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Associagdo Americanense de Acolhimento.

REGIMENTO INTERNO

CAPITULO I
DA ENTIDADE

Clausula 12 - A ASSOCIACAO AMERICANENSE DE ACOLHIMENTO - AAMA, é uma associagio juridica de
direito privado, sem fins lucrativos, de duracdo ilimitada, com o objetivo de atender, de forma
ininterrupta, como Servico de Acolhimento Institucional - Modalidade Abrigo Provisorio - criangas e
adolescentes de 0 a 18 anos incompletos, de ambos os sexos, inclusive com deficiéncia, afastados do
convivio familiar por meio de medida protetiva de abrigo (ECA, Artigo 101), em fun¢do de abandono ou
cujas familias ou responsaveis encontrem-se temporariamente impossibilitados de cumprir sua funcdo
de cuidado e protecdo, até que seja viabilizado o retorno ao convivio com a familia de origem ou, na sua
impossibilidade, serdo encaminhados para familia substituta.

§ 19 - A atengdo especializada para pessoas com deficiéncia, quando se fizer necessaria, devera ser
assegurada por meio da articulacdo com a rede de servicos, a qual podera contribuir também para
capacitacdo especifica dos cuidadores.

§ 22 - As formas de ingresso serdo por encaminhamento do Poder Judiciario ou pelo Conselho Tutelar, de
forma emergencial, conforme artigo 93 do ECA. Sera acolhida toda criang¢a ou adolescente, que necessite
de medida de protecao e que tenha domicilio no municipio de Americana.

Clausula 22 - A AAMA reger-se-a pelo seu Estatuto Social, por este Regimento Interno e de acordo com as
determinagdes previstas no Plano Nacional de Promocdo, Protecdo e Defesa do Direito de Criangas e
Adolescentes a Convivéncia Familiar e Comunitaria, sendo as diretrizes vigentes de atua¢do na Politica
Municipal de Promocdo, Protecdo e Defesa dos Direitos de Criancas e Adolescentes a Convivéncia
Familiar e Comunitaria - PMCFC, Servigco de Acolhimento Institucional - modalidade Abrigo Institucional
- e conforme especificacdes estabelecidas nas Orientagdes Técnicas 2009 e Resolugdes pertinentes.

Paragrafo inico - Devera manter sua inscricdo devidamente atualizada no CMDCA - Conselho Municipal
de Defesa dos Direitos da Crianga e do Adolescente e no CMAS - Conselho Municipal de Assisténcia Social.

Clausula 32 - O quadro social da AAMA é constituido pelas seguintes categorias de associados:

[ - Contribuinte Pecunidrio;
II - Contribuinte de Bens e Servicos;
I1I - Benemérito;

IV - Honor4ario.
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Clausula 4° - A AAMA sera administrada por uma Diretoria e pelo Conselho Fiscal, cujos membros serdo
eleitos em Assembleia Geral especifica, entre os associados quites com suas obrigacdes sociais,
regularmente inscritos, para um mandato de 03 (trés) anos.

Clausula 52 - A Entidade funcionard em horario ininterrupto, inclusive aos sabados, domingos e feriados.
Em casos excepcionais em que, por motivo de for¢ca maior, a Diretoria entender que necessitara
interromper o seu atendimento, previamente deverd entrar em contato com as Autoridades Judiciais
(Promotoria e Juizado da Infancia e Juventude) e Secretaria Municipal de A¢do Social para negociar
medidas a serem tomadas, de modo a ndo interromper/prejudicar o atendimento aos acolhidos que
estiverem sob sua responsabilidade.

Clausula 62 - A crianca ou adolescente acolhido permanecera na Entidade pelo tempo que se fizer
necessario, conforme previsto nos normativos vigentes, e de acordo com determinacdo judicial,
respeitando-se sempre a idade limite constante do Clausula 1.

Clausula 72 - O processo inicial do acolhimento ocorrerd através da chegada da(s) crianca(s) e/ou
adolescente(s) acompanhadas(os) do(a) Conselheiro(a) Tutelar devidamente identificadas(os), e
deverdo ser recepcionadas(os) pelo(a) Coordenador(a) Técnica, Equipe Técnica e
Educador(as)/Cuidador(as), de maneira humanizada, afetuosa e acolhedora.

