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CAPITULO |
DO ATENDIMENTO, FINALIDADE E OBJETIVOS

Art.1°. O Servigo de Acolhimento Institucional do Municipio de Cordeiro, situado a Rua Agostinho
Mazzo, no. 64, bairro: Imigragéo — Cordeiro/RJ, foi implantado por medida judicial no ano de 2004 em
atendimento aos preceitos legais da Lei Federal 8.069/90 — Estatuto da Crianga e do Adolescente,
tendo sua gestao feita pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos e estando
regularmente inscrito no Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente e no
Conselho Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos.

Art.2°. Destina-se ao acolhimento provisério com atendimento e protecéo integral a criangcas de 0
(zero) a 12 (doze) anos incompletos e adolescentes de 12 (doze) a 17 (dezessete) anos incompletos,
de ambos os sexos, em situagao de risco pessoas e social, cujos direitos foram violados por agdo ou
acao da sociedade ou do Estado, por falta, omissdo ou abuso dos pais ou responsaveis.

Art.3° O Acolhimento Institucional tem os seguintes principios:

| — Garantir a protecao da crianga e/ou adolescente;

Il — Empreender esforgos, para que seja viabilizada a reintegracao familiar, para familia nuclear,
extensa em seus diversos arranjos ou rede primaria ou social € na impossibilidade para familia
substituta, conforme determinacéo judicial;

Il - Preservar e fortalecer vinculos familiares e comunitarios;

IV — Garantir os vinculos de parentesco, observando a ndo separagéo de grupos de irmaos, exceto
quando houver claro risco de violéncia;

V — Garantia de acesso e respeito a diversidade e ndo discriminagéo;

VI - Oferta de atendimento personalizado e individualizado;

VIl — Garantia de um atendimento humanizado;

VIII - Garantia de liberdade de crenca e culto religioso;

IX — Respeito a autonomia da criangas e do adolescente;

X — Evitar sempre que possivel a transferéncia para outras entidades de acolhimento.

CAPITULO II
DO ACOLHIMENTO E DA DESINSTITUCIONALIZAGAO

Art.4°. A Unidade de Acolhimento Institucional tem capacidade para acolher 10 (dez) pessoas, entre
criangas e adolescentes, seja do sexo feminino ou masculino.
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Art.5°. A Unidade de Acolhimento Institucional recebera criangas e/ou adolescentes, nas seguintes
situacdes:

Paragrafo 1°. Encaminhado pelo Juizado da Infancia e Juventude, acompanhado da respectiva Guia
de Acolhimento.

Paragrafo 2°. Encaminhado pelo Conselho Tutelar, em carater excepcional e de urgéncia, com
absoluta impossibilidade de permanéncia com a familia. Devera estar acompanhado de sua
identificacao e relatério técnico contendo todas as informagées que qualifiguem o acolhimento como:
nome completo dos seus pais ou responsaveis, endereco de residéncia e ponto de referéncia, nomes
de parentes ou de terceiros interessados em sua guarda, motivos da retirada do convivio familiar. A
Unidade devera comunicar o Juizado da Infancia e Juventude no prazo de 24 ( vinte e quatro horas ),
conforme preconiza o Artigo 93, da Lei Federal 8.069/90 — Estatuto da Crianga e do Adolescente.

Paragrafo 3°. No momento do acolhimento a Dire¢do da Unidade ou membro da equipe técnica
realizara o preenchimento da Ficha de Identificagdo de Acolhimento da Unidade. Se o
encaminhamento for realizado pelo Conselho Tutelar, devera ser mediante formulario especifico do
orgdo de garantia de direito e assinatura com respectivo carimbo do responsavel no momento,
somados a entrega de relatério, certiddo de nascimento, cartdo de vacina, entre outros documentos
necessarios; e ser for pelo Juizado da Vara da Infancia e Juventude, mediante Guia de Acolhimento.

Paragrafo 4°. Em caso de decisado judicial, havera acolhimento de crianca/adolescente oriundo de
outro municipio, que devera estar devidamente acompanhado de documentos pessoais de
identificacdo, Guia de Acolhimento e Carta Precatéria constando a referida de cisao judicial.

Art.6°. No ato do Acolhimento seréo realizados os seguintes procedimentos:

| — Acolhida afetiva;

Il = Preenchimento da Ficha Individual de Acolhimento com a descrigdo dos pertences, documentos
pessoais, condigdes gerais de saude fisica, observando-se existéncia de sinais de violéncia, em caso
positivo relatar;

IIl = Arquivar na pasta individual da crianga e/ou adolescente a 22. via da ficha de acolhimento;

IV — Apresentagédo da crianca e/ou adolescente a equipe de educador social e demais acolhidos,
caso haja no momento, as instalacées da Unidade de Acolhimento;

V — Apresentagao das regras da Unidade de Acolhimento, com especificagao dos direitos e deveres;
VI — Realizagao da interagdo com os demais acolhidos, caso haja;
VIl — No caso de verificacdo da necessidade de atendimento médico urgente, devera ser o acolhido

imediatamente encaminhado ao pronto-socorro para o devido atendimento. Os demais casos serao
agendados para os acompanhamentos médicos necessarios.
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Paragrafo unico: O sigilo sobre o histérico de cada crianga e/ou adolescente acolhido deve ser

absoluto, de acordo com os artigos 17,18 e 70, da Lei Federal 8.069/90 — Estatuto da Crianga e do
Adolescente.

