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TiTULO I - DAS DISPOSIGOES GERAIS

CAPITULO | - DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Secao | — Da Instituicao

Art. 1° - A Associacdo de Pais e Amigos dos Excepcionais de Para de Minas (APAE
de Para de Minas), fundada em 26 de marg¢o de 1969, com personalidade juridica e
funcionamento legal na forma de seu Estatuto, € uma organizagéo da sociedade civil,
sem fins econdmicos, constituida de pais, familiares, amigos e pessoas com
deficiéncia intelectual e multipla, localizada na Rua Inocéncio Ill, n° 340, Bairro Sao
Francisco, em Para de Minas - MG.

Paragrafo unico - AAPAE de Para de Minas ¢, também, mantenedora da Escola de
Educacdo Especial Doutor Lage, localizada no mesmo enderego, e do Centro
Especializado em Reabilitagdo Tipo IV (CER — 1V), localizado na Rua Ubirajara
Campos Almeida, n? 729, Bairro Sao Luiz, Para de Minas — MG, CEP 35661-207.

Art. 2° - AAPAE de Para de Minas tem como missao institucional:

| - A defesa de direitos das pessoas com deficiéncia intelectual e multipla e de suas
familias, visando a inclusdo social, ao exercicio da cidadania, a vida digna, ao
desenvolvimento humano e a construgdo de uma sociedade mais justa e solidaria;

Il - A oferta de atendimentos especializados gratuitos, feitos por equipe técnica
multidisciplinar, que promova o desenvolvimento continuo das capacidades da pessoa
com deficiéncia intelectual e multipla em seu ciclo de vida.

Art. 3° - Filiada a Federagcao Nacional das APAEs e, automaticamente, a Federacao
das Apaes do Estado de Minas Gerais, a APAE de Para de Minas faz parte do maior
movimento comunitario do Brasil em prol da pessoa com deficiéncia intelectual e
multipla, regendo-se pelo Estatuto aprovado em Assembleia Geral, por este
Regimento Interno, pela legislagdo em vigor, e, especialmente, pela legislagcao
pertinente a pessoa com deficiéncia intelectual e multipla.

Art. 4° - Compete a APAE de Para de Minas, por meio da atuacdo de seus
colaboradores e voluntarios e dos servicos prestados, envidar os esforgos necessarios
para a promogao da pessoa com deficiéncia e de sua familia, estabelecendo agdes
nas areas de assisténcia social, educac¢ao e saude, em consonancia com as politicas
publicas.



Paragrafo Unico — A avaliagdo multiprofissional e/ou multidimensional a ser realizada
pela equipe multidisciplinar da APAE de Para de Minas, pautada em estudos e critérios
cientificos, deve ter como propdsito central a escolha da intervencéo e a identificagao
dos apoios necessarios a pessoa com deficiéncia, no que se refere a funcionalidade
em seu ciclo de vida, visando a prevengéo do agravo da deficiéncia e ao favorecimento
da formacdo de competéncias sociais para sua autonomia e independéncia,
abandonando as praticas e diagndsticos baseados apenas na identificacdo da
deficiéncia.

Secao Il — Do objetivo do Regimento Interno

Art. 5° - Este Regimento Interno tem por objetivo definir as regras e normas de
execucgao das atividades da instituicdo e estabelecer critérios de conduta dos 6rgaos
de direcdo, colaboradores, voluntarios e associados que atuam na entidade, em
complemento ao Estatuto aprovado em Assembleia Geral.

Paragrafo Unico - O presente Regimento sera dividido em dois titulos, sendo o

primeiro direcionado as disposi¢des gerais, inerentes a toda a instituicdo; e o segundo
direcionado as areas, de forma especifica.

CAPITULO Il - DOS FINS INSTITUCIONAIS

Art. 6° - AAPAE de Para de Minas direciona sua atuagao para os seguintes fins:

| — Promover a defesa de direitos das pessoas com deficiéncia intelectual e multipla,
favorecendo o exercicio da cidadania, bem como sua autonomia e independéncia;

Il — Buscar uma melhor qualidade de vida para os moradores da Casa Lar,
promovendo seu protagonismo, autonomia e convivéncia familiar e comunitaria;

lll - Reivindicar e acompanhar o desenvolvimento de politicas publicas voltadas para
a pessoa com deficiéncia intelectual e multipla, por meio de participacao efetiva nos
diversos conselhos;

IV - Prevenir deficiéncias e promover a saude de criangas, adolescentes, adultos e
idosos com deficiéncia intelectual e multipla;

V — Promover acdes de aprendizagem de criangas, adolescentes, adultos e idosos
com deficiéncia intelectual e multipla, de forma complementar e/ou substitutiva;

VI — Promover ag¢des de trabalho, emprego e renda para pessoas com deficiéncia
intelectual e multipla;



VII - Promover um envelhecimento saudavel da pessoa com deficiéncia intelectual e
multipla;

VIIl - Promover a capacitagao, orientar e apoiar socialmente as familias das pessoas
com deficiéncia intelectual e multipla atendidas pela entidade, desenvolvendo seu
protagonismo diante dos direitos socioassistenciais, 0 acesso a rede de servigos e
demais politicas publicas;

IX — Promover e incentivar a realizagdo de estudos e pesquisas relativos as pessoas
com deficiéncia intelectual e multipla;

X — Promover a capacitagao e o aperfeicoamento dos colaboradores da entidade;

Xl - Promover o acesso das pessoas com deficiéncia intelectual e multipla e seus
familiares a atividades artisticas, culturais, esportivas e de lazer;

Xl — Acompanhar, monitorar e avaliar os servigos prestados pela entidade, visando a
melhoria constante de sua qualidade;

Xl - Captar recursos para a realizagao dos propésitos da associacao;

XIV - Buscar o estabelecimento de parcerias com 6rgaos publicos e privados para
realizacao dos propdsitos da associacao;

XV - Prestar servigos de qualidade comprovada que devem ser referéncia para a rede
mineira das Apaes, podendo, para tanto, formalizar os instrumentos necessarios para

esta acao, tal como pactos de gestado, entre outros.

XVI - Exigir de seus associados o permanente exercicio de conduta ética, de forma a
preservar e aumentar o conceito do movimento Apaeano.

CAPITULO Ill - DOS VALORES INSTITUCIONAIS

Art. 7° - A APAE de Para de Minas tem como valores institucionais o respeito e a
valorizacdo da diversidade humana, a ética profissional, a sustentabilidade e
transparéncia institucional, sua identidade como movimento social e o
comprometimento com a qualidade na prestacao de servigos.

CAPIiTULO IV - DOS ASSOCIADOS

Secao | - Do quadro social



Art. 8° — O quadro social da APAE de Para de Minas sera constituido por pessoas
idéneas, em gozo dos direitos civis, com direitos, deveres, obriga¢des e penalidades
aplicaveis aos associados, conforme seu Estatuto, organizados nas seguintes
categorias:

I — Associados Contribuintes: pessoas da comunidade que contribuem
financeiramente para a execugao dos objetivos da entidade;

Il — Associados Especiais: pessoas com deficiéncia que estejam matriculadas nos
programas de atendimento da APAE de Para de Minas, seus pais e maes ou
responsaveis legais.

Secao Il — Dos Associados Contribuintes

Art. 9° - Os associados contribuintes s6 poderao ser vinculados a entidade mediante
0s seguintes critérios:

a) indicacgao feita por outros associados, através de formulario préprio;

b) analise da idoneidade e do perfil dos indicados, através dos critérios aprovados e
regulamentados pela Diretoria Executiva;

c) comprovado comprometimento em programas, projetos, servigos voluntarios,
contribuigdes, defesa e garantia de direitos, participacdo nos Conselhos de Defesa de
Direitos em prol da pessoa com deficiéncia intelectual e multipla por no minimo 01
(um) ano;

d) compromisso do interessado em assumir as obrigagdes constantes do Estatuto e o
pagamento pontual do valor da contribuicdo ajustado pela Diretoria Executiva,
mediante assinatura do Termo de Adesao.

§ 1° - A deliberacao da Diretoria Executiva quanto a admissédo de novos associados
sera feita mediante uma ficha cadastral, contendo os dados do contribuinte e o valor
da contribuicdo minima de R$ 240,00 (duzentos e quarenta reais) por ano, ou qualquer
outro valor acima deste.

§ 2° - Fica dispensado do valor a titulo de contribuicdo minima os contribuintes que
integrarem o Conselho Consultivo da APAE de Para de Minas - MG.

§ 3° - Os valores citados no §1° poderao ser reajustados anualmente, de acordo com
o porte da instituigdo, ampliacdo dos servicos e o numero de vagas oferecidas aos
usuarios.



§ 4° - A contribuicdo podera ser paga pelos associados contribuintes mensalmente,
trimestralmente, semestralmente ou anualmente de forma antecipada, devendo a
opc¢ao ser indicada no seu Termo de Adesao, conforme modelo no anexo “A”.

§ 5° - A cobranga do pagamento das contribuigcbes aos associados sera feita atraves
do servigo de telemarketing, dos mensageiros, PIX e transferéncia bancaria, sendo
que o contribuinte podera optar pelo pagamento da contribuicdo diretamente na
instituicdo, mediante expedi¢ao de recibo em seu favor.

§ 6° - O associado contribuinte estara sujeito a exclusdo automatica do quadro social
da entidade em caso de atraso no pagamento de suas contribui¢ées pelo periodo de
06 (seis) meses consecutivos ou intercalados, dentro de 1 (um) ano, considerando
exclusivamente as contribuicdes vencidas e ndo quitadas. Ressalta-se que a regra
nao se aplica aos associados que realizam pagamentos antecipados em modalidades
semestrais ou anuais, desde que estejam em dia com suas obrigac¢des. Antes da
exclusao, a entidade realizara prévia comunicag¢ao ao associado, informando sobre a
necessidade de regularizagao.

§ 7° - Ficara assegurado ao associado contribuinte o direito de regularizar o
pagamento de suas contribuigcdes para exercer o direito de votar ou ser votado, até o
ultimo dia util antecedente ao exercicio do direito de voto ou inscricdo da chapa,
respectivamente, mediante apresentagao do respectivo comprovante de pagamento.

§ 8° - Nao serao considerados associados contribuintes, os doadores captados pela
Central de Doacgbes ou qualquer outra forma de doacao, nao tendo direito de votar ou
de serem votados.

§ 9° - Os doadores da Central de Doagdes que desejarem se tornar associados da
APAE de Para de Minas, terdo seus nomes submetidos a aprovagao da Diretoria
Executiva, e, posteriormente, deverao preencher e assinar o Termo de Adesao, bem
como concordar com o pagamento de sua contribuigdo diretamente na Instituicao,
mediante expedicao de recibo em seu favor.

§ 10° - Qualquer outra doacao realizada pelo associado contribuinte ndo podera ser
considerada como desconto em sua contribuigao.

§ 11° - Afigura do doador n&o se confunde com a figura do associado, ja que aquele
nao possui em face da APAE direitos, deveres, obrigagbes e nem esta sujeito a
penalidades. O doador que contribui com quantia acima de R$ 240,00 (duzentos e
quarenta reais) por ano, podera optar ou nao por se tornar um associado contribuinte,
mediante o cumprimento das condi¢des constantes deste artigo.

Secao lll - Dos Associados Especiais



Art. 10 — Os associados especiais, pessoas com deficiéncia que sao assistidos nos
programas da APAE de Para de Minas, seus pais, maes ou responsaveis legais, serao
automaticamente incluidos no quadro social da APAE de Para de Minas.

§ 1° - Os associados especiais serao automaticamente excluidos do quadro social da
entidade quando ocorrer o desligamento institucional da pessoa com deficiéncia
intelectual e multipla.

§2° — Para assegurar o cumprimento do disposto no §1°, devera ser estabelecido um
fluxo de comunicacao entre as areas da entidade e o setor da Central de Doacgdes.

| — As areas responsaveis deverdo manter um registro atualizado dos associados
especiais vinculados as pessoas com deficiéncia;

Il - Sempre que houver o desligamento institucional de uma pessoa com deficiéncia,
a area correspondente devera comunicar formalmente a Central de Doacgdes, no prazo
maximo de 5 (cinco) dias Uteis, para que seja realizada a exclusao do associado
especial do quadro social;

lll - A Central de Doagdes devera confirmar o processamento da excluséo e informar
a area solicitante sobre a conclusao do procedimento.

§ 3° - Serdo considerados responsaveis legais por pessoas com deficiéncia intelectual
e multipla, aqueles que, ndo possuindo poder familiar, exergam tutela ou curatela da
pessoa atendida pela APAE de Para de Minas, comprovando-se tal situagao por meio
do respectivo instrumento juridico.

§ 4° - Serao também considerados responsaveis aqueles que, embora ndo possuam
instrumento juridico legitimo, sdo tidos notdéria e publicamente como responsaveis
pela pessoa com deficiéncia intelectual e multipla, o que sera observado quando da
realizacao da ficha de admissao do atendido na APAE de Para de Minas.

§ 5° - Nao podera ser considerado como também responsavel pela pessoa com
deficiéncia intelectual e multipla, qualquer parente, em qualquer grau, daquele que
exerce legitimamente e/ou de fato essa fungao.

Art. 11 — Nao serdo considerados associados especiais 0s pais, maes, responsaveis
legais e pessoas com deficiéncia que recebem da APAE de Para de Minas apenas
atendimentos clinicos, através do Centro Especializado em Reabilitagdo Tipo IV (CER
— V).

Paragrafo Unico — Fica facultado a estes a possibilidade de se tornarem associados
contribuintes, mediante o cumprimento das condigdes acima expostas.



CAPITULO V - DA ESTRUTURA
Segao | — Dos érgaos diretivos

Art. 12 - AAPAE de Para de Minas sera composta por seis 6rgaos: Assembleia Geral,
Conselho de Administracdo, Conselho Fiscal, Diretoria Executiva, Conselho
Consultivo, Autodefensoria e Representantes da Familia, responsaveis pelo
gerenciamento estratégico, operacional e financeiro da instituicdo; além de uma
procuradoria juridica e de uma equipe técnica, responsaveis pela execucédo das
diretrizes estabelecidas pela Diretoria Executiva em seu planejamento.

Art. 13 - A Assembleia Geral sera constituida pelos associados da APAE de Para de
Minas que estejam quites com suas contribuicdes junto a Coordenacdo Contabil-
Financeira da instituigdo, bem como os isentos. Entre outras obrigagdes, a Assembleia
Geral devera eleger os membros da Diretoria Executiva, do Conselho de
Administracdo e do Conselho Fiscal; aprovar o estatuto, o Relatério de Gestao e as
contas da Diretoria Executiva, conforme Estatuto da APAE de Para de Minas.

Art. 14 - O Conselho de Administracdo sera composto por 05 a 10 (dez) membros,
eleitos pela Assembleia Geral Ordinaria, entre os associados em pleno gozo de seus
direitos. Entre outras obrigagbes, o Conselho de Administracdo devera aprovar o
Relatorio de Gestdo, o Plano de Agédo, o Regimento Interno, o orgamento e as
propostas de despesas extraordinarias apresentadas pela entidade, além de
acompanhar e aprovar a sua situacao financeira em cada exercicio.

Paragrafo Unico - O Conselho de Administracdo devera se reunir no minimo 02
(duas) vezes ao ano, preferencialmente uma a cada semestre, podendo ser
convocado extraordinariamente, de acordo com a demanda apontada pela Diretoria
Executiva da instituicéo.

Art. 15 - O Conselho Fiscal, eleito pela Assembleia Geral, entre os associados quites
com suas obrigagdes financeiras, sera composto por 3 (trés) membros efetivos e 3
(trés) suplentes e devera se reunir no minimo duas vezes por ano, para examinar e
dar parecer sobre a regularidade das contas da Diretoria Executiva.

Art. 16 — O Relatdrio de Gestao e as contas da Diretoria Executiva serao analisadas,
inicialmente, pelo Conselho Fiscal da instituicdo, no inicio de cada ano. Em seguida,
o parecer sera enviado ao Conselho de Administragao, que ira ratifica-lo ou ndo. Tais
documentos deverao ser submetidos a aprovagcao da Assembleia Geral, até o dia 31
de maio de cada ano, em obediéncia ao Estatuto da entidade.

Art. 17 - A Diretoria Executiva sera composta por um Presidente, um Vice-Presidente;
1° e 2° Diretores Financeiros; 1° e 2° Diretores Secretarios; um Diretor de Patrimonio



e um Diretor Social. A Diretoria Executiva devera promover a realizagédo dos fins da
Instituicao.

Paragrafo Unico - A Diretoria Executiva devera se reunir no minimo 02 (duas) vezes
ao ano, preferencialmente uma vez a cada semestre, podendo ser convocada
extraordinariamente, de acordo com a demanda.

Art. 18 - A Autodefensoria e Representantes da Familia tem como finalidade contribuir
para o desenvolvimento da autonomia da pessoa com deficiéncia intelectual e multipla
frente a sua realidade, ampliando sua possibilidade de atuar influenciando o cotidiano
de sua familia, da comunidade e da sociedade em geral.

I - Os Autodefensores, 02 (dois) efetivos e 02 (dois) suplentes, um do sexo masculino
e um do sexo feminino, serao eleitos em Assembleia especialmente convocada para
esse fim, com mandato de trés anos, permitindo-se uma reeleicdo e tomando posse
no dia 1° util de janeiro do ano subsequente a eleigao.

Il — Os Representantes das Familias, 02 (dois) efetivos e 02 (dois) suplentes,
preferencialmente um do sexo masculino e um do sexo feminino, serao eleitos pelos
Representantes das Familias durante realizagdo de Assembleia especialmente
convocada para esse fim, com mandato de trés anos, permitindo-se uma reelei¢cao e
tomando posse no 1° dia util de janeiro do ano subsequente a eleicéo.

Paragrafo Unico - Compete aos Autodefensores e Representantes das Familias:

I - defender os interesses das pessoas com deficiéncia, sugerindo acbdes que
aperfeicoem o seu atendimento e sua participacdo em todos os seguimentos da

sociedade;

Il - participar das reunides da Diretoria Executiva e do Conselho de Administragao
opinando sobre assuntos de interesse da pessoa com deficiéncia;

lll - participar dos eventos promovidos e organizados pela Apae;

IV - Votar e ser votado para os cargos da autodefensoria e representantes das
familias;

V - Representar as pessoas com deficiéncia e familias do movimento Apaeano;

VI - Representar as familias de Pessoas com Deficiéncia Intelectual do Movimento
Apaeano;

VII - Comprometer com a Inclusdo Social da Pessoa com Deficiéncia Intelectual.



Art. 19 - O Conselho Consultivo sera constituido pelos ex-Presidentes da instituigao
e suas decisdes sao meramente opinativas, ndo tendo forga executiva.

Art. 20 — A Procuradoria Geral, 6rgao de assessoramento superior, devera ser
ocupada por pessoa de reconhecida idoneidade e saber juridico e inscrita na OAB —
Ordem dos Advogados do Brasil e contara, ainda, com um Procurador Adjunto. A
Procuradoria devera atuar na defesa dos direitos das pessoas com deficiéncia
intelectual e multipla e dos interesses da instituigdo, em juizo ou fora dele, elaborar,
examinar e visar minutas de contratos e convénios e representar juridicamente a
entidade junto as repartigdes publicas e privadas.

Secao Il — Da Estrutura Organizacional Interna

Art. 21 - AAPAE de Para de Minas se propde a realizar agdes integrais e integradas
para o desenvolvimento humano da pessoa com deficiéncia intelectual e multipla,
visando sua autonomia e independéncia e obedecendo a seguinte estrutura:

| - Atividades fim:

a) Geréncia de Assisténcia Social — Sera central na instituicdo e desenvolvera ag¢des
de assisténcia social de acordo com a tipificacdo do Sistema Unico de Assisténcia
Social - SUAS, na Protecdo Social Especial de Média Complexidade, Alta
Complexidade e Defesa e Garantia de Direitos, composta por Centro-Dia, Trabalho
Social com a Familia, Programa De Promog¢ao E Inclusdo No Mundo Do Trabalho,
Agéncia Juridica, Programa de Autogestdo, Autodefesa e Familia, que atendera as
pessoas jovens, adultas e idosas com deficiéncia intelectual e multipla que necessitam
de apoios extensivos e/ou generalizados e/ou que necessitam de apoios intermitentes
e/ou limitados tendo como objetivo a promogao da independéncia e autonomia,
inclusive aqueles que necessitam de atendimento domiciliar:

a.1) Centro-Dia: € um servigo especializado da APAE destinado a oferecer
acolhimento, atendimento e suporte a pessoa com deficiéncia intelectual e multipla,
preferencialmente em situacédo de dependéncia e suas familias. Seus objetivos sdo: a
promocao da autonomia e do desenvolvimento pessoal, apoio as familias e
cuidadores; e a promog¢ao da inclusao social.

a.2) Agéncia Juridica — Devera ser constituida, obrigatoriamente, por advogado(a)
regularmente inscrito(a) na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), podendo,
também, ser integrada por bacharéis em direito e/ou estagiarios. Tera sob sua
responsabilidade a defesa dos direitos das pessoas com deficiéncia intelectual e
multipla perante 6rgaos publicos, privados e a sociedade em geral. Além disso,
oferece atendimento direto a essas pessoas e suas familias, buscando solucionar ou
mediar conflitos relacionados a deficiéncia. Para a realizacao de seus fins, a Agéncia
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Juridica podera firmar parcerias com escolas de direito, Defensoria Publica ou com
outros 6rgaos que julgar necessario.

a.3) Programa Casa Lar — Trata-se de um programa de acolhimento institucional
através de unidade residencial para acolher pessoas com deficiéncia intelectual e
multipla abandonadas pela familia ou sem referéncia familiar que estejam sob medida
protetiva do Estado e da Justi¢a, advindos da antiga FEBEM (Fundagéo Estadual para
o Bem-Estar do Menor) de Minas Gerais. Para tanto, a Casa Lar contara com
cuidadora, que cuidarao dos moradores. Este Programa tera como objetivo principal
estimular o desenvolvimento das relagdes interpessoais, da forma mais proxima
possivel do ambiente familiar, reconstituindo os lagos familiares e promovendo a
inclusao social de seus moradores. Por se tratar de uma acéao realizada em parceria
com orgao estatal, por meio de termo de colaboragao, podera ser modificado, reduzido
ou extinto de acordo com o estabelecido no Termo assinado pelas partes envolvidas.

a.4) Programa de Promocgéo e Inclusao no Mundo do Trabalho — Este Programa
visa promover o acesso de pessoa com deficiéncia intelectual a oportunidade no
mundo do trabalho, por meio da metodologia de emprego apoiado. As outras
deficiéncias (auditiva, fisica e visual) encaminhadas pelo CER |V, receberao apoio
para recrutamento, selecdo e insergcao, porém nao receberdo acompanhamento
conforme metodologia do emprego apoiado.

a.5) Programa de Autogestdao, Autodefesa e Apoio a Familia: que tem como
objetivo valorizar, capacitar e fortalecer a pessoa com deficiéncia intelectual e multipla
e sua familia, dando-lhes voz e incentivando-as a participar ativamente da APAE de
Para de Minas, oportunizando que essas pessoas se tornem protagonistas de seus
direitos e deveres. Cumpre frisar que o programa esta organizado com os projetos:
escola de familia, escola de formacao de autodefensores e trabalho social com a
familia.

b) Geréncia de Agdoes de Aprendizagem — Esta Geréncia é responsavel, na Escola
de Educacgéao Especial Dr. Lage, pelas seguintes modalidades de ensino: Educagéo
Infantil, Ensino Fundamental | e || e Educacao de Jovens e Adultos (EJA) Anos Finais,
com as respectivas interfaces e parcerias. E constituida de acdes educativas
organizadas em conjunto com as areas de saude e de assisténcia social, que
contribuirdo para o estimulo e o desenvolvimento integral da aprendizagem das
pessoas com deficiéncia intelectual e multipla. Trata-se, portanto de uma educacao
escolar na qual suas especificidades, em todos os momentos, devem estar voltadas
para a pratica da cidadania. Constroi-se, assim, uma instituicao escolar dinamica, que
valorize e respeite a diversidade do aluno e na qual o aluno seja sujeito de seu
processo de conhecer, aprender, reconhecer e produzir sua prépria cultura. Devera
ser respeitado o processo de aprendizagem de cada estudante, suas necessidades e
ofertando o apoio adequado, facilitando a autonomia e independéncia das pessoas
com deficiéncia intelectual e multipla em todo o seu ciclo de vida, dentro e fora do
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percurso escolar. A Geréncia de Agdes de Aprendizagem € também responsavel pelo
Programa de Educagéo ao Longo da Vida com o objetivo de atender as necessidades
das Pessoas com deficiéncia intelectual que necessitam de apoios intermitentes e/ou
limitados, novas oportunidades de aprendizagem (formal, ndo formal e informal) que
promovam sua transformacao social através do desenvolvimento de habilidades que
o direcionam para a constru¢do de caminhos para seus projetos de vida. Essa
proposta pedagogica visa proporcionar aos jovens e adultos com deficiéncia
Intelectual novas oportunidades de aprendizagem para que possam desenvolver
habilidades relacionadas aos seus projetos de vida, por meio da Metodologia de
Reconhecimento de Saberes em determinados momentos de transicdo de fases de
sua vida. Portanto, essa proposta da Educagao ao Longo da Vida nao deve ser
considerada continuidade do percurso escolar da Escola Especial, ndo substitui a
escolaridade obrigatoria e ndo se deve permanecer com o estudante durante toda a
vida nessa proposta, ja que esta tem principio, meio e fim;

c) Geréncia do Centro Especializado em Reabilitagao — Este Programa tera como
objetivo promover a saude da pessoa com deficiéncia intelectual e multipla em seu
ciclo de vida, integrando a equipe multidisciplinar de avaliagdo multidimensional e
servigos de reabilitacdo da pessoa com deficiéncia auditiva, fisica, intelectual, visual
e transtorno do espectro autista.

Il — Atividades meio:

a) Geréncia Administrativa-Financeira - Tera sob sua responsabilidade a gestao de:
suprimentos, patriménio, pessoas (departamento pessoal e recursos humanos),
transporte, tecnologia da informacéao, financeiro, contabil, prestacdo de contas e
outras atividades que Ihe forem confiadas.

b) Geréncia de Desenvolvimento Institucional — Tera sob sua responsabilidade a
captacado de recursos, o TeleApae, promogdes, eventos, comunicagdo, marketing,
elaboragao de projetos e prestagdo de contas destes.

b.1) Comunicagao — O setor de Comunicagado da APAE é responsavel por gerenciar
a imagem e as interagcbes da organizacdo com seu publico, tem o objetivo de
desenvolver estratégias de comunicagdo, gerenciar redes sociais, criar conteudo
relevantes e promover a transparéncia.

b.2) Coordenagao de Captacao de Recursos — Sera responsavel pela captagéo de
doacgdes em recursos financeiros e outras formas, bem como pela organizagao e
realizagcao de promocgdes, eventos e campanhas voltadas a arrecadagao de recursos
para a instituicao.
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b.3) Auxiliar de Projetos — Tera como atribuicbes o suporte na gestao,
acompanhamento e desenvolvimento de projetos da instituicdo. Suas
responsabilidades incluem:

I — Identificar e propor oportunidades de projetos em consonancia com os objetivos
institucionais;

Il - Auxiliar na elaboragéo, submissdo e acompanhamento de projetos financiados por
orgéos publicos ou privados;

lll - Apoiar na prestacéo de contas e na conformidade dos projetos com as exigéncias
das fontes financiadoras;

IV — Colaborar no monitoramento dos resultados e relatorios dos projetos em
andamento.

c) Superintendéncia — responsabilizar-se-a por assessorar e apoiar técnica e
operacionalmente a Presidéncia, a Diretoria Executiva, os gerentes e coordenadores
para o alcance de objetivos, propor estratégias de acdes e dar suporte na
implementacdo de decisdes. O Superintendente devera promover a articulacéo e
integracdo das diferentes areas, servigos e projetos oferecidos pela instituigéo.
Cabera também ao Superintendente participar do processo decisorio das instancias
deliberativas da institui¢cao, identificando e discutindo medidas para a busca do melhor
desempenho das diversas areas da APAE de Para de Minas.

d) Assessoria Juridica — Constituida por advogado(a) regularmente inscrito na OAB
— Ordem de Advogados do Brasil, € um érgao de assessoramento da Presidéncia, da
Diretoria Executiva e dos demais 6rgaos da entidade, e devera defender os interesses
da instituicdo, em juizo ou fora dele, bem como elaborar, examinar e revisar minutas
de contratos, convénios e outros documentos de valor juridico, representando
juridicamente a entidade junto as reparticbes publicas e privadas.

Paragrafo Unico — Todos os cargos de gerente e coordenadores serdo cargos de
confianga e deverao ser ocupadas por pessoas aprovadas pela Presidéncia, devendo
passar por processo seletivo, salvo justificada urgéncia na contratagao. Os gerentes
dos programas acima relacionados terdo sob sua responsabilidade a articulacédo de
parcerias com as politicas publicas disponiveis em todas as esferas governamentais
e com os colaboradores das demais areas da entidade, sempre que necessario.

Secao lll - Dos Gerentes e dos Coordenadores

Art. 22 — Cada area especificada no Art. 21 deste Regimento, com excecdo da
Superintendéncia e da Assessoria Juridica, estara sob a diregdo de 01 (um) gerente,
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diretamente subordinado a Presidéncia da Instituicdo, assim constituidas, conforme
estrutura organizacional anexa:

| — Geréncia Administrativa-Financeira, composta por 02 (duas) Coordenagdes
Administrativas, 01 (uma) Coordenacado Financeira-Contabil, 01 (uma) Coordenagéo
de Recursos Humanos e Departamento Pessoal.

I — Geréncia do Centro Especializado de Reabilitagao, composta pelas
Coordenagbes: a) Reabilitagcdo Auditiva; b) Reabilitagdo Fisica; ¢) Reabilitacdo
Intelectual; d) Reabilitagdo Visual; e) Servigo de Dispensacao de OPM;

lll - Geréncia de A¢oes de Aprendizagem, composta por 01 (uma) Coordenagao de
aprendizagem dos niveis: Educacéo Infantil, Ensino Fundamental | e Il, Educacéao de
Jovens e Adultos (EJA) Anos Finais e Educagéo ao Longo da Vida.

IV — Geréncia de Assisténcia Social, composta por 01 (uma) Coordenagéo do
Servico de Protecdo Social Especial e por 01 (uma) Coordenacdo de Defesa e

Garantia de Direitos.

V - Geréncia de Desenvolvimento Institucional, composta por 01 (uma)
Coordenacéao de Captacédo de Recursos.

Art. 23 — Os gerentes e coordenadores de area terdo como dever:
| - Participar da elaboracdo de instrumentos de admissdo, acompanhamento e
avaliacao da pessoa com deficiéncia intelectual e multipla no Programa que gerencia,

juntamente com a equipe multidisciplinar;

Il - Elaborar o Plano de Acédo Anual de sua area, orientando, acompanhando e
avaliando a sua execucgao;

lll - Coordenar as reunides e promover grupos de estudo;

IV - Participar da elaboracdo de projetos que viabilizem a implantacdo de novos
programas ou o aprimoramento dos ja existentes;

V - Promover o aperfeicoamento dos colaboradores sob sua responsabilidade,
propondo e viabilizando a participagdo em eventos cientificos e capacitacao;

VI - Manter contato com os pais ou responsaveis, realizando eventos periédicos, que
possibilitem integra-los aos servigos e atividades promovidos pela Instituigao;
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VII - Prestar esclarecimentos aos técnicos, instrutores, colaboradores,
pais/responsaveis de atendidos, aprendizes e representantes da comunidade sobre
as atividades pedagogicas desenvolvidas na instituicdo, quando necessario;

VIl - participar pontualmente das reunides de equipe;

IX — Realizar o recrutamento e selegéo, treinamento e desenvolvimento e avaliagao
de desempenho dos colaboradores das respectivas geréncias.

§1° - A reunido com os gerentes sera realizada uma vez por semana, em data
previamente marcada, devendo a possivel auséncia ser justificada a Presidéncia,
podendo essa periodicidade ser revista de acordo com a necessidade institucional.

§2° — Fica vedada a tomada de decisdes por gerentes e coordenadores que resultem
em aumento de despesa ou criacdo de qualquer 6nus para a instituicdo sem
autorizacado expressa da Presidéncia e Superintendéncia. Toda e qualquer decisao
que envolva impacto financeiro devera ser previamente submetida a analise e
aprovacgao da Presidéncia e Superintendéncia.

§3° — Os cargos de gerentes e coordenadores poderdo ser extintos, unificados,
incorporados, alterados ou criados conforme a necessidade atual da instituicdo e a
disponibilidade financeira-orcamentaria, respeitando-se, contudo, as disposi¢coes
legais que regem as relagdes de trabalho.

CAPITULO VI - DO FUNCIONAMENTO

Art. 24 - A sede da APAE de Para de Minas funcionara de segunda a sexta-feira, das
07:00 as 17:15 horas, para atendimento das pessoas com deficiéncia intelectual e
multipla.

§ 1° - Os atendidos poderao ter horarios diferenciados, de acordo com as regras
estabelecidas pela institui¢cao.

§ 2° - O horario estabelecido podera ser alterado de acordo com decisdo da
Presidéncia ou de acordo com o Programa/Setor que a Pessoa com Deficiéncia
frequenta, no decorrer de cada ano, respeitando-se as regras, condutas e normas
legais do trabalho.

§ 3° - As situagdes que geram o desligamento do atendido devido a auséncia aos
atendimentos seréo tratadas em cada area, no Titulo Il deste regimento.

Art. 25 — Todos os colaboradores da APAE de Para de Minas deverdo manter
assiduidade, pontualidade, compromisso e respeito ao horario estabelecido para as
atividades da instituigcao.
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Art. 26 - Os pais e/ou responsaveis pela pessoa com deficiéncia intelectual e multipla
que recebe atendimento na educagao deverao deixar seus
filhos/tutelados/curatelados na APAE de Para de Minas 10 (dez) minutos antes do
inicio das atividades, e busca-los no horario de término, com tolerancia maxima de 10
(dez) minutos.

Paragrafo Unico - As faltas e os atrasos causados pelos pais e/ou responsaveis pela
pessoa com deficiéncia poderdo ser objeto de adverténcia verbal ou escrita, sem
prejuizo das sanc¢des legais cabiveis.

Art. 27 - Os pais e/ou responsaveis por pessoas com deficiéncia intelectual e multipla
atendidas no Centro-Dia deverdo garantir que seus filhos, tutelados ou curatelados
cheguem a APAE de Para de Minas no horario designado para o inicio das atividades.
Sera admitida uma tolerancia maxima de até 1 (uma) hora apos o inicio das atividades,
considerando a alimentagdo do periodo. Da mesma forma, € obrigatorio busca-los no
horario de término das atividades, com uma tolerancia maxima de 10 (dez) minutos.

Paragrafo Unico - As faltas e os atrasos causados pelos pais e/ou responsaveis pela
pessoa com deficiéncia poderdao ser objeto de adverténcia verbal ou escrita, sem
prejuizo das sangdes legais cabiveis.

Art. 28 - A pessoa atendida sera liberada antes do término das atividades, somente
pela geréncia da area onde esta recebendo atendimento e mediante autorizagéo
escrita dos pais ou responsavel.

Art. 29 — O gerente devera tomar as providéncias cabiveis e comunicar a familia
quando a pessoa atendida apresentar qualquer problema de saude, e, da mesma
forma, deve decidir pela sua liberagao, quando necessario.

CAPITULO VII - DO QUADRO DE COLABORADORES

Art. 30 — Os cargos seréo distribuidos de acordo com a Estrutura Organizacional
anexa a este Regimento e poderao ser alterados, criados, incorporados ou extintos
conforme a necessidade e a disponibilidade financeira da instituigao.

Art. 31 - O quadro de colaboradores da APAE de Para de Minas sera constituido por
colaboradores cedidos pelo Estado e/ou pelo Municipio, e por outros contratados pela
propria instituicdo, devidamente qualificados para desempenharem suas funcgdes
especificas com responsabilidade e competéncia.

Art. 32- Os colaboradores cedidos pelo Estado e/ou pelo Municipio deverao cumprir
todas as determinagdes deste Regimento Interno, do Estatuto e as normas
administrativas da entidade.
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Art. 33 - O profissional cedido ou contratado que ndo cumprir as normas estabelecidas
por este Regimento Interno sofrera adverténcia e, em caso de reincidéncia, sofrera as
sangdes previstas na legislagao.

Art. 34 - A Presidéncia, em sintonia com as Geréncias, podera dispensar o profissional
cedido pelo Estado ou pelo Municipio que néo esteja desempenhando suas fungdes
e responsabilidades a contento, e devera encaminhar ao 6rgdo publico estadual ou
municipal de origem um relatério circunstanciado, justificando a devolugéao,
observando, sobretudo, o procedimento legal.

Art. 35 — O instrumento de avaliacdo de desempenho no periodo de experiéncia e pos
experiéncia dos colaboradores cedidos ou contratados, sera de responsabilidade das
Geréncias e/ou Coordenadores, com o apoio do setor de Recursos Humanos.

CAPITULO VIl - DOS DIREITOS E DEVERES DOS COLABORADORES
Secao | — Dos Direitos

Art. 36 - Serao direitos de todos os colaboradores da APAE de Para de Minas, além
daqueles que Ihes sao asseguradas pelas leis vigentes:

a) requisitar o material que julgar necessario ao desempenho de suas fungdes, que
sera liberado de acordo com a disponibilidade financeira da instituicao;

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

c) propor a Presidéncia, as Geréncias e aos Coordenadores medidas que objetivem
0 aprimoramento dos servigos prestados;

d) participar de cursos e eventos promovidos pela instituicao;

e) participar de cursos e eventos fora da instituicho que promovam o seu
aperfeicoamento profissional, desde que devidamente informado e autorizado pelo
seu superior imediato.

f) solicitar e agendar com a Geréncia Administrativa Financeira da APAE de Para de
Minas a disponibilidade de veiculo para realizacdo de atividades inerentes a sua
funcao.

§ 1° — Todos os colaboradores celetistas estardo submetidos as regras impostas pela
legislagao trabalhista em vigor, bem como as peculiaridades acordadas quando da
realizagao de seu contrato de trabalho.
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§ 2° — Ao colaborador, cedido ou contratado, sera facultada a adesdo ao quadro de
voluntarios da instituicao, por meio da formalizagao do Termo de Voluntario, a fim de
auxiliar a entidade nas promogdes/atividades/campanhas realizadas fora do horario
de trabalho, que n&o gerardo vinculo empregaticio nem obrigacdo de natureza
trabalhista previdenciaria ou afim, nos termos da Lei 9.608/1998.

§ 3° - O colaborador que optar pela ndo adeséo ao Termo de Voluntariado ndo podera
participar das promogodes/atividades/campanhas realizadas pela APAE de Para de
Minas.

Secao Il — Dos Deveres

Art. 37 - Serdo deveres de todos os colaboradores da APAE de Para de Minas, entre
outros que porventura surgirem:

a) Manter assiduidade, pontualidade, compromisso e respeito aos horarios
estabelecidos para suas atividades na instituigdo, sendo obrigatoria a realizagéo do
registro de ponto nos horarios de entrada, saida e intervalos, conforme determinado
pelas normas internas da APAE de Para de Minas;

b) agir de forma gentil, acolhedora e respeitosa com as pessoas com deficiéncia
intelectual e multipla e com suas familias;

c) conhecer e atuar de acordo com os propdsitos e finalidades da entidade, cultivando
um ambiente de respeito e profissionalismo, abstendo-se de compartilhar informagdes
nao verificadas ou comentarios que possam gerar desconforto ou desarmonia entre
os colegas, priorizando por conversas construtivas e que contribuam para o bom
andamento das atividades e o fortalecimento do ambiente institucional;

d) observar as normas previstas neste Regimento Interno e no Estatuto, bem como
nas Portarias, Resolugbes e Comunicados emitidos pela Presidéncia da entidade;

e) comunicar, imediatamente e por escrito, a Se¢cédo de Pessoal da entidade quaisquer
modificagdes em seu estado civil, endereco, nascimento ou morte de dependentes ou
beneficiados, bem como outras informacgdes que se fagam necessarias;

f) Zelar pelo correto uso e conservagéo dos materiais de trabalho, evitando danos e
desperdicios. Em caso de dano, desperdicio e perda decorrente de dolo ou culpa
grave (negligéncia, imprudéncia ou impericia), a APAE de Para de Minas fica desde
ja autorizada a efetivar o desconto correspondente ao prejuizo no salario do
colaborador, em comum acordo e por escrito, observando-se a legislagao do trabalho.

g) Respeitar a hierarquia da instituicdo, promovendo um ambiente de trabalho
colaborativo e incentivando a interacao entre diferentes areas de atuacgao;
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h) participar efetivamente da elaborag¢ao dos Relatérios e Planos de Agao de sua area
de trabalho;

i) Zelar pelo patriménio da instituicdo, garantindo o uso adequado e responsavel de
suas instalacdes, equipamentos e recursos;

j) Assessorar a Presidéncia e a Diretoria Executiva, quando solicitado;

K) Executar as a¢des previstas no Plano de Acéo relativas a sua area de atuagao na
entidade;

1) Vestir-se com decoro, adotando vestimentas e calgados adequados a natureza do
trabalho desenvolvido, evitando roupas curtas (shorts, bermudas, saias, cropped,
etc.), decotadas, transparentes ou que exponham excessivamente o corpo, em razéo
do atendimento a pessoas com deficiéncia, criangcas e adolescentes, preservando
sempre a imagem profissional e o respeito ao ambiente institucional;

m) Utilizar os acessorios e Equipamentos de Protecéo Individual (EPIs) adequados
ao exercicio de sua respectiva fungao, quando aplicavel,

n) Utilizar o cracha de identificagdo durante todo o periodo de permanéncia na
instituicao;

o) Participar das capacitagbes, treinamentos e atualizagbes promovidas pela
instituigao;

p) Nao exercer, de forma autbnoma, qualquer atividade remunerada nas
dependéncias da APAE de Para de Minas, salvo quando expressamente autorizado
pela Diretoria Executiva e dentro dos horarios e espacos previamente definidos;

q) Manter sigilo e confidencialidade sobre todas as informagdes internas da instituigao,
bem como sobre dados pessoais e sensiveis dos usuarios, familiares e demais
envolvidos, sendo vedado o compartilhamento dessas informacdes sem autorizagao
expressa da Diretoria Executiva ou exigéncia legal;

r) Nao praticar qualquer tipo de assédio, seja moral, sexual ou institucional, bem como
condutas discriminatdrias que possam comprometer a dignidade, integridade e o bem-
estar dos colaboradores e usuarios da APAE de Para de Minas;

s) Abster-se de utilizar o nome, simbolo, uniforme, cracha ou qualquer outro meio que
identifique a APAE de Para de Minas para fins distintos de suas funcbes de
colaborador, sendo expressamente proibido seu uso em conteudos particulares,
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incluindo, mas nao se limitando a: videos, fotos ou publicagdes em redes sociais que
possam comprometer a imagem da instituigao;

t) E expressamente proibido capturar, divulgar ou compartilhar imagens, videos,
audios ou quaisquer dados pessoais de usuarios e/ou pacientes da APAE de Para de
Minas em publicagbes particulares, especialmente em redes sociais, sem a
autorizagdo preévia e expressa da geréncia responsavel e o consentimento formal das
pessoas envolvidas ou de seus representantes legais, observando a Lei Geral de
Protecao de Dados;

u) Nao utilizar o nome da APAE de Para de Minas para obtencdo de beneficios
pessoais, vantagens indevidas ou privilégios, seja em ambito profissional, comercial
ou social;

v) Nao utilizar equipamentos, infraestrutura ou recursos da APAE de Para de Minas
para fins particulares, salvo nos casos previamente autorizados pela Diretoria
Executiva;

w) Nao realizar qualquer tipo de captacdo de imagem, gravacao de audio ou video
para fins institucionais dentro ou fora das dependéncias da instituicado sem autorizagao
prévia da respectiva geréncia, respeitando as disposi¢des legais sobre a protegao de
dados e da imagem,;

x) Nao portar ou utilizar substancias ilicitas ou bebidas alcodlicas durante a jornada
de trabalho, bem como ndo comparecer a instituicido sob o efeito de substancias que
comprometam sua capacidade laboral e conduta profissional.

y) E expressamente vedado o uso do transporte destinado aos assistidos da APAE de
Para de Minas para fins particulares, salvo em situagées excepcionais previamente
autorizadas pela Presidéncia ou Geréncia, ficando ainda proibido o uso do transporte
da instituicdo para pegar ou oferecer caronas, garantindo que os veiculos sejam
utilizados exclusivamente para atender as finalidades institucionais e as necessidades
dos usuarios da APAE.

a1) Utilizar dispositivos eletrdnicos pessoais, como celulares e tablets, com
responsabilidade e parcimdnia durante o horario de trabalho, reservando seu uso para
momentos de real necessidade e sempre priorizando as atividades institucionais e o
bom andamento das tarefas, salvo estipulagcéo regimental ou legal que proiba o uso.

§ 1°— No momento da contratagdo, todos os colaboradores da APAE de Para de Minas
deverao receber uma copia deste Regimento Interno, comprometendo-se a conhecé-
lo e cumpri-lo integralmente.
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§ 2° — O descumprimento das disposi¢cbes previstas neste artigo podera resultar na
aplicacao de medidas disciplinares, conforme a gravidade do caso.

CAPITULO IX - DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 38 - A jornada de trabalho dos trabalhadores da APAE de Para de Minas sera
estabelecida conforme o regime de contratagdo e as necessidades da instituicao,
podendo variar de acordo com a fungdo exercida, respeitando-se as normas e
regulamentacdes legais aplicaveis.

Paragrafo Unico — O horario de trabalho de cada colaborador devera ser definido
conforme as necessidades da instituicdo, respeitando-se as normas e
regulamentagdes legais.

Art. 39 - A frequéncia ao trabalho sera comprovada por meio de ponto eletrénico e, na
sua falta, por livro de ponto, obrigatério para todos os trabalhadores, exceto aqueles
que exercem cargo de confianca, chefia, geréncia ou coordenacgao.

§1° — Os horarios de entrada e saida do trabalho previstos no contrato de trabalho tém
toleréncia de 10 (dez) minutos.

§2° — A extensao do horario de trabalho e a realizagédo de horas extras somente podera
ocorrer mediante autorizagdo expressa da respectiva coordenadoria e/ou geréncia.

§3° — Observado este critério, a reincidéncia de atraso na entrada ou antecipagao do
horario de saida, sera considerada falta ao trabalho com consequente corte do turno
correspondente.

Art. 40 — O colaborador que deixar de registrar seu ponto no inicio ou término das
atividades devera comunicar imediatamente ao gerente de area, que avaliara a
justificativa e podera:

I — Abonar a auséncia do registro, desde que devidamente justificada e autorizada;

Il — Descontar a respectiva hora na folha de pagamento, caso a auséncia do registro
seja recorrente ou injustificada.

Art. 41 - O registro de ponto eletrénico ou livro de ponto é pessoal e intransferivel,
sendo expressamente vedado o registro por terceiros. O descumprimento desta
norma sujeitara o infrator as penalidades previstas na legislagdo vigente e no
Regimento Interno da APAE de Para de Minas.
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Art. 42 - Quaisquer erros ou rasuras no livro de ponto deverdo ser comunicados,
imediatamente e por escrito, pelo proprio colaborador ao seu superior hierarquico, que
analisara a ocorréncia e tomara as providéncias cabiveis.

Art. 43 — A APAE de Para de Minas podera instituir o regime de banco de horas,
mediante acordo coletivo ou individual, nos termos da legislagdo vigente.

§1° — A adesédo ao banco de horas sera formalizada por meio de termo assinado pelo
empregado e pela instituicdo, especificando as regras para compensagao.

§2° — As horas extras acumuladas no banco de horas deverdo ser compensadas
conforme previsto no acordo coletivo ou individual, observando-se as seguintes
diretrizes:

I — O saldo positivo de horas sera compensado com redugdo da jornada diaria ou
folga, conforme acordo entre a instituicdo e o colaborador;

Il — Caso o colaborador deva horas, a compensacao devera ser feita em comum
acordo, respeitando os limites legais e a jornada contratual;

lll - O saldo do banco de horas sera zerado a cada seis meses, ndo sendo permitida
a acumulagao de horas além deste periodo;

IV — A compensacgéo de horas devera ser compativel com a demanda da instituigéo,
nao podendo comprometer o funcionamento dos servicos.

V — As horas extras realizadas serdao compensadas na mesma proporgao, ou seja, 1
(uma) hora de trabalho extraordinario sera compensada por 1 (uma) hora de folga,
independentemente de terem sido realizadas em dias de descanso ou em horarios
que nao coincidam com a jornada regular.

CAPITULO X - DAS AUSENCIAS AO SERVIGCO

Secao | — Das auséncias por motivos médicos
Art. 44 — Nos casos de auséncia ao trabalho por motivo de doenca, o colaborador
devera comunicar imediatamente o fato ao seu superior hierarquico,
preferencialmente antes do inicio da jornada de trabalho.
§1° — O colaborador tera o prazo improrrogavel de 48 (quarenta e oito) horas para

apresentar o atestado médico original, que devera ser encaminhado a Sec¢éo de
Pessoal para registro e homologacao, mediante recibo.
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§2° — Caso o prazo de 48 horas se encerre em sabado, domingo ou feriado em que
nao haja expediente institucional, a entrega do atestado podera ser feita no primeiro
dia util subsequente.

§3° — O atestado médico sera considerado valido somente nas seguintes formas:

I — Documento fisico original, devidamente assinado pelo profissional de saude e
contendo carimbo ou identificagdo do emissor;

Il — Arquivo digital em formato PDF, quando emitido de forma eletrénica, contendo
assinatura digital certificada e QR Code ou codigo de autenticagao para verificagéo
de sua validade.

§4° — Caso o colaborador ndo apresente o atestado médico dentro do prazo
estabelecido, a auséncia sera considerada falta injustificada, com consequente
desconto do dia n&o trabalhado na folha de pagamento, sem possibilidade de
compensagao com banco de horas, caso existente.

§5° — Areincidéncia de faltas sem apresentacao de atestado ou justificativa aceita pela
instituicdo podera resultar na aplicacdo de medidas disciplinares, incluindo
adverténcias, suspensao e, em casos reiterados, rescisdo contratual por justa causa,
conforme previsto na legislagao trabalhista.

§6° — A apresentagao de atestado médico falso ou fraudulento sera considerada falta
grave, sujeitando o colaborador as sangdes legais cabiveis, incluindo demissao por
justa causa e eventual responsabilizacao criminal.

§7° — A instituicao podera solicitar pericia médica complementar para verificacdo da
autenticidade do atestado e da real necessidade de afastamento, especialmente em
casos de afastamentos recorrentes ou indicios de irregularidade.

Art. 45 — O empregado tera a hora ou o dia de trabalho abonado, nos casos previstos
na Lei e na Convencao Coletiva.

Art. 46 — Atrasos ou saidas antecipadas sem justificativa caracterizam ato de
indisciplina, sujeitando o colaborador as penalidades cabiveis, incluindo adverténcia,
suspensao e, em caso de reincidéncia, rescisao do contrato por justa causa, conforme
previsto na Legislagao Trabalhista e neste Regimento Interno.

§1° — A reincidéncia de atrasos ou saidas antecipadas sem justificativa aceita pela
instituicdo podera resultar em desconto do periodo ndo trabalhado na folha de
pagamento, além da aplicagdo de sang¢des disciplinares progressivas.
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§2° — Nos casos em que houver necessidade de auséncia por motivo de forga maior,
o colaborador devera comunicar previamente seu superior hierarquico, apresentando
a devida justificativa no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, sob pena de a
auséncia ser considerada injustificada.

Secao Il — Das auséncias por outros motivos

Art. 47 - Poderédo ser justificadas pelo superior imediato as faltas devidas a
participagcdo em congressos, seminarios, foruns e palestras pertinentes a linha
profissional do trabalhador, desde que devidamente autorizada previamente.

§1° - Além da solicitagao de licenga remunerada para os casos previstos neste artigo,
devera ser apresentada uma copia do comprovante de inscricdo do colaborador e, na
volta ao trabalho, o colaborador devera apresentar o certificado de participacédo ou
declaracao de participacdo e/ou comparecimento ao curso.

§2° - A participagdo em capacitagdes, congressos, seminarios, féruns e palestras
promovidos a pedido da instituicdo ou do movimento Apaeano nao gerara direito a
horas extras, mas sera considerada como parte integrante da carga horaria do dia de
trabalho. Somente havera o direito ao cébmputo de horas extras se tais atividades
ocorrerem fora do dia de trabalho do colaborador.

§3° - A capacitacao e participagdes em congressos, seminarios, foruns e palestras
realizados a pedido da instituicdo, fora do municipio de Para de Minas, terdo o
transporte e hospedagem custeados pela APAE Para de Minas, conforme sua
disponibilidade financeira, ficando a cargo do colaborador as despesas com
alimentagao e outras correlatas.

Art. 48 — E expressamente proibido ao colaborador ausentar-se do ambiente de
trabalho durante o expediente sem autorizagédo prévia e expressa da geréncia da
respectiva area.

§1° — A saida do colaborador durante a jornada de trabalho, seja por motivo particular
ou a servigo da instituicdo, devera ser previamente comunicada e autorizada por pelo
superior imediato, com indicagdo do motivo e da perspectiva de horario de retorno. Se
a saida ocorrer por motivo particular, devera ser registrado no ponto.

§2° — Saidas a servico da instituicdo deverdo ser previamente planejadas e
devidamente registradas, garantindo a transparéncia e o controle sobre a jornada de
trabalho.

§3° — O descumprimento desta norma sera considerado falta grave, sujeitando o
colaborador as sangdes disciplinares cabiveis.
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CAPITULO XI — DAS CONTRATAGOES E DEMISSOES
Secao | — Da Contratagao

Art. 49 — A necessidade da contratacdo de novos colaboradores devera ser apontada
pelos gerentes da area dirigido ao Presidente e Superintendente da instituicdo, que
autorizara ou nao referida contratagao.

Art. 50 — A proposta salarial devera estar consoante com a Convengao Coletiva de
Trabalho firmada para o exercicio e com o Plano de Cargos e Salarios, tomadas as
devidas cautelas para a manuten¢ao da equiparagao salarial com os colaboradores ja
atuantes em atividades semelhantes.

Art. 51 — Todo colaborador contratado devera ser submetido a um periodo de
experiéncia, pelo prazo de 90 (noventa) dias, nos termos da legislagao trabalhista em
vigor.

Paragrafo Unico — No final deste periodo, o gerente da area devera informar, por
escrito, a Geréncia Administrativa-Financeira, se o colaborador atende ou n&do aos
requisitos exigidos para o cargo. Em caso positivo, sera feita sua contratagéo definitiva
e, em caso negativo, o colaborador sera dispensado, iniciando-se novo processo de
selecao.

Art. 52 - O processo seletivo para contratacdo de colaboradores pela APAE de Para
de Minas devera ser realizado com base em critérios de transparéncia, isonomia e
competéncia técnica, assegurando que os candidatos possuam a formacédo e
experiéncia exigidas para o desempenho das fungoes.

§1° — Para cada vaga, devera ser elaborada uma descricdo de cargo contendo as
atribuicées, competéncias, formacdo académica minima, habilidades especificas e
requisitos legais, quando aplicaveis.

§2° — Somente serdo contratados colaboradores que apresentarem comprovacao
formal de formacao académica, certificagdes ou habilitagdes exigidas para o exercicio
da fungéo, incluindo registros em conselhos de classe, quando aplicavel.

§3° — O processo seletivo podera incluir etapas como:

I — Analise de curriculos e documentacao apresentada;

Il — Entrevista com o setor de Recursos Humanos e/ou gestores da area requisitante;

lll - Verificagao de antecedentes dos colaboradores e referéncias, se necessario;
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IV — Teste escrito e/ou pratico.
§4° — E vedada a contratacdo de parente de até segundo grau, em linha reta ou
colateral, de membros da Diretoria Executiva para o cargo de Gerente Administrativo-
Financeiro.
§5° — Apos a conclusdo do processo seletivo, a geréncia ou coordenagao deve
comunicar o Departamento Pessoal para que sejam realizadas as tratativas
necessarias para a admissao do candidato.
§6° — O colaborador somente podera iniciar suas atividades apés a conclusao de todo
0 processo admissional junto ao Departamento Pessoal, incluindo a realizagdo de
exame medico, entrega da documentagao exigida, entre outros procedimentos.
§7° — As admissdes devem, preferencialmente, ser finalizadas até o dia 25 de cada
més, respeitando o prazo de fechamento da folha de pagamento estabelecido pelo
setor de pessoal.

Secgao Il — Da Avaliagao de Desempenho
Art. 53 — A avaliacdo de desempenho dos colaboradores sera realizada de forma
continua, considerando o cumprimento das demandas do cargo, o alcance das metas

de atendimento e o comprometimento com as atribuicoes estabelecidas.

§1° — O monitoramento e acompanhamento do desempenho seréo realizados pelo
respectivo gerente e pelos respectivos coordenadores.

§2° — Serao observados, como critérios para a avaliagao de desempenho:

I — Assiduidade e pontualidade no cumprimento das jornadas de trabalho;

Il - Qualidade no atendimento aos usuarios e familiares;

lll — Capacidade de organizagao e gestao das tarefas sob sua responsabilidade;
IV — Colaboragdao com a equipe e com os objetivos institucionais;

V — Atendimento as metas estabelecidas para o setor ou fungao, quando aplicavel;

VI — Adequacgao as normas internas e conduta ética no ambiente de trabalho.
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§3° — Quando forem identificadas inadequag¢des no desempenho, poderdo ser
aplicadas medidas corretivas ou punitivas, proporcionais a gravidade da falta
cometida.

Secao lll - Da Demissdao Sem Justa Causa

Art. 54 — A necessidade de demisséo de colaboradores da APAE de Para de Minas
deve ser apontada pelos gerentes de area, dirigido ao Presidente e Superintendente
da instituicdo e Superintendente, que autorizara ou nao a referida demissao.

Paragrafo unico: Apds a devida autorizagdo, o gerente de area deve entrar em
contato com o Departamento Pessoal para solicitar os procedimentos de demissao,
com a emissdo do aviso prévio, agendamento do exame médico demissional,
verificagdo de eventuais estabilidades, entre outros procedimentos necessarios.

Art. 55 — No prazo de 05 (cinco) dias uteis, a Secao de Pessoal, procedera ao calculo
das verbas rescisorias.

Paragrafo Unico — O calculo das verbas rescisérias sera submetido a analise do
Presidente e Superintendente da APAE de Para de Minas, que, em conjunto com o
Gerente Administrativo-Financeiro, estabelecera o cronograma de pagamento e
decidira se o aviso prévio sera cumprido ou indenizado, conforme as disposi¢des
legais aplicaveis e a viabilidade financeira da instituic&o.

Art. 56 — Em consonancia com o cronograma de pagamento, a Sec¢ao de Pessoal
estabelecera a data para ser realizada a demissdo, procedendo, assim, as
providéncias de praxe para sua formalizacao.

§ 1° - A comunicagado da demissdo ao colaborador devera ser feita pelo gerente da
area a qual o colaborador esta ligado.

§ 2° - Sendo realizada a comunicagao de demissao pelo gerente de area, este devera
instruir o colaborador a procurar a Secdo de Pessoal da instituicdo, em data

previamente marcada, para a formalizagao da demissao.

Art. 57 — Os demais procedimentos deverao obedecer rigorosamente ao disposto pela
legislagao trabalhista em vigor.

Art. 58 — O procedimento previsto nesta se¢ao sera igualmente obedecido quando o
pedido de demissao for realizado pelo préprio colaborador.

Secao IV - Das Faltas e da Demissao com justa causa
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Art. 59 — O ato que configure falta funcional devera ser imediatamente comunicado
pelo gerente da area a Presidéncia da instituicdo e Superintendéncia, por meio de
relatério/documento fundamentado, contendo a descricdo dos fatos, as circunstancias
da ocorréncia e eventuais provas ou testemunhos.

§ 1° — Para a definigdo da penalidade aplicavel, a Presidéncia da APAE de Para de
Minas contara com o auxilio da Geréncia de Area, da Secéo de Pessoal, da Assessoria
Juridica e, caso necessario, de outros colaboradores da instituicdo, garantindo uma
analise criteriosa da infracdo cometida.

§ 2° - Faltas leves, desde que néo reincidentes, poderao ser tratadas diretamente pelo
gerente de area, que devera aplicar as medidas iniciais de corre¢gdo, como adverténcia
verbal ou escrita, registrando o ocorrido na ficha funcional do colaborador.

§ 3° — Consideram-se faltas leves aquelas que, embora representem descumprimento
das normas institucionais ou dos deveres colaboradores, ndo causem prejuizo
significativo as atividades da instituicdo, a seguranga ou ao ambiente de trabalho.

§ 4° — Em casos de faltas leves reincidentes ou faltas que requeiram medidas mais
severas, 0 gerente de area devera reportar o ocorrido a Presidéncia, que decidira
sobre a aplicagao de suspensao ou outras sangdes cabiveis.

Art. 60 — As penalidades aplicaveis aos colaboradores poderao ser:

I — Adverténcia verbal;

Il — Adverténcia escrita;

lll - Suspenséo disciplinar;

IV — Demisséao por justa causa.

§ 1° — A aplicagao das penalidades observara a proporcionalidade e a gravidade da
infracdo, considerando o histérico funcional do colaborador e eventuais circunstancias
atenuantes ou agravantes.

§ 2° — As adverténcias e suspensdes deverao ser documentadas e assinadas pelo
colaborador, garantindo que este tenha ciéncia do ocorrido e da penalidade aplicada.
Caso o colaborador se recuse a assinar, a recusa devera ser registrada por duas
testemunhas.

§ 3° — A suspensao disciplinar nado podera exceder o limite de 30 (trinta) dias,

observando-se a Legislagdo Trabalhita, e devera ser utilizada para infragdes mais
graves ou em casos de reincidéncia de condutas inadequadas.
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§ 4° - Determinada a gravidade do ato e decidida a puni¢gdo cabivel, esta sera
encaminhada a Segao de Pessoal, que tomara as providéncias necessarias para seu
cumprimento.

Art. 61 — Nos casos em que a infragao for classificada como falta grave passivel de
demissao por justa causa, a Sec¢ao de Pessoal sera responsavel por:

I — Reunir e documentar todas as provas que justifiquem a rescisdo contratual,
incluindo registros, testemunhos e evidéncias documentais ou digitais, conforme
aplicavel;

Il — Encaminhar a documentagdo a Assessoria Juridica para analise e validagao,
garantindo a conformidade com a legislagao trabalhista e prevenindo futuras agbes
reclamatorias;

Il — Elaborar imediatamente o calculo das verbas rescisérias, considerando as
disposic¢des legais aplicaveis ao caso.

Paragrafo Unico — A demissdo por justa causa somente sera formalizada ap6s
analise da Assessoria Juridica, que devera validar a legalidade e a robustez das
provas, assegurando que a instituicdo esteja protegida contra eventuais contestacoes
trabalhistas.

Art. 62 — Todos os procedimentos disciplinares e rescisérios deverdo obedecer
rigorosamente ao disposto na legislacéo trabalhista vigente, bem como as normas e
regulamentos internos da APAE de Para de Minas.

Paragrafo unico — Apds a aplicagao de qualquer penalidade, a Presidéncia podera,
a seu critério, determinar a realizacao de treinamentos ou orientacdes especificas ao

colaborador, visando a correcdo de condutas e a prevencio de novas ocorréncias.

CAPITULO XII - DOS DIREITOS E DEVERES DOS ATENDIDOS PELA APAE DE
PARA DE MINAS

Secao | — Dos Direitos
Art. 63 — Serao direitos dos atendidos na APAE de Para de Minas:

a) receber atendimento de qualidade e de forma gratuita em qualquer uma das areas
de atuacao da entidade;

b) receber protecao contra atos que possam suscitar segregacao e/ou discriminagao,
tanto na instituicdo como na sociedade;
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c¢) receber tratamento cordial e respeitoso;

d) obter, pelo prazo maximo de dez anos, as informagdes referentes ao periodo em
que o usuario frequentou qualquer um dos servigos oferecidos pela APAE de Para de
Minas;

e) candidatar-se a autodefensor(a) da entidade para representar as pessoas com
deficiéncia intelectual e multipla, desde que atenda aos critérios previamente
estabelecidos na Federagao Estadual das Apaes do Estado de Minas Gerais.

f) participar de avaliagdo dos servigos prestados pela entidade.

g) Ter acesso a transporte seguro para deslocamento entre pontos de embarque
préximos a residéncia e a instituicdo, garantindo o comparecimento ou atendimento
na escola, nos programas da assisténcia social e da saude, conforme a necessidade
do usuario. O beneficio sera concedido aos usuarios e familiares que nao possuam
condi¢des financeiras, transporte proprio ou condi¢des de mobilidade para utilizar o
transporte coletivo, observadas as demais peculiaridades previstas na secgao
especifica deste regimento, bem como a disponibilidade de vagas e a viabilidade
financeira e orgcamentaria da instituicao.

Secao Il - Dos Deveres
Art. 64 — Serao deveres dos atendidos na APAE de Para de Minas:

a) manter assiduidade e pontualidade nos atendimentos e atividades desenvolvidas
na entidade;

b) receber, no momento de sua inscricdo em qualquer um dos programas oferecidos
pela entidade, as regras a serem cumpridas na instituicao;

c) colaborar com a manutenc¢do da limpeza, higiene e conservagao das instalagbes
da entidade;

d) respeitar e acatar as orientagbes dadas pelos colaboradores que Ihes prestam
atendimentos, bem como pelos outros colaboradores responsaveis pelos diversos
setores da instituicao;

e) agir de forma respeitosa e cordial com os colegas, professores, técnicos, instrutores
e demais colaboradores da entidade;
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f) participar de projetos e atividades que visem a promoc¢éo da inclusao social da
pessoa com deficiéncia intelectual e multipla, bem como ao fortalecimento da
instituicdo e do Movimento Apaeano;

g) zelar pelo nome da APAE de Para de Minas e defendé-lo sempre que necessario.

CAPITULO XIlIl - DOS DIREITOS E DEVERES DOS PAIS, MAES E
RESPONSAVEIS PELOS ATENDIDOS PELA APAE DE PARA DE MINAS

Secao | — Dos Direitos

Art. 65— Serao direitos dos pais, maes ou responsaveis pelos atendidos na APAE de
Para de Minas:

a) obter da Diretoria Executiva da instituigdo, bem como de seus colaboradores,
informacgdes sobre as atividades realizadas com seu filho/tutelado/curatelado;

b) participar das decisbes relativas ao atendimento oferecido ao seu
filho/tutelado/curatelado;

c) receber protecdo contra atos que possam suscitar segregacao e/ou discriminagao,
tanto na instituicdo como na sociedade;

d) participar de avaliagéo dos servigos prestados pela institui¢cao.
Secao Il - Dos Deveres

Art. 66 — Serao deveres dos pais, maes ou responsaveis pelos atendidos na APAE de
Para de Minas:

a) Respeitar e acatar as orientagdes dadas pelos colaboradores que prestam
atendimento ao seu filho/tutelado/curatelado, bem como pelos outros colaboradores
responsaveis pelos diversos setores da instituicao;

b) Nao interferir no decorrer do atendimento realizado pelos colaboradores da APAE
de Para de Minas;

c) Dirigir-se aos colaboradores, 6rgaos diretivos, pessoa com deficiéncia e familiares
atendidos na APAE de Para de Minas, om cordialidade e respeito;

d) colaborar com a manutencao da limpeza, higiene e conservagao do patrimonio da
entidade;
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e) Zelar pelo nome, imagem e reputacdo da APAE de Para de Minas, defendendo-a
sempre que necessario;

f) manter assiduidade e pontualidade nos atendimentos e atividades desenvolvidas
com o seu filho/tutelado/curatelado na entidade;

g) manter atualizados, junto ao local de atendimento de seu filho/tutelado/curatelado,
os seus dados cadastrais, tais como endereco, telefone, estado civil e quaisquer
outras informacgdes relevantes;

h) comunicar as auséncias de seu filho/tutelado/curatelado ao atendimento e, nao
sendo possivel, justifica-las na primeira oportunidade;

i) dar continuidade, em casa, as atividades orientadas pelos colaboradores da
instituicdo que visem ao melhor desenvolvimento de seu filho/tutelado/curatelado,
atendido na APAE de Para de Minas;

j) ndo exercer, de forma autbnoma, atividade remunerada nas dependéncias da
instituicdo, exceto quando autorizado pela Diretoria Executiva e em horarios e
espacos previamente definidos;

k) comunicar aos colaboradores da entidade, informagdes relevantes a respeito de
seu filho/tutelado/curatelado, bem como a necessidade de qualquer cuidado especial
com ele em suas atividades diarias, garantindo a seguranga e a qualidade do
atendimento prestado;

I) Em sendo possivel, participar de reunides, eventos e formagdes promovidos pela
instituicdo, sempre que convocado, como forma de acompanhamento do
desenvolvimento do seu filho/tutelado/curatelado;

m) Respeitar as regras internas e politicas da APAE de Para de Minas, assegurando
a harmonia e o bom funcionamento da instituicio.

Secgao lll - Das Infragoes aos Deveres
Art. 67 — Quaisquer atos que configurem infracdo aos deveres trazidos no Art. 66,
deverao ser informados imediatamente pelos colaboradores ou outrem a Presidéncia
da instituicdo, que determinara a punicao devida aos pais, maes e responsaveis pelos

atendidos na entidade, observando as disposi¢cdes do Estatuto.

§ 1° - Depois de verificada a gravidade do ato, a Presidéncia da instituicdo podera
optar pelas seguintes punigoes:

a) Adverténcia Verbal;
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b) Adverténcia Escrita;
¢) Suspenséao;
d) Desligamento do atendido da instituig&o.

§ 2° - As punigdes trazidas no §1° do presente artigo ndo excluem a possibilidade de
interposicao dos mecanismos judiciais cabiveis, quando necessarios.

CAPITULO XIV - DOS ESTAGIARIOS

Art. 68 — A APAE de Para de Minas podera oferecer estagios extracurriculares,
curriculares e supervisionados, desde que em conformidade com a Lei n°® 11.788/2008
(Lei do Estagio), mediante convénios com Faculdades e/ou Universidades de origem
do estagiario.

Art. 69 — A disponibilidade de vagas para estagio sera definida com base:
| — Na capacidade de cada area de atuacdo da instituicao, especialmente quanto a
supervisao e ao espaco fisico disponivel,

Il -— Na compatibilidade das atividades do estagio com o curso de formagdo do
estudante;

lll — Nos critérios e diretrizes estabelecidos pela Faculdade ou Universidade de
origem.

Paragrafo Unico — O pedido de autorizagdo de estagio devera ser formalizado pelo
gerente de area e submetido a Presidéncia da APAE de Para de Minas, que decidira
sobre a aprovacgao, encaminhando a decisao ao setor de Recursos Humanos para as
providéncias necessarias.

Art. 70 — O estagio tem por finalidade proporcionar aos estudantes de nivel superior
ou pés-graduacgao experiéncias praticas compativeis com sua formagao académica.

§1° — O estagio nao acarreta vinculo empregaticio com a APAE de Para de Minas,
sendo regido exclusivamente pela Lei n° 11.788/2008 e pelas normas institucionais da
entidade.

§2° — A APAE de Para de Minas nao tera obrigagdes trabalhistas ou previdenciarias
em relagao aos estagiarios, salvo aquelas previstas na legislagédo especifica.
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Art. 71 — O estagio devera ser organizado e supervisionado por um profissional da
area, garantindo o cumprimento deste Regimento Interno, das normas institucionais
da APAE de Para de Minas e das diretrizes da Faculdade ou Universidade conveniada.

Paragrafo Unico — Para iniciar suas atividades na instituigdo, o estagiario devera,
obrigatoriamente, assinar declaragdo de que possui conhecimento do Regimento
Interno da entidade, obrigando-se a cumpri-lo no que Ihe couber.

Art. 72 — Os estagiarios deverao atuar com ética e responsabilidade, zelando pelo
nome e reputacao da APAE de Para de Minas e defendendo seus interesses sempre
que necessario.

Art. 73 — Podera ser oferecida ao estagiario a possibilidade de integrar o quadro de
voluntarios da instituicdo, mediante assinatura do Termo de Voluntariado, nos termos
da legislagao aplicavel.

Art. 74 — O contrato de estagio devera ser formalizado por meio de Termo de
Compromisso, assinado pela APAE de Para de Minas, pelo estagiario e pela instituicao

de ensino, estabelecendo:

I - A carga horaria e o plano de atividades compativeis com a formagao académica do
estagiario;

Il - As condigbes de supervisdo e acompanhamento das atividades do estagio;
lll - A responsabilidade das partes quanto ao cumprimento das normas do estagio;
IV — O prazo de vigéncia e possibilidade de renovacao, respeitando o limite legal.
Art. 75 — O descumprimento das regras estabelecidas neste capitulo podera resultar
na rescisdo do Termo de Compromisso de Estagio, sem prejuizo das demais sangoes
cabiveis.

CAPITULO XV — DOS VOLUNTARIOS
Art. 76 — O corpo de voluntarios tera por finalidade possibilitar a participacdo da
comunidade na instituicdo, prestando servico de apoio, conforme a formagao e

interesse do candidato, bem como disponibilidade da instituicao.

Art. 77 — As atividades realizadas pelos voluntarios nao poderao ser remuneradas e
ndo acarretardo vinculo empregaticio.
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Art. 78 — Todo voluntario que se apresentar na instituicdo devera ser encaminhado a
Secao de Pessoal para assinatura do Termo de Voluntariado, sendo alocado na area
referente a prestacao de servigos.

Art. 79 — O tempo de duragédo do Termo de Voluntariado € indeterminado, cabendo a
cada uma das partes solicitar, a qualquer tempo, seu encerramento.

Art. 80 — Os voluntarios dever&o observar as normas estabelecidas neste Regimento
Interno, assim como as diretrizes e orientagdes da Diretoria Executiva e do Movimento
Apaeano.

CAPITULO XVI - DAS PROIBICOES
Art. 81 — Sera vetado aos colaboradores, voluntarios, atendidos e a suas familias:

a) Expedir qualquer correspondéncia, comunicado, oficio ou documento institucional
sem a ciéncia e/ou assinatura da Presidéncia ou do setor responsavel pela emissao;

b) Permitir o transito ou a permanéncia de pessoas estranhas a instituicdo dentro das
dependéncias da APAE de Para de Minas, exceto aquelas que estejam devidamente
autorizadas ou que estejam em atendimento institucional;

c) Liberar, utilizar ou retirar qualquer tipo de material, bem ou equipamento da
instituicdo sem requisigao formal assinada pelo responsavel da area solicitante;

d) Utilizar o nome, simbolo, uniforme, cracha ou qualquer outro identificador da APAE
de Para de Minas para fins particulares, comerciais ou para obtencao de beneficios
proprios;

e) Receber no local de trabalho visitas de pessoas estranhas a instituigcdo, salvo
quando estritamente necessario para tratar de assuntos relacionados as atividades
institucionais da APAE de Para de Minas;

f) Utilizar as dependéncias ou o espaco fisico da instituicAo para comercializar
produtos, servicos ou realizar atividades de interesse particular, salvo quando
expressamente autorizado pela Diretoria Executiva;

g) Abandonar ou deixar qualquer usuario sob sua responsabilidade desacompanhado,
sem a devida supervisdao de um profissional responsavel;

h) Utilizar equipamentos, materiais e recursos da APAE de Para de Minas para fins
pessoais, sem autorizagao expressa da Diretoria Executiva;
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i) Registrar, fotografar, filmar ou divulgar imagens, videos ou audios captados nas
dependéncias da APAE de Para de Minas, incluindo usuarios, colaboradores e
voluntarios, sem autorizagao expressa da instituigdo e o consentimento das pessoas
envolvidas, conforme a legislagdo vigente de protegcdo de dados. A autorizagéo
institucional se dara pela Geréncia responsavel pela area;

j) Praticar qualquer forma de assédio moral, sexual ou discriminagdo contra colegas
de trabalho, usuarios, voluntarios ou qualquer pessoa envolvida com a APAE de Para
de Minas;

k) Manter conduta inadequada, agressiva ou desrespeitosa nas dependéncias da
instituicdo, comprometendo o ambiente profissional e 0 bem-estar dos usuarios;

1) Divulgar informagdes sigilosas da instituicdo, de usuarios ou de familiares, incluindo
dados pessoais, sem autorizacdo expressa da APAE de Para de Minas ou sem
respaldo legal;

m) Fazer uso ou portar substancias ilicitas, bebidas alcodlicas ou estar sob efeito
dessas substancias dentro das dependéncias da APAE de Para de Minas ou durante
o exercicio de suas fungdes;

n) Portar armas de qualquer natureza nas dependéncias da APAE de Para de Minas,
exceto nos casos expressamente previstos em lei e autorizados pela instituicao;

o) Utilizar redes sociais, dispositivos eletronicos e celulares para fins particulares
durante o expediente, em prejuizo das atividades laborais e institucionais;

p) Solicitar ou aceitar vantagens pessoais, favores, presentes ou beneficios
financeiros em nome da APAE de Para de Minas, em troca de atendimento, servigos
ou qualquer tipo de favorecimento institucional;

q) Desacatar ou desobedecer a ordens, normas internas e regulamentos
institucionais, prejudicando o funcionamento da entidade e a qualidade dos servigos
prestados.

r) Utilizar do transporte destinado aos usuarios da APAE de Para de Minas para fins
particulares, salvo em situacdes excepcionais previamente autorizadas pela
Presidéncia ou Geréncia, ficando ainda proibido o uso do transporte da instituicdo para
pegar ou oferecer caronas.

CAPITULO XVII - DAS COMPETENCIAS GERAIS
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Art. 82 — As competéncias e ag¢des das diversas areas de atuagdo da APAE de Para
de Minas serao detalhadas no Titulo Il deste Regimento.

Art. 83 — Cada gerente de area da APAE de Para de Minas devera ter conhecimento,
informar seus colaboradores e manter em seus arquivos para consulta dos
colaboradores do setor, uma cépia dos seguintes documentos:

a) Estatuto da APAE de Para de Minas;

b) Regimento Interno;

¢) Manual de orientacdo do Movimento Apaeano para organizagao de servigos;

d) Outros documentos referentes a legislagdo e normativas pertinentes ao setor,
buscando manté-los sempre atualizados.

TiTULO Il - DAS DISPOSIGOES ESPECIFICAS
CAPITULO | - GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA
Secao | — Das atribuicées do Gerente

Art. 84 — A Geréncia Administrativa Financeira tera sob sua responsabilidade a gestédo
de: suprimentos, patriménio, pessoas (departamento pessoal e recursos humanos),
transporte, tecnologia da informagéo, financeiro, contabil, prestagdo de contas e
outras atividades que Ihe forem confiadas.
Paragrafo Unico. Sao atribuicbes do Gerente Administrativo Financeiro:

| — Na gestéo financeira e contabil:

a) Planejar, organizar e supervisionar as atividades financeiras da instituicéo, incluindo
o controle de receitas, despesas e orcamento;

b) Elaborar e acompanhar o fluxo de caixa, relatorios financeiros e indicadores de
desempenho econdmico;

c) Garantir a conformidade das operacfes financeiras com as normas legais e
regulamentares;

d) Supervisionar e validar a prestacdo de contas de recursos provenientes de
convénios, parcerias e emendas parlamentares.

Il — Na gestéo de pessoas:
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a) Coordenar as atividades do departamento pessoal e de recursos humanos,
abrangendo processos de recrutamento, selecdo, admisséo, desligamento, folha de
pagamento e beneficios;

b) Promover o desenvolvimento e a capacitacdo continua da equipe, com foco na
melhoria do desempenho e alinhamento aos valores institucionais;

c) Garantir o cumprimento das normas trabalhistas e das politicas internas
relacionadas aos colaboradores.

[l = Na gestdo de suprimentos e patrimdénio:

a) Supervisionar a aquisicdo de materiais e servigos, buscando a melhor relagao
custo-beneficio para a institui¢ao;

b) Garantir a organizacéo e o controle do estoque, mantendo registros atualizados de
entradas e saidas de materiais;

c) Coordenar a manutencdo preventiva e corretiva do patriménio institucional,
incluindo equipamentos e veiculos.

d) Garantir o controle dos bens permanentes da instituicdo através de placas de
patrimonio enumeradas e controle sistémico

IV — Na gestéo de transporte:

a) Supervisionar o planejamento e a execuc¢do das rotas de transporte dos usuarios,
garantindo eficiéncia e seguranca,

b) Acompanhar a manutencdo e o0 uso dos veiculos institucionais, zelando pela
conservacgao e funcionalidade da frota.

V — Na gestédo de tecnologia da informacéo:
a) Coordenar e supervisionar os servicos de suporte técnico em tecnologia da
informagédo, garantindo o funcionamento adequado de sistemas, redes e

equipamentos;

b) Implementar e monitorar solu¢cdes tecnoldgicas que otimizem 0S processos
administrativos e operacionais;

c) Garantir a seguranca da informacéo e a integridade dos dados institucionais;
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d) Oferecer suporte técnico as equipes para utilizacdo de softwares e equipamentos.
VI — Na superviséao geral:

a) Organizar e realizar reunides peridédicas com as coordenacfes e setores sob sua
responsabilidade, assegurando o alinhamento e a troca de informagoes;

b) Fornecer suporte técnico e administrativo a Presidéncia, Superintendéncia e
demais areas da instituicao;

c) Elaborar relatérios gerenciais e propor melhorias nos processos administrativos e
financeiros;

d) Identificar e propor solugcdes para desafios operacionais, assegurando a eficiéncia
e a sustentabilidade das atividades da instituig&o.

Art. 85 — O profissional responsavel por esta Geréncia sera aprovado pela Presidéncia
e Superintendéncia da institui¢ao.

Art. 86— A Geréncia Administrativa Financeira sera composta pelos seguintes setores
e coordenacoes:

I- 01 (uma) Coordenacao Financeira-Contabil, responsavel pela gestao financeira e
contabil da instituicao;

Il — 01 (uma) Coordenagdo de Recursos Humanos e Departamento Pessoal,
encarregada da administracdo de pessoas, incluindo processos de contratacao, folha
de pagamento, beneficios e demais atividades relacionadas;

lll - 01 (uma) Coordenacao Administrativa localizada na sede da institui¢o;

IV — 01 (uma) Coordenacé&o Administrativa localizada no Centro Especializado em
Reabilitacdo (CER);

V - 01 (uma) Assessoria Administrativa;

Secao Il - Da Coordenagao Financeira/ Contabil
Subsecao | - Da Coordenagao

Art. 87 — A Coordenacao Financeira se encarregara da programacao financeira,
movimentacdo bancaria, contas a pagar, fluxo de caixa, relacionamento com os
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fornecedores de servigos a instituicdo, bem como do fornecimento de documentos a
Coordenacao Contabil ou ao escritorio de contabilidade terceirizado.

Art. 88 — A gestdo financeira da APAE de Para de Minas sera realizada pelo
Coordenador Financeiro/Contabil, em conjunto com o Gerente Administrativo
Financeiro.
Subsecao | - Dos Pagamentos

Art. 89 - O fluxo de pagamentos € realizado diariamente pelo Coordenador
Financeiro/Contabil e por Auxiliar Administrativo, sob a supervisdo do Gerente
Administrativo Financeiro, de acordo com a programacéo financeira.

Paragrafo unico — O Coordenador financeiro/Contabil devera apresentar o fluxo
financeiro ao Presidente e ao primeiro diretor financeiro, semanalmente em data

previamente marcada.

Art. 90 — O prazo minimo para pagamento de fornecedores é de 07 (sete) dias corridos
contados a partir do recebimento da nota fiscal por esta Coordenacéo.

§1° - A negociacdo com os fornecedores sera realizada pelo Coordenador
financeiro/Contabil juntamente com o Auxiliar Administrativo com o apoio do Gerente
Administrativo Financeiro, que tomara as providéncias cabiveis.

§2° — Os casos especificos serao decididos pela Geréncia Administrativa Financeira.

Art. 91 — Os pagamentos a fornecedores s6 poderéo ser realizados de 02 (duas)
formas:

I — Cheque nominal e, caso ndo seja possivel, a emissdo de boleto bancario;

Il — Aplicativos de instituigdes financeiras, através de pagamento eletronico, apds
autorizacao do Presidente e do primeiro diretor financeiro;

Il = Pix ou transferéncia bancaria.
Subsecao Il - Do Controle Financeiro
Art. 92 — Cabera ao Coordenador financeiro/Contabil e ao Auxiliar Administrativo o

controle diario da entrada e saida de recursos do caixa da entidade e o monitoramento
dos saldos bancarios, registrando-os no sistema de informagao financeira.



40

Paragrafo Unico — Todas as receitas deverdo ser registradas e contabilizadas, sem
excecao.

Art. 93 — O Coordenador financeiro/Contabil devera consultar diariamente todas as
contas correntes da APAE de Para de Minas, controlando a entrada e saida de
recursos e registrando-os em planilha especifica do setor.

Paragrafo Unico — Caso o Coordenador financeiro/Contabil e ou Auxiliar
Administrativo identifique qualquer movimentacdo financeira além ou aquém do
planejado, ele devera informar o fato ao Gerente imediatamente.

Art. 94 — O Auxiliar Administrativo devera repassar ao coordenador financeiro/Contabil
na primeira semana de cada més todos os documentos financeiros (entrada e saida)
referentes ao més anterior para encaminhamento a Contabilidade.

Subsecao lll — Das Despesas

Art. 95 — As despesas planejadas da instituicdo deverao ser previamente autorizadas
pela Geréncia Administrativa Financeira.

Art. 96 — Caso algum setor necessite fazer uma despesa néo programada, 0 seu
responsavel devera solicitar autorizacdo da Presidéncia, por escrito e, caso a
solicitacdo seja autorizada, a Presidéncia encaminhara sua decisdo a Geréncia
Administrativa Financeira para as providéncias.

Subsecao IV — Das Demais Atribuicoes
Art. 97 — Cabera a Coordenacgao Financeira/Contabil conferir e aprovar mensalmente
as prestagcdes de contas das despesas diarias da Casa Lar, assegurando a
conformidade com as normas e procedimentos institucionais.
Art. 98 — Sera responsabilidade da Coordenacao Financeira/Contabil, em conjunto
com o Presidente da instituigéo, realizar o recebimento mensal do BPC (Beneficio de
Prestagao Continuada) dos moradores da Casa Lar.
Art. 99 — Compete a Coordenacgao Financeira/Contabil, juntamente com o Presidente
e Superintendente da instituigcdo, a prestacao de contas referente a utilizacdo do BPC,
garantindo a transparéncia e a correta aplicagao dos recursos.

Secgao lll- Coordenagao de Recursos Humanos e Departamento Pessoal

Subsecao | — Das Disposi¢coes Gerais
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Art. 100 — Esta Secdo devera solucionar as questbes referentes as relagdes
trabalhistas, sendo o colaborador celetista.

Paragrafo Unico — As decisdes desta Secdo deverdo ser tomadas em conjunto com
a Geréncia Administrativa Financeira e a Presidéncia da instituicéo.

Art. 101 — Esta Secgéo devera zelar pelo cumprimento da legislagéo, evitando passivo
trabalhista.

Art. 102 — Seréo atribuicdes desta Seg¢ao a emissao da folha de pagamento, o controle
de ponto, recrutamento e seleg¢do, admissao e demisséao, gestao de férias, gestdo de
voluntarios e estagiarios.

Paragrafo Unico — Esta Secdo devera manter atualizado o quadro de voluntarios, a
assinatura do Termo de Adesao e os dias, horarios e locais de atuagdo de cada
voluntario.

Subsecao Il - Das Contratagoes

Art. 103 — Além das disposigdes agora previstas, os procedimentos para contratagao
de pessoal estdo previstos no Titulo | deste Regimento, em seu Capitulo XI.

Art. 104 - A necessidade da contratagdo de novos colaboradores sera apontada pelos
gerentes, por meio de solicitagao escrita e fundamentada a Sec¢éo de Pessoal para as
devidas providéncias.

Paragrafo Unico — Os processos de recrutamento, selecao, treinamento e avaliagéo
serao feitos pelos gerentes ou coordenadores de area, podendo ser em conjunto com
o responsavel pelo RH.

Art. 105 — Esta Secao sera responsavel pela adequagao do salario do colaborador,
de acordo com a Convencao Coletiva de Trabalho, bem como por todas as
providéncias necessarias para efetivacao da contratacao.

Art. 106 — Esta Secao devera informar o profissional a ser contratado sobre as regras
da entidade e o periodo do contrato de experiéncia.

Paragrafo Unico — No ato da contratagdo, esta Secdo entregara ao profissional uma
copia deste Regimento Interno (impresso ou digital) e solicitara assinatura de termos

institucionais.

Subsecao lll - Das demissoes
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Art. 107 — As demissdes com ou sem justa causa serao efetivadas de acordo com os
procedimentos previstos no Titulo |, Capitulo XI deste Regimento.

Art. 108 - Anecessidade de demissao de colaboradores sera apontada pelos gerentes
da entidade, através de solicitagao escrita e fundamentada dirigida ao Presidente e/ou
superintendente que a autorizara ou ndo, e encaminhara sua decisdo a Secéo de
Pessoal para as devidas providéncias, se for o caso, e de acordo com o estabelecido
no Titulo I, Capitulo XI deste Regimento.

§1° - A comunicacado da demisséo ao colaborador devera ser feita pela Geréncia da
area a qual o colaborador esta ligado.

§2° - Sendo realizada a comunicagédo pelo gerente de area, este devera instruir o
colaborador a procurar a Secao de Pessoal da instituicido, em data previamente
marcada, para a formalizagdo da demissao.

Art. 109 — Esta Secéo sera responsavel pela gestdo de todas as questdes referentes
as relacgdes trabalhistas na APAE de Para de Minas, sendo a intermediaria entre a
entidade e o colaborador.

Paragrafo Unico — Esta Segdo devera buscar formas de manter didlogo com os
colaboradores da entidade para garantir o cumprimento das normas trabalhistas e das
regras internas da instituicao.

Art. 110 — As auséncias ao servigo deverao ser informadas a Secao de Pessoal, para
a tomada das providéncias cabiveis, de acordo com o estabelecido no Titulo I,
Capitulo X deste Regimento.

Subsecao lll - Das Disposi¢goes Especificas

Art. 111 — A Secdo de Recursos Humanos sera responsavel pela realizagao dos
tramites burocraticos desde a admissao do colaborador até sua demisséo, tais como:

I — controle de ponto;

Il - cadastro de beneficios;

lll — emisséo de folha de pagamento;
IV — controle de férias e 13° salario;
V - rescis&o contratual;

VI - recolhimento das obriga¢des sociais vigentes;
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VIl — manutengao e atualizagdo dos dados dos colaboradores em ficha de registro e
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

VIl — envio das informagdes ao E-Social.
Art. 112- Esta Secéo devera gerar a folha de pagamento, tdo logo lhe seja autorizado
pelo Gerente Administrativo Financeiro, que a encaminhara ao Presidente da APAE

de Para de Minas para autorizagao.

Art. 113 — As contribui¢cdes sociais deverao ser recolhidas em tempo habil e de acordo
com o fluxo de pagamento estabelecido pela Coordenagao Financeira/Contabil.

Art. 114— No momento da contratacdo do colaborador, o responsavel pela Secao de
Recursos Humanos devera cumprir todas as exigéncias da legislagdo trabalhista,
principalmente no que se refere a:

| - assinatura do contrato de experiéncia;

Il — anotagao na CTPS — Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

lll - agendamento de atestado de saude ocupacional;

IV — cadastro de beneficios;

V — abertura de conta-salario;

VI - ficha de salario familia;

VIl — cadastro no sistema de ponto.

Art. 115 — No momento da demissao do colaborador, esta Secao devera cumprir todas
as exigéncias estabelecidas na CLT — Consolidagao das Leis do Trabalho, tais como:

| — elaboragao do aviso prévio para assinatura;

Il — retirada de extrato do FGTS — Fundo de Garantia por Tempo de Servico do
colaborador;

Il — calculo das verbas rescisorias, submetendo-a ao conhecimento da Presidéncia;
IV — elaboracao do termo de rescisado do contrato de trabalho;

V - retirada da guia de recolhimento rescisério do FGTS;
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VI - preenchimento do formulario do seguro-desemprego;
VIl — agendamento de atestado de saude ocupacional;

Art. 116 — Cabera também a esta Secdo o atendimento de colaboradores, para
esclarecimento de duvidas, que podera ser feito pessoalmente, em horario
previamente estabelecido, por telefone, e-mail ou aplicativo de mensagens
instantaneas.

Art. 117 — Esta Secao devera ser responsavel por, em tempo habil e de acordo com
os fluxos de pagamento estabelecidos pela Coordenacgao Financeira/Contabil, adquirir
os vales transporte e recolher a contribuicdo assistencial e sindical.

Secao IV - Das Coordenagoes Administrativas

Art. 118 — A APAE de Para de Minas contara com duas Coordenacdes
Administrativas, sendo:

| — Uma Coordenacdo Administrativa localizada na sede da instituicéo;

I — Uma Coordenagdo Administrativa localizada no Centro Especializado em
Reabilitagéo (CER IV).

Art. 119 — As atribuicbes da Coordenacdo Administrativa localizada no CER IV
deverdo observar as disposi¢des previstas no Titulo I, Capitulo Il, Secdo VI deste
Regimento Interno, bem como as normas e procedimentos estabelecidos nesta
Secdao, no que forem correlatos.

Paragrafo Unico. Além das atribuicdes mencionadas, a Coordenacao Administrativa
do CER IV devera cumprir outras atividades que lhe forem designadas pela Geréncia
do CER e pela Geréncia Administrativa, conforme as necessidades institucionais.

Art. 120— A Coordenacao Administrativa se encarregara da organizacgao e fiscalizagao
da estrutura fisica da instituicdo; administracdo do uso do auditério, concessao de
combustivel, demanda de servigos dos motoristas e dos auxiliares de servigos gerais,
do apoio as agdes para realizagdao de eventos na instituicido, bem como outras
atividades inerentes a administracdo da APAE de Para de Minas e/ou as que lhe forem
confiadas pelo Gerente Administrativo Financeiro.

Art. 121 — O coordenador administrativo atuara de acordo com as orientacdes e sob
a supervisao do Gerente Administrativo.
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Paragrafo Unico — O coordenador administrativo sera aprovado pela Presidéncia da
APAE de Para de Minas, em consonancia com o Gerente Administrativo.

Subsecao | — Das Atribui¢coes
Art. 122 — Sao atribuicbes dos Coordenadores Administrativos:
| — Manutencgao preventiva e corretiva do espaco fisico da instituicio;
Il — Controlar gastos diversos, tais como de combustivel, agua, luz entre outros;
lll — Supervisionar o trabalho das auxiliares de servigos gerais;
IV — Coletar as doacdes de materiais e alimentos feitas a APAE de Para de Minas;
V — Supervisionar o funcionamento da portaria da entidade;

VI — Gerenciar o funcionamento da vigilancia, controlando o acesso a instituicao fora
dos dias e horarios de trabalho;

VIl — Supervisionar o trabalho dos motoristas e controlar a situagéo dos veiculos;
VIIl — Controlar o uso dos espacos, zelando pela sua limpeza e conservagao.

Art. 123 — Os responsaveis pelos diversos setores da entidade deverdo informar a
necessidade de algum reparo/conserto de equipamentos ao Coordenador
administrativo que, apds identificar a real necessidade, fara os orgamentos e
viabilizara a execugao da tarefa.

Art. 124 — Cabera a Geréncia Adm. supervisionar o Servigo de Tecnologia da
Informagdo que é responsavel pela manutencdo e reparo das maquinas de
informatica, suporte de redes e servidores da instituicdo, suporte técnico no
gerenciamento e alimentagao dos softwares de gestéo.

Art. 125 — Os controles de gastos diversos serao registrados e, sendo identificadas
alteracdes significativas, o Gerente devera ser informado para que sejam tomadas as
devidas providéncias.

Art. 126 — Cabera ao Coordenador administrativo a supervisdo das auxiliares de
servigos gerais, observando a assiduidade, a qualidade do servico, a utilizagido correta
de produtos e materiais e fornecimento dos mesmos.
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Art. 127 — As doagdes de produtos serao repassadas a Coordenagao Administrativa,
que agendara a coleta em data previamente marcada, e as acondicionara em local
determinado pela Geréncia Administrativa.

Art. 128 — Cabera ao Coordenador administrativo buscar alternativas para o bom
funcionamento da recepg¢ao da entidade, supervisionando o trabalho e informando a
Geréncia Administrativa apenas os problemas de maior gravidade.

Art. 129 — O Coordenador administrativo terd a chave de acesso a entidade. Havendo
necessidade, o Coordenador administrativo podera conceder, mediante assinatura de
Termo de Responsabilidade, chave a colaboradores que dela necessitem, mantendo,
contudo, o controle do acesso.

Art. 130 — Os responsaveis pelos diversos setores poderdo requerer diretamente ao
Coordenador administrativo a cess&o de uso do auditério e sala de reunides, cabendo
a ele o devido agendamento. Os pedidos feitos por pessoas/entidades externas so
serao permitidos mediante autorizacéo prévia da Presidéncia, por escrito.

Paragrafo Unico — Caso o auditério seja utilizado por colaboradores da prépria APAE
de Para de Minas, cabera ao Coordenador administrativo fiscalizar a limpeza do local,
bem como montagem dos equipamentos necessarios.

Art. 131 — Os responsaveis pelos setores da entidade deverdo solicitar ao
Coordenador administrativo a liberagao de veiculo, informando sobre a natureza da
demanda, preferencialmente com 01 (um) dia de antecedéncia, e cabera ao
Coordenador o agendamento.

§1° — Os motoristas deverado anotar a quilometragem de cada deslocamento, o que
sera fiscalizado mensalmente pelo Coordenador administrativo.

§2° - Cabera ao Coordenador administrativo fornecer as requisi¢ées de abastecimento
do veiculo, bem como controlar os gastos mediante apresentagao da quilometragem.

Subsecao Il - Do Transporte

Art.132 — O Transporte tem a finalidade de atender as demandas provisérias ou
definitivas das pessoas com deficiéncia intelectual e multipla, sem condi¢cdes de uso
do transporte publico, com vulnerabilidade socioeconbémica, pais idosos, com
mobilidade reduzida e sem acessibilidade autbnoma aos meios de transporte
convencionais, de acordo com a disponibilidade de vagas e recursos financeiros da
instituicao.

§ 1° A Comisséao de Transporte sera composta por:



47
I — Um (a) assistente social;
Il - Um (a) coordenador(a) administrativo;
lll - O casal de autodefensores;
IV — O casal de familiares de usuarios.
§ 2° O procedimento de insergéo no transporte devera observar as seguintes regras:

| - Ainsergao no transporte sera realizada exclusivamente pelo assistente social e/ou
psicologo do setor, mediante estudo e analise da situagao familiar do aluno/usuario.

Il - Para a insergédo no transporte, o assistente social e/ou psicélogo solicitara ao
usuario e seus familiares informacdes socioeconémicas que serao reunidas em um

formulario proprio, para respaldar seu parecer e biopsicossocial;

lll - Para o deferimento ao direito ao transporte serdo analisados os seguintes
critérios:

a) Impossibilidade da familia de garantir o acesso do aluno até a APAE;

b) Ndo conseguir a familia, responsavel legal e/ou deficiente intelectual utilizar o
transporte coletivo;

¢) Nao dispor a familia e/ou responsavel legal de veiculo particular;

d) Nao dispor o deficiente intelectual de acompanhante, como por exemplo em casos
de pais idosos ou doentes;

e) Situacao financeira precaria ou familia carente.

IV — Sera analisado o comprometimento da deficiéncia, mediante analise das
seguintes questdes:

a) Deficiente Multiplo que nao consegue se locomover;

b) A pessoa com deficiéncia que possui transtorno invasivo do desenvolvimento em
que o comportamento impossibilita uso do transporte coletivo;

c) Deficiéncia intelectual em que o comportamento impede o uso do transporte
coletivo.
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V - Apos a avaliagao, a assistente social encaminhara o caso a comissao responsavel
pelas tratativas finais e pelo retorno da decisdo aos responsaveis.

VI - Informar aos familiares, no ato da inser¢ao do aluno/usuario no transporte, sobre
os horarios das rotas e os critérios de transporte, bem como as sangdes cabiveis no
descumprimento das normativas;

§ 2° O uso do transporte estara condicionado a frequéncia regular do usuario nos
programas de assisténcia. Além disso, os pais e responsaveis devem manter suas
informagdes atualizadas junto ao setor de transporte, observando as seguintes
disposicoes:

I - Mudancas de numero de telefone devem ser informadas imediatamente a
assistente social ou ao setor responsavel;

Il - Alteragdes de endereco devem ser comunicadas com antecedéncia minima de 7
(sete) dias ao setor de transporte, ndo sendo aceitas solicitacbes informadas
diretamente a motoristas ou monitores;

lll - O aluno/usuario inscrito para transporte em determinado turno nao podera utilizar
o transporte no turno oposto em razdo de auséncias justificadas ou imprevistos, visto
que as rotas sao planejadas de acordo com a demanda especifica de cada periodo.

IV- Sempre que o aluno/usuario for retirado antes do horario habitual e ndo utilizara o
transporte de retorno, o responsavel devera comunicar o setor de transporte
previamente;

V - O nome completo da pessoa responsavel pelo embarque e desembarque do
aluno/usuario deve ser informado no momento da inscrigdo, sendo obrigatério avisar
previamente a APAE caso haja necessidade de substituicdo do responsavel pelo
recebimento do aluno;

VI - O aluno/usuario ndo deve ser enviado ao transporte caso esteja com sintomas de
doencas contagiosas, como febre, vdmito ou diarreia;

VIl - Sempre que possivel, faltas e afastamentos médicos devem ser comunicados
antecipadamente ao setor de transporte.

VIll - Estar no ponto no horario combinado para entrega e recebimento do
aluno/usuario;

IX - Em caso de falta ou qualquer questao relacionada a escola ou assisténcia, entrar
em contato exclusivamente com a APAE pelo telefone (37) 3232-1024, nao devendo
contatar diretamente motoristas ou monitores.
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X - O aluno/usuario somente sera entregue a terceiros previamente autorizados por
escrito. Caso haja necessidade de substituicdo do responsavel pelo recebimento, o
setor de transporte devera ser informado antecipadamente. Na auséncia dessa
comunicagao, o aluno/usuario sera conduzido de volta a APAE, e o responsavel tera
0 prazo maximo de 1 (uma) hora para busca-lo.

§ 3° No caso de ndo cumprimento, pelo usuario ou sua familia, das normas internas
da Instituicao acerca do transporte, podera ser determinada a suspensao do uso do
servigo de transporte da APAE de Para de Minas, mediante abordagem através da
assistente social junto a familia sobre a infragdo cometida, observando-se o seguinte
procedimento:

I- Nos casos de atraso na recepc¢ao do aluno/usuario no ponto de desembarque, serao
aplicadas as seguintes sangdes progressivas:

a - Na primeira ocorréncia, o responsavel sera advertido formalmente;

b - Na segunda ocorréncia, o aluno/usuario sera levado de volta a APAE, e o
responsavel tera 1 (uma) hora para busca-lo, aplicando-se ao aluno/usuario a
suspensao do transporte por 1 (um) dia;

¢ - Na terceira ocorréncia, o aluno/usuario sera suspenso do transporte por 2 (dois)
dias;

d - Em caso de reincidéncia frequente, o aluno/usuario podera ser desligado do
transporte, disponibilizando a vaga para um aluno na lista de espera.

Il - Mudancgas de telefone sem comunicagao prévia que impegam o contato durante a
rota resultardo na suspensao do transporte até a atualizacdo das informacdes de
contato.

lll - Alteracbes de enderego sem aviso prévio resultardo na suspensao do transporte
até que a nova rota seja analisada e aprovada pelo setor responsavel.

IV - Qualquer solicitagédo ou alteragao informada diretamente ao motorista ou monitor
nao sera considerada valida. A responsabilidade pela comunicagao oficial é
exclusivamente da familia, devendo ser feita via agenda escolar, telefone ou canais
oficiais da APAE.

V - Reclamacbes e questionamentos relacionados a instituicdo ou ao transporte
devem ser encaminhados exclusivamente a APAE, por meio do telefone (37) 3232-
1024 ou pelos canais oficiais de comunicagao. Motoristas e monitores ndo possuem
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autonomia para tratar dessas questdes, sendo vedado direcionar a eles quaisquer
demandas dessa natureza.

§ 4° Sao responsabilidades gerais dos motoristas:
I - Cumprir rigorosamente os horarios das rotas;

Il - Manter os veiculos limpos e em condicdes adequadas para uso, incluindo a
verificagdo dos dispositivos de seguranga utilizados pelos usuarios/alunos, a
manutencao e higienizagdo das cadeirinhas e bancos, bem como a solicitagdo de
confecgéo ou reparo dos dispositivos, como cintos de seguranga, faixas abdominais,
peitorais e outros acessorios quando necessario;

lll - Conduzir o veiculo com seguranga e auxiliar o monitor sempre que necessario;

IV - Zelar pela disciplina e boa conduta dos passageiros, garantindo a manutencgao da
ordem durante o trajeto;

V - Verificar, nos momentos de embarque e desembarque, se ha alguma urgéncia ou
demanda especifica através dos meios de comunicacgao oficiais.

VI - E proibido ao motorista buzinar ou ligar para avisar que esta no ponto, devendo
0s responsaveis manterem-se atentos ao horario estipulado para evitar prejuizos na
rota;

VIl - E vedado conceder carona a familiares ou colaboradores, visto tratar-se de
transporte exclusivos para alunos e usuarios da APAE;

VIII - Nao sera permitido o transporte de cestas basicas, recebimento de doagdes ou
qualquer outra atividade alheia ao transporte durante as rotas do transporte dos
usuarios;

IX - Toda rota devera contar obrigatoriamente com um monitor, sendo expressamente
proibido que o motorista transporte alunos/usuarios sozinho;

X - Criangas de até 7 (sete) anos deverao utilizar cadeirinhas apropriadas, e aquelas
que nao atingirem peso e altura exigidos pelo Codigo de Transito Brasileiro (CTB)
continuardo a usa-las até a adequagéao ao uso do cinto de seguranga convencional;

Xl - Qualquer adaptagdao necessaria para alunos/usuarios sera confeccionada
mediante orientagao de terapeuta ocupacional.
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Xll - No desembarque, o motorista devera entregar o usuario ao responsavel
autorizado presente no ponto, no horario estabelecido, sendo vedados atrasos que
possam comprometer a rota;

Xlll — O motorista ndo podera permanecendo aguardando com o veiculo no ponto,
tampouco serdo realizadas ligagbes para avisar sobre a chegada, cabendo aos
responsaveis estarem atentos ao horario combinado.

XIV - O embarque e desembarque ocorrerdo exclusivamente no ponto estabelecido
no momento da inser¢céo no transporte, sendo vedadas mudangas sem autorizagao
formal do setor competente.

XV - Caso o motorista ou monitor perceba que o aluno/usuario ndo apresenta
condicbes adequadas para o transporte, podera recusar o embarque, devendo
comunicar imediatamente o fato ao coordenador de transporte para as devidas
providéncias.

§ 5° Sao responsabilidades gerais dos monitores:

I - Conferir o estado do aluno/usuario no momento do embarque e desembarque,
acionando o coordenador de transporte quando necessario;

Il - Circular dentro do veiculo durante o trajeto, de forma a manter a vigilancia sobre
0s passageiros, posicionando-se estrategicamente para ter visdo ampla do interior do
carro, estando atentos aos horarios de embarque e desembarque, garantindo a
pontualidade e seguranga do transporte;

lll - Durante as rotas, agir com objetividade e cordialidade, evitando dialogos extensos,
dando sempre prioridade ao embarque e desembarque seguro dos alunos/usuarios.
Caso familiares solicitem informacgdes sobre escola, atendimento, comportamento do
aluno ou outros questionamentos, orienta-los a entrar em contato com a APAE pelo
setor responsavel,

IV - Comunicar imediatamente ao coordenador de transporte caso algum
aluno/usuario apresente machucados, hematomas ou qualquer outra alteracao visivel,
para que sejam tomadas as providéncias cabiveis;

V - Qualquer duvida referente as rotas de entrada, saida, mudancas de endereco ou
questdes relacionadas a sala de aula deve ser encaminhada ao setor responsavel,

VI - Nos embarques domiciliares, o monitor é responsavel por pegar o aluno/usuario
e acomoda-lo no veiculo. O familiar ndo deve realizar essa fung¢ao, salvo em situagdes
especificas onde o motorista ndo possa prestar apoio.
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§ 6° Sao diretrizes internas para a Organizagédo do Transporte:

| - As diretrizes de transporte devem ser alinhadas exclusivamente com o coordenador
de transporte. Questdes administrativas ndo devem ser tratadas diretamente com os
motoristas para evitar interferéncias na estrutura organizacional;

Il - Em casos de emergéncia envolvendo criangas ou adultos doentes, verificar com o
familiar se ha possibilidade de busca-los. Caso contrario, acionar o setor responsavel
para providenciar uma alternativa. Situagdes de urgéncia extrema devem ser
encaminhadas imediatamente a UPA ou outro servico de saude adequado;

lll - Durante as rotas escolares, ndo é permitido transportar cestas basicas, receber
doacdes para bazares ou realizar quaisquer atividades nao relacionadas ao transporte
dos alunos. Esses servicos devem ser articulados e executados fora dos horarios de
transporte escolar;

§ 7° Sao atribuicdes do Coordenador do Transporte:

| — Organizar a rota de forma a otimizar o nUmero de vagas para as pessoas com
deficiéncia, presando pela eficiéncia do transporte e economicidade;

Il - Organizar treinamentos para motoristas e monitores, garantindo a qualificagao
profissional continua e a seguranga dos usuarios durante o transporte.

lll — Providenciar a manutencgao preventiva e corretiva dos veiculos e equipamentos
de seguranga;

IV —Elaborar relatérios sempre que um usuario sofrer algum machucado ou quando
houver qualquer ocorréncia relevante durante o transporte;

V — Reunir e registrar informagdes sobre o usuario antes e durante o transporte,
incluindo observagdes no momento da chegada, para garantir a seguranga e o
acompanhamento adequado.

VI — Providenciar e monitorar constantemente a vigéncia do seguro dos veiculos,
garantindo que estejam sempre regularizados e em conformidade com as exigéncias
legais.

§ 8° — A concessao do transporte sera autorizada por prazo determinado, conforme
decisdo fundamentada pela Comissdo de Transporte. O periodo maximo de
concessao sera de 12 (doze) meses, ao término do qual devera ser realizada uma
nova avaliagcado para renovacao ou encerramento do beneficio.

Subsecao lll - Do Transporte dos Usuarios do Centro de Reabilitagao
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Art. 133 - O transporte do CER IV tem como finalidade garantir o deslocamento seguro
e adequado dos usuarios para atendimentos especializados, promovendo a
acessibilidade e a inclusédo, assegurando o direito ao tratamento continuo e facilitando
0 acesso aos servigos essenciais oferecidos pela instituigao.

I — O transporte sera fornecido para usuarios com mobilidade reduzida e com
comportamentos disruptivos que impecam a frequéncia no transporte publico

convencional;

Il — O transporte sera disponibilizado apds a elaboragao de parecer social favoravel e
conforme a disponibilidade de vagas e recursos financeiros.

Subsecao IV — Do Almoxarifado e Compras
Art. 134 — Este setor estara diretamente subordinado a Coordenacao Administrativa
de cada unidade da APAE de Para de Minas (CER IV e sede) e tera as seguintes

atribuicoes:

| — fazer a cotacao de precos e as compras solicitadas pela equipe e referentes aos
pedidos feitos pelos setores da APAE de Para de Minas;

Il — receber e distribuir a mercadoria;
lll — organizar o espaco fisico do estoque;
IV — controlar o estoque através de sistema de informagao gerencial;

V — controlar a entrada e saida de materiais, através das notas fiscais e utilizando o
sistema de informagao gerencial.

Art. 135 — O responsavel por este setor recebera as solicitagdes de compras das
areas requisitantes, fara a cotacdo de precos e as enviara ao Gerente
Administrativo/Superintendente que autorizara ou nao a efetivagado da compra.

§1° — Todas as compras deverao ser langadas no sistema eletrénico, identificando o
requisitante e o centro de custo.

§2° - Deverao ser cotados os pregos de cada produto/material em no minimo 03 (trés)
fornecedores e o responsavel por este setor devera negociar a forma e a data de
pagamento, de acordo com a programagcao financeira.

§3° - Cumpridas as providéncias iniciais, o responsavel pelo setor formalizara o
processo de compras, que devera conter: o pedido de compra assinado pelo
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solicitante, o relatorio de analise da cotacdo de precos e requisicdo de material
assinada pelo gerente/coordenador da area requisitante. Em seguida, esta
documentagdo sera encaminhada ao Gerente Administrativo Financeiro para a
autorizacao ou nao da compra.

§4° - Autorizada a compra, de acordo com a programacgéo financeira, cabera ao
responsavel pelo setor o envio da autorizagdo para o fornecedor, o agendamento de
data e horario para entrega, bem como o recebimento e conferéncia do conteudo da
nota fiscal.

§5° - Apds receber a mercadoria, 0 responsavel devera armazena-la em local
adequado e/ou distribui-la para os setores solicitantes.

Art. 136 — Todas as notas fiscais deverao ser lancadas em sistema especifico de
informagéo, com rateio para os centros de custos dos setores solicitantes e dando
baixa nos mesmos. Em seguida, a nota fiscal devera ser enviada para a Coordenagao
Financeira/Contabil, a fim de que seja realizada a programagao de pagamento.

Art. 137 — O responsavel por este setor devera dar baixa no estoque, de acordo com
a distribuicdo do material e o pedido apresentado pelo setor requisitante. Cada baixa
gerara um numero de movimento, que devera ser transcrito na requisicado de material
feita pelo requisitante.

Art. 138 — Cabera também a este setor o controle de recebimento de doacbdes sem
nota fiscal, quando devera ser preenchido documento proprio da instituicdo, contendo
informacgdes sobre a doacao recebida, como quantidade, tipo de mercadoria, data,
nome, endereco e telefone do doador, entre outras.

Art. 139 — No ultimo dia de cada més, devera ser realizado um inventario dos
materiais, para conferéncia dos estoques fisico e virtual, buscando os meios
necessarios para a correcao de eventuais discordancias.

Art. 140 - Todos os procedimentos de compra de produtos, materiais, alienagdes e
contratagdo de bens, obras e servigos, devem ser realizados em consonancia com o
Regulamento Interno de Compras da APAE de Para de Minas.

Subsecao V — Do Patrimoénio

Art. 141 — Consideram-se bens patrimoniais todos os ativos financeiramente
avaliaveis, que podem ser comercializados, trocados ou adquiridos, € que sao
utilizados para alcangar os objetivos da instituicdo. Incluem-se, entre eles,
propriedades, equipamentos, veiculos e outros bens de valor econémico ou
operacional.
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Art. 142 — A gestao do patriménio da APAE deve observar as seguintes diretrizes:
| — Bens permanentes novos:

a) Comunicar a chegada do material ao setor de patrimdnio, acompanhada da
respectiva Nota Fiscal.

b) O material devera ser devidamente identificado e plaquetado pelo setor
responsavel.

c) A comunicagcdo devera ser formalizada por meio do e-mail do setor ou por
comunicagao interna.

Il - Bens provenientes de projetos:

a) Providenciar placas de identificacdo para os equipamentos do projeto no prazo
estabelecido.

b) Garantir que os equipamentos ndo permanegcam sem identificagao.

c) Formalizar o processo via e-mail.

lll - Projetos finalizados:

a) Informar ao setor de patriménio sobre a concluséo do projeto por e-mail.

b) Definir a destinagao dos bens, seja por doacao a APAE ou por devolugao, conforme
aplicavel.

IV — Baixa ou descarte de bens:
a) Solicitar ao setor de patriménio o formulario apropriado para avaliagao da baixa.

b) Preencher o formulario e submeté-lo a geréncia para analise e formalizagcao por e-
mail.

V — Doacbes:
a) Solicitar e preencher o formulario com todas as informacdes referentes a doagao.

b) Garantir que os dados sejam arquivados e comunicados formalmente para
conhecimento interno.
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Art. 143 — Todas as movimentagdes de bens permanentes ou equipamentos, sejam
novos ou ja plaqueados, devem ser comunicadas ao setor de patriménio. A
comunicagao pode ser feita por e-mail ou por meio de comunicagado interna,
garantindo a atualizagao do sistema e a disponibilidade de ficha no local apropriado.

Secao V — Da Assessoria Administrativa

Art. 144 — A Assessoria Administrativa sera responsavel pela gestdo documental da
instituicdo, garantindo a regularidade e conformidade de suas atividades junto aos
orgéaos publicos e demais parceiros.

Art. 145 — Compete a Assessoria Administrativa:

I — Gerenciar toda a parte documental da instituicdo, organizando, arquivando e
atualizando os registros necessarios ao seu funcionamento;

Il — Realizar e se responsabilizar pela prestagao de contas junto aos érgaos publicos
em relagcdo a convénios, parcerias e emendas parlamentares, assegurando a
transparéncia e o cumprimento das exigéncias legais;

lll — Coordenar os processos de renovacao e manutencio do Certificado de Entidade
Beneficente de Assisténcia Social (CEBAS) da instituigéo;

IV — Garantir a renovagao e a regularizagdo de alvaras, incluindo os de localizagéao,
corpo de bombeiros e vigilancia sanitaria;

V — Responsabilizar-se pela emissao e renovacgao de todas as certiddes negativas
exigidas pelos 6rgaos publicos, assegurando a regularidade fiscal e administrativa da
instituicao;

VI - Atuar em articulagdo com a Geréncia Administrativa Financeira e as demais areas
para assegurar a conformidade das agdes institucionais com as normas vigentes.

Art. 146 — As prestacgdes de contas da instituigdo deverao ser apresentadas em tempo
habil e acompanhadas de toda a documentagado necessaria, além de obedecer as
exigéncias legais e especificas dos 6rgaos concedentes.

Art. 147 — A Assessora Administrativa também tera as seguintes atribuigdes:

| — arquivar todas as copias de convénios e contratos de repasse de recursos publicos
e privados;

Il — monitorar os prazos para a entrega das prestacdes de contas sejam elas parciais
ou finais;
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lll — esclarecer, previamente junto aos 6rgaos competentes, todas as duvidas sobre
os procedimentos de prestagao de contas existentes;

IV — solicitar antecipadamente aos setores responsaveis toda a documentacao
necessaria ao caso;

V — responder as diligéncias realizadas pelos 6rgaos concedentes, podendo, para
tanto, solicitar apoio da Agéncia Juridica da instituigao;

VI — certificar-se de que tem em maos toda a documentagcdo necessaria para
prestacao de contas e conferir sua validade contabil;

VIl — acompanhar, junto ao érgdo competente, a aprovagao das presta¢des de contas
apresentadas.

Art. 148 — Apos a formalizagao de qualquer convénio, contrato de repasse ou doagao
que demandem prestacdo de contas, o responsavel pelo setor devera informar aos
executores da acdo todos os documentos que deverao ser reunidos no decorrer do
cumprimento da agao, para evitar problemas durante a elaboragado da prestacao de
contas.

CAPITULO Il - DA GERENCIA DO CENTRO ESPECIALIZADO DE
REABILITAGAO

Secao | — Das Disposi¢oes Gerais

Art. 149 — O Setor de Saude da APAE de Para de Minas, devidamente habilitado como
Centro Especializado em Reabilitagdo Auditiva, Fisica, Intelectual e Visual - CER IV
através das PORTARIA N° 1.357, DE 2 DE DEZEMBRO DE 2013, PORTARIA N.°
2.659 DE 27 DE SETEMBRO DE 2018 e PORTARIAN° 2.435 DE 18 DE DEZEMBRO
DE 2023, tera como objetivos:

a) Desenvolver agdes que promovam a habilitacdo/reabilitacdo da pessoa com: a)
deficiéncia intelectual e transtornos do espectro do autismo; b) deficiéncia fisica
permanente ou temporaria que comprometa a funcao fisica, neurolégica e/ou
sensorial, em seu ciclo de vida; c¢) deficiéncia de natureza visual que tem
impedimentos temporarios ou permanentes, progressivos, regressivos ou estaveis,
intermitentes ou continuos; d) queixa ou confirmagao de perda auditiva unilateral ou
bilateral, de qualquer tipo ou grau;

b) Ter indicadores de resultados que possibilitem o monitoramento dos servigos
prestados, a identificacdo de dados epidemioldgicos € o acompanhamento do
desenvolvimento das atividades dos colaboradores;
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c) Identificar, registrar e acompanhar outros dados que possam ser relevantes para o
monitoramento quantitativo e qualitativo dos servigos prestados;

d) Realizar avaliagdo multidimensional;

e) Acompanhar as agdes desenvolvidas pelos diversos programas/projetos/atividades
da APAE Para de Minas e oferecer atendimentos de habilitacdo/reabilitacdo e
prevencao;

f) Promover o acolhimento humanizado ao usuario considerando as suas
necessidades de saude e as vulnerabilidades sociais da familia;

g) Acompanhar os Neonatos de Risco, realizar diagnostico precoce, promover
intervengao precoce, realizar avaliagdo multidimensional, prevenir agravos, melhorar
0 prognostico e a qualidade de vida das pessoas com deficiéncia;

h) Atendimentos clinicos individuais ou em grupo, de acordo com as necessidades de
cada usuario e suas dificuldades especificas;

i) Elaborar a estratégia terapéutica para cada usuario (PTl — Projeto Terapéutico
Individual);

j) Prescrever e dispensar Orteses, Préteses e Materiais Especiais (OPMs), néo
relacionados ao ato cirurgico;

I) Treinar e orientar o uso do dispositivo (OPM);

m) Orientar os cuidadores, acompanhantes e familiares como agentes colaboradores
no processo de habilitacdo/reabilitacdo, continuidade do cuidado e inclusao social,

n) Orientar e apoiar as familias para aspectos especificos de adaptagdo do ambiente
e rotina doméstica que possam ampliar a mobilidade, autonomia pessoal e familiar,
bem como a inclusao escolar, social e/ou profissional;

o) Apoiar e orientar os professores da APAE em relagdo aos alunos mais
comprometidos;

p) Promover a articulagdo com os outros pontos de atengdo da Rede de Cuidados a
Pessoa com Deficiéncia (Atengcédo Basica, hospitalar e de urgéncia e emergéncia),
visando garantir a integralidade do cuidado.

Paragrafo Unico — O Centro Especializado em Reabilitagido sera conduzido por um
gerente, um coordenador administrativo e cinco coordenadores técnicos:
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Coordenador da Reabilitacdo Auditiva, Coordenador de Reabilitagdo Fisica,
Coordenador de Reabilitacao Intelectual, Coordenador da Reabilitacdo Visual e
Coordenador do Servigo de Dispensacao de OPM.

Art. 150 — A gerente do Centro Especializado em Reabilitagdo sera responsavel pelo
funcionamento do CER |V, articulagdo com os outros pontos de atencido da rede de
saude, bem como por todos os atendimentos clinicos e orientacdes as familias dos
atendidos e aos colaboradores das demais areas da entidade, sempre que se fizerem
necessarios, participar ativamente das reunides dos conselhos de saude em seus
diversos niveis, participar da construgdo de politicas publicas na area da saude,
buscando assegurar as pessoas com deficiéncia intelectual e multipla o acesso a
esses atendimentos; comprometer-se em proporcionar ao usuario um servico de
qualidade e cumprir metas de producéo e controle do SUS;

Art. 151 — Os coordenadores das Reabilitacbes Auditiva, Fisica, Intelectual, Visual e
Servico de Dispensacdo de OPM do Centro Especializado em Reabilitagdo serao
responsaveis por serem a referéncia técnica do CER |V, orientar os colaboradores da
saude e das outras areas de atuacao da APAE de Para de Minas sobre procedimentos
a serem adotados para garantir a pessoa com deficiéncia a habilitacao/reabilitacao
adequada.

Art. 152 — O Coordenador Administrativo sera responsavel pela administracdo do
Centro Especializado em Reabilitagdo, manutencdo predial e de equipamentos,
compras, transporte, servigos de limpeza e portaria.

Secao Il - Do Funcionamento

Art. 153 — O Centro Especializado em Reabilitagado funcionara de segunda a quinta-
feira de 07:00 as 20:00; as sextas-feiras, de 07:00 as 19:00; aos sabados de 07:00 as
13:00, para o atendimento clinico das pessoas com deficiéncia fisica e intelectual/TEA
das cidades de Para de Minas e da Microrregido de Saude (Concei¢cao do Par3,
Igaratinga, Leandro Ferreira, Nova Serrana, Onga do Pitangui, Pitangui e S&o José da
Varginha), e para o atendimento clinico das pessoas com deficiéncia auditiva, visual
e dispensacao de OPM dos 53 municipios da macrorregiao de saude.

Art. 154 - O acesso da pessoa com deficiéncia aos servigos de saude oferecidos pela
APAE de Para de Minas, através do Centro Especializado em Reabilitagao, se dara
por encaminhamentos feitos pela rede através do setor de regulagado do municipio de
Para de Minas (Junta Reguladora), e apds avaliagao por equipe multiprofissional. Nas
reabilitacbes auditiva, fisica e visual as avaliagdes sado realizadas através de
protocolos estruturados e instrumentos padronizados. Na reabilitacao intelectual, além
destes recursos, € utilizada a avaliagdo multidimensional, preconizada pela
Associagcao Americana de Deficiéncia Intelectual e Desenvolvimento — AAIDD.
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Art. 155 — Ao ser inserido em atendimento, o usuario ou seu responsavel recebera o
Termo de Responsabilidade e Compromisso contemplando os direitos e deveres dos
usuarios atendidos no Centro Especializado em Reabilitacdo da APAE de Para de
Minas. Este documento sera assinado e arquivado no prontuario do usuario.
Paragrafo Unico - O horério de atendimento do usuario podera ser alterado de acordo
com a sua necessidade, de sua familia ou da instituicdo, apos analise da
coordenadora juntamente com a equipe de referéncia, conforme a disponibilidade de
horarios, e aprovagao da gerente do Centro Especializado em Reabilitagao.

Art. 156 — Todas as informagdes relacionadas a agendamentos, registros e controle
dos atendimentos, contatos, observagdes, sugestdes e reclamagdes seréo
registrados no prontuario eletrénico do usuario.

Art. 157 — A capacidade instalada de atendimento é calculada considerando a carga
horaria dos especialistas, conforme preconizado pelo Instrutivo de Reabilitacdo do
Ministério da Saude.

Art. 158 - Em relacdo ao servigo de odontologia, a APAE devera realizar o
encaminhamento diretamente para o Centro de Especialidades Odontolégicas do

municipio.

Art. 159 — A visita domiciliar realizada por assistente social da entidade podera ser
solicitada pela equipe, caso seja identificado risco social do usuario e/ou da familia.

Secao Il - Dos Colaboradores

Art. 160 — O Centro Especializado em Reabilitagdo contara com os seguintes
colaboradores:

| - Assistente Social;

Il = Auxiliar Administrativo;

lll — Auxiliar de Servigcos Gerais;
IV — Enfermeiro;

V — Fisioterapeuta;

VI — Fonoaudidlogo;

VIl — Médico Clinico Geral;
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VIIl — Médico Neurologista;

IX — Médico Oftalmologista;

X — Médico Otorrinolaringologista;
Xl — Médico Pediatra;

Xll — Médico Psiquiatra;

X1l — Motorista;

XIV - Nutricionista;

XV - Pedagogo/Psicopedagogo;
XVI - Porteiro;

XVII - Psicologo;

XVIII — Técnico de Enfermagem;
XIX - Terapeuta Ocupacional,
XX — Zelador;

§ 1° - O gerenciamento do Centro Especializado em Reabilitagdo sera feito por pessoa
aprovada pela Presidéncia.

§ 2° - O Centro Especializado em Reabilitagdo podera contar com a atuacgdo de
estagiarios, através de convénio firmado entre a APAE de Para de Minas e a instituicéo
de ensino interessada, desde que haja vaga e demanda da entidade.

Art. 161 — Cada um dos colaboradores envolvidos no Centro Especializado em
Reabilitagdo é responsavel pela manutencdo e aprimoramento da qualidade na
prestacdo de servigos.

Secao IV — Das Atribuicoes do Gerente do Centro Especializado em
Reabilitagao

Art. 162 — Constituem atribuicdbes do gerente do Centro Especializado em
Reabilitacédo, além das ja previstas no Titulo | deste Regimento:
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| - Planejar, realizar e coordenar as reunides da equipe;
Il - Participar das reunides semanais com a Presidéncia e sempre que solicitado;

lll - Supervisionar o trabalho dos colaboradores da area de saude e promover o
intercambio de informacdes entre eles e os demais colaboradores da entidade que
lidam diretamente com os usuarios e com suas familias;

IV - Viabilizar a avaliagéo e o atendimento das demandas das pessoas com deficiéncia
auditiva, fisica, intelectual, transtorno do espectro autista e visual encaminhadas pelo
sistema regulador municipal de saude e por outros setores da APAE de Para de Minas,
no que se refere a area da saude;

V - Definir, de forma detalhada, os procedimentos operacionais norteadores da
atuacao dos colaboradores de saude da APAE de Para de Minas;

VI- Monitorar mensalmente a qualidade dos registros nos prontuarios dos usuarios,
evidenciando a importancia da qualidade do registro;

VIl - Supervisionar e assinar mensalmente os relatérios realizados pelos
colaboradores que atuam no Centro Especializado em Reabilitagdo, antes que eles
sejam encaminhados a Regulagéo do Municipio;

VIll- Acompanhar e monitorar a folha de ponto, atrasos e atestados médicos dos
colaboradores contratados pela APAE e os cedidos pelo Estado ou pelo Municipio;

IX - Monitorar a solicitacdo de assisténcia técnica e material ao almoxarifado da APAE;

X - Estimular o aperfeicoamento dos colaboradores do CER 1V, propondo e
viabilizando sua participagao em eventos cientificos;

XlI- Elaborar o mapa de fechamento da producdo de cada profissional nos diversos
programas da APAE de Para de Minas, no SUS e nos atendimentos feitos as pessoas
encaminhadas pela prépria APAE de Para de Minas;

Xll- Fornecer as informacdes necessarias ao estabelecimento de convénios e/ou
contratos na area da saude com outras instituicbes e supervisionar sua execugao;

XlllI- Monitorar mensalmente, a elaboragao de laudos e relatérios de propostas de
novos usuarios e dos que ja estdo em atendimento para envio a Regulagdo do
Municipio;

XIV- Manter contato permanente com a Coordenadoria de Atengdo a Pessoa com
Deficiéncia da Secretaria de Estado de Saude de Minas Gerais, Geréncia Regional de
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Saude e Secretaria Municipal de Saude, viabilizando as negociagdes necessarias ao
fortalecimento do convénio;

XV - Encaminhar a Presidéncia, sempre que solicitados, os relatorios das atividades
desenvolvidas pelos colaboradores do CER 1V, o numero de usuarios atendidos e a
avaliacdo do alcance de metas e objetivos estabelecidos na planilha de servigos
conveniados;

XVI- Providenciar o aditamento do convénio com o SUS junto a Secretaria Municipal
de Saude no final de cada ano e, a cada cinco anos, sua renovacao;

XVII - Elaborar os relatorios exigidos pelo convénio estabelecido com o SUS — Sistema
Unico de Saude, respeitando o Plano Operacional nele contido.

Secao V - Das Atribuicoes dos Coordenadores da Reabilitagao Auditiva, Fisica,
Intelectual, Visual e Setor de Dispensa¢ao de OPM do Centro Especializado em
Reabilitagao

Art. 163 — Sao atribuicbes dos Coordenadores da Reabilitacdo Auditiva, Fisica,
Intelectual, Visual e Setor de Dispensacdo de OPM do Centro Especializado em
Reabilitacéo:

I — Ser referéncia técnica para os colaboradores do Centro Especializado em
Reabilitacao;

Il — Ser referéncia para planejamento, organizacado e execucao de agdes e servigos
vinculados prioritariamente a modalidade de reabilitagdo de sua competéncia;

lll - Orientar os colaboradores das outras areas de atuacao da APAE de Para de Minas
acerca dos procedimentos mais adequados ao trato com cada usuario,
independentemente de sua idade e grau de comprometimento, visando ao cuidado
com a saude e a qualidade na prestacao de servicos;

IV- Esclarecer aos familiares dos usuarios, bem como colaboradores da APAE de Para
de Minas, sobre os cuidados a serem dispensados a pessoa com deficiéncia em
situagcbes especificas tais como, febre, convulsdo, lesdes, dieta e restrigdes
alimentares, comportamentos auto e hetero agressivos, moléstias infecto contagiosas,
uso de medicamentos controlados e outras, sempre que necessario;

V — Orientar maes, colaboradores e cuidadores sociais sobre os procedimentos a
serem adotados para garantir a manutencao da saude fisica e mental dos moradores
da Casa Lar sob gestdo da APAE de Para de Minas;
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VI - Orientar os colaboradores e garantir que o registro evolutivo dos atendimentos
prestados aos usuarios seja realizado de forma minuciosa e com qualidade;

VIl - Realizar estudos de casos e pesquisas com objetivo de produzir conhecimento
para divulgagdo em congressos, seminarios, féruns e outros;

VIl - Receber e coordenar as visitas previamente agendadas de pessoas vindas de
outras APAEs, de outros componentes da Rede de Cuidados da Pessoa com
Deficiéncia, de servigos afins para prestagao de servigos/atendimentos a pessoas com
deficiéncia;

IX - Ter ciéncia dos processos avaliativos multicolaboradores e multidimensionais,
fazendo a gestdo dos processos relacionados — alinhamentos com 6rgao municipal
regulador, agendamentos, devolutivas, encaminhamentos, organizacdo e
padronizagao do processo avaliativo (instrumentos e protocolos utilizados);

X- Elaborar os relatérios mensais das atividades desenvolvidas pelos colaboradores
do CER IV realizando o levantamento do numero de usuarios atendidos e a avaliagao
do cumprimento de metas;

XlI- Monitorar semanalmente a producéo, o cumprimento de metas e a qualidade dos
registros dos atendimentos feitos pelos colaboradores e, juntamente com o gerente

do CER |V, fazer as intervencdes necessarias;

Xl - Fornecer aos colaboradores do CER IV os formularios padrées do SUS e da
institui¢cao, orientando-os quanto ao seu preenchimento;

Xl - Apoiar a equipe de referéncia no monitoramento do ndo comparecimento dos
usuarios aos atendimentos e nas tomadas de decisoes;

XIV - Acompanhar e monitorar a folha de ponto, atrasos e atestados médicos da
equipe técnica.

Secao VI - Das Atribuicoes do Coordenador Administrativo

Art. 164 — Constituem atribuicdes do Coordenador Administrativo, além das ja
previstas no Titulo | deste Regimento:

| - Participar, pelo menos uma vez por semana, das reunides com o gerente
administrativo, e pelo menos duas vezes ao ano com a Presidéncia para informar

sobre o fechamento mensal dos servicos realizados, e sempre que solicitado;

ll- Zelar pela manutengao do prédio garantindo boas condigdes de funcionamento;
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lll- Cuidar da manutencgao dos veiculos destinados ao transporte dos usuarios do CER
V;

IV- Acompanhar e monitorar a folha de ponto, atrasos e atestados médicos dos
colaboradores dos Servigos Gerais, Portaria e Motorista;

V- Elaborar as rotas percorridas pelos veiculos do CER 1V

VI- Elaborar planilha de controle de despesas;

VII- Cotar produtos e/ou servigos que se fizerem necessarios;

VIlI- Oferecer suporte ao gerente, coordenadores e demais colaboradores do CER IV.

Paragrafo unico. O Coordenador Administrativo do CER devera solicitar autorizagéo
a Geréncia do CER para a realizacao de suas atividades e aquisi¢des. Para despesas
consideraveis, que envolvam previsao de recursos ou impacto financeiro significativo,
devera ser obtida autorizagdo prévia da Geréncia Administrativa, garantindo
alinhamento com as possibilidades econémicas e financeiras da instituicdo. O
Coordenador se reportara diretamente a Geréncia do CER para as questbes
operacionais e a Geréncia Administrativa para assuntos relacionados a gestéo
econdmica e financeira.

Secao VIl — Das Atribuicoes Comuns ao Gerente e Coordenadores da
Reabilitagao Auditiva, Fisica, Intelectual, Visual e do Setor de Dispensac¢ao de
OPM do Centro Especializado em Reabilitagao

Art. 165 — Sao atribuicbes comuns ao Gerente do Centro Especializado em
Reabilitacdo e aos Coordenadores da Reabilitagao Auditiva, Fisica, Intelectual, Visual
e do Setor de Dispensacao de OPM:

| - Planejar, organizar e acompanhar o fluxo de atendimentos dos usuarios, fazendo
ajustes quando necessario;

Il - Planejar reunides da equipe do CER e definir questdes a serem discutidas nas
reunides semanais com a Presidéncia;

lll — Monitorar a producao e o desempenho dos profissionais sob sua supervisao,
considerando a capacidade técnica e operacional de cada fungcdo, e aplicar as
medidas cabiveis quando houver desvios no cumprimento das metas estabelecidas:

a) Advertir verbalmente o profissional que apresentar produgao inferior ao esperado,
de acordo com as metas e registros de atendimentos;
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b) Em caso de reincidéncia, aplicar adverténcia por escrito, com registro formal da
situagao e orientagdes especificas para a melhoria do desempenho.

§1° — Para fins de avaliagdo do desempenho, deverdo ser considerados critérios
objetivos, como:

| — Capacidade técnica do profissional e carga de trabalho atribuida;

Il — Percentual de atendimento em relacdo a capacidade estabelecida, sendo o
minimo de 80% do previsto como parametro inicial;

lll - Qualidade e consisténcia dos registros dos atendimentos realizados;

IV - Participagado em reunides, capacitagdes e atividades integrativas promovidas pelo
CER;

V — Feedbacks recebidos de usuarios, familiares e outros membros da equipe.

§2° — A aplicagao de adverténcias devera ser precedida de analise criteriosa, levando
em conta:

I - A gravidade e frequéncia das ocorréncias;
Il — As justificativas apresentadas pelo profissional;
lll - O impacto das falhas no atendimento aos usuarios e no funcionamento do setor.

§3° — As adverténcias aplicadas deverao ser formalizadas em relatério e arquivadas
no setor de pessoal, garantindo transparéncia e rastreabilidade das a¢cdes tomadas.

IV - Incentivar os colaboradores a aprimorar cada vez mais a qualidade dos servigos
prestados e a alcancar as metas, otimizando o tempo;

V - Avaliar a execugao do Plano de Acao do CER |V junto a equipe;

VI - Planejar e orientar a equipe de colaboradores para elaboracéo dos relatorios de
atividades semestral e anual e para elaboragédo do Plano de Agao do préximo ano.

VIl — Organizar os horarios de atuagao dos colaboradores nos acompanhamentos da
instituicdo, buscando qualidade e melhor aproveitamento dos recursos humanos
disponiveis;
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VIll - Manter contato permanente com instituicbes publicas e privadas e com
universidades para troca de informacgdes, visando a manutengdo da qualidade dos
servigos prestados e sua ampliagao;

IX — Assegurar que as agbdes do CER IV sejam desenvolvidas de forma integral e
integrada, fazendo avaliagbes e promovendo discussdes com colaboradores de outras
areas da entidade e, se necessario, propor readequacao do trabalho;

X — Acolher os pais e/lou responsaveis para escuta, avaliacdo, orientagdo e
encaminhamento, sempre que necessario;

Xl - Manter atualizada toda a documentagcao do CER IV, como o Alvara Sanitario,
Responsabilidade Técnica, Programa de Geréncia de Residuos Solidos (SLU), etc;

Xl - Buscar estratégias para melhorar e ampliar a integralidade de agbes com a
Secretaria Municipal de Saude, beneficiando o usuario;

XIll - Manter contato permanente com a Secretaria Municipal de Saude, através de
suas coordenacgdes, viabilizando as negociacées necessarias ao fortalecimento do
convénio com o SUS — Sistema Unico de Saude, e outros.

Secao VIl - Das atribuigoes da equipe técnica do Centro Especializado em
Reabilitagao

Art. 166 — Organizar o quadro de registros dos atendimentos dos usuarios, contendo
dia da semana, horario do atendimento a ser realizado, estabelecimento de referéncia
e outras informacdes relevantes, tais como, se utiliza transporte da APAE,
possibilitando o acompanhamento e identificagao de vagas disponiveis para insergao
de novos usuarios pelo coordenador de referéncia e registro dos agendamentos no
prontuario eletrénico pelo auxiliar administrativo;

Art. 167 - Registrar diariamente em prontuario eletrénico a evolugdo do atendimento
do usuario. O descumprimento deste registro podera/cursara com penalidades
progressivas para o profissional;

Art. 168 - Em cada atendimento do usuario, coletar a assinatura ou digital na folha de
registro (boletim diario de atendimento). Este documento devera ser entregue
semanalmente ao coordenador de referéncia;

Art. 169 - Elaborar relatorios (alta, desligamento, mudanga de proposta, entre outros)
no primeiro atendimento subsequente ao alinhamento da conduta;
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Art. 170 - Elaborar ou atualizar, semestral ou anteriormente se se fizer necessario, o
plano terapéutico individual do usuario, sempre que possivel por toda equipe de
referéncia de atendimento do usuario, juntamente com um familiar ou responsavel.

Secao IX - Dos Usuarios

Art. 171 — Os usuarios deverao comparecer para as atividades em boas condicdes de
higiene e devera ser observado o estado de conservacéo de orteses, cadeira de rodas
e equipamentos, entre outros.

Art. 172 — Os usuarios deverao utilizar vestuario adequado ao atendimento que vai
receber e ter sempre a mao uma roupa de reserva e produtos de higiene.

Art. 173 — Os pais/responsaveis deverao informar, por escrito, a existéncia de
qualquer restricao medicamentosa, alimentar ou de outro produto apresentada por seu
filho/tutelado/curatelado.

Art. 174 — A medicagao de cada usuario devera ser ministrada pela familia, de forma
correta e de acordo com a prescricdo médica. Caso contrario, o atendimento sera
suspenso até que o usuario tenha sua rotina de utilizacdo de medicagao restabelecida.

Art. 175 — O usuario ndo devera comparecer para atendimento caso esteja doente
(febre, dores, crises, vomitos, erupg¢des de pele, doencgas infecto contagiosas, etc).

Art. 176 - Os pais/responsaveis deverao comparecer as reunides sempre que
solicitado.

Art. 177 — Em casos de urgéncias e emergéncias envolvendo o usuario, o profissional
que estiver fazendo seu atendimento devera entrar em contato com os pais e/ou
responsaveis e, quando for o caso, acionar o Corpo de Bombeiros e informar a familia
para onde seu filho/tutelado/curatelado foi encaminhado.

Subsecao | - Da Frequéncia

Art. 178 — O usuario devera comparecer a todos os atendimentos ofertados. O nao
comparecimento devera ser justificado através da apresentacao de atestado médico,
atestado de Obito ou analise de vulnerabilidade pelo servico social. A néao
apresentacao destes documentos em prazo devido, cursara com o desligamento do
usuario do atendimento da especialidade.

Art. 179 — O usuario que ndo comparecer a 03 atendimentos sem justificativa, num
intervalo de seis meses, sera desligado da especialidade. Havendo desligamento em
todas as especialidades no qual o usuario é atendido, ele sera encaminhado a
Regulagao da Secretaria Municipal de Saude, com devida justificativa.
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§1° - Durante o processo avaliativo, quando da admissdo do usuario, o0s
pais/responsaveis serao informados sobre a importancia da frequéncia aos
atendimentos e sobre as consequéncias da infrequéncia. Estas informacgdes se darao
através da leitura e assinatura de um Termo de Compromisso e Responsabilidade.

Art. 180 — Os usuarios deverdo chegar ao local de atendimento com 10 (dez) minutos
de antecedéncia para que, se necessario, sua familia possa fazer sua higiene (troca

de fraldas, uso do banheiro, entre outros).

§1° - Se o usuario chegar atrasado com frequéncia, o pai/responsavel sera chamado
para prestar as devidas justificativas.

§2° - Os atrasos, mesmo justificados, ndo poderao ultrapassar 10 (dez) minutos.
Art. 181 - Os usuarios e seus pais/responsaveis que permanecerem na sala de espera
para os atendimentos deverdo apresentar comportamento adequado, evitando

discussdes e tumultos que comprometam a prestagao de servigos.

Art. 182 — A familia que se recusar a assinar o controle de frequéncia de seu filho aos
atendimentos sera automaticamente desligada do CER IV.

Subsecao Il — Dos Direitos dos Usuarios do Centro Especializado em
Reabilitagao

Art. 183 — Sao direitos de todos os atendidos pelo CER IV:

| — ser tratado com respeito;

Il - obter informagbes claras, objetivas e compreensiveis sobre as hipdteses
diagnodsticas, agbes terapéuticas, riscos, beneficios e inconvenientes causados pelas
intervencgdes propostas; bem como sobre o horario e a duragdo do atendimento;

lll — ser informado sobre os colaboradores que fardo seus atendimentos;

IV — frequentar, desde que haja vaga, outros servicos prestados pela entidade e
indicados por sua equipe multidisciplinar para o seu desenvolvimento potencial,

V — ser atendido por colaboradores com amplo conhecimento da politica nacional da
pessoa com deficiéncia e que sejam agentes efetivos da construgdo de uma
sociedade mais justa e igualitaria;
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VI — ter o atendimento suspenso e/ou desligado somente depois de esgotadas todas
as alternativas possiveis e com autorizagao do gerente do Centro Especializado em

Reabilitacao;

VIl — receber as orientagdes necessarias para ter acesso e fazer cumprir os direitos e
garantias fundamentais as pessoas com deficiéncia, conforme legislagcéo vigente.

Paragrafo unico - Nos casos de internagdo e/ou obito do usuario, a familia devera
informar ao gerente do CER IV e recebera o apoio necessario através da assistente
social da entidade.

Subsecao lll - Dos Deveres dos Usuarios do Centro Especializado em

Reabilitagao

Art. 184 — Sao deveres dos usuarios dos servicos do Centro Especializado em
Reabilitacéo:
| — ser frequente aos atendimentos;

Il - manter o controle de frequéncia com as assinaturas dos pais/responsavel em dia;

lll — comunicar com antecedéncia, salvo em caso de emergéncia, qualquer auséncia
ao atendimento e apresentar justificativa;

IV — manter dialogo, transparéncia e compromisso, seguindo todas as orientagdes e
procedimentos necessarios para garantir os resultados esperados;

V — chegar ao local de atendimento com 10 (dez) minutos de antecedéncia para que,
se necessario, seja feita pela familia a higiene do usuario;

VI — manter a higiene do usuario, bem como o estado de conservacao de orteses,
proteses, cadeiras de rodas, equipamentos terapéuticos, entre outros;

VIl — Comunicar imediatamente a mudanca de contato telefénico e/ou endereco.

CAPITULO Il - GERENCIA DE AGOES DE APRENDIZAGEM
Secao | — Das disposi¢oes preliminares
Art. 185 — Oferta a Escola de Educacgao Especial Dr. Lage contemplando as etapas e

modalidades de ensino: Educagéao Infantil, Ensino Fundamental | e II; Educacao de
Jovens e Adultos (EJA) Anos Finais, com as respectivas interfaces e parcerias. E
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constituida de agdes educativas organizadas em conjunto com as areas de saude e
de assisténcia social, que contribuirdo para o estimulo e o desenvolvimento integral
da aprendizagem das pessoas com deficiéncia intelectual e multipla. Havera também
a oferta da Educacgao ao Longo da Vida (ELV).

Art. 186 — Trata-se, portanto de uma educacéo escolar na qual suas especificidades,
em todos os momentos, devem estar voltadas para a pratica da cidadania. Constroi-
se, assim, uma instituicdo escolar dindmica, que valorize e respeite a diversidade do
estudante e na qual o estudante seja sujeito de seu processo de conhecer, aprender,
reconhecer e produzir sua propria cultura. Devera ser respeitado o processo de
aprendizagem de cada estudante, suas necessidades e ofertando o apoio adequado,
facilitando a autonomia e independéncia das pessoas com deficiéncia intelectual e
multipla em todo o seu ciclo de vida, dentro e fora do percurso escolar.

Art. 187— A Escola de Educacao Especial Doutor Lage — APAE — Para de Minas,
mantida pela APAE de Para de Minas, cujo funcionamento é reconhecido e autorizado
pelo 6rgao publico competente, nas etapas e modalidades de ensino de Educacao
Infantil, Ensino Fundamental | Anos Iniciais, Ensino Fundamental || Anos Finais e
Educacao de Jovens e Adultos Anos Finais. Esta Escola tem a finalidade de ministrar:

I — A Educacéo Infantil — 1° e 2° periodos;

Il - O Ensino Fundamental 9 anos, com a seguinte estrutura:

a) Ciclo da alfabetizagédo, com a duragao de 02 (dois) anos de escolaridade;
b) Ciclo complementar, com a duragao de 03 (trés) anos de escolaridade;

¢) Os Anos Finais que compreendem os 6°, 7°, 8° e 9° anos, com duracado de 04
(quatro) anos de escolaridade;

lll - A Educacao de Jovens e Adultos — EJA, como modalidade da Educagéo Basica,
na sua etapa do Ensino Fundamental — Anos Finais.

Art. 188 — O publico alvo da escola sdo pessoas com deficiéncia intelectual, TEA -
Transtorno do Espectro Autista e multipla com no minimo 04 (quatro) anos de idade
para ingresso na Educagao Infantil, a partir dos 06 (seis) anos de idade para o Ensino
Fundamental de 09 anos, e a partir dos 15 (quinze) anos de idade para a Educagao
de Jovens e Adultos anos finais.

Paragrafo unico: O publico atendido é direcionado pela equipe multidisciplinar que
atua Centro de Reabilitagao IV (CER V).
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Secgao Il — Da organizagao e funcionamento
Subsecao | - Da organizagao

Art. 189 — A Escola de Educacgéao Especial Dr. Lage — APAE Para de Minas integra o
sistema comum de educacao formal, de forma substitutiva e complementar, destinada
a oferecer escolaridade especializada a criangas, adolescentes, jovens e adultos com
deficiéncia intelectual, multipla e TEA - Transtorno do Espectro Autista que
apresentem necessidade de ambientes alternativos, com os curriculos alternativos,
adaptacdes especificas relativas a objetivos, métodos, técnicas, conteudos,
avaliagao, temporalidade, materiais, equipamentos, apoios, cuidados e outros
servigos.

Art. 190 — Todas as modalidades de ensino ofertadas pela Escola, visam proporcionar
condicbes adequadas e favoraveis ao desenvolvimento nas dimensdes social,
intelectual, comportamental, psicomotora e comunicacional.

Paragrafo unico: Toda a oferta sera norteada por legislacdes vigentes que institui as
diretrizes para normatizagao e organizagao da Educagao Especial.

Art. 191 — E direito do estudante publico da educacdo especial a flexibilizagdo no
tempo de estudo em até 50%, obedecendo-se aos seguintes critérios:

I - Nos anos iniciais do Ensino Fundamental, maximo de 02 anos, limitados a 01 ano
no 3°ano e 1 ano no 5° ano;

Il - Nos anos finais do Ensino Fundamental, maximo de 02 anos, limitados a 01 ano
no 7° ano e 1 ano no 9° ano;

§1° - No caso dos estudantes com deficiéncia matriculados na modalidade de
Educacao de Jovens e Adultos, podera ser flexibilizado até 50% do tempo de estudo
de acordo com a necessidade pedagdgica.

§2° - Para proceder a flexibilizacdo do tempo de escolaridade, a escola devera
considerar as caracteristicas proprias de desenvolvimento do estudante, as
intervencgdes e estratégias pedagdgicas estabelecidas no PDI.

§3° - A decisdo acerca da flexibilizagado do tempo sera mediante a necessidade
pedagogica do estudante levando em consideragdo as habilidades e competéncias
ainda nao consolidadas e elencadas no PDI.

Paragrafo unico - As atividades deverao ser organizadas de acordo com a
especificidades de cada estudante, com as adaptagdes, recursos, equipamentos e
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materiais pedagogicos coerentes com a sua necessidade, conforme previsto e
descrito no Plano de Desenvolvimento Individual — PDI.

Art. 192 — Os ciclos de aprendizagem da Escola de Educacao Especial Doutor Lage
seréo assim divididos:

| — Educacéo Infantil, que correspondera ao 1° e 2° periodo do pré-escolar;

Il - Ensino Fundamental | que correspondera aos anos iniciais, do 1° ao 5° ano;
lll - Ensino Fundamental Il que correspondera aos anos finais, do 6° ao 9° ano;
IV — Educacgéo de Jovens e Adultos anos finais (EJA):

§1° - A enturmacgao dos estudantes nos ciclos de aprendizagem devera considerar a
legislac&o vigente.

§2° - A EJA sera oferecida aos estudantes com idade igual ou superior a 15 anos, que
estiverem iniciando ou dando continuidade a sua trajetdria escolar no Ensino
Fundamental Il.

Art. 193 - A Escola de Educagao Especial Dr. Lage — APAE Para de Minas atende
estudantes com deficiéncia intelectual, multipla e TEA - Transtorno do Espectro
Autista.

§1° - O quantitativo de estudantes podera ser revisto anualmente pela instituicao, que
levara em consideracao sua capacidade de atendimento, estrutura fisica, funcional,
entre outros aspectos, sempre norteados pelo quantitativo estabelecido pela
legislagao vigente.

Art. 194 — A Escola de Educacgao Especial Dr. Lage - APAE Para de Minas ofertara a
escolarizagao em dois turnos (matutino e vespertino).

Art. 195 — A distribuigdo dos estudantes em sala sera realizada mediante a analise da
avaliagdo multidimensional dos aspectos pedagogicos e comportamentais,
observando a faixa etaria, ano/série e o perfil de cada estudante.

Paragrafo Unico — As salas de aula onde se aplica o ensino estruturado deverao ter
no maximo 4 (quatro) estudantes com TEA - Transtorno do Espectro Autista, haja vista
a especificidade do atendimento.

Art. 196 — Em cada sala de aula tera 01 (professor), devidamente habilitado conforme
a legislacao vigente.
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Paragrafo unico: Havendo necessidade demandada pelos estudantes, e conforme
avaliagao da equipe pedagogica podera contar com o trabalho de um monitor.

Subsecao Il - Do funcionamento

Art. 197 — A Escola de Educacéo Especial Dr. Lage — APAE Para de Minas funcionara
de segunda a sexta-feira, em dois turnos assim divididos:

| — Para modalidade Educacéo Infantil - Pré-Escola - Vespertino: 13:00 as 17:15 horas;

Il - Ensino Fundamental Anos Iniciais: Matutino: 07:15 as 11:30 horas; Vespertino:
13:00 as 17:15 horas;

lll — Ensino Fundamental Il Anos Finais e Educacao de Jovens e Adultos — EJA Anos
Finais: Matutino: 07:15 horas as 11:40 horas.

Paragrafo Unico: Havera tolerancia de no maximo 10 (dez) minutos nos horarios de
chegada e de saida dos turnos e no caso de inobservancia, a familia/responsavel sera
comunicada formalmente.

Art. 198 — A merenda escolar sera oferecida aos estudantes nos turnos matutino e
vespertino.

Art. 199 - A entrada e a saida dos estudantes na escola deverédo ser monitoradas e
acompanhadas pelo colaborador da recepcédo. Havendo necessidade de retirar o
estudante em outros horarios, fora do término das aulas, devera aguardar na recepgao
para que a equipe pedagogica o direcione até a saida.

Secao lll - Do Pessoal Docente

Art. 200 — O quadro de colaboradores da Escola de Educagéo Especial Dr. Lage —
APAE Para de Minas é constituido por colaboradores cedidos pelo Estado e/ou pelo
Municipio, e por outros contratados pela propria mantenedora, que deverdao ser
devidamente qualificados e habilitados para desempenharem suas funcbes
especificas com responsabilidade e competéncia.

Art. 201 - Os colaboradores cedidos pelo Estado e/ou pelo Municipio deverao cumprir
todas as determinagbes deste Regimento Interno, do Estatuto e as normas
administrativas da entidade.

Art. 202 - O profissional cedido ou contratado que n&o cumprir as normas
estabelecidas no Regimento Escolar e Regimento Interno da Entidade podera sofrer
adverténcia e, em caso de reincidéncia, sangdes previstas na legislagao.
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Art. 203 - A Diretora Escolar, mediante relatério circunstanciado ratificado pelo grupo
de gestores podera dispensar o profissional cedido pelo Estado ou pelo Municipio que
nao esteja desempenhando suas fungdes e responsabilidades a contento, devendo
encaminhar tal documento ao 6rgao publico estadual ou municipal, chefia direta do
servidor para conhecimento e providéncias cabiveis.

Art. 204 — Os colaboradores celetistas estardo submetidos as regras impostas pela
legislagao trabalhista em vigor, bem como as peculiaridades acordadas no ato do seu
contrato de trabalho.

Art. 205 - Comunicar imediatamente por escrito a Diretoria da Escola quaisquer
modificagcdes em seu estado civil, endereco, nascimento ou morte de dependentes ou
beneficiados, bem como outras informagdes que se fagam necessarias.

Art. 206 — Os colaboradores cedidos ou contratados serdo avaliados semestralmente
por instrumentos de responsabilidade do servico de RH da mantenedora, juntamente
com as gerentes e coordenadoras de area.

Secao IV - Dos direitos e deveres dos docentes

Art. 207 - O pessoal docente se constitui de professores, devidamente qualificados,
admitidos conforme legislacéo vigente. Deverao cumprir o disposto desse regimento.

Art. 208 - No exercicio da docéncia, o professor deve:

| - Participar do processo que envolve o planejamento, elaboracdo, execucédo e
avaliacao do Projeto Politico-Pedagogico e do Plano de Desenvolvimento da Escola;

Il - Participar de cursos e programas de capacitacéo profissional, quando convocado
ou convidado;

Il - Realizar auto avaliacdo de desempenho semestral em atendimento a solicitacdo
do RH;

IV — Elaborar o PDI e realizar as adequag¢des no Plano de Curso de acordo com o
perfil dos estudantes atendidos;

V - Zelar pela aprendizagem dos alunos;

VI - Acompanhar e avaliar de forma processual e continua os alunos durante o
processo de ensino-aprendizagem;
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VII- Ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos, além de participar
integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliacdo e ao
desenvolvimento profissional,

VIII - Zelar pelo bom nome da Escola;

IX - Tratar com urbanidade os colaboradores e usuérios da Escola;

X — Ser assiduo e pontual;

Xl — Manter os registros da trajetéria escolar dos alunos atualizados e fidedignos
visando resguardar o percurso escolar dos alunos matriculados nessa instituigao;

XIl - Atualizar as planilhas relacionadas a vida escolar do aluno mediante registro:
planos de desenvolvimento, propostas de trabalho, diario de classe, frequéncia,
avaliagdes, ocorréncias, registro de fotos, videos);

XIll = Cumprir as ordens superiores, representando quando julgar ilegais; e
desincumbir-se das demais atividades que, por sua natureza ou em virtude de
disposicfes regulamentares, sejam decorrentes de suas atribuicdes.

Art. 209 - Ao professor é vedado:

| — A acdo ou omissao que traga prejuizo fisico, moral ou intelectual ao aluno;

Il — O ato que resulte em exemplo deseducativo para o aluno;

lIl = A pratica de discriminacdo por motivo de raca, condicdo social, nivel intelectual,
sexo, credo ou conviccao politica; e

IV - Suspender o aluno de aula e demais atividades escolares ou aplicar-lhe
penalidades em desacordo com este Regimento Escolar.

Art. 210 - O professor, além dos direitos e regalias que Ihes sdo assegurados pela
legislacéo trabalhista, e em conformidade com a legislacao vigente tem as seguintes
prerrogativas:

| — Requisitar o material didatico necessario as aulas e atividades, respeitadas as
possibilidades da Escola;

Il = Utilizar os livros da biblioteca e as dependéncias e instalacbes da Escola,
necessarias ao exercicio de suas fungoes;
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Il — Opinar sobre programas e sua execucao, técnicas e meétodos utilizados e decidir
sobre a adocéo de material didatico;

IV — Propor a diretoria medidas que objetivem ao aprimoramento de métodos de
ensino, de avaliacéo, de administracéo e de disciplina;

V — Recorrer as autoridades superiores, quando se sentir prejudicado em seus
direitos; recorrendo a hierarquia;

VI — Exigir tratamento condigno e compativel com a sua misséo de educador.
Art. 211 — Ao colaborador, cedido ou contratado, sera facultada a adesédo ao quadro
de voluntarios da instituicdo, por meio da formalizagcdo do Termo de Voluntario, a fim
de auxiliar a entidade nas promocdes/atividades/campanhas realizadas fora do
horario de trabalho, que ndo gerardo vinculo empregaticio nem obrigacdo de natureza
trabalhista previdenciaria ou afim, nos termos da Lei 9.608/1998.

Secao V - Das regras de conduta
Art. 212 — O servidor do quadro de magistério cedidos pela Secretaria de Estado de
Educacédo de Minas Gerais e pela rede municipal de ensino estdo sujeitos as regras
estabelecidas nos estatutos préprios da rede a qual esté vinculado.
Art. 213 - Constituem deveres do servidor do quadro de magistério:
| — Elaborar, executar e registar integralmente os programas, planos, atividades
escolares que for de sua competéncia e registrar a frequéncia escolar dos alunos,
bem como seu desempenho;
[l - Cumprir o minimo de:

a) 200 (duzentos) dias letivos;

b) 800 (oitocentas) horas/aulas para a Educacéo Infantil e o Ensino Fundamental Anos
Iniciais;
c) 833:20 (oitocentas e trinta e trés horas e vinte minutos) horas/aulas para o Ensino

Fundamental Anos Finais (6° anos e EJA);

[l - Cumprir e fazer cumprir os horarios de regéncia, reunides, capacitacoes e dias
escolares;

IV - Ocupar-se com zelo, durante o horario de trabalho, no desempenho das
atribuicoes de seu cargo;
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V - Manter e fazer com que seja mantida a disciplina em sala de aula e fora dela;
VI - Comparecer as reunides para as quais for convocado;

VII - Participar das atividades escolares;

VIII - Zelar pelo bom nome da unidade de ensino;

IX - Respeitar alunos, colegas, autoridades do ensino e servidores administrativos, de
forma compativel com a misséo de educador.

Art. 214 - Constituem transgressfes passiveis de pena para os servidores do quadro
de magistério, além das previstas nos estatutos de cada rede a qual esta vinculado:

| - O ndo-cumprimento dos deveres enumerados no artigo anterior;

Il - A acdo ou omissao que traga prejuizo moral ou intelectual ao aluno;
Il - A imposicéo de castigo fisico ou humilhante ao aluno;

IV - O ato que resulte em exemplo deseducativo para o aluno;

V - A prética de discriminacdo por motivo de raga, condi¢do social, nivel intelectual,
sexo, credo ou conviccao politica;

VI - A pratica de posicdes ou posturas politico-partidarias dentro da escola ou no ato
pedagdgico, que venham a ter tendéncias ou até mesmo aliciar alunos e
colaboradores

da escola.

Paragrafo Unico: As penas aplicaveis pelas transgressdes de que trata este artigo
estdo estabelecidas nos estatutos de cada rede a qual esta vinculado.

Art. 215 - As regras de conduta previstas nesta seg¢ao para o pessoal do quadro de
magistério, estende-se aos servidores administrativos e servigos gerais em exercicio
na escola.

Segao VI - Dos monitores escolares

Art. 216 — A Escola de Educagéao Especial Dr. Lage — APAE Para de Minas apresenta
em seu quadro funcional o profissional monitor de sala de aula.

Art. 217 - No exercicio da monitoria, o monitor escolar deve:
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I - Auxiliar o professor em sala de aula, organizando e separando materiais, além de
organizar o espago para a realizagao das atividades;
Il - Auxiliar o aluno, quando necessario, na realizagdo das atividades escolares;
lll - Auxiliar os professores na montagem do material pedagogico;
IV - Realizar ou auxiliar os alunos nos cuidados pessoais e higienizagao;
V - Auxiliar na locomocéao do aluno dentro e fora da sala de aula;

VI - Acompanhar os alunos durante as refei¢des, orientando e monitorando e/ou
auxiliando diretamente o aluno a se alimentar;

VII - Levar e buscar os alunos no transporte escolar, conduzindo-os até a sala de aula
ou outro local da Institui¢ao;

VIII - Acompanhar e monitorar os alunos na hora do recreio, zelando pela seguranca
e integridade fisica, atuando como mediador na realizagao de atividades de recreacgao;

IX - Agir de forma humanizada, fornecendo aos usuarios um atendimento baseado na
ética, no conhecimento técnico e no cuidado individualizado, respeitando as

diferengas e praticando a empatia por meio de um olhar sensivel aos nossos alunos;

X - Executar atividades de acordo com as normas e procedimentos da Instituigao
observando o funcionamento dos equipamentos ou na execugao das atividades;

Xl - Responder pela qualidade, confiabilidade, sigilo e desempenho dos recursos,
servigos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade;

XIll - Participar de reunido junto a gestdo escolar em assuntos inerentes a sua area de
atuacao, apresentando e discutindo problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a
definicdo de procedimentos e agdes a serem adotadas;

XllI- Participar de eventos e de programas de capacitagao promovidos pela Instituicao;

XIV - Zelar pela limpeza, organizagao e conservagao do local de trabalho bem como
equipamentos, materiais e bens patrimoniais;

XV - Executar outras atividades correlatas conforme orientagdo do superior imediato.

Secao VIl - Do pessoal discente
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Art. 218 - O pessoal discente da Escola compreende todos os alunos nela
matriculados.

Art. 219 - Os pais/responsaveis deverdo informar, mediante documento
comprobatério, emitidos pela equipe da saude qualquer restricao alimentar,
medicamentosa ou de uso de qualquer outra situacido que comprometa a saude do
filho.

Art. 220 — A medicagao de cada estudante devera ser ofertada e mantida por seus
pais/responsaveis, em conformidade com indicagdo médica, caso contrario, a
permanéncia na escola ficara suspensa, até a requlamentagao da medicacgao.

Paragrafo unico: Salvo casos excepcionais, devidamente autorizados pelos pais ou
responsaveis legais, mediante apresentacdo da receita médica correspondente, é
permitido aos professores e demais colaboradores da Escola de Educacao Especial
Dr. Lage — APAE Para de Minas ministrarem medica¢do aos estudantes.

Art. 221 — O estudante nao devera comparecer a aula caso esteja doente (sintomas
gripais, febre, dor, vémito, diarreia, doengas contagiosas e outros). Nesses casos a
familia devera procurar servigo de saude para uma avaliagdo médica, orientacédo ou
até mesmo atestado.

Paragrafo unico: Caso o estudante comparega as aulas nas condi¢ées acima
descritas, o professor devera informar ao coordenador pedagdgico, que entrara em
contato com os pais/responsavel, para que o estudante retorne e permaneca em sua
residéncia até se restabelecer, podendo os pais/responsavel ser advertidos por
escrito, caso nao cumpram esta recomendacao.

Art. 222 - Os estudantes que durante o horario escolar receberem atendimento Clinico
no Centro Especializado em Reabilitagdo (CER 1V), mantido pela APAE de Para de
Minas, deverao ser conduzidos até aquele local pelos pais ou responsavel.
Paragrafo unico: Os estudantes com indicagao para atendimento Clinico no Centro
Especializado em Reabilitacdo (CER IV), mantido pela APAE de Para de Minas
deverao fazé-los no contraturno da escola, preferencialmente, visto resguardar o
cumprimento da carga horaria escolar obrigatoria.
Subsecéo | - Dos deveres dos discentes

Art. 223— Serdo deveres dos estudantes durante o horario escolar:

| - Permanecer na sala de aula e somente se ausentar com autorizacao do professor;
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Il - Utilizar somente com a solicitagdo do professor, telefone celular ou aparelhos
eletrdénicos pessoais;

lll — Participar das atividades propostas pelo professor;
IV — Cumprir os horarios estabelecidos de entrada, saida e intervalos;

V — Participar das atividades extracurriculares mediante a autorizacéo, por escrito, dos
pais/responsaveis;

VI — Preservar o patriménio da instituicao, evitando agdes que provoquem danos.
Subsecdo Il - Dos deveres dos pais e/ou responsaveis quanto aos discentes
Art. 224 — Responsabilizar-se pela assiduidade e pontualidade dos seus filhos.

Art. 225 - Manter atualizados, junto a escola, dados cadastrais, tais como endereco,
telefone, estado civil e outros.

Art. 226 - Comunicar a auséncia de seu filho a escola mediante a justificativa e /ou
atestado médico.

Art. 227 - Comunicar a escola, informagdes relevantes a respeito de seu filho, bem
como a necessidade de qualquer cuidado especial em suas atividades diarias.

Art. 228 — Participar, presencialmente, de atividades escolares estabelecidas no
calendario e propostas pelo professor.

Art. 229 — Fazer intervencdes necessarias visando o bom desenvolvimento do seu
filho.

Paragrafo Unico: E vedada a permanéncia de familiares ou responsaveis dentro do
ambiente escolar (salas de aula, corredores, patio e demais dependéncias) durante o
periodo regular de aulas, salvo em ocasides especiais previamente autorizadas pela
direcdo ou coordenacdo. Em casos de urgéncia ou necessidade de tratar assuntos
importantes com a equipe escolar, o familiar deve se dirigir a recepgao e aguardar
orientagcdo ou encaminhamento adequado. Situagdes excepcionais que requeiram a
presenca de familiares dentro do ambiente escolar serdo avaliadas e autorizadas pela
dire¢do, mediante analise do caso.

Art. 230 — Participar das reunides bimestrais, eventos, reunides ou outras acdes que
envolvam assuntos de interesse de seu filho. Serdo precedidos de comunicagao
escrita, com no minimo 2 (dois) dias de antecedéncia.



82
Paragrafo unico: Havendo necessidade de reuniao por parte da familia e da prépria
instituicdo escolar, devera ser solicitada e agendada conforme disponibilidade da
Escola. As reunides serao realizadas sempre com a presenga de membros da gestao
escolar, professor e familiar mediante registro por escrito.
Subsecao Il - Do regime disciplinar

Art. 231 - S&o considerados atos de indisciplina por parte dos estudantes:

| — Ausentar-se da escola sem acompanhamento de um responsavel e sem a
autorizacdo da Direcao;

Il - Ausentar da sala de aula sem autorizacdo do professor;

[l = Circular ou permanecer em locais sem o devido acompanhamento de um
responsavel e/ou equipe escolar;

IV — Utilizar, sem a devida autorizacdo, computadores, telefones, ou outros
equipamentos e dispositivos eletrénicos de propriedade da escola;

V - Desrespeitar, desacatar, ameacar e intimidar diretores, professores,
colaboradores, colaboradores e demais servidores da escola;

VI - Praticar atos ofensivos a moral e aos bons costumes;
VIl — Brigar, incentivar brigas e ameacar colegas;

VIIl - Fazer uso sem a devida autorizacéo, de telefone celular, aparelhos sonoros e
eletronicos;

IX — Fazer uso de objetos que comprometam a aprendizagem e integridade fisica e
moral dos alunos;

X — Danificar ou destruir equipamentos, materiais ou instalacdes escolares como:
escrever, rabiscar ou produzir marcar em qualquer parede, vidraga, porta, dentre
outras;

XI — Empregar gestos ou expressodes verbais que impliqguem insultos ou ameacas a
terceiros, incluindo hostilidade ou intimidacdo mediante o uso de apelidos racistas ou
preconceituosos;

Xl — Emitir comentarios ou insinuacdes de conotacdo sexual agressiva ou
desrespeitosa, ou apresentar qualquer conduta de natureza sexualmente ofensiva;
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XIII = Provocar ou forcar o contato fisico inapropriado ou ndo desejado dentro do
ambiente escolar;

XIV — Apropriar de objetos que pertencem a outrem, sob ameaca ou sem a devida
autorizacao;

XV — Apresentar qualquer conduta proibida pela legislagcéo brasileira, sobretudo que
viole a Constituicéo federal, o Estatuto da Crian¢a e do Adolescente e o Cadigo Penal;

XVI — Fazer uso de boné, touca, capuz e/ou qualquer outro tipo de acessoério que
encubra o rosto, nas dependéncias da escola;

XVII — Manifestar carinho em demasia, como toques exagerados e pratica de namoro,
que fujam aos padrdes das boas maneiras e do bom senso.

Art. 232 - As sancdes aplicadas pela escola terdo carater pedagodgico e serdo
proporcionais aos atos praticados e a capacidade do autor de cumpri-las a contento,
conforme especificado nos incisos abaixo:

| — Interferéncia verbal com testemunhas;
Il — Adverténcia escrita com testemunhas e reportada a familia;
Il — Reportar a assistente social para que a mesma acione a rede.

8 1° Nos casos mais graves de indisciplina que comprometa a integridade fisica do
envolvido e de outros da instituicdo, a situacao sera levada para apreciacao do grupo
de gestor para que juntos estabelecam a medida a ser adotada no intuito de
resguardar a seguranca.

§ 2° Sempre que se tornar necessaria a aplicacdo das medidas disciplinares previstas
nesse artigo, a diretoria deve comunicar aos pais ou responsaveis pelo aluno, para
conhecimento da situacdo, objetivando a busca de solugbes mais adequadas,
registrar e arquivar os comprovantes da mesma, devidamente assinados pelo aluno e
seus responsaveis, ndo cabendo, porém, referéncias a respeito na documentacéo
expedida ao aluno.

Secao VIII - Da organizacdo administrativa

Art. 233 - A organizagdo administrativa compde-se dos 6rgaos em funcionamento na
Escola, destinados a executar as funcdes de deliberagdes e prestacdo de servicos.

Art. 234 - Constituem a organizagao administrativa da Escola:
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| - Diretoria;
Il — Secretaria Escolar;
lll - Servigo Pedagaogico.
Subsecéao | - Da diretoria
Art. 235 - S30 atribuigdes do diretor escolar:

I - Responder pela gestdao pedagdgica, promovendo reunides com a Coordenacgao
para definicao de pautas, direcionamento de atividades e orientagao quanto as agoes
que serdo implementadas durante o ano letivo (eventos, reunides, plano de curso
dentre outros);

Il - Responder pela guarda documental, escrituragédo escolar, garantindo o controle e
arquivamento de todo o acervo de documentos dos estudantes, servidores,
colaboradores e da Escola;

lll - Acompanhar e monitorar o envio das informagdes no sistema Educacenso como
estrutura fisica da Escola, dados sobre do corpo docente e discente, dentre outros;

IV - Realizar o levantamento de materiais necessarios para a Escola, a serem
adquiridos com o recurso do PDDE (Programa Dinheiro Direto da Escola) e apresentar
a comunidade escolar (pais, alunos e colaboradores da Instituicdo) para aprovagéo e,
apds aprovagao, encaminhar para processo de compras;

V - Informar ao setor Administrativo a necessidade de reposigao, reparo ou descarte
de mobiliarios, equipamentos, ferramentas de uso da escola, etc;

VI - Implantar e acompanhar os programas ofertados pela Federagcdo Estadual das
APAES, apresentando periodicamente a Presidéncia os resultados obtidos;

VII - Elaborar, em conjunto com a Coordenacgao de Captagao de Recursos, descritivo
técnico para projetos que visam o aprimoramento dos servigos da Escola;

VIl - Monitorar a frequéncia dos Professores para elaboragdo, emissado e envio de
relatérios fidedignos com informagdes e documentos relacionados aos 6rgéos
competentes;

IX - Implantar os projetos aprovados, acompanhar, registar e informar as etapas e os
resultados obtidos;



85

X - Realizar reuniées com a equipe pedagogica e do grupo de gestores, objetivando
alinhamento de informagdes e planejamento das atividades;

Xl — Elaborar relatérios de atividades e plano de agdo anual para apresentagao e
validagdo da mantenedora;

Xll - Recepcionar colaboradores de outras instituicbes de Educacédo Especial para
visitas, esclarecimentos ou para realizagdo do treinamento em servigo, apoiando-os
na construcao de planos de trabalho, capacitagao e aprimoramento dos servigos;

Xl - Compartilhar informagdes da area educacional com a Presidéncia e corpo gestor
da mantenedora, visando a busca de solu¢des e melhoria continua;

XIV - Realizar a gestdo de indicadores relacionados ao processo de sua
responsabilidade, visando apropriar-se de informagdes que sirvam de instrumentos
para o alcance de melhorias;

XV - Agir de forma humanizada, fornecendo aos alunos e aos demais membros da
comunidade escolar um atendimento baseado na ética, no conhecimento técnico e no
cuidado individualizado, respeitando as diferencas e praticando a empatia por meio
de um olhar sensivel;

XVI - Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos da Instituicao, respondendo
pela qualidade, sigilo, prazos, confiabilidade e desempenho dos servigos e
informacoes;

XVIl - Contribuir para formacdo e desenvolvimento da equipe sob sua
responsabilidade, acompanhando e orientando tecnicamente, direcionando
treinamentos e avaliando resultados, de forma a garantir o pleno atendimento as
necessidades da Instituigao;

XVIII - Participar dos processos de admissao, planejamento da escala de trabalho,
controle de frequéncia, promogdes e demissdes, visando uma gestdo de pessoas
focada na busca de exceléncia e do refor¢co dos valores da Instituicao;

XIX - Participar da elaboracdo do orcamento para atendimento ao planejamento anual,
mediante adequada previsao de gastos com material, m&o de obra e servigos;

XX - Manter-se atualizado quanto aos avangos tecnoldgicos e cientificos referentes a
sua area de atuacao, visando o aprimoramento profissional;

XXI - Executar outras atividades correlatas conforme solicitagdo e orientagdo da
presidéncia da instituicao.
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Subsecéo Il - Da secretaria

Art. 236 - A secretaria € o 6rgao que tem por finalidade a organizagéo dos servigos
de escrituragao e registro escolar, aléem da execugdo e controle das normas
administrativas.

Art. 237 - Ao profissional que atua na secretaria, compete:

I - Receber as familias para realizagdo ou renovagdo da matricula escolar,
preenchendo os formularios e documentos necessarios para o processo de cadastro
dos alunos;

Il - Organizar e monitorar os documentos vigentes, providenciando caso necessario,
renovagdes, mediante auxilio do 6rgdo competente e acompanhamento de processos

ou esclarecimento de duvidas, dentre outros;

lll - Registrar os dados referentes aos alunos (Educacenso) como frequéncia,
rendimento escolar e outros;

IV - Acompanhar a atualizagéo por parte dos professores bem como orienta-los no
preenchimento da planilha ARGUS;

V - Realizar o controle de ponto dos colaboradores cedidos pela rede municipal e
SEE/MG e, a partir destes dados, elaborar relatério e enviar documentacao pertinente
aos orgaos competentes;

VI - Elaborar e emitir certificados de conclusdo de curso;

VIl - Emitir declaragdes para familiares como frequéncia, transferéncia, historico
escolar e outras;

VIl - Registrar o desligamento do estudante, entregar os documentos e registrar a
saida;

IX - Contatar a familia do aluno, conforme solicitagao da gestao Escolar, para repasse
de informacgoes;

X - Emitir avisos e comunicados para toda a comunidade escolar;

Xl - Interagir com o setor Administrativo da mantenedora no intuito de manter
atualizado a situacao dos professores e da prépria escola;

XIl - Contatar outras Escolas para coletar ou enviar informacées e/ou documentacao
referentes a transferéncia de alunos;
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Xl - Atualizar listagem de enturmagao conforme orientagcdo e informacgdes
repassadas pela gestao Escolar;

XIV - Recolher, lancar e arquivar atestados médicos dos alunos;
XV - Apoiar a gestdo da Escola na organizagao de reunides, arquivos e documentos;

XVI - Seguir as orientagcbes de seguranga de LGPD realizando um tratamento
adequado dos dados pessoais de alunos, pais, responsaveis, professores e
colaboradores;

XVII - Agir de forma humanizada, fornecendo aos usuarios um atendimento baseado
na ética, no conhecimento técnico e no cuidado individualizado, respeitando as
diferengas e praticando a empatia por meio de um olhar sensivel aos nossos usuarios;

XVIII - Executar atividades de acordo com as normas e procedimentos da Instituigao,
bem como comunicar ao superior imediato irregularidades observadas;

XIX - Responder pela qualidade, confiabilidade, sigilo e desempenho dos recursos,
servigos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade;

XX - Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacao,
apresentando e discutindo situagdes, a fim de subsidiar a definicdo de procedimentos
e acodes a serem adotadas;

XXI - Participar de eventos e de programas de capacitacdo promovidos pela
Instituicao;

XXII - Zelar pela limpeza, organizagao e conservagao do local de trabalho bem como
equipamentos, materiais e bens patrimoniais;

XXIIl - Executar outras atividades correlatas conforme orientacdo do superior
imediato.

Subsecdo Il - Do servigo pedagogico
Art. 238 - Responsavel por contribuir no planejamento do funcionamento da Escola,
oferecer suporte aos professores em sala de aula, organizar e monitorar os registros
de atividades, além de atuar como agente de integragao entre a Escola e a familia dos

alunos.

Art. 239 - Ao profissional que atua como especialista de educagao, compete:
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| - Participar do planejamento geral de funcionamento da Escola, apoiando na
elaboracao de fluxos de trabalho, Plano Politico Pedagdgico, funcionamento do ano
letivo e outros;

Il - Responder pelo monitoramento e orientagdo do trabalho dos professores,
assessorando-os na pratica pedagogica, discutindo as estratégias desenvolvidas,
definindo propostas de trabalho e oferecendo auxilio direto no desenvolvimento das
atividades escolares;

lll - Verificar a aplicagcéo da teoria e da pratica académica, avaliando a conexao entre
o curriculo e pratica diaria do professor em sala de aula;

IV - Definir a escala de recreio, quadro de horario de monitores e quadro de horarios
de aulas dos professores;

V - Organizar as reunides de pais, realizando os agendamentos por turma ou
individualmente, conforme demanda;

VI - Promover reunides com o Conselho de Classe para elaborar e implementar,
conforme demanda de cada aluno, agdes que visam as intervencdes a serem
aplicadas para sanar as dificuldades identificadas e promover o desenvolvimento
escolar dos alunos;

VIl - Emitir, quando necessario e conforme os protocolos, encaminhamentos e
relatérios de aluno e/ou familiares para atendimento nos servicos de saude e
assisténcia social;

VIl - Organizar e programar reunides de estudos de caso com a equipe técnica das
areas de Saude e Assisténcia Social;

IX - Sugerir e acompanhar, junto aos professores, a elaboragéo e implementacao de
projetos educativos e metodologias ativas e tecnologias;

X - Sugerir e apoiar a equipe na construgcdo de projetos cientificos que serao
apresentados em seminarios, convengdes e eventos correlatos;

Xl - Prezar pelo estreitamento da relacéo entre a familia e a Escola, assegurando uma
comunicacao eficaz que contribua diretamente para o bom desenvolvimento escolar
dos alunos;

Xll - Atuar como agente de integracdo entre a Geréncia Escolar e a equipe de
Professores da Escola, coletando dados, repassando informacbes e relatando
situacdes do cotidiano;
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Xl - Participar no Conselho Municipal de Educagao para discussao de pautas da
educacdo do municipio ou que impactam na educagao escolar da instituicao/rede
pertencendo ao segmento de Escola Especial;

XIV - Realizar a gestdo de indicadores relacionados ao processo de sua
responsabilidade, visando reunir apropriar-se de informagdes que serao instrumentos
o alcance de melhorias propostas;

XV - Agir de forma humanizada, fornecendo aos alunos e a comunidade escolar um
atendimento baseado na ética, no conhecimento técnico e no cuidado individualizado,
respeitando as diferengas e praticando a empatia por meio de um olhar sensivel;

XVI - Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos da Instituicao, respondendo
pela qualidade, sigilo, prazos, confiabilidade e desempenho dos servigos e
informagdes geradas;

XVIl - Contribuir para formacdo e desenvolvimento da equipe sob sua
responsabilidade, acompanhando e orientando tecnicamente, direcionando
treinamentos e avaliando resultados;

XVIII - Participar dos processos de admissao, planejamento da escala de trabalho,
controle de frequéncia, promoc¢des e demissoes;

XIX - Participar da elaboragéo do orgamento para atendimento ao planejamento anual
em relagdo ao recurso do PDDE, mediante adequada previsdo de gastos com

material, mao de obra e servicos;

XX - Manter-se atualizado quanto aos avancos tecnoldgicos e cientificos referentes a
sua area de atuacéo, visando o aprimoramento professional;

XXI - Participagao na construcdo e apresentacao do relatério de atividades anuais

referente ao servigo prestado pela gestdo escolar e prestagdo de contas para os

orgaos competentes;

XXII - Executar outras atividades correlatas conforme orientagao do superior imediato.
Subsecéao IV - Do aperfeicoamento de pessoal

Art. 240 — O aperfeicoamento de pessoal se da através de formacao profissional

continuada oferecida a todos os colaboradores e através de reunides de Modulo |l

semanais para estudo, planejamento, trocas de experiéncias (Conforme o cargo);

Art. 241 — Capacitagdes ofertadas:
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| - Participacdo em Congressos e Seminarios;
Il — Cursos de capacitagao diversos.

Paragrafo unico: Apoio direto e indireto quando o préprio profissional toma iniciativa
de fazer um curso ligados com a sua area de atuacgao.

Secao IX — Organizacao didética
Subsecéao | - Documentos escolares

Art. 242 - A Escola mantém na secretaria a escrituracdo, livros e arquivos que
asseguram a verificacao da identidade do aluno e da regularidade e autenticidade da
sua vida escolar.

Paragrafo unico: A expedicdo de documentos é feita pela secretaria, na forma das
disposicdes legais e diretrizes emanadas dos 6rgdos competentes.

Art. 243 - Os atos escolares, para efeito de registro, comunicacdo de resultados e
arquivamento sado escriturados em livros e fichas padronizados, observando-se, os
regulamentos e disposic¢des aplicaveis.

Art. 244 - Os livros de escrituracao escolar contém termos de abertura e encerramento
e, assim como as demais fichas utilizadas, as caracteristicas imprescindiveis e
essenciais a identificacdo e comprovacédo dos atos que se registram, com as datas e
assinaturas que os autenticam.

Art. 245 - Resguardadas as caracteristicas e a autenticidade, em qualquer época, a
Escola pode substituir livros, fichas e modelos de registro e escrituracao por outros,
bem como alterar os processos utilizados, simplificando-os e/ou informatizando-os,
desde que garanta e resguarde a trajetdria da vida escolar do aluno.

Art. 246 — Ao diretor e ao secretario da Escola cabem a responsabilidade por toda a
escrituracdo e expedicdo de documentos escolares, bem como dar-lhes a
autenticidade pela aposicao de suas assinaturas.

Paragrafo Unico: Todos os colaboradores devem zelar pela guarda e inviolabilidade
dos arquivos e documentos de registro e de escrituracdo da Escola.

Art. 247 - De cada aluno ha uma pasta individual contendo os dados pessoais e
documentos escolares necessarios a sua identificagdo, bem como os registros
relativos ao seu desenvolvimento e trajetéria escolar.
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Art. 248 - A apresentacdo de cOpia autenticada dispensa a apresentacdo do
documento original.

81° No caso de copia ndo autenticada deve ser apresentado, também, o documento
original para que a Escola compare os dois documentos e arquivar na pasta do
estudante apor o carimbo confere com o original.

§ 2° Ao serem apresentados documentos oficiais de identificagcdo, estes devem ser
devolvidos aos seus proprietarios por néo ser licita a retencédo de qualquer documento
de identificacdo pessoal.

Paragrafo Unico: Toda copia de documento que compde a pasta do aluno deve conter
o carimbo CONFERE COM O ORIGINAL.

Art. 249 - De cada professor ou colaborador hd uma pasta individual contendo dados
pessoais de identificacdo e outros registros e documentos necessarios a sua
admissao.

Paragrafo Unico: Toda copia de documento que compde a pasta do aluno deve conter
o carimbo CONFERE COM O ORIGINAL.

Art. 250 - Compete a Escola, por forca da lei, a guarda e a manutencao do arquivo
escolar.

§1° Os documentos arquivados devem ser acondicionados visando sua conservagao
para provas futuras, de forma a resguardar os aspectos de natureza juridica,
académica, e os de sua memoria.

§2° Os documentos produzidos pela Escola devem ser assinados, sem rasuras e 0S
espacos em branco inutilizados, evitando fraudes.

Subsecao Il - Do curriculo escolar

Art. 251 - O curriculo da Educacao Basica configura-se como o conjunto de valores e
praticas que proporcionam a producao e a socializacao de significados, no espago
social, contribuindo, intensamente, para a construcéo de identidades socioculturais do
aluno.

§ 1° Na implementagdo do curriculo, deve-se evidenciar a contextualizagdo e a
interdisciplinaridade, ou seja, formas de interagdo e articulagdo entre diferentes
campos de saberes, permitindo aos alunos a compreensao mais ampla da realidade.

§ 2° A interdisciplinaridade parte do principio de que todo conhecimento mantém um
didlogo permanente com outros conhecimentos e a contextualizacdo requer a
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concretizagdo dos conteudos curriculares em situagdes mais proximas e familiares
aos alunos.

Art. 252 - O plano curricular da Educagao Infantil, do Ensino Fundamental de 9 anos
e EJA Anos Finais, expressao formal da concepcéo do curriculo da escola, decorrente
de seu Projeto Politico-Pedagdgico, deve conter a Base Nacional Comum, definida
nas Diretrizes Curriculares, e uma Parte Complementar Diversificada.

§ 1° Deve ser incluido na Parte Diversificada, a partir do 6° ano do Ensino
Fundamental, o ensino de, pelo menos, uma Lingua Estrangeira moderna, cuja
escolha ficara a cargo da comunidade escolar.

§ 2° A Educacdo Fisica, componente obrigatério de todos os anos do Ensino
Fundamental de 9 anos, sera facultativa ao aluno apenas nas situagdes previstas no
§3° do artigo 26 da Lei 9394/96.

§ 3° O Ensino Religioso, de matricula facultativa ao aluno, € componente curricular
que deve ser, obrigatoriamente, ofertado no Ensino Fundamental.

§ 4° Atematica, Histéria e Cultura Afro-Brasileira e Indigena devem, obrigatoriamente,
ser desenvolvida no ambito de todo o curriculo escolar e, em especial, no ensino de
Arte, Literatura e Histéria do Brasil.

Art. 253 - Além da Base Nacional Comum e da Parte Diversificada, devem ser
incluidos, permeando todo o curriculo, Temas Transversais relativos a saude,
sexualidade e género, vida familiar e social, direitos das criangas e adolescentes,
direitos dos idosos, educagao ambiental, educacao em direitos humanos, educagao
para o consumo, educacgao fiscal, educagao para o transito, trabalho, ciéncia e
tecnologia, diversidade cultural, dependéncia quimica, higiene bucal e educagao
alimentar e nutricional, tratados transversal e integradamente, determinados ou néo
por leis especificas.

Paragrafo unico: Na implementac&o do curriculo, os Temas Transversais devem ser
desenvolvidos de forma interdisciplinar, assegurando, assim, a articulagdo com a Base
Nacional Comum e a Parte Diversificada.

Subsecdo Il - Do calendario escolar

Art. 254 - O calendario escolar deve ser elaborado pela escola de acordo com os
parametros definidos na legislagao vigente.

§ 1° Serao garantidos no Calendario Escolar, os minimos de 200 (duzentos) dias
letivos e carga horaria definida conforme o Plano Curricular aprovado.
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§ 2° A Escola deve oferecer atividades complementares para os alunos que, no ato da
matricula, néo tiverem optado pelo componente curricular facultativo, para

cumprimento da carga horaria obrigatoria.

Art. 255 - E exigida do estudante a frequéncia minima obrigatéria de 75% da carga
horaria letiva ofertada para aprovacao.

Art. 256 - Considera-se dia letivo aquele em que professores e estudantes
desenvolvem atividades de ensino e aprendizagem, de carater obrigatoério,
independentemente do local onde sejam realizadas.

Art. 257 - Considera-se dia escolar aquele em que sao realizadas atividades de
carater pedagogico e administrativo, com a presenga obrigatoria do pessoal docente,

técnico e administrativo, podendo incluir a representacao de pais e estudantes.

Art. 258 - Ajornada escolar devera obedecer a carga horaria anual prevista para cada
etapa ou modalidade da educacéao basica conforme matriz curricular vigente.

Subsecéo IV - Da matricula
Art. 259 - A Escola deve renovar ou efetivar a matricula dos alunos a cada ano letivo.

Paragrafo Gnico: E vedada qualquer forma de discriminacdo, em especial aquelas
decorrentes de idade, género, orientagdo sexual, origem, etnia, cor e deficiéncia.

Art. 260 — Para matricula dos estudantes na Escola de Educacéo Especial Dr. Lage —
APAE Para de Minas que podera ocorrer em qualquer época do ano devera ser

observados os seguintes pré-requisitos:

I — Avaliacao multidimensional realizada pela equipe especializada com o respectivo
encaminhamento;

Il — Existéncia de vaga; e

lll - Apresentacao da documentacao original e xerox necessaria para efetivagao da
matricula, quais sejam:

a) Preenchimento da ficha cadastral;

b) documentagado pessoal do estudante (CPF, RG, Cartdo de Vacina, Cartdo SUS,
Certidao de Nascimento);

¢) documentacao pessoal do familiar ou responsavel (CPF, RG);
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d) declaracao ou histérico escolar expedido pela escola de origem, se for o caso;
e) 02 (duas) fotos 3x4 recentes;
f) comprovante de endereco atualizado (CEMIG).

§1° Os estudantes encaminhados ao 1° ano do Ensino Fundamental |, deverao ter 06
(seis) anos de idade completados até o dia 30 margo do ano corrente.

§2° Os demais estudantes deverao ingressar nos anos correspondentes a sua idade,
ou de acordo com o percurso disposto no histérico escolar mediante a analise
documental.

Paragrafo unico: No ato da matricula o responsavel legal devera assinar o termo de
consentimento para o tratamento de dados pessoais Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais — LGPD, o termo de autorizagéo para o uso de imagem pessoal e o termo
de autorizacdo para atividades extraclasse (passeios, visitas a lugares publicos e
outras atividades fora das dependéncias da instituicio).

Art. 261 - As questdes referentes a matricula, declaragbes, histérico escolar e
transferéncia deverdo ser solicitadas e analisadas pela secretaria da Escola de
Educacao Especial Dr. Lage — APAE de Para de Minas.

Art. 262 - No ato da matricula, devera informar ao pai, mae ou responsavel as regras
da instituicdo, contendo informagdes sobre seu funcionamento e demais direitos e
deveres dos alunos e de seus responsaveis.

Subsecdo V - Da transferéncia

Art. 263 - A transferéncia de um estabelecimento para outro € obtida pelo interessado,
em qualquer época do ano letivo, mediante requerimento a secretaria, devendo o
mesmo ser subscrito pelo responsavel legal.

Art. 264 - Ao conceder transferéncia a Escola obriga-se a fornecer ao aluno, no menor
prazo possivel, a documentagdo comprobatoria de sua vida escolar, que possibilite a
sua matricula em outra escola, sendo: avaliacdo multidimensional, relatério de
desempenho individual/ficha descritiva, PDI.

Paragrafo unico. Devera ser fornecida ao aluno a Declaracdo Provisoria de
Transferéncia, com a validade de 30 (trinta) dias, quando a Escola ndo possuir os
documentos formais e definitivos para fornecer de imediato.
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Art. 265 - O aluno transferido de outra Escola deve receber a orientacdo e o
acompanhamento que lhes sdo assegurados por este Regimento Escolar e pela
legislacdo de ensino.
81° Cabe ao diretor, auxiliado pela Equipe Pedagdgica da Escola, proceder a andlise
dos documentos apresentados pelo aluno, para viabilizar o acompanhamento
necessario.
§2° No caso de constatacdo de irregularidades nos documentos apresentados pelo
aluno, o diretor deve adotar medidas que propiciem a regularizacédo de sua trajetéria
escolar, de acordo com a legislacao vigente.
Art. 266 - Do aluno transferido para a Escola deve ser solicitado:
| — Historico escolar contendo os dados que permitam:
a) A identificacdo da escola de origem;

b) A identificacdo pessoal do aluno; e

c) O detalhamento das situagdes ocorridas com o aluno, que fornegam os elementos
necessarios a andlise de sua situacao escolar.

Il — O preenchimento das fichas e impressos adotados pela Escola para a matricula;
e

Il — A apresentacdo dos documentos solicitados para a matricula.

81° Na hipotese de transferéncia de aluno com o ano letivo em curso, deve ser
apresentada também a Ficha Individual, explicitando os progressos e dificuldades
registrados até a data da transferéncia.

§2° O historico escolar e a Ficha Individual devem ser adequados as solicitacdes
emanadas dos 6rgdos competentes.

Art. 267 - O aluno reprovado, no caso de transferéncia ao final do ano letivo, ndo deve
ser promovido ao ano seguinte, mesmo que o minimo da escola de destino seja
inferior ao da escola de origem.

Subsecéao VI - Da frequéncia
Art. 268 - O controle de frequéncia diaria dos estudantes é de responsabilidade do

professor, sob monitoramento do especialista da educacado basica, e devera ser
registrada no diario escolar.
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§1° - O professor devera adotar diferentes estratégias com vistas ao fortalecimento
dos vinculos com os estudantes e estimulando a sua permanéncia na escola.

§2° A observancia de eventuais faltas dos estudantes devera ser comunicada a
especialista, para as providéncias cabiveis.

Art. 269 - O estabelecimento de ensino, apds apurar a frequéncia do estudante e
constatar faltas nao justificadas superior a 5 (cinco) dias letivos consecutivos ou 10
(dez) dias letivos alternados, devera notificar por escrito com os pais ou o responsavel
legal pelo estudante faltoso, com vistas a promover o seu imediato retorno as aulas e
a regularizacao da frequéncia escolar.

Paragrafo unico: Os professores deverao reintegrar o estudante e recompor a
aprendizagem considerando o periodo que esteve ausente.

Art. 270 - Caso o estudante continue infrequente apds adotadas as medidas citadas
no artigo anterior, compete ao gestor escolar:

I — Acionar a assistente social mediante envio de relatério com descrigdo dos periodos
de faltas, consecutivas ou alternadas, e as medidas adotadas pela escola para
combater a infrequéncia e/ou abandono do estudante.

Paragrafo unico: Cabera a assistente social, considerando a parceria junto a escola,
acionar o Conselho Tutelar do municipio, Juiz competente da comarca e representante
do Ministério Publico visando um retorno imediato do aluno.

Art. 271 - Tera sua matricula cancelada o estudante que, sem justificativa, deixar de
comparecer a escola, por um periodo de 25 dias letivos consecutivos em qualquer
época do ano letivo, configurando, assim, o abandono escolar.

§1° - Antes de efetuar o cancelamento da matricula, a direcdo da escola deve esgotar
todas as alternativas de busca ativa e entrar em contato, por escrito, com o
responsavel legal, quando menor, alertando-o sobre a obrigatoriedade da frequéncia
e do seu direito a educacéo.

§2° - Constatado o abandono do estudante, a escola deve informar o fato, por escrito
a assistente social, considerando a parceria destes dois segmentos, que acionara o
Conselho Tutelar do municipio, Juiz competente da comarca e representante do
Ministério Publico visando um retorno imediato do aluno.

§3° - O estudante que teve a sua matricula cancelada podera retornar a qualquer
tempo para a mesma escola, se houver vaga e mediante a uma nova avaliagéo
multidimensional.
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Art. 272 - O descumprimento dos dispositivos que obrigam a comunicagdo da
infrequéncia e do abandono escolar ao responsavel legal, a familia e as autoridades
competentes, implicara responsabilizagdo administrativa a gestdo da escola.

Art. 273 - O estudante que estiver em tratamento de saude em regime hospitalar ou
domiciliar por tempo prolongado tera assegurado o atendimento educacional
conforme legislagao vigente.

Art. 274 - Cabera aos pais/responsavel comunicar a Escola de Educacgao Especial Dr.
Lage — APAE Para de Minas a auséncia do seu filho/tutelado/curatelado, o mais rapido
possivel para possiveis adequacgdes.

§1° - Se a auséncia do estudante for por um periodo prolongado, amparado por um
atestado médico, seus pais/responsaveis deverao apresentar tal documento, visto a
necessidade de adequacgao do atendimento, observando sempre a legislagao vigente.

§2° Nos demais casos deverao apresentar o atestado médico em até (2) dois dias
apos retorno as atividades.

Paragrafo unico: Nos casos ndo comtemplados acima os pais e /ou responsaveis
poderdo apresentar justificativa, em até (2) dois dias apos retorno as atividades,
porém, ndo tem embasamento legal.

Secédo X - Da avaliacéo escolar
Subsecdo | - Da avaliacédo da aprendizagem

Art. 275 — No Ensino Fundamental e EJA Anos Finais, a avaliagdo do desenvolvimento
e aproveitamento de aprendizagem dos estudantes serao realizadas por meio de um
processo continuo, com base nas habilidades e competéncias de cada SERIE/ANO
considerando o plano de curso, o PDI e as diversas experiéncias vivenciadas pelo
estudante.

Art. 276— A avaliagcéo devera ser realizada bimestralmente e os resultados expressos
em forma quantitativa (notas) e relatérios descritivos elaborados pela equipe envolvida
no processo educativo do estudante, sendo distribuidos: 25 pontos no 1° bimestre; 25
pontos no 2° bimestre; 25 pontos no 3° bimestre; e 25 pontos no 4° bimestre.

Paragrafo Unico — Nesta avaliacdo devera ser considerada, também, a frequéncia, a
participagdo nas atividades pedagodgicas, atividade de vida diaria e vida pratica que
envolvem o comportamento adaptativo, sendo necessario para aprovagédo no minimo
de 60% de aprovacgao.
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Art. 277 — Para fins de avaliagdo do publico assistido pela escola podera ser utilizada:
o método de etnografia, atividades estruturadas, recursos concretos, atividades
funcionais, portfélio/pasta avaliativa, observagcao do professor e relatos da familia
considerando o perfil dos estudantes.

Art. 278 — A avaliagao devera ser realizada pelos professores sob a orientagcédo do
coordenador pedagdgico/especialista de educagao basica.

Art. 279 — Os pais/responsaveis serao chamados a comparecer a Escola para
apresentacao e discussao da avaliagdo de seus filhos ao final de cada bimestre em
uma reuniao coletiva ou individualizada conforme a necessidade.

Subsecéao Il - Do conselho de classe
Art. 280 - O Conselho de Classe € um 6rgao colegiado que reune, bimestralmente, os
professores, juntamente com a equipe pedagdgica, para refletirem sobre o educativo

desenvolvimento da aprendizagem dos estudantes.

Art. 281 - As reunides do Conselho de Classe servem de forum de discussao para o
alcance dos seguintes objetivos:

| — Conhecer e identificar os alunos ou as turmas de alunos como grupos socioculturais
gue possuem valores, ideias e formas de comportar e conviver;

Il — Avaliar os alunos, a partir de atividades propostas e relativizar o desempenho dos
mesmos em funcéo das dificuldades e necessidades evidenciadas para concretizar

as habilidades e competéncias por ano de escolaridade;

[l - Situar e identificar as necessidades pedagdgicas dos alunos a partir de vivéncias,
para propor objetivos de ensino a serem alcancados;

IV — Promover o didlogo entre os professores, através da discusséo de experiéncias
vivenciadas e definicbes de possibilidades e alternativas futuras visando o
desempenho do aluno;

V — Favorecer ac¢fes intervenientes mais adequadas.

Art. 282 - E papel do diretor estar presente as reunides do Conselho de Classe e
possibilitar que as mesmas acontegam com a presencga dos professores.

Secéao Xl - Dos certificados e diplomas

Art. 283 - Cabera a escola emitir o HSTORICO ESCOLAR ao final da trajetéria escolar
do aluno na nossa instituigao.
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Secéo Xll - Da publicidade dos atos
Art. 284 - A escola deve divulgar amplamente os dados e as informacgdes relativos:
I - Ao Projeto Politico Pedagogico;
Il - As Diretrizes previstas no Regimento Escolar;
Il - As formas de avaliacdo interna;

IV - Aos projetos, propostas e agdes previstas e desenvolvidas para melhoria dos
processos de ensino e aprendizagem;

V - Aos resultados do desempenho escolar dos estudantes.
Art. 285 - A escola elabora anualmente o relatério de atividades desenvolvidas e
resultados alcancados, fazendo a apresentacdo dos mesmos para a mantenedora e
comunidade escolar.

Secéo XIlII - Das disposigdes finais
Art. 286 - Compete a Escola manter atualizados os dados da Secretaria Escolar no
Educacenso organizados de acordo com as normas estabelecidas pelos respectivos
sistemas.

Art. 287 - E vedado a Escola:

I- Exigir das familias a compra de material escolar mediante lista estabelecida pela
escola;

ll- Impedir a frequéncia as aulas ao aluno que néao estiver usando uniforme ou nao
dispuser do material escolar;

Ill- Vender uniformes;

IV- Impedir o acesso as aulas do aluno por ter chegado atrasado, segundo Lei 8069,
de 13/07/1990.

§1° O uso do uniforme escolar deve ser estimulado junto aos alunos e suas familias.

Art. 288 - A Escola deve assegurar aos pais e/ou responsaveis, conviventes ou nao
com seus filhos, e, se for o caso, aos responsaveis legais, informacdes sobre a
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execucgao de seu Projeto Politico-Pedagadgico e, etapas avaliativas, frequéncia escolar
e o rendimento dos alunos.