§ 12 - Quando o acolhimento ocorrer ap6s o encerramento do expediente normal da Secretaria, a
recepcao sera efetuada pelo(as) Educador(as)/Cuidador(as) em atividade, ap6s ser autorizado pela
Coordenacdo Técnica, que dara conhecimento do fato ao(a) Presidente da Entidade.

§ 29 - No momento da recepcdo deverad ser entregue pelo(a) Conselheiro(a) Tutelar o Termo de
Acolhimento e o Estudo Técnico que embasou o acolhimento, assim como os documentos pessoais da
crianga/adolescente, para fins de elabora¢do do Prontuario/ PIA/ PAF.

§ 32- 0 Conselho Tutelar devera comunicar, com antecedéncia, novos acolhimentos a Entidade, para que
haja tempo habil de preparar o ritual de chegada constante no PPP.

§ 42 - Em casos excepcionais e de urgéncia, a Entidade podera acolher criangas e adolescentes sem prévia
determinacdo da autoridade competente (Juiz da Infancia e Juventude), conforme previsto na Clausula
93 do ECA. Nestes casos devera ser feito comunicacdo do fato em até 24 (vinte e quatro) horas ao Juiz da
Infancia e Juventude, sob pena de responsabilidade.
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§ 52 - No prazo maximo de 02 (dois) dias dteis do acolhimento, devera ser feita a escuta qualificada pela
Equipe Técnica, conforme estabelecido na PMCFC - Politica Municipal de Convivéncia Familiar e
Comunitaria, nos fluxos de processo.

§ 62 - Apds a escuta qualificada devera ser efetuada a Avaliacdo bio-psico-social, com o objetivo de
verificar a condicdo do seu desenvolvimento, observando o prazo previsto nas instrugdes vigentes.

§ 72- Devera ser dado inicio, imediatamente apds o acolhimento, a elaboracao e implementacao de PIA -
Plano Individual de Atendimento - e PAF - Plano de Atendimento - obedecendo aos prazos estabelecidos
pela PMCFC.

Clausula 8¢ - Todos os acolhidos na faixa etaria escolar deverdo ser matriculados e frequentar
estabelecimento de ensino, de preferéncia em escola publica préxima da Instituicdo.

Clausula 92 - O(a) Pedagogo(a) e/ou o(a) Educador(a)/Cuidador(a) deverad fazer acompanhamento
escolar bimestral junto as escolas e professores, solicitando que a Entidade de ensino forneca relatérios
com informacdes importantes para o desenvolvimento do(a) acolhido(a).

Clausula 10 - Os(as) Educadores(as)/Cuidadores(as), supervisionadas pelo(a) Pedagogo(a), deverdo
realizar o acompanhamento de todas as atividades escolares do(a) acolhido(a), auxiliando na realizacao
das tarefas e, sempre que possivel, devera ser feito um trabalho de reforco escolar com a ajuda de
voluntarios.

Clausula 11 - Deverao ser estabelecidos horarios especificos para os acolhidos(as) fazerem alicdo de casa,
hora de estudo e os trabalhos escolares.

Clausula 12 - Sera elaborado relatério, em caderno proéprio, pelos(as) educador(as)/auxiliares a cada
término de plantdo, onde devera constar todas as situagdes didrias que envolvem os acolhidos, com vista
a subsidiar a continuidade do atendimento integral a eles.

Clausula 13 - No maximo a cada 06 (seis) meses, deverdo ser remetidas ao Juiz da Vara da Infancia e da
Juventude as reavaliacdes dos PIA’s e PAF’s, previstas no § 12 do Clausula 19 do Estatuto da Crianca e do
Adolescente.
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CAPITULO III
DAS VISITAS

Clausula 14 - As visitas as criangas e adolescentes; pelas pessoas autorizadas pela Equipe Técnica que
comprovem vinculagdo com o(a) acolhido(a), deverdo ser agendadas e equacionadas, respeitando-se o
horario de estudo, atividades, descanso e de alimentagao.

Clausula 15 - A fim de preservar a privacidade dos acolhidos, as visitas da comunidade a eles (as) nao
serdo permitidas no interior da Instituicdo. Eventualmente, em ocasides e situa¢des especiais poderdo
ser realizados eventos externos ao ambiente da casa, com a participacdo dos acolhidos e pessoas da
comunidade, apds avaliacdo da Diretoria e das Coordenacées Técnica e Administrativa.

CAPITULO IV
DOS FUNCIONARIOS

Clausula 16 - E proibida a recontratacdo de funcionario(a) que tenha sido dispensado(a) do quadro, por
iniciativa da Entidade, exceto situa¢des em que o fato gerador tenha sido reduc¢ido de quadro, apds uma
andlise minuciosa da sua pregressa atuac¢ao funcional.

Clausula 17 - Todos(as) os(as) funcionarios(as) deverao tratar com respeito e educacdo os membros da
Diretoria, os voluntarios e os visitantes em geral e devem pautar-se pelos principios éticos, em quaisquer
acontecimentos, sejam eles internos ou externos, resguardando o devido sigilo.

Clausula 18 - Os(as) funcionarios(as) devem colaborar uns com os outros, mantendo um clima de
amizade, cordialidade e harmonia, visando sempre o bom desempenho de suas fung¢des. Deverdo ainda
utilizar, de forma racional, a dgua e a energia elétrica, zelando sempre pela disciplina e pela boa
conservacao das instalagdes, méveis e equipamentos da Entidade.

Clausula 19 - Os(as) funcionarios(as) deverdo apresentar-se com trajes e calgados condizentes ao
ambiente de trabalho.

§1¢ - Para as fungdes onde pela legislacao é exigido o uso de calgado adequado e toucas, estes ndo poderao
ser dispensados.

Clausula 20 - Sempre que se fizer necessario, serao realizadas reunidoes com todos os(as) funcionarios(as)
para avaliacao das atividades desenvolvidas, as quais poderao contar com a presenca de membros da
Diretoria.
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§19- 0 horario das reunides sera definido pela Diretoria, em conjunto com as Coordenacdes, procurando
ser compativel com a jornada de trabalho dos(as) funcionarios(as) e buscando-se a colaboracdo de
voluntarios, de modo a ndo prejudicar o atendimento as criancas e adolescentes abrigados.

§29 - As funcgbes especificas de cada funcionario(a) estdo descritas nas “Matrizes de Papéis e
Responsabilidades” contidas no PPP-Plano Politico Pedagégico.

Clausula 21 - As reunides dos(as) funcionarios(as) com o(a) Pedagogo(a) serdo realizadas
periodicamente, com a finalidade de aprimorar as orientagdes e atendimentos as criangas e adolescentes,
sem prejuizo no atendimento aos acolhidos. Sempre que necessario, o(a) a Pedagogo(a) solicitara a
presenca da Coordenacao e/ou Equipe Técnica.

Clausula 22 - Serdo realizadas capacitagdes/treinamentos/supervisdes aos(as) educadores(as)
/cuidadores(as) e auxiliares, sempre que se fizer necessario, de acordo com as possibilidades, sendo de
responsabilidade da Coordenacdo Técnica, em conjunto com os(as) demais técnicos(as), a conducdo
deste assunto.

Clausula 23 - Fica proibida a permanéncia de parentes ou qualquer membro da familia de
funcionarios(as) dentro da Entidade, durante sua jornada de trabalho.

Clausula 24 - Conforme previsto na Legislacdo Trabalhista, sera servida aos(as) funcionarios(as) uma
refeicdo (almogo ou jantar) no refeitério da propria entidade, no seu intervalo de descanso, em
substituicdo ao Vale Refeicao.

Clausula 25 - Aos(as) funcionarios(as) que exercem as suas fun¢des através de contratos regidos pela
CLT, ndo é permitido o trabalho nos eventos externos da Entidade, que tenham como objetivo a captagio
de recursos, fora de seus respectivos horarios de trabalho.

Clausula 26 - Os(as) Educadores(as)/cuidadores(a)s e auxiliares deverdo dar ateng¢io especial as criangas
pequenas, especialmente aos bebés de berco, nunca os deixando sozinhos no quarto ou outro local e,
quando estiverem dormindo, deverao ser observados atenciosamente e continuamente.

Clausula 27 - Os(as)Educadores(a)s/cuidadores(es) e auxiliares deverdo atender as recomendagdes
médicas e de outros profissionais referentes a cuidados especiais, alimentacdo, medicacio e outras, para
qualquer crianca ou adolescente acolhido, independentemente de sua idade, observando-se
rigorosamente as anotacgdes que se fizerem necessarias nas pastas médicas, para que o(a) colega que lhe
suceder no trabalho possa dar sequéncia, com presteza e seguranga, as providéncias seguintes. Aplica-se
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aqui também o cuidado na marcacao de consultas e exames, observando-se os horarios agendados para
apresentacdo do(a) acolhido(a) nos locais estabelecidos.

Clausula 28 - Os telefones da Entidade deverao ser utilizados, exclusivamente, nos assuntos que dizem
respeito aos interesses da Entidade, sendo expressamente proibida sua utilizacio para fins particulares,
inclusive por membros da Diretoria e voluntarios. Os casos excepcionais deverdo ser autorizados pela
Diretoria.

Paragrafo unico: Ndo serd permitido o uso de telefone celular particular em horario de trabalho.
Situagdes pontuais deverao ser analisadas e autorizadas pela Diretoria.

Clausula 29 - A televisdo devera ser ligada em programacao infantil e/ou de acordo com a faixa etaria que
estiver assistindo.

Paragrafo Unico - Durante a jornada de trabalho, os(as) funcionarios(as) somente poderdo assistir
televisdo quando estiverem acompanhando as criancas e adolescentes nesta atividade, tendo como
objetivo, além do cuidado com os acolhidos, a avaliacdo do conteddo apresentado.

Clausula 30 - Os portdes e portas externas de acesso as criancas/adolescentes deverdo permanecer
sempre fechados com chave ou cadeado, de modo a preservar a sua privacidade e seguranca.

§ 12 - Em nenhuma hipdtese, qualquer chave da Entidade deverd ser entregue as criancas e/ ou
adolescentes.

§ 2° - Nenhum funcionario(a) ou voluntario(a) podera ficar de posse das chaves de acesso aos_recintos
da Entidade.

§ 32 - Excepcionalmente, a Diretoria podera autorizar funcionario (a) ou voluntario(a) a estar de posse
de determinada(s) chave(s), para atender necessidade esporadica e/ou especifica.

CAPITULOV
DAS DOACOES

Clausula 31 - Toda e qualquer doagio feita a Entidade, em espécie, devera gerar um “Recibo de Doacdo”
ou, se for do interesse do doador, serd emitido o “Carné” para doagdo mensal em dinheiro, sendo que
todas as doagdes em espécie, obrigatoriamente, serdo contabilizadas.

Clausula 32 - As doagbes em géneros alimenticios, produtos de higiene e limpeza, deverdo ser entregues
a Secretaria que se incumbird de fazer o devido registro (relacionar para posterior contabilizacdo),
emitindo um “Recibo de Doacdo”, sempre que solicitado. Com relacdo as doacdes de roupas, calgados,
brinquedos e objetos diversos (normalmente produtos usados), estes deverao ser triados pela Secretaria,
de modo a avaliar a utilizacdo na casa. Quando esta ndo se aplicar, encaminhara aos responsaveis pelo
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“brechd”, para que sejam comercializados e o resultado contabilizado para posterior utilizacdo nas
despesas da casa.

Clausula 33 - Os alimentos, produtos de limpeza e higiene pessoal, para consumo da Entidade, deverao
ser estocados dentro das normas estabelecidas pela Vigilancia Sanitaria e terem suas datas de validade
acompanhadas, de modo a ndo permitir que venham a se estragar ou serem consumidas com datas
vencidas. O estoque devera ser relacionado e controlado por funcionario(a) da area administrativa ou
voluntario(a) devidamente designado(a).