Art. 7°. O servico de Acolhimento Institucional funcionara em tempo integral, com atendimento
ininterrupto.

Art. 8° Toda crianca e/ou adolescente acolhido devera estar acompanhada dos seguintes
documentos:

| — Guia de Acolhimento expedida pelo Juizado da Infancia e Juventude ou relatério técnico do
Conselho Tutelar;

Il — Certidao de nascimento. Caso a crianga e/ou adolescente ndo tenham, no momento do
acolhimento, providenciar, com o apoio do Conselho Tutelar caso se faga necessario;

lll - RG, CPF, Cartdo do SUS e Cartdo de Vacina. Caso nao tenha ficara a cargo da Diregcdo da
Unidade as devidas providéncias;

IV — Estudo diagnéstico prévio (relatério) elaborado pelo Conselho Tutelar, quando da
institucionalizagao por esse 6rgao;

V — Transferéncia escolar, caso seja de outro municipio.
Art. 9°. Normas internas da Instituic&o:
| — Observar os direitos e garantias de que sao titulares as criancas e/ou adolescentes acolhidos;

Il — N&o restringir nenhum direito que nao tenha sido objeto de restricdo na decisdo do Acolhimento
Institucional;

11l — Oferecer atendimento personalizado, em pequenas unidades e grupos reduzidos;

IV — Preservar a identidade e oferecer ambiente de respeito e dignidade a crianca e/ao adolescente
acolhido;

V - Diligenciar no sentido do restabelecimento e da preservagao dos vinculos familiares;

VI — Comunicar a autoridade judiciaria, periodicamente, os casos em que se mostre viavel ou
impossivel o reatamento dos vinculos familiares;

VIl — Oferecer instalacdes fisicas em condi¢cdes adequadas de habitabilidade;

VIII — Oferecer vestuario e alimentagao suficientes e adequados a faixa etaria das criangas e/ou dos
adolescentes acolhidos;

IX — Oferecer cuidados médicos, psicolégicos, odontologicos e farmacéuticos, dentre outros;
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X — Propiciar escolarizagao;

XI — Propiciar atividades culturais, esportivas, de lazer, dentre outras;

XII - Propiciar assisténcia religiosa aqueles que desejarem, de acordo com suas crengas;
Xl — Proceder a estudo psicossocial de cada acolhido;

XIV — Reavaliar periodicamente a situagdo de cada acolhido, dando ciéncia dos resultados ao
Juizado da Vara da Infancia e da Juventude. Mediante apresentacao de relatério;

XV — Manter programas destinados ao apoio e acompanhamento dos acolhidos;

XVI — Providenciar os documentos necessdarios ao exercicio da cidadania aqueles que ndo os
tiverem:;

XVII — Manter arquivo de prontuarios individuais onde constem data e circunstancias do atendimento,
nome da crianga e/ou adolescente, genitores ou responsavel, familiares, enderecos, sexo, idade,
acompanhamento da sua formacéo, relacdo de seus pertences e demais dados que possibilitem sua
identificagdo e a individualizagao do atendimento.

Art. 10. A desinstitucionalizacdo ocorrera mediante a Guia de Desligamento a ser expedida pelo
Juizado da Vara da Infancia e Juventude.

Paragrafo 1°. A equipe técnica devera preparar gradualmente o acolhido para a sua
desinstitucionalizagao.

CAPITULO Il
DOS DIREITOS, GARANTIAS E DEVERES DAS CRIANCAS E DOS ADOLESCENTES

Art. 11. Sao os principios dos direitos e garantias das criangas e dos adolescentes, de acordo com o
Artigo 92, da Lei Federal 8.069/90:

| — Preservacao dos vinculos familiares e promogao da reintegragao familiar,

Il — Integragdo em familia substituta, quando esgotados os recursos de manutengédo na familia
natural e/ou extensa;

[l — Atendimento personalizado e em pequenos grupos;
IV — Desenvolvimento de atividades em regime de co-educacao;
VV — Nao desmembramento do grupo de irmaos;

VI — Evitar, sempre que possivel, a transferéncia para outras entidades de criangas e adolescentes
acolhidos;
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VIl — Participacao na vida da comunidade local;

VIl — Preparagao gradativa para o desligamento;

IX — Participagao de pessoas da comunidade no processo educativo;

Art. 12. Séo direitos garantidos aos acolhidos:

| — Escuta qualificada;

Il — Protecao, apoio e afetividade;

Ill - Atendimento prioritario em suas necessidades fisicas, psicologicas e sociais;

IV — Tratamento digno com respeito as diversidades étnicas e culturais, sem discriminagao;
V — Tratamento sem agressividade ou rispidez;

VI — Liberdade de ir e vir a logradouros publicos e espagos comunitarios, conforme programacéao da
Instituicdo e autorizacéo da Diregdo, com acompanhamento do educador social, sempre que se fizer
necessario;

VIl — Ter espagos de atendimentos individuais, com escuta sigilosa que ndo as exponha em
situacdes vexatoérias;

VIII = Conviver em ambiente tranqtilo e agradavel;

IX — Espago de estar, conviver e brincar,

X — Transporte para realizagao das diversas atividades;

Xl — Ter a Instituicdo como endereco residencial e de referéncia;
Xl — Seguranca alimentar, condigