
DAS OFICINAS

Art. 31 — A instituicdo desenvolve oficinas nas areas de artes, educacéo, cultura e esporte.
§ 1° com avaliacao do perfil do aprendiz (investigando suas potencialidades, interesse
e aumentado o nivel de motivagéo no aprendizado);
§ 2° visando a formagao geral do individuo

Art. 32 - Tem por objetivo atuar nas areas de arte, educacgao, cultura, e educagéo fisica
como apoio a formagdo do assistidos oferecendo atividades como: aulas de musica,
artesanatos, desenhos, libra, qualificacdo de aprendizagem, etc.

Art. 33 - Para que todas as atividades sejam realizadas com qualidade, sdo demandados
profissionais das seguintes areas, Musica e Educacéo Fisica. Paragrafo unico — A arte e a
Educacdo Fisica exercem fundamental importdncia como elementos mediadores na
construcdo e no desenvolvimento da pessoa com deficiéncia intelectual ou multipla, pois
possibilita o desenvolvimento de relagdes sociais e culturais fazendo com que elas se
relacionem com o mundo e construam uma visdo consciente, responsavel e autdnoma.

Art. 34 -Sao atribuicdes gerais dos professores;

. desenvolver as potencialidades expressivas do aprendiz a partir da pratica
esportiva e artistica, além das relacdes estéticas, historicas e culturais das
artes cénicas, musica e educacao fisica,

Il. promover a interdisciplinaridade entre as areas de arte e educacao fisica por
meio de atividades inter-relacionadas e trocas entre grupos;

ll. valorizar o ensino de contetidos basicos de arte necessérios a formagéo do
cidadao, incluindo manifestagtes artisticas de diferentes épocas, conforme o
ciclo de escolaridade;

IV. viabilizar agdes relacionadas as manifestagdes do teatro, ao desenvolvimento
da teatralidade, incluindo apresentacdes fora do ambiente da Instituicio; N

V. propiciar atividades para a formagdo musical dos assistidos, de maneira {
individual e/ou em grupo, com vistas ao desenvolvimento pessoal e interagéo /
com a sociedade; 1 \/

VI. promover o bem-estar fisico e social do aprendiz e favorecer sua inser¢ao na \ )’
sociedade por meio da pratica de esportes;
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VIl. identificar e acompanhar talentos artisticos e esportivos;
VIll. elaborar parecer técnico de casos acompanhados;
IX. participar de estudos de casos, quando necessario;
X. participar das reunides coletivas periddicas do Servico de Atendimento
Multidisciplinar e diretoria, sob convocacao;
Xl. proceder encaminhamentos em casos de necessidade;
Xll. gerar estatisticas de atendimentos e relatorios de atividades realizadas;
Xlll.  participar de programas de cursos ou outras atividades com assistidos, pais,
professores e funcionarios, sob convocagao;
XIV. manter seu quadro horario atualizado, com informacdes sobre atividades
internas e externas;
XV. supervisionar estagiarios;
XVI. disponibilizar informativos sobre sua atuacdo e orientacées/materiais
preventivos sob seu dominio profissional;
XVIl.  realizar atividades extemas.

CAPITULO 18

DOS VOLUNTARIOS

Art. 35 = O corpo de voluntarios da instituicdo tem por finalidade possibilitar a participacéo
da comunidade na Instituigéo, prestando servigco de apoio, conforme a formacgdo e interesse
do candidato.

Art. 36 — Todo voluntario que se apresentar na Instituicdo devera ser encaminhado a
Coordenacao para assinar o termo de voluntariado, ser alocado na area de interesse e prestar
servicos a Instituicdo.

Art. 37 = O corpo de voluntarios sera organizado, com o apoio da Secretaria e do
Coordenador Administrativo.

Art. 38 - Os voluntarios deverao, observar as normas estabelecidas neste Regimento Interno,
assim como as diretrizes e orientagdes da Diretoria da Instituicdo.

Art. 39 - Os voluntarios ndo geram vinculo empregaticio, nem obrigagdo de natureza
trabalhista, previdenciaria ou afim.

Art. 40 — Sao atribuicdes do Clinico Geral Voluntario e seu assistente:

l.  proceder avaliagio clinica dos assistidos;

Il.  proceder tratamento e acompanhamento clinico de assistidos, quando
necessario;

lll.  registrar e anexar & pasta do aprendiz alteragées de medicagdes, bem
como informacdes sobre efeitos comportamentais em consequéncia de
uso de medicacéo;

IV. elaborar parecer médico dos casos acompanhados;

V. participar das reunides, sob convocagéo;
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VI.

VIl.
Viil.

IX.

Art. 41 — S3o atribuigcbes do Odontdlogo Voluntario e assistente:
L

L.

.

V.

V.

VL.

VIl

VIIL.

IX.

Art. 42 - S3o servidos lanches diarios 8h as 8:30h e das 17h as 17h30.
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proceder encaminhamentos em casos de necessidade de tratamentos

prolongados de saude fisica ou mental;

gerar estatisticas de atendimentos e relatérios de atividades realizadas
participar de programas de cursos ou outras atividades com assistidos,
pais, professores e funcionarios;

manter seu quadro horario atualizado;

proceder prevengao e tratamento odontolégico dos assistidos menores de

14 anos;

elaborar parecer técnico dos casos acompanhados;
elaborar relatério individual de aprendiz;

participar de estudos de casos, quando necessario;
participar das reunides, sob convocacao;

proceder encaminhamentos;
gerar estatisticas de atendimentos e relatorios de atividades realizadas;
desenvolver programas de orientagdo e prevencdo em odontologia,

relacionados a problemas de saude;
manter seu quadro horario atualizado;

disponibilizar informativos preventivos sob seu dominio profissional;

CAPITULO 19

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 43 - Este regimento interno tera como prazo de vigéncia até 31/12/2023, e a partir
desta data tera vigéncia de 4 anos, podendo ser alterado caso a Diretoria julgue necessario.

O presente Regimento Interno entra em vigor a partir da data de seu registro.

Capéo Bonijto, 22 de'setembro de 2021.
'/. |

C

Negivton Shigueru Ito

Presidente

Associacdao Beneficente "Bem-Aventuranca”
Rua: Domingos de Freitas Sobrinho, 217 -Vila Santa Isabel - Capdo Bonito - SP
CEP 18.306-140 CNPJ 03.056.077/0001-71

Michelli Macedo Machado

17



OFICIAL DE REGISTRO DE TITULOS EDOCUMENTOS
DE CAPAQ BONITO SP
Carlos Alberto Rertoni-Oficizal

Poomcolade sob o BZISIE em 222/10/2021 ¢ FaomEn0s o RY 180,50

regicprado em 25/16/202
#egictrado em 25/16/2021 RS TLT

MiE 2SI 1N, A Rego Noo 2ISIL f8 T8
REGIMENTO INTERNO RS 400
: RS A2

~ P ) RS Jul:

AP BOYIT ). SP 23°10/2021 et RS 867

A A u(’v'v Candugav/Outrus.... RE000

VR REZINHA DF CLIVEIRASOUZA  otan. RS 065"

FsOREVENTE AL TOREZADA

Citclal e Wmmeh&%
Comana ch Capio Boailo - 57
Miary Tormzinha de Clvct 7 Trac]

Escravento Auorizada