Art. 289 - Os projetos e agdes propostos pela unidade de ensino devem ser
desenvolvidos de maneira integrada ao Projeto Politico-Pedagdgico e estar alinhado
com as diretrizes da entidade mantenedora e legislagdes vigentes voltadas para a
educacao.

Art. 290 - Na elaboragcao do Regimento Escolar e do Projeto Politico-Pedagogico
participam todos os segmentos representativos da comunidade escolar, respeitadas
as normas legais vigentes, devendo ser implementados e amplamente divulgados na
comunidade escolar.

§1° O Regimento Escolar e o Projeto Politico-Pedagogico devem ser aprovados pela
comunidade escolar e levada ao conhecimento da diretoria da mantenedora.

§2° Apd6s sua aprovagao, deve ser encaminhada uma coépia do Regimento Escolar
para fins de registro e arquivo na Superintendéncia Regional de Ensino - SRE.

Secao XIV — Programa De Educacao Ao Longo Da Vida

Art. 291 - O Programa De Educacéao e Aprendizagem ao Longo da Vida: € um servigo
ofertado pela Geréncia de Agdes de Aprendizagem que contempla o eixo de Apoio a
Inclusdo na Educacéo Especial, considerando a lei n°13.632/2018, que alterou a Lei
n°9394, de 20 de dezembro de 1996 (LDB), que estabelece as diretrizes e normas da
educacado nacional, dispondo como principio o direito de Educagcdo e de
Aprendizagem ao Longo da Vida, no ambito da Educacao de Jovens e Adultos e na
Educacgao Especial.

§1° — A escola especial podera desenvolver programas de educagédo continuada,
objetivando o pleno desenvolvimento do potencial humano do aluno e garantindo a
aquisicao e a preservacao de habilidades exigidas para a vida comunitaria.

§2° - Objetivo: Possibilitar as pessoas com deficiéncia intelectual que necessitam de
apoios limitados e/ou intermitentes, novas oportunidades de aprendizagem (formal,
nao formal e informal) que promovam sua transformagédo social por meio do
desenvolvimento de habilidades que o direcionam para a construcao de caminhos
para seus projetos de vida.

§3° - Publico alvo: O publico-alvo do Programa ELV jovens e adultos com deficiéncia
intelectual, que necessitam de apoio intermitente e/ou limitado, com idade entre 15 e
45 anos que ja concluiram ou ainda estdo no processo de escolarizagcdo na escola
regular (contraturno) e expressem seus desejos em relacédo ao seu projeto de vida.
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§4° - Metodologia: A Metodologia Reconhecimento De Saberes utilizada para a
realizagcao da proposta pedagodgica do Programa ELV é dividida em trés etapas a
saber: Identificacdo, Validacédo e Certificacdo de Competéncias e foi adotada pelos
autores para a Educacgao de Jovens e Adultos (EJA) no SESI e esta fundamentada no
conceito de Educagéo e Aprendizagem ao Longo da Vida (MARTINS, BORDIGNON
E AGUIAR, 2016).

§5° - Quantidade de educando (a) por turma: quantidade de 6 (seis) a 8 (oito)
educandos por turma.

§6° - Carga horaria do (a) educando (a): A carga horaria do (a) educando (a) deve ser
planejada conforme o Plano de Apoio para a Vida, baseado no projeto de vida
estabelecido pelo (a) educando (a), totalizando, no minimo, 16 (dezesseis) horas
semanais para cada educando (a).
CAPITULO IV — DA GERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Secdo | — Da Geréncia de Assisténcia Social e Suas Atribuicdes
Art. 292 — A Geréncia de Assisténcia Social é responsavel pela coordenacéo,
supervisao e gestao dos colaboradores, programas e atividades desenvolvidos na
APAE de Para de Minas, em consonancia com a tipificacdo do Sistema Unico de
Assisténcia Social (SUAS).
Art. 293 — A Geréncia de Assisténcia Social terd como atribuicdes:
| — Gerenciar e supervisionar as equipes de colaboradores, incluindo assistentes
sociais, psicélogos, educadores sociais, monitores e outros profissionais responsaveis
pelo desenvolvimento de conteddos e atividades especificas;
Il — Planejar, implementar e monitorar agdes de assisténcia social em alinhamento
com as diretrizes do SUAS, abrangendo a Protecao Social Especial de Média e Alta
Complexidade, bem como acdes de Defesa e Garantia de Direitos;
[l = Coordenar e articular os programas da instituicéo, incluindo:
a) Centro-Dia;
b) Trabalho Social com a Familia;

c) Programa de Promocéo e Inclusdo no Mundo do Trabalho;

d) Agéncia Juridica;
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e) Programa de Autogestdo, Autodefesa e Familia;

IV — Garantir que as acdes e programas atendam a pessoas jovens, adultas e idosas
com deficiéncia intelectual e mdltipla, que necessitam de apoios extensivos,
generalizados, intermitentes ou limitados, promovendo sua independéncia e
autonomia, inclusive para aqueles que necessitam de atendimento domiciliar.

Art. 294 — A Geréncia de Assisténcia Social sera composta por:

| — Coordenacdo do Servico de Protecdo Social Especial: Responsavel pelo
planejamento, execucdo e supervisdo das acdes voltadas a Protecdo Social Especial,
abrangendo os programas e servicos direcionados a pessoas em situagcdo de
vulnerabilidade e risco social;

Il - Coordenacédo de Defesa e Garantia de Direitos: Voltada para a promoc¢éao da
cidadania e a defesa dos direitos das pessoas com deficiéncia, articulando acdes junto
aos programas de Autogestdo, Autodefesa e Familia, Agéncia Juridica e demais
iniciativas voltadas a incluséo social e representatividade.

Secao Il - Do Método de Acesso a Assisténcia Social

Art. 295 — O acesso aos servi¢cos de assisténcia social da APAE de Para de Minas
sera regulamentado em conformidade com as diretrizes da NOB-RH/SUAS,
considerando:

| — Porta aberta: Atendimento inicial imediato para orientacdo e avaliacdo preliminar
das necessidades dos usuarios e suas familias;

Il — Ingresso mediante laudo: Necessidade de apresentacédo de laudo médico que
comprove o CID de deficiéncia intelectual, como critério para inclusédo nos programas
da instituicéo;

Il — Prontuéario do usuario: Elaboracdo e manutencédo de prontudrios individuais,
contendo informagbes completas sobre o acompanhamento, evolugdo e acodes
realizadas com cada usuario.

Paragrafo Unico. As regras de avaliacdo, admissdo e acompanhamento seréo
detalhadas em normas especificas da instituicdo, respeitando as diretrizes da NOB-
RH/SUAS.

Secdao Il - Das Atribui¢cdes dos Profissionais da Assisténcia Social
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Art. 296 — O trabalho interdisciplinar na Geréncia de Assisténcia Social sera
desenvolvido, principalmente, pelos seguintes profissionais, sem prejuizo da inclusao
de outros que possam ser necessarios para a execucao de programas e atividades
especificas:

| — Do Assistente Social:

a) Realizar diagndsticos sociais e identificar demandas de usuérios e familias;

b) Elaborar, executar e avaliar planos de atendimento e intervencao social,

c) Promover acdes que garantam o acesso a direitos e o fortalecimento dos vinculos
familiares e comunitarios;

d) Atuar como articulador em redes de apoio social e comunitario.
Il - Do Psicologo:

a) Desenvolver acdes de acolhimento e suporte emocional aos usuarios e suas
familias;

b) Promover intervencgfes individuais ou em grupo para o desenvolvimento de
habilidades socioemocionais;

c) Trabalhar em parceria com outras areas, contribuindo para o planejamento e
execucao das acdes assistenciais.

1l —= Do Educador Social:

a) Planejar e executar atividades pedagdgicas, recreativas e culturais voltadas ao
desenvolvimento dos usuarios;

b) Promover a inclusédo social e a cidadania, estimulando a autonomia dos
participantes;

c) Auxiliar no cuidado direto dos usuarios, incluindo suporte nas rotinas de higiene
pessoal, alimentacdo e mobilidade;

d) Atuar como facilitador nas atividades que envolvam interagdo comunitaria e cultural.
IV — Do Monitor:

a) Auxiliar na execucao das atividades préticas e recreativas, garantindo a seguranca
e 0 bem-estar dos usuarios;
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b) Oferecer suporte direto aos usuarios em necessidades diarias, como higiene
pessoal, alimentacdo e mobilidade;

c) Acompanhar os usuarios em deslocamentos internos e externos, promovendo 0
suporte necessario;

d) Colaborar com a equipe técnica na organizacao das rotinas e atividades diérias.
Paragrafo Unico. Todos os profissionais deverdao atuar em conformidade com sua
formacdo, as normas institucionais e os principios da dignidade, respeito e promocéo
da autonomia dos usuarios, sempre visando a sua incluséo social e qualidade de vida.
Secao IV - Do Programa Centro-Dia
Art. 297 — O Programa Centro-Dia sera oferecido aos usuarios com deficiéncia
intelectual e multipla, que necessitam de apoios extensivos e generalizados, na faixa
etaria acima de 18 anos.
Art. 298 — O Programa Centro-Dia tem o objetivo de proporcionar vivéncias sociais e
culturais, bem como o desenvolvimento da pessoa com deficiéncia intelectual, através
da arte, esporte, competéncias, habilidades e atitudes para melhoria do aprendizado,
qualidade de vida e exercicio da cidadania.

Subsecao | - Da Metodologia do Programa

Art. 299 — O Programa Centro-Dia sera oferecido em 03 (trés) ambiéncias, quais
sejam:

a) Ambiéncia Vivéncias;

c¢) Participagao Social;

b) Ambiéncia Corpo, Movimento e Expresséao.

Art. 300 — As Ambiéncias terdo como meta:

a) Desenvolver atividades de interacdo familiar e comunitaria, buscando enfatizar o
ensino e a aprendizagem ligadas a experiéncia e vivéncia do usuario em relagao a
questbes culturais, sociais e intersubjetivas apontando para a aprendizagem

significativa de formacao do cidadéo.

b) favorecer o desenvolvimento de habilidades de interagdes sociais para estabelecer
e manter relagdes interpessoais em espagos da comunidade;
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c) realizar atividades que favoregcam a estimulagdo da independéncia, da
responsabilidade e da autonomia;

d) promover a apreciagao de atividades culturais nos espagos da comunidade;

e) promover a aplicagdo das regras sociais e atitudes de respeito e cortesia em
espacos da comunidade.

Subsecao Il - Da Ambiéncia de Vivéncias

Art. 301 — A Ambiéncia de Vivéncias tem por objetivo empoderar a pessoa com
deficiéncia intelectual e multipla para que ela seja capaz de entender e atuar dentro
da comunidade e na sua familia, através de suas préprias perspectivas,
conhecimentos e habilidades.

Paragrafo unico -Essa ambiéncia funcionara em uma sala préximo de um contexto
domeéstico; sala, cozinha, quarto, banheiro, tendo todos os utensilios necessarios
(fogao, geladeira, pia, cama, armario, sofa, TV, rede, etc).

Art. 302 -As atividades oferecidas nessa ambiéncia sao as essenciais da vida diaria,
como vestir-se, comer, fazer higiene pessoal, locomover e outras.

Art. 303 - O trabalho na Ambiéncia de Vivéncias sera realizado de forma individual ou
em grupo, sendo que as necessidades dos usuarios serao o norte da proposta, e vao
além dos cuidados pessoais.

Art. 304 — A Ambiéncia de Vivéncias ficara sob a responsabilidade de um
Coordenador, sendo que os trabalhos serdao desenvolvidos por educadores sociais e
monitores.

Subsecao lll - Da Ambiéncia de Participagao Social

Art. 305- A Ambiéncia de Participacdo Social tem o propdsito de estimular o
desenvolvimento do protagonismo e o estimulo a participacdo social, buscando
posturas mais ativas, visdo mais atenta e critica perante a realidade, bem como
tomada de decisdes valorizando o conhecimento prévio, o desejo e o potencial de
cada pessoa. Também preconiza identificar gostos e habilidades para o
desenvolvimento de liderancas que representem seus pares nos diversos espagos
sociais, tendo trés focos: cidadania e representatividade, mundo do trabalho € mundo
social. Esta ambiéncia tem por objetivo propiciar o aprendizado sobre como se impor
no mundo, como expressar desejos e sentimentos, como fazer a defesa de seus
interesses e direitos, como projetar a vida profissional e afetiva, garantindo o poder de
expressao do sujeito dando-lhe voz, dentre outras vivéncias que lhes levarao a ser
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cada vez mais protagonistas do préoprio destino, fazendo escolhas comuns a todos
nos e responsabilizando-se devidamente por elas.

Art. 306 - Serdo utilizadas metodologias integrativas de comunicagao e linguagem,
que promovam a convivéncia, valendo de atividades:

a) artistico-culturais (musica, artes cénicas e artes plasticas);
b) ocupacionais (horta e cozinha experimental);

c) de interacao, lazer e cultura (excursdes, passeios, roda de conversa, apreciagao
de videos, documentarios, clips musicais e reportagens);

d) cognitivas, recreativas e culturais na comunidade, buscando sempre identificar e
valorizar o conhecimento prévio e o desejo de cada pessoa.

e) de inser¢do no mundo do trabalho, representatividade politica, participagao social
e cidadania, promovendo a conscientizacdo sobre direitos e deveres, além de
incentivar a atuagdo em espacgos de decisdo coletiva e no mercado de trabalho
inclusivo.

Paragrafo unico — Também sera trabalhado a comunicacdo alternativa, através de
meétodos especificos ou a partir do olhar e de expressdes faciais e corporais.

Art. 307 — Os trabalhos da Ambiéncia Comunicacdo e Convivéncia serao
desenvolvidos por 02 (dois) educadores com 20 horas semanais (sendo 01 pelo turno
da manha e outro turno tarde) e 01 (um) educador de Artes com 20 horas semanais,
que desenvolvera as atividades de artes plasticas, teatro e musica.

Subsecao IV — Da Ambiéncia Corpo, Movimento e Expressao

Art. 308 — A Ambiéncia Corpo, Movimento e Expressdo tem como objetivo o
desenvolvimento global das habilidades de comunicagéao, interagédo social, expressao
corporal e autoconhecimento.

Paragrafo unico. As atividades realizadas nesta ambiéncia tém como fungéao principal
manter e aprimorar a funcionalidade da pessoa com deficiéncia, promovendo sua
mobilidade e autonomia fisica por meio de agbées como caminhadas, alongamentos,
exercicios de marcha, atividades na piscina, jogos, brincadeiras ritmicas, expressao
corporal, relaxamento e exercicios de respiracdo, bem como explorando o potencial
criativo em contextos educativos e recreativos.

Secao V - Programa de Promoc¢ao e Inclusdo no Mundo do Trabalho
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Art. 309 — O Programa de Promocgéao e Inclusdo no Mundo do Trabalho da APAE de
Para de Minas tem como objetivo promover a inclusdo da pessoa com deficiéncia no
mercado de trabalho, por meio do desenvolvimento de suas habilidades laborais e do
fortalecimento de seu desenvolvimento global.
Paragrafo unico. A insercdo no mercado de trabalho sera realizada utilizando a
metodologia do Emprego Apoiado, que € uma abordagem ampla voltada para
identificar, capacitar e sustentar a pessoa com deficiéncia em contextos laborais.
Art. 310 — O publico-alvo deste Programa sdo as pessoas com deficiéncia cujo
potencial para atividades competitivas existe, mas que, devido as caracteristicas
individuais, s6 podera ser maximizado por meio de encaminhamento e/ou supervisao
direta e continua.
Art. 311 — O Programa de Promogéo e Inclusdo no Mundo do Trabalho da APAE de
Par4 de Minas é desenvolvido por meio da metodologia do Emprego Apoiado (EA),

gue se organiza em trés fases ou etapas denominadas de apoios:

| — Antes da contratacdo: Inclui aces prévias ao momento do contrato de trabalho,
como:

a) Elaboracéo do perfil vocacional e profissional do usuério;

b) Busca e analise de postos de trabalho adequados;

c) Assessoria e apoio as empresas interessadas em contratar.

Il — No posto de trabalho: Abrange acdes realizadas no ambiente laboral, incluindo:
a) Instrucdo e apoio ao usuario para execucao das atividades;

b) Orientacdo e assessoria ao empresario e aos colaboradores;

c) Desenvolvimento das habilidades sociais do usuério, promovendo sua integracao
no ambiente de trabalho.

Il — Depois da contratacdo: Envolve agbes de monitoramento continuo, até o
desligamento do trabalhador da empresa, tais como:

a) Acompanhamento do processo de adaptacéo do contratado, incluindo o trajeto até
o trabalho e o desempenho das fun¢des atribuidas;

b) Desenvolvimento de estratégias de apoio para a manutencao do posto de trabalho.
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Secao VI - Do Programa de Autogestao, Autodefesa e Familia
Art. 312 — O Programa de Autogestdo, Autodefesa e Familia tem como objetivo
promover o fortalecimento da autonomia e da capacidade de decisdo das pessoas
com deficiéncia, garantindo sua participagéo ativa em espagos sociais e comunitarios,
bem como o apoio as familias no exercicio de seu papel protetor e inclusivo.

Subsecao | — Do Eixo da Participagao Social

Art. 313 — A participacdo social no programa visa fomentar a insercdo das pessoas
com deficiéncia em ambientes sociais, culturais e politicos, por meio de:

| — Incentivo a ocupacao de espacos de decisdo coletiva e representatividade;
Il — Promocéo da cidadania ativa e do exercicio de direitos e deveres;
[l — Estimulo ao diadlogo entre usuarios, suas familias e a comunidade;

IV — Organizacdo de acdes e eventos que favorecam a integracdo social e o
fortalecimento de vinculos.

Art. 314 — A participagdo social serd desenvolvida em parceria com organizacdes
comunitérias, escolas, empresas e 6rgaos publicos, promovendo uma rede de apoio
integrada.

Subsecao Il - Da Metodologia
Art. 315 — A metodologia do programa serda pautada em praticas educativas,
interativas e colaborativas que promovam o protagonismo da pessoa com deficiéncia

e 0 envolvimento das familias, incluindo:

| — Oficinas tematicas para desenvolvimento de habilidades de autodefesa,
comunicacao e resolucao de conflitos;

Il = Grupos de apoio as familias, com foco em estratégias de acolhimento e
fortalecimento do papel familiar;

Il - Atividades praticas que simulem situacbes do cotidiano, promovendo o
desenvolvimento da autonomia e da responsabilidade;

IV — Utilizac&o de recursos pedagdgicos e tecnoldgicos que favorecam o aprendizado
e a participacao ativa dos usuarios.
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Art. 316 — A metodologia serd revisada periodicamente pela equipe técnica,
considerando as necessidades individuais dos usuarios e as mudancgas no contexto
social.

Subsecao lll - Do Eixo da Escola de Formagao de Autodefensores

Art. 317 — A Escola de Formacgao de Autodefensores tera carga horaria minima de 04
(quatro) horas semanais, conteudo programatico, controle de frequéncia e avaliagao
de aprendizagem.

Paragrafo Unico - As atividades ser&o realizadas de acordo com o turno em que a
pessoa estiver inscrita na instituicao.

Art. 318 — O conteudo programatico da Escola de Formacéo de Autodefensores sera
estruturado em cinco modulos principais, abrangendo os seguintes temas:

| — Autoconhecimento: Desenvolvimento da percepgéo sobre si mesmo, valorizagao
das habilidades individuais, reconhecimento das proprias limitagdes e
potencialidades, e estimulo a autoestima e a autoconfianca.

Il - Inclusao Social: Abordagem sobre a relagdo da sociedade com a pessoa com
deficiéncia, compreensao do conceito de deficiéncia intelectual e multipla, e reflexdo
sobre a importancia da acessibilidade e da convivéncia em ambientes inclusivos.

lll - Autonomia e Participagao: Promocdo da independéncia, fortalecimento das
habilidades para a tomada de decisdes, incentivo a participacao ativa em espagos
comunitarios e sociais, e preparo para o exercicio da cidadania.

IV — Defesa dos Direitos: Estudo da legislagao aplicavel as areas de educacéo,
saude, trabalho, assisténcia social, lazer e acessibilidade, além do incentivo a
participacao nos conselhos de defesa de direitos e na constru¢ao de politicas publicas.

V — Apoio aos Autodefensores: Orientacdo e suporte aos autodefensores para
fortalecer suas capacidades de articulacdo, comunicacao e lideranga, com foco em
representar e defender os interesses das pessoas com deficiéncia em diferentes
esferas.

Paragrafo unico. O conteudo programatico sera adaptado conforme as necessidades
e caracteristicas dos participantes, visando promover a formacgéo integral e a efetiva
atuacao dos autodefensores.

Art. 319 — O periodo de duracao da Escola de Formacao de Autodefensores sera de,
no minimo, 01 (um) ano.
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Art. 320 - As turmas desta Escola serdo formadas por, no maximo, 10 (dez) pessoas
com deficiéncia intelectual e multipla, com idade minima de 16 anos e que tenham
desenvolvido a socializagao.

Paragrafo Unico - O nimero de vagas podera ser ampliado de acordo com o perfil e
as necessidades dos atendidos pela APAE de Para de Minas.

Art. 321- A formacgao dos grupos de autodefensores tera como objetivo a ampliagcéao
da participacdo da pessoa com deficiéncia intelectual e multipla na gestdo da
entidade, bem como na representatividade da APAE de Para de Minas em outros
ambientes institucionais, tais como Conselhos (municipal, estadual e nacional) e
outros.

Art. 322 — Os trabalhos deste Eixo serdo desenvolvidos e acompanhados por uma
assistente social e uma educadora social.

Art. 323 — As atividades realizadas pela Escola de Formacédo de Autodefensores
deverao buscar os seguintes resultados para seus participantes:

| - lideranga e iniciativa;

Il - facilidade para elaborar e expressar ideias;
lll - habilidade no relacionamento em grupo;
IV - boa relagdo com os colegas;

V - nocdes basicas sobre a legislagdo acerca da pessoa com deficiéncia intelectual e
multipla.

Art. 324 - Os métodos avaliativos serdo desenvolvidos através de trabalhos em grupo,
dramatizacdo, debates, discussdes e outros, com a observacdo do comportamento
em relacao aos colegas e profissionais, assiduidade e responsabilidade, pontualidade,
respeito as regras da instituicdo e outros.

Subsecgao IV - Do Eixo de Formagao de Familia
Art. 325 - O Eixo de Formagéao de Familia tera como objetivo geral acolher e capacitar
as familias das pessoas atendidas pela APAE de Para de Minas para que elas

ampliem a sua participacao na instituicao e nos diversos espacos sociais.

Art. 326 — Este Eixo tera como objetivos especificos:
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I - promover a boa interagdo da familia com a pessoa com deficiéncia intelectual e
multipla na busca de um ambiente estimulador, saudavel, seguro e acolhedor;

Il — informar a familia sobre a deficiéncia, a legislagdo, os direitos e deveres para que
com este conhecimento passem a exigir o cumprimento das leis e se tornem capazes
de defender os direitos das pessoas com deficiéncias graves, que ndo podem fazé-lo
por si mesmas;

lll - orientar e apoiar as familias na solugéo de problemas e na busca de oportunidades
que proporcionem desenvolvimento efetivo e melhoria da qualidade de vida da pessoa
com deficiéncia intelectual e multipla;

IV - apoiar a familia no desenvolvimento da autonomia e independéncia da pessoa
com deficiéncia intelectual e multipla;

V - incentivar os pais/responsaveis e demais familiares das pessoas atendidas pela
APAE de Para de Minas a ampliarem sua capacidade de realizar novas atividades que
Ihes permitam contribuir para a manutengao e melhoria da qualidade de vida da
familia;

VI - apoiar os pais na constru¢cao da prépria identidade enquanto pessoas, pais e pais
de pessoa com deficiéncia intelectual e multipla;

Art. 327- Os participantes deste Eixo deverdo ter como pré-requisito, um familiar
matriculado na APAE de Para de Minas, bem como interesse em participar deste Eixo
e das atividades que Ihe sio inerentes.
Art. 328 — Ainclusao da familia neste Eixo podera ser realizada das seguintes formas:
| — procura espontanea da familia;
Il — encaminhamento feito por outros setores da APAE de Para de Minas.

Subsec¢ao V — Da Metodologia
Art. 329 - O Eixo de Formacao de Familia devera criar espagos na instituicdo onde os
familiares sintam-se a vontade para expressar seus sentimentos e pensamentos,
quando serdo orientados e apoiados em suas necessidades gerais e especificas.
Estes espacos serao:
| — Escola de Familia: tera como objetivo promover a aprendizagem, o conhecimento

e a troca de experiéncias entre os pais de pessoas com deficiéncia intelectual e
multipla, bem como orienta-los e capacita-los para que se tornem mais autbnomos e
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capazes de buscar recursos na rede de protecao social para a defesa dos direitos de
seus filhos com deficiéncia;

Il — Escola de Autodefensores

Il - Trabalho Social com familia:

Secao VII - Da Agéncia Juridica
Subsecao | — Das Disposi¢coes Gerais

Art. 330 - A Agéncia Juridica da APAE de Para de Minas tera por objetivo geral a
defesa de direitos da pessoa com deficiéncia intelectual e multipla por meio de seu
atendimento direto e de sua familia, na busca de solugdes relacionadas a deficiéncia
e seus direitos.

Art. 331 — A Agéncia Juridica devera:

| — dar orientacéo juridica as pessoas com deficiéncia e a suas familias;

Il — defender as pessoas com deficiéncia nos ambitos judicial e extrajudicial;

lll - acompanhar e encaminhar os atendidos pela APAE de Para de Minas aos diversos
orgaos publicos e privados, bem como impulsionar os processos judiciais em
andamento.

IV — integrar-se ao Programa de Autogestado, Autodefesa e Familia na perspectiva da
constituicao para formagao de grupos de discussdes, conforme demanda de duvidas
e questionamentos.

V — defender os direitos das pessoas com deficiéncia intelectual e multipla perante as
esferas estatais, incentivando a criagdo e o fortalecimento de politicas publicas
voltadas para este publico.

Art. 332 - A Agéncia Juridica sera composta por advogado regularmente inscrito na
Ordem dos Advogados do Brasil — OAB, podendo também ser integrada por bacharéis

em direito e/ou estagiarios.

Paragrafo Unico — Para a execucéo de seus fins, a Agéncia Juridica podera também
firmar parcerias com escolas académicas de direito, defensoria publica e outros.

Art. 333 - AAgéncia Juridica devera desenvolver agdes em conjunto com o Programa
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de Autogestdo, Autodefesa e Familia, estimulando e fortalecendo o atendimento
pessoal e em grupo.

Subsecao Il - Da Metodologia
Art. 334 — A Agéncia Juridica da APAE de Para de Minas tera trés objetivos:

| — conscientizar a familia e a pessoa com deficiéncia sobre seus direitos e deveres
perante a lei e divulga-los;

Il — oferecer aos pais ou responsaveis apoio juridico especifico para demandas que
envolvam a garantia de direitos das pessoas com deficiéncia intelectual e multipla;

lll - defender os direitos da pessoa com deficiéncia intelectual e multipla frente as
politicas publicas nas mais diversas esferas estatais;

lll — defender os direitos da pessoa com deficiéncia intelectual e multipla frente as
politicas publicas nas mais diversas esferas estatais.

Subsecao lll - Da Divulgagao e Conscientizagao sobre os Direitos e Deveres

Art. 335 — A Agéncia Juridica da APAE de Para de Minas devera primar, em todas as
suas agdes, pela divulgagao dos direitos garantidos a pessoa com deficiéncia e a sua
familia perante a lei, podendo, para tanto, valer-se de atividades que visem a
conscientizagéo deste publico, quais sejam:

| — participar de reunides periddicas com grupos de pais/responsaveis por pessoas
com deficiéncia, visando debater e esclarecer assuntos de interesse deste publico;

Il - participar de reunibes peridodicas com grupos de pessoas com deficiéncia
intelectual e multipla, visando debater e esclarecer sobre os direitos que lhes sao
garantidos em lei, bem como os meios para reivindica-los;

lll - participar de cursos/aulas/debates realizados pela APAE de Para de Minas ou por
outros 6rgaos, que visem a divulgagcao ou ao debate de determinado direito da pessoa
com deficiéncia intelectual e multipla.

Art. 336 —As agdes de divulgagao e conscientizagao acerca dos direitos e deveres da
pessoa com deficiéncia deverao ser realizadas em conjunto com o Programa de
Autogestéo, Autodefesa e Familia.

Subsecao IV — Das Demandas Judiciais

Art. 337 — Sera dever da Agéncia Juridica da APAE de Para de Minas atuar de maneira
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especifica em demandas judiciais que envolvam a garantia dos direitos das pessoas
com deficiéncia intelectual e multipla, que frequenta os servicos de educacéo e
assisténcia social, bem como de suas familias, desde que relacionadas diretamente
aos direitos das pessoas com deficiéncia (PCD).

Art. 338 — Os atendimentos deverdo ser realizados em dia previamente agendado e
em espaco especifico na sede da APAE de Para de Minas, com horario estabelecido
conforme demanda e regras da instituigao.

Art. 339 — A Agéncia Juridica da APAE de Para de Minas podera atender:

| — Pessoas com deficiéncia intelectual e multipla e suas familias vinculadas aos
servigcos de assisténcia social e educacao, que procurem espontaneamente o auxilio
juridico para questdes relacionadas aos direitos da PCDI;

Paragrafo unico — Nao sera permitido o atendimento de demandas juridicas que
visem exclusivamente aos direitos de familiares ou terceiros, sem que haja relagcéao
direta com a garantia de direitos das pessoas com deficiéncia (PCDI).

Art. 340 — Todas as demandas judiciais impulsionadas pela Agéncia Juridica da APAE
de Para de Minas deverao ser relativas exclusivamente aos direitos das pessoas com
deficiéncia, sendo vedado o ingresso de a¢des que visem a defesa de direitos alheios
a este publico.

Paragrafo Unico — Caso a demanda nao se refira & pessoa com deficiéncia, a Agéncia
Juridica encarregar-se-a de encaminhar o solicitante a outros 6rgaos que prestem
assisténcia judiciaria gratuita.

Art. 341 — A Agéncia Juridica da APAE de Para de Minas podera atender, em carater
excepcional, usuarios do Centro Especializado em Reabilitacdo (CER) que estejam
em fila de espera para inser¢do nos atendimentos e que ja tenham passado pela
triagem, desde que:

I — Haja indicios concretos de que o diagndstico final podera configurar uma deficiéncia
intelectual e possivel indicagao para o servigco de assisténcia social e/ou educacao da
APAE Para de Minas;

Il - Ademanda juridica apresentada esteja relacionada diretamente ao possivel direito
decorrente de eventual reconhecimento de PCDI,

lll - O atendimento seja previamente autorizado pela Coordenagédo da Reabilitagao
Intelectual do CER, com base na analise da situagao especifica do usuario.
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Paragrafo unico — Nos casos em que o diagndstico definitivo ndo confirme a condigao
de PCDI, o acompanhamento juridico podera ser encerrado, salvo se a demanda ja
estiver em curso e houver justificativa técnica para sua continuidade.

Art. 342 - As taxas judiciarias relativas os atos judiciais deverao ser pagas pela APAE
de Para de Minas, ndo sendo permitida a cobranca de qualquer contribuicdo em
contrapartida a prestacgéo jurisdicional concedida pela Agéncia Juridica.

Art. 343 — Os atendimentos realizados pela Agéncia Juridica da APAE de Para de
Minas deverao ser previamente agendados por meio do Auxiliar Administrativo da
Agéncia Juridica.

§1° — O atendimento sera realizado pontualmente no horario agendado, sendo
permitida uma tolerancia maxima de 10 (dez) minutos em casos de atraso.

§2° — E dever do usuéario ou de seu responsavel comunicar com antecedéncia
qualquer impossibilidade de comparecimento ao atendimento agendado, permitindo o
remanejamento do horario ou o atendimento de outros casos.

§3° — O ndo comparecimento sem justificativa prévia podera resultar na necessidade
de reagendamento em outra data, conforme disponibilidade da agenda.

Art. 344 — Neste ambito, o trabalho da Agéncia Juridica se iniciara com a oitiva
individual dos interessados em espaco direcionado para este tipo de atendimento.
Nesta oportunidade, deverdo ser esclarecidas as duvidas e dadas as orientacdes
necessarias aos interessados, visando a solugao dos casos.

Paragrafo Unico — Caso a demanda ndo constitua objeto de auxilio juridico, o
atendido sera encaminhado ao Programa de Autogestdo, Autodefesa e Familia para
as providéncias e encaminhamentos necessarios.

Art. 345 — Sendo identificada a necessidade de ingresso judicial, no decorrer do
atendimento sera fornecida ao atendido a listagem dos documentos necessarios, que
deverao ser apresentados a Agéncia Juridica, em prazo definido durante a realizacao
do atendimento.

Paragrafo Unico — Quando o interessado apresentar os documentos exigidos, o
mesmo devera assinar uma procuragdao especifica, outorgando os poderes
necessarios aos procuradores para fins de interposi¢gdo da demanda judicial.

Art. 346— Sendo observado, no decorrer do atendimento, ndo ser necessaria a
interposicdo de demanda judicial, cabera a Agéncia Juridica estabelecer outras
solucdes para o caso, podendo se valer, para tanto, de acordos extrajudiciais, entre
outros.
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Art. 347 — Cabera ao advogado a elaboragao das pecas juridicas necessarias para a
postulacdo em juizo, cabendo a ele o fiel cumprimento dos poderes que lhe foram
outorgados no mandato procuratério, devendo buscar todas as formas possiveis para
a melhor solucéo do caso.

Art. 348 — O andamento processual e as determinagbes judiciais deverdo ser
informados aos interessados pela Agéncia Juridica da APAE de Para de Minas, que
também se encarregara do cumprimento de prazos, entrega de documentos,
participacdo em audiéncias, entre outros.

Art. 349 — Encerrando-se a demanda judicial, a Agéncia Juridica devera solicitar o
comparecimento do atendido para esclarecer-lhe sobre os pontos decididos na
prestagcédo jurisdicional, bem como para identificar a real solu¢do para o caso.

Subsecao V - Da Defesa de Direitos das Pessoas com Deficiéncia Intelectual e
Multipla perante as Politicas Publicas

Art. 350 — Sera de responsabilidade da Agéncia Juridica da APAE de Para de Minas
a defesa de direitos da pessoa com deficiéncia intelectual e multipla perante as mais
diversas politicas publicas em todas as esferas estatais.