Clausula 34 - Os alimentos que sobrarem nos eventos realizados pela entidade deverdo ser relacionados
e, a critério da Nutricionista, poderido ser aproveitados na alimentacido das criancas/adolescentes.

Clausula 35 - Ao(a) Nutricionista, contratado(a) pela Entidade, caberd a responsabilidade pelo
acompanhamento de toda a parte nutricional, inclusive da elaboracio de cardapios, orientacdo a equipe
de cuidados, vencimento de produtos alimenticios e trabalho motivacional junto aos acolhidos no que se
refere a sua alimentagdo. Serd ainda de sua responsabilidade a elaboracdo de cardapios especificos para
aqueles que assim o necessitarem.

Clausula 36 - A Diretoria, excepcionalmente, é facultada a colocagio a venda de produtos alimenticios e
de higiene e limpeza, caso venha a ocorrer excesso no estoque, contabilizando o seu resultado para
aplicacdo na propria entidade.

Clausula 37 - Os objetos adquiridos no bazar ou “brechd”, que dependerem de transporte especial, devido
ao seu tamanho ou peso, deverao ser retirados em horario comercial, no prazo maximo de trés dias, na
presenca de funcionario(a) responsavel.

CAPITULO VI
DOS BENS DA ENTIDADE

Clausula 38 - O Salao de Eventos, a critério da Diretoria, podera ser alugado para a comunidade, devendo
ser firmado Contrato de Locacdo, onde serdo estabelecidas as condi¢des de uso.

Clausula 39 - E proibido o empréstimo de quaisquer objetos e equipamentos pertencentes a Entidade a
qualquer pessoa.

§ 12 - Em casos excepcionais, a critério da Diretoria, podera haver empréstimos a outras Entidades.

§ 22 - Em cumprimento ao paragrafo anterior, os objetos e equipamentos emprestados deverdo ser
retirados desta Entidade, mediante listagem e conferidos na volta.
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§ 32 - Quaisquer danos provocados aos objetos e equipamentos emprestados serdo de exclusiva
responsabilidade da Entidade que emprestou.

Clausula 40 - O controle de utilizagdo dos veiculos da entidade sera efetuado pelo(a) Coordenador(a)
Administrativo(a), ficando o seu condutor responsavel pela sua conservaciao e manutencao, e devera ser

utilizado exclusivamente em servico.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Clausula 41 - Compete aos(as) Tesoureiros(as) da entidade, em conjunto com a Coordenacio
Administrativa, a responsabilidade em selecionar empresas fornecedoras de produtos e mao de obra
para uso da entidade, bem como, profissionais autonomos, levando-se em conta a
qualidade/preco/idoneidade oferecidos. Estes deverdo ter o cadastro da entidade, para emissido de Notas
Fiscais ou RPA, no caso de mao de obra auténoma. Quando se tratar de aquisi¢des com recursos publicos,
advindos de Termos de Colaboracdo, devera constar do documento fiscal os dados a eles referentes.
Todas as despesas deverdo ser autorizadas pelo(a) Presidente da Entidade e as datas de pagamento
ajustadas com os(as) Tesoureiros(as).

Clausula 42 - O processo de contrata¢do de funcionarios(as) ocorrera da seguinte forma:

a) divulgacao da vaga, com as respectivas caracteristicas e exigéncias no site e facebook da Entidade e, se
for imprescindivel, a divulgacdo na imprensa.

b) recebimento dos curriculos, com uma seleg¢do inicial realizada por membros da Diretoria designados
pelo(a) Presidente, Coordenacdes Técnicas e Administrativa.

) para a funcdo de educador(a)/cuidador(a) e auxiliar, os(as) candidatos(as) serdo chamados(as) a
participar do processo seletivo que sera realizado da seguinte forma:

1 - Se houver 05 (cinco) ou mais candidatos(as): participardo de atividades onde seja apresentado o
servico realizado pela Entidade, com os seus objetivos e legislacdo, e ainda dindmicas que permitam a
avaliacdo do perfil para o trabalho em equipe, iniciativa, tomada de decisGes diante de situagdes de
conflitos, dentre outras.