Art. 351— Cabera a Agéncia Juridica participar de questionamentos e debates que
envolvam os direitos da pessoa com deficiéncia, incentivando a elaboragao de
estratégias direcionadas a pessoa com deficiéncia intelectual e multipla, visando a
melhoria das politicas publicas voltadas para o seu desenvolvimento e melhoria de
sua qualidade de vida.

Art. 352 — Para o alcance deste objetivo, a Agéncia Juridica, em conjunto com outros
setores da APAE de Para de Minas, podera solicitar a realizacdo de audiéncias,
reunides, entre outros, de forma a esclarecer sobre os direitos relativos ao publico que
defende.

Art. 353 — Cabera também a Agéncia Juridica da APAE de Para de Minas a
interposigao de agdes coletivas que visem a defesa de direitos, de forma a beneficiar
nao apenas os atendidos pela APAE- de Para de Minas, mas todas as pessoas com
deficiéncia intelectual e multipla do municipio de Para de Minas e outros.

Secao VIl - Do Programa Casa Lar
Art. 354 — O Programa Casa Lar, desenvolvido pela APAE de Para de Minas em

parceria com a SEDESE — Secretaria de Estado de Desenvolvimento Social de Minas
Gerais, integra a Tipificacdo Nacional e Servigos Socioassistenciais como Servico de
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Protecdo Social Especial — Alta Complexidade, na modalidade de acolhimento
institucional.

Art. 355 — Este Programa € uma modalidade inovadora de acolhimento institucional,
que consiste em unidade residencial onde moram 05 (cinco) pessoas com deficiéncia
intelectual ou multipla abandonadas pela familia ou sem referéncia familiar, portanto
sob medida protetiva do Estado e da Justiga, e encaminhadas pelo poder publico, que
ficam sob a responsabilidade de cuidadoras.

Art. 356 — Este Programa tem como objetivo geral estimular o desenvolvimento de
relagdes interpessoais mais proximas do ambiente familiar, reconstruindo os lagos
familiares e promovendo a inclusao social de seus moradores.

Art. 357 — Seus objetivos especificos séo:

| - resgatar os direitos fundamentais do ser humano;

Il — reconhecer e estimular as potencialidades dos moradores, criando oportunidades
para o seu desenvolvimento global;

lll - assegurar a integragdo desses moradores na sociedade como cidadéos,
proporcionando-lhes dignidade e melhor qualidade de vida.

Paragrafo Unico - O Programa Casa Lar deve direcionar suas acdes para a busca
da construcdo de um relacionamento familiar saudavel e prazeroso entre seus
moradores, favorecendo desta forma seu desenvolvimento e estabilidade emocional.
Art. 358 — O Programa Casa Lar ndo podera ser destinado ao acolhimento transitério
de pessoas com deficiéncia intelectual e multipla, mesmo que elas estejam sob
medida protetiva judicial e tenham sido encaminhadas pelo poder publico.

Subsecao | - Dos moradores

Art. 359 — A APAE de Para de Minas acolhe atualmente em sua Casa Lar 05 (cinco)
moradores.

Paragrafo Unico — Este nimero podera ser alterado a qualquer momento com a
renovacao ou extingao do convénio.

Art. 360 - O numero de colaboradores da Casa Lar sera determinado pelo gerente do
Programa, conforme a necessidade e demanda.

Subsecao Il - Disposig¢oes gerais
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Art. 361 — Sao obrigagdes de todos os profissionais do Programa Casa Lar:
| — tratar com respeito e carinho todos os moradores da Casa Lar;

Il — valorizar e incentivar atitudes que contribuam para a autonomia e inclusao
sociocultural dos moradores;

lll - cuidar da saude dos moradores, comunicando qualquer ocorréncia ao gerente do
Programa para a tomada das devidas providéncias;

IV — zelar pela manutengao e conservagao da casa;

V — comprometer-se com o desenvolvimento da autonomia e independéncia dos
moradores e com sua inclusao social.

Subsecao lll - Das Cuidadoras

Art. 362 — As cuidadoras serao responsaveis pela Casa Lar, devendo zelar pela
harmonia e bem estar de todos os moradores.

Art. 363 — As cuidadoras deverdo monitorar e cuidar da higiene pessoal e da saude
de cada morador.

Art. 364 — Sao atribuicbes das cuidadoras:

I — buscar com determinacdo a reconstrucdo dos lagos familiares, orientando e
auxiliando os moradores sob seus cuidados;

Il — administrar a Casa Lar, organizando e realizando as tarefas domésticas;

Il - dedicar-se, com exclusividade, aos moradores e a Casa Lar sob sua
responsabilidade;

IV — atentar para a boa aparéncia dos moradores, incentivando os habitos de higiene;
V — zelar pela conservagao e limpeza da Casa Lar;

VI - informar o administrador sobre qualquer defeito ou dano material ocorrido na
Casa Lar;

VIl — manter o respeito e as boas relacdes interpessoais com os moradores € com 0s
outros profissionais do Programa;

VIII - acompanhar o morador em consultas médicas, odontoldgicas, psicologicas, de
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reabilitacdo, nos atendimentos escolares, pericias, atividades de lazer e esportes,
entre outras, podendo solicitar a companhia de sua auxiliar ou delegar a ela o
desempenho da tarefa, caso necessario;

IX — agendar os atendimentos de saude dos moradores;

X - comunicar ao gerente, qualquer fato/episddio (queda, corte, fratura, etc) que
envolva a saude do morador;

Xl — armazenar corretamente os medicamentos dos moradores, conforme orientagao
da enfermeira;

Xl — administrar a medicacdo dos moradores conforme prescricdo meédica e nos
horarios determinados, comunicando a enfermeira ou ao gerente do Programa a

ocorréncia de qualquer reacéo relativa a medicagao (como efeitos colaterais e outros);

Xl — comunicar a coordenagao com antecedéncia de pelo menos 2 dias uteis, sobre
o término dos medicamentos e a necessidade de aquisi¢ao;

XIV — comunicar a assistente social todas as intercorréncias relativas as atividades de
educacao, lazer, etc. dos moradores;

XV — acompanhar a internacdo dos moradores da Casa Lar;

XVI - gerir e prestar contas dos gastos relativos ao suprimento mensal da Casa Lar,
juntamente com o administrador do Programa;

XVII — realizar compras de géneros alimenticios e materiais de limpeza e higiene,
quando determinado e conforme parametros estabelecidos pelo gerente do Programa;

XVIIl — participar de todas as reunides solicitadas pela equipe técnica da APAE de
Para de Minas e referentes a situagao dos moradores sob os seus cuidados;

XIX - participar das capacitacdes, cursos e palestras, sempre que solicitado;

XX - responsabilizar-se pelo encaminhamento dos moradores aos atendimentos
diarios, as consultas e outras atividades nos horarios corretos;

XXI — realizar intervencdes educativas sem uso de violéncia que promovam a
formacéao e o desenvolvimento dos moradores da Casa Lar;

XXII - desempenhar outras atividades compativeis com a fungao e/ou determinadas
pelo gerente do Programa.
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Art. 365 — A auxiliar de cuidadora tera as seguintes atribui¢des:
| — preparar as refei¢des, na manutengao da limpeza da casa, lavagem das roupas,
organizacao de armarios e despensa, no cuidado com os moradores, na faxina e em

outras atividades;

Il — informar imediatamente a coordenacéo a ocorréncia de qualquer defeito ou dano
material;

lll - acompanhar os moradores em consultas médicas e outras atividades externas,
sempre que solicitado pela coordenacgéo;

IV —realizar, na auséncia da cuidadora, as suas func¢des na rotina da casa, assumindo,
prioritariamente, a responsabilidade pelos moradores;

V — substituir a cuidadora no acompanhamento da internacdo do morador, sempre que
necessario;

VI - informar a coordenacdo e, na sua auséncia, a assistente social sobre as
intercorréncias cotidianas e de saude;

VII - participar de todas as reunides solicitadas pela equipe técnica da APAE de Para
de Minas e referentes as funcdes que lhes sao atribuidas;

VIl — participar das capacitagdes, cursos e palestras, sempre que solicitado;

IX - desempenhar outras atividades compativeis com a funcédo e determinadas pelo
gerente do Programa.

Art. 366 — O Programa Casa Lar contara com o apoio dos profissionais da APAE de
Para de Minas, como Assistente Social, Psicdloga, Nutricionista, entre outros.

Subsecao IV — Da Jornada de Trabalho
Art. 367 — As cuidadoras desempenhardo suas atividades em regime de jornada
12x36 (doze horas de trabalho seguidas por trinta e seis horas de descanso),

conforme previsto na legislagao vigente.

Art. 368 — As auxiliares de cuidadoras também atuardo em regime de jornada 12x36,
com a distribui¢cdo de suas horas organizada conforme as demandas do servigo.

Subsecao V — Das Intercorréncias

Art. 369 — Esta secao se refere aos procedimentos a serem adotados por todos os
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profissionais do Programa Casa Lar nos casos de intercorréncias/urgéncias e
emergéncias envolvendo seus moradores.

Art. 370 — Todos os episoddios/intercorréncias envolvendo os moradores da Casa Lar,
independentemente do grau de importancia, deverao ser registrados em formulario
préprio distribuido as cuidadoras pelo gerente do Programa.

Paragrafo Unico — O gerente do Programa orientara as cuidadoras sobre o correto
preenchimento do referido formulario.

Art. 371 — E vetado aos colaboradores deste Programa, aplicar qualquer
medicamento endovenoso e/ou intramuscular nos moradores.

Paragrafo Unico — As demais intervengdes medicamentosas e realizagdo de
curativos nos moradores sé poderao ser realizadas pela cuidadora mediante
orientagdo médica.

Subsecao VI — Dos Acidentes e Incidentes

Art. 372 — Os incidentes/acidentes na area de saude envolvendo qualquer morador
da Casa Lar deverdo ser comunicados imediatamente a coordenadora ou gerente,
independentemente do grau de gravidade do episodio. Cabera a cuidadora seguir
rigorosamente as instrugdes recebidas, bem como acompanhar o morador a uma
unidade de atendimento, caso seja necessario.

Art. 373 — No caso de incidentes/acidentes nao relacionados a saude dos moradores,
cabera a cuidadora informar imediatamente a assistente social ou coordenadora, que
devera tomar as providéncias necessarias.

Subsecao VIl — Da Internagao

Art. 374 — No caso de internacdo de um morador de Casa Lar, a cuidadora devera
acompanhar todo o processo, repassando as informagdes necessarias com clareza e
seguranga e, logo em seguida, devera comunicar a internagdo do morador ao
coordenador ou gerente do Programa, se for o caso.

Art. 375— Quando o morador de Casa Lar receber alta hospitalar, a cuidadora devera
informar o fato a assistente social ou coordenadora do Programa para que sejam
tomadas as providéncias necessarias.

Subsecao VIl - Do Acompanhamento, Monitoramento e Avaliagao do
Programa
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Art. 376 — O acompanhamento, monitoramento e avaliagao deste Programa se daréo
por meio de varios registros e da foto etnografia.
Art. 377 — Esta agao sera efetivada com registro de imagens (flmagem/fotografia) de
momentos de atividades em grupo. Deverédo ser registrados de todas as formas

possiveis, também, os momentos anteriores e posteriores as atividades.

Paragrafo Unico — Os registros deverdo ser feitos continuamente e de acordo com a
necessidade.

Il — valorizar e incentivar atitudes que contribuam para a autonomia e incluséo
sociocultural dos moradores;

lll - cuidar da saude dos moradores, comunicando qualquer ocorréncia ao gerente do
Programa para a tomada das devidas providéncias;

IV — zelar pela manutengao e conservagao da casa;

V — comprometer-se com o desenvolvimento da autonomia e independéncia dos
moradores e com sua inclusao social.

CAPITULO V- DA GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
Secao | — Das Atribuigoes do Gerente de Desenvolvimento Institucional
Art. 378 — Sao atribuicdes da Geréncia de Desenvolvimento Institucional:

| — Planejar, coordenar e executar estratégias para o fortalecimento e expansao da
instituicdo, garantindo sua sustentabilidade e alinhamento com sua misséo e valores.

Il — Desenvolver e implementar projetos institucionais voltados a captagdo de
recursos, parcerias estratégicas e inovagao na prestagao de servigos.

lll — Articular parcerias com entidades publicas, privadas e do terceiro setor para
fomentar o crescimento e a ampliacao das atividades da instituicéo.

IV — Monitorar e avaliar indicadores institucionais, propondo melhorias e ajustes
estratégicos para garantir maior eficiéncia operacional e impacto social.

V — Elaborar relatérios institucionais e prestar contas sobre a execugao de projetos e
acdes desenvolvidas, assegurando transparéncia e conformidade com normativas
vigentes.



123

VI - Garantir a comunicacgao eficiente entre os setores da instituicdo e com os publicos
externos, promovendo a imagem institucional e fortalecendo sua presenga na
comunidade.

VIl — Manter atualizado o quadro de associados da APAE de Para de Minas e ter sob
sua guarda o Termo de Adeséo de todos eles, devidamente assinados.

Secao Il - Coordenacgao de Captacao de Recursos
Subsecao | — Das Disposi¢coes Gerais
Art. 379 — A Coordenacao de Captagao Recursos tera como objetivo geral planejar,
acompanhar, monitorar e avaliar os servigos prestados pela entidade; organizar e
realizar promocdes e eventos para levantamento de fundos; bem como buscar

parceiros doadores e divulgar o trabalho realizado pela instituicéo.

Art. 380 — A Coordenacado de Captacao Recursos sera ocupada por 01 (um)
profissional aprovado pela Presidéncia/Superintendente da APAE de Para de Minas.

Art. 381 — O coordenador de Captacao de Recursos tera as seguintes atribuicoes:

I - acompanhar e monitorar os projetos elaborados pela entidade;

Il - visitar e fazer palestras em empresas com o objetivo de divulgar o trabalho
desenvolvido pela entidade, estabelecer e/ou negociar novas parceiras e buscar
novos doadores;

lll — planejar, organizar e realizar, em estreita sintonia com a Assessoria de
Comunicacao, promocdes e eventos da entidade, com o objetivo de arrecadar
recursos financeiros para manutencdo da qualidade dos servigos prestados pela

instituicao;

IV - divulgar o trabalho da instituicdo e as promog¢des, eventos e campanhas por ela
desenvolvidos.

Art. 382 — Este setor € composto por:

I — Coordenador de Captacao de Recursos
Il - Atendentes de Telemarketing

lll - Mensageiros

IV — Auxiliar Administrativo
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Subsecao Il -Da Central de Doagoes
Art. 383 — Esta Coordenacao sera responsavel pelas atividades das atendentes de
telemarketing e dos mensageiros para captagéo de recursos financeiros destinados a
manutencao dos servigos prestados pela APAE de Para de Minas.
Art. 384 — Esta Coordenacao devera:
| — angariar doadores por meio do trabalho da Central de Doacgoes;

Il — incentivar a fidelizagao dos doadores ja existentes;

lll - promover e incentivar a venda de produtos especificos, tais como Apae Noel,
cartdes de natal, convites de promocgdes, eventos, etc;

IV — divulgar o trabalho realizado pela APAE de Para de Minas, suas agbes e
resultados alcangados.

Art. 385 — Esta Coordenagao sera responsavel por:
I — acompanhar e monitorar o trabalho das atendente de telemarketing;

Il — acompanhar e monitorar o atingimento das metas pelas atendente de
telemarketing e mensageiros;

lll — entregar e receber os recibos de doagdes e acompanhar a prestacao de contas
diaria dos mensageiros;

IV — Imprimir, ao final de cada més, os relatdrios e respectivos recibos necessarios
para as entregas dos mensageiros, bem como para a organizagao das rotas do més

seguinte. A responsabilidade pela impressao sera do Auxiliar de Captacéo;

V — acompanhar e monitorar as ligagdes feitas e o tempo gasto em cada uma pelas
atendente de telemarketing, sempre que possivel,

VI — acompanhar o numero de recibos/doagdes cancelados, buscando saber os
motivos dos cancelamentos;

VIl — enviar e-mails aos doadores: cartdo de agradecimento, aniversario;
VIl — acompanhar as doacgdes realizadas via internet;

IX — acompanhar o registro de ponto das operadoras;
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X — viabilizar e incentivar as operadoras nas vendas de produtos especificos, tais

como; bilhetes da Campanha Apae Noel, cartdes de Natal, convites para promogdes

e eventos da instituicao, etc;

Xl — apoiar a Assessoria de Comunicacéo, sempre que possivel e solicitado.
Subsecao lll - Da Captacao de Doadores

Art. 386— Através de suas Atendentes de Telemarketing, a Central de Doagdes busca

captar novos doadores para garantir a sustentacédo das agdes desenvolvidas pela

APAE de Para de Minas.

Art. 387 — Para fazer os contatos, € utilizado o mailing ja existente e os Atendentes
de Telemarketing ficam responsaveis pelos novos doadores captados.

Art. 388 — As doacbes financeiras serdo arrecadadas em data, horario e local
determinado pelo doador, por Mensageiros contratados pela entidade.

Subsecao IV — Do Auxiliar de Captagao
Art. 389 — O Auxiliar de Captacao sera responsavel por prestar suporte as atividades
da Central de Doacdes, contribuindo para a organizacao e eficiéncia dos processos
de captacédo de recursos e gerenciamento de doadores. Suas atribuicées incluem:
| — Organizar, ao final de cada més, os relatorios e respectivos recibos necessarios
para a execucao das entregas e coleta de doa¢des pelos mensageiros, garantindo a

organizacdo das rotas para o més seguinte;

Il — Monitorar e atualizar o mailing utilizado pela Central de Doacdes, assegurando a
inclusdo de novos doadores e a exclusdo de contatos inativos;

Il — Apoiar as atendentes de telemarketing na organizacao e registro das informacdes
dos doadores captados;

IV — Acompanhar diariamente as doacfes arrecadadas e reportar a Coordenacdo
Financeira quaisquer inconsisténcias ou irregularidades identificadas;

V — Garantir que os recibos sejam devidamente preenchidos, registrados e
arquivados, promovendo transparéncia e rastreabilidade nas operacdes de captacao.

Subsecgao V — Das Atendente de Telemarketing

Art. 390 — As Atendentes de Telemarketing receberdo prémio e porcentagem por
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produtividade, conforme previsto e formalizado pela Convengéo Coletiva de Trabalho,
com o objetivo de incentiva-las a cumprir as metas propostas.

Art. 391 — As Atendentes de Telemarketing prestarao contas de suas atividades a
Coordenacéo, diariamente e em horario pré-estabelecido, e o resultado sera levado a
Geréncia.

Art. 392 — Cada Atendente de Telemarketing devera trabalhar com um cadastro
especifico de doadores que nao podera ser utilizado por outra, exceto em sua
auséncia. Caso a Atendente de Telemarketing seja desligada da instituicdo, seu
cadastro sera distribuido, conforme decisédo conjunta da Geréncia e da Coordenagao.

Art. 393 — O trabalho das Atendentes de Telemarketing sera supervisionado pelo
Coordenador, com o apoio da Geréncia.

Subsecgao VI — Dos Mensageiros

Art. 394 — Os mensageiros da Central de Doagbes encarregar-se-ao da busca das
doacdes financeiras no endereco, dia e horario indicados pelos doadores, quando do
contato feito pela Atendente de Telemarketing.

Art. 395 — A contratagdo de mensageiros tem os seguintes pré-requisitos:
| — possuir carteira de habilitagdo “A”, devidamente valida;
Il — possuir motocicleta para a realizagdo dos trabalhos.

Paragrafo Unico — A titulo de compensacéo/indenizacdo pelo uso da motocicleta, a
APAE de Para de Minas podera liberar verba previamente especificada para
manutengao do veiculo ou pelo aluguel do mesmo.

Art. 396 — Cada mensageiro tera uma rota previamente definida pela Coordenacéo,
que levara em considerag¢ao o numero de doagdes a serem buscadas e a proximidade
entre os enderecos.

Art. 397 — Os recibos das doacdes a serem buscadas, juntamente com os enderecos
e horarios definidos pelos doadores, serdo entregues aos mensageiros no inicio de
cada més, permitindo a organizagao prévia e a constru¢ao das rotas de coleta.

Art. 398 — No ato da busca da doagao, os mensageiros deverao entregar o recibo ao
doador e ficarao responsaveis pelos valores recebidos até a sua prestacao de contas
junto a Coordenacéao.
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§ 1° — Os mensageiros prestarao contas dos valores recebidos preferencialmente no
dia posterior ao seu recebimento.

§ 2° - Considerando a natureza da fungédo, os mensageiros ndo estardo sujeitos a
controle de horarios e numero de recibos, ndo fazendo jus, portanto, ao recebimento
de horas extras.

Subsecao VIl — Da Venda de Produtos Especificos

Art. 399 — A Coordenacao da Central de Doagbes sera responsavel, também, pela
venda de produtos especificos, tais como: bilhetes da Campanha APAE NOEL,
cartdes de Natal, convites para promoc¢des e eventos da entidade, etc; visando ao
levantamento de fundos para manutencao dos servigos prestados pela institui¢ao.

Art. 400 — Estes produtos serédo oferecidos pelas Atendentes de Telemarketing aos
doadores, que definirdo o dia, o horario e o endereco para efetivagao da venda.

Paragrafo Unico — A venda desses produtos aos doadores devera ser efetivada, na
medida do possivel, na mesma data do recebimento da doagao habitualmente feita
pelo doador.

Art. 401 — A prestagao de contas da venda desses produtos, feita pelos mensageiros
a Coordenacao, devera acontecer da mesma forma que a de recebimento de doagao
financeira.

Art. 402 — A venda desses produtos pelos colaboradores da Coordenacao da Central
de Doagbdes sera acompanhada e monitorada pela gerente que contara com a
supervisao da coordenadora do setor.

Subsecao VIl — Do Breché

Art. 403 — O Brechd da APAE de Para de Minas € um ponto de venda onde sao
comercializados produtos novos e usados recebidos como doagao de pessoas fisicas
e juridicas, além daqueles confeccionados na propria entidade.

Art. 404— O Brecho esta localizado na Rua Inocéncio Ill, 340, Bairro Sao Francisco —
Para de Minas - MG e tera o horario de funcionamento definido pela Geréncia De
Desenvolvimento Institucional.

Art. 405 — O funcionamento do Brechd sera definido por ato da Geréncia, que
estabelecera os dias e horarios de atendimento ao publico.
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§1° — As atividades relacionadas ao Brechd poderdo ser desempenhadas por
colaboradores designados ou voluntarios, observando-se as seguintes atribuigdes:

| — Abrir e fechar o Brech6 nos horarios estabelecidos;

Il - Manter a organizacgéo e limpeza do espaco;

lll — Atender ao publico com educacgao e presteza;

IV — Receber os pagamentos dos clientes e garantir o correto registro das transacoes;
V — Realizar a prestagao de contas diaria junto a Coordenacgao Financeira/Contabil;

VI — Receber doagdes entregues diretamente no Brechd por doadores ou pela APAE
de Para de Minas.

§2° — O planejamento e a designagcdo das atividades do Brechd deverdo ser
organizados de forma a ndao comprometer as demais fungbes dos colaboradores
envolvidos, garantindo a  continuidade  dos  servigos institucionais.

§3° — A prestacédo de contas dos valores provenientes da venda de produtos sera
realizada diariamente ao Auxiliar de Captacédo de Recursos, que sera responsavel por
consolidar as informacbes e encaminha-las posteriormente a Coordenacao
Financeira/Contabil da entidade.

Art. 406 — O Brecho6 podera contar com o trabalho de outros colaboradores desta
Coordenacéo, de acordo com a demanda e a disponibilidade deles.

Art. 407 — Toda a renda adquirida com as vendas deste Brechd sera totalmente
aplicada nas acodes prestadas pela APAE de Para de Minas.

Secao Il - Da Assessoria De Comunicagao
Art. 408 — O Setor de Comunicacdo da APAE de Para de Minas é responsavel por
gerenciar a imagem institucional e as interagdes da organizagdo com seus publicos
internos e externos, contribuindo para o fortalecimento, crescimento e promogao da
inclusdo das pessoas com deficiéncia.

Paragrafo unico. Compete ao setor:

I — Desenvolver e implementar estratégias de comunicagéo alinhadas aos valores e
objetivos da instituicao;
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Il — Gerenciar redes sociais e outros canais digitais, criando e compartilhando
conteudos relevantes para engajamento e informacéao do publico;

lll - Promover a transparéncia por meio da divulgacao de agdes, conquistas e servigos
da instituicdo, sempre com autorizacdo da Geréncia;

IV - Realizar campanhas de conscientizagdo e promog¢ao dos direitos e
potencialidades das pessoas com deficiéncia, estimulando uma sociedade mais

inclusiva;

V — Acompanhar e analisar os resultados das acgdes de comunicagdo, ajustando
estratégias para fortalecer a relagdo com associados, parceiros e a comunidade;

VI — Implementar campanhas e iniciativas voltadas a captagdo de doadores e
associados, ampliando a base de apoio a instituicio;

VIl — Garantir que a mensagem da APAE transmita com clareza seus valores,
compromissos e o impacto positivo gerado por suas agdes, promovendo a inclusao e
a participacao ativa das pessoas com deficiéncia na sociedade.

Art. 409 — A Assessoria de Comunicagao tera as seguintes atribuigdes:

I — buscar noticias e registros fotograficos sobre as atividades de todos os setores da
entidade;

Il — redigir e encaminhar noticias para sites, jornais, revistas, etc;
lll — buscar o estabelecimento de parcerias com veiculos de comunicagao;
IV — manter o site da instituicdo atualizado;

V — manter atualizado e fortalecer o mailing da APAE de Para de Minas, buscando
novos contatos para divulgagao de noticias;

VI — elaborar e enviar convites de eventos realizados pela entidade;

VIl — assegurar a interface entre APAE de Para de Minas e a Federagéo Estadual das
APAEs de Minas Gerais.

VIII - redigir e revisar correspondéncias institucionais;

IX — participar da elaboragao de relatérios institucionais.
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CAPITULO VI - DA SUPERINTENDENCIA
Secao | — Das atribuigcées do Superintendente

Art. 410 — O Superintendente da APAE de Para de Minas € o responsavel por
gerenciar e coordenar, de forma estratégica, as atividades institucionais,
administrativas e operacionais, promovendo a integracdo entre os setores, a
sustentabilidade dos servigos e a manutencdo da qualidade no atendimento as
pessoas com deficiéncia, em conformidade com os principios e valores da institui¢ao.

| — Utilizar técnicas disponiveis para orientar a Presidéncia, gerentes e coordenadores
sob sua responsabilidade nos processos de trabalho, administragdo de recursos e
gestao de pessoas;

Il — Analisar e monitorar o desempenho da instituicdo em todos os servicos, visando a
tomada de decisbes assertivas;

lll - Participar da elaboragdo do planejamento estratégico e do desenvolvimento
institucional, abrangendo as areas administrativas, de educacgao, assisténcia social e
saude, contribuindo para a tomada de decisdes e a distribuicdo de recursos;

IV — Subsidiar a organizagcdo dos servicos e a elaboragdo de estratégias e
planejamentos, realizando o monitoramento, acompanhamento e avaliagdo das
agdes, garantindo funcionalidade e continuidade com qualidade;

V — Auxiliar na elaboragao e execugao de projetos na institui¢cao;

VI — Participar, juntamente com as geréncias dos setores, da articulagdo necessaria
para o desenvolvimento das politicas publicas de cada area;

VIl - Identificar, discutir e buscar consenso em situacdes que afetam o desempenho
das diferentes areas e propor solu¢gées em conjunto para supera-las;

VIl — Acompanhar, junto ao setor juridico, os contratos de prestacao de servigos e
demais parcerias firmadas pela instituicao;

IX — Articular agdes, recursos financeiros, fluxos e outras necessidades com érgéos
publicos e privados para garantir a sustentabilidade dos servigos;

X — Acompanhar os projetos junto ao setor de Captagdo de Recursos, visando ao
aprimoramento dos servigos;
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Xl — Monitorar projetos aprovados, acompanhando as ag¢des, etapas, prestacoes de
contas e resultados;

Xll — Realizar reunides com a equipe, objetivando alinhamento de informacdes e
planejamento de atividades;

Xlll — Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas e planos de agdo para
apresentacao e validacéo pela alta gestao;

XIV - Planejar, definir e implantar procedimentos operacionais e processos de
trabalho;

XV — Compartilhar com a Presidéncia e o corpo gestor as ocorréncias das areas,
buscando solug¢des e promovendo melhorias continuas;

XVI — Realizar a gestdo de indicadores relacionados aos processos sob sua
responsabilidade, reunindo informacgdes para subsidiar melhorias;

XVIl - Agir de forma humanizada, fornecendo atendimento ético, técnico e
individualizado aos usuarios, respeitando as diferencas e praticando a empatia;

XVIIl — Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos da instituicdo, zelando
pela qualidade, sigilo, prazos e desempenho dos servigos;

XIX — Contribuir para a formagcao e desenvolvimento da equipe sob sua
responsabilidade, direcionando treinamentos e avaliando resultados;

XX — Colaborar nos processos de admissao, controle de frequéncia, promocodes e
desligamentos, promovendo uma gestdo de pessoas alinhada aos valores

institucionais;

XXI - Participar da elaboragao do orgamento anual, prevendo adequadamente gastos
com materiais, mao de obra e servigos;

XXII — Atualizar-se sobre avangos tecnoldgicos e cientificos, propondo melhorias em
equipamentos e processos;

XXIIl — Acompanhar auditorias internas e externas, prestando informacbes e
garantindo conformidade;

Secao Il - Do Planejamento, Monitoramento e Avaliagao

Art. 411 — Esta Acao sera realizada pela Superintendéncia e tera por objetivo planejar
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as acgoes da entidade, através do Plano de Acao Anual, elaborado em estreita sintonia
com a Presidéncia, promover o monitoramento das atividades desenvolvidas na
instituicdo sob os pontos de vista da pessoa com deficiéncia intelectual e multipla, de
suas familias e dos colaboradores, e avaliar os resultados alcancados.

Art. 412 — Atribuicdes:

| — revisar, no inicio de cada ano, o Relatério Circunstanciado de Atividades referente
ao ano anterior e encaminha-lo ao CNES — Conselho Nacional de Entidades Sociais;

Il - revisar o Relatorio de Atividades referente ao ano anterior e o Plano de Agao para
0 ano em curso, elaborados pelos gerentes e encaminha-los aos 6rgaos competentes;

lll — realizar, com o apoio da Presidéncia, reunides semestrais com todas as Geréncias
para apresentacdo de suas avaliacbes, envolvendo a analise da utilizagdo dos
recursos disponiveis para o desenvolvimento de suas atividades e dos resultados
alcangados, identificando os fatores responsaveis pelo nao atingimento dos objetivos,
bem como buscando alternativas e redefinindo instrumentos para a superagao dos
problemas levantados;

IV — planejar e organizar a realizacdo de reunides da Diretoria Executiva, dos
Conselhos de Administracdao e Fiscal, das Assembleias Gerais Ordinarias e
Extraordinarias e de outros eventos oficiais da entidade;

V — atender as demandas da Presidéncia, principalmente, no que se refere a redagao
de documentos e correspondéncias.

VI - Aplicar semestralmente a Pesquisa de Satisfacdo dos Usuarios, e divulgar o
resultado desta pesquisa.

CAPITULO VIl - DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 413 — A Assessoria Juridica € um érgao de assessoramento da Presidéncia, da
Superintendéncia, da Diretoria Executiva e dos demais setores da APAE de Para de
Minas, sendo responsavel pela orientacdo e defesa dos interesses juridicos da
instituicao.

Art. 414 — A Assessoria Juridica sera constituida por advogado(a) regularmente
inscrito(a) na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), que atuara em conformidade

com as normas legais e estatutarias.

Art. 415 — S&o atribuicdes da Assessoria Juridica:
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| — Representar a instituicdo em juizo ou fora dele, defendendo seus interesses em
processos judiciais, administrativos e outros procedimentos legais;

Il — Elaborar, examinar e revisar minutas de contratos, convénios, termos de parceria
e outros documentos que envolvam implica¢des juridicas;

[Il = Fornecer suporte técnico-juridico a Presidéncia, a Superintendéncia, a Diretoria
Executiva, as Geréncias e demais setores da instituicdo, em temas relacionados a
legislacédo vigente;

IV — Prestar orientacdes juridicas sobre questdes institucionais, assegurando a
conformidade das acfes da APAE as normas legais e regulamentares;

V — Representar juridicamente a instituicdo junto as reparticbes publicas e privadas,
garantindo a observancia dos direitos e obrigacdes da APAE;

VI — Participar de reunifes, assembleias ou outros eventos, quando convocado, para
tratar de assuntos juridicos de interesse institucional,

VIl — Acompanhar e monitorar alteracdes legislativas que possam impactar a
instituicdo, informando os setores competentes e propondo adequacdes necessarias;

VIII — Prestar suporte juridico em processos de captacdo de recursos, parcerias ou
outros projetos institucionais que envolvam implicagdes legais.

Art. 416 — A Assessoria Juridica devera atuar de forma proativa, promovendo medidas
preventivas para reduzir riscos legais, proteger o patriménio institucional e garantir a
observancia dos direitos dos usuarios e colaboradores da APAE.

CAPITULO VIII - DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 417 — Fica expressamente revogado o Regimento Interno anteriormente em vigor,
sendo substituido integralmente por este.

Art. 418. Este Regimento Interno entrara em vigor a partir da data de sua aprovacgao
e assinatura, em conformidade com as disposicdes previstas no Estatuto da

instituicao.

Para de Minas, 27 de janeiro de 2025.

Marli Helena Duarte Silva
Presidente da APAE Para de Minas



134

ANEXO A — TERMO DE ADESAO DE ASSOCIADO

TERMO DE ADESAO

Eu ,
brasileiro(a), estado civil , profissao , RG n°

e CPF n° , residente e domiciliado(a) na
Rua/Avenida , n° , Bairro ,
Municipio de - MG, declaro aceitar e acatar todas as disposi¢coes

contidas no Estatuto e Regimento Interno da APAE e demais normas aplicaveis,
manifestando expressamente meu interesse no sentido de fazer constar o0 meu nome no
quadro social da APAE de Para de Minas - MG, na qualidade de associado especial desta
entidade, a qual sera estabelecida apds assinatura do presente termo de adeséo, nos termos
do artigo 14, inciso V do Estatuto desta APAE.

Para de Minas - MG, / /

Assinatura do Associado Especial
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ANEXO B - Organogramas
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