2 - Os(as) que forem selecionados(as) nesta etapa, passardao por uma entrevista pessoal, realizada pela
Coordenacdo Técnica, membros da Diretoria e Pedagogo(a).
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3 - Apds aprovacdo nesta fase, passardo por uma experiéncia pratica, ficando algumas horas junto com
(os) as funcionarios(as) que ja estdo na ativa, sendo observados(a)s pelo(a) Coordenador(a) Técnico(a)
e Pedagogo(a).

4 - O(a) candidato(a) que for escolhido(a) sera chamado(a) para ser contratado(a), apds autorizacdo
do(a) Presidente. Serd feito um Contrato de Experiéncia por um periodo inicial, que nao devera
ultrapassar 45 (quarenta e cinco) dias, sendo prorrogado pelo mesmo periodo, se aprovado o seu
trabalho. Terminado o periodo de experiéncia, se atendeu a expectativa, o contrato passara a ser por
prazo indeterminado.

5 - 0(a) novo(a) funcionario(a) receberd do(a) Pedagogo(a) e do(a) Coordenador(a) Técnico(a) as
orientacdes especificas com relacdo aos servicos que ira executar, bem como do(a) Coordenador(a)
Administrativo(a) as regras de conduta funcional e demais informagdes pertinentes.

6 - Ocorrendo a selecdo de curriculos em quantidade inferior a 05 (cinco), o processo ocorrera a partir
do item “2”.

d) para as demais fungdes, aplicam-se as orientagdes previstas nos itens “a”, “b”, “c-4”. Cabera ainda, a
membro da Diretoria e Coordenacdo Técnica transmitirem ao(a) candidato(a) escolhido(a) as regras de
conduta funcional e demais informagdes pertinentes e a orientarem especificamente no que se refere ao
cargo/funcio a ser exercido(a).

Clausula 43 - Qualquer membro da Diretoria ou do Conselho Fiscal podera verificar o funcionamento da
Entidade, bem como os trabalhos desenvolvidos pelos funcionarios e voluntarios e apresentar sugestdes
visando sua melhoria ou correcdo de eventuais falhas.

Clausula 44 - Sempre que se fizer necessario, o(a) Presidente e os demais membros da Diretoria e do
Conselho Fiscal deverdao comparecer a Entidade para atender as exigéncias de ordens administrativas e
outras, decorrentes de seu funcionamento.

Clausula 45 - A Entidade mantera um quadro de pessoas voluntarias, devidamente cadastradas e com o
Termo de Voluntariado assinado para executar servicos na area de eventos, os quais poderdo ser
eventuais ou periodicos e também junto ao brechd, que a Entidade mantém diariamente, de segunda a
sexta feira, em local proprio, em suas instalagdes. Esses voluntarios poderdo ainda executar projetos
junto aos acolhidos, principalmente na area de reforc¢o escolar ou similares, projeto “Histéria de Vida” e
também em alguns servicos de manutencgio e conservagio do prédio, jardins e quintal.

Clausula 46 - E facultado a Diretoria, nos termos do Estatuto da Entidade, o convite as pessoas que, direta
ou indiretamente, colaboram com a Entidade, para participarem das Assembleias e reunides periodicas.
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Clausula 47 - E terminantemente proibido a qualquer pessoa (membros da Diretoria, funcionarios e
voluntdarios) a aquisi¢do a qualquer titulo, de objetos, roupas, itens de higiene pessoal, brinquedos, entre
outros, que estdo a disposicdo das criancas/adolescentes abrigados.

Clausula 48 - O presente Regimento Interno aprovado em Assembleia Geral Extraordinaria de 19 de
mar¢o de 2019, conforme previsto no Clausula 32 do Estatuto Social, entrando em vigor na mesma data,
revogando-se, automaticamente, todas as disposicdes contidas no Regimento Interno anterior.

Americana (SP), 19 de margo de 2019.

Antonieta Rosa de Campos Antonio Dias da Fonseca
Presidente 12 Secretario

Dr. Carlos Eliseu Tomazella
OAB-SP n®63.271
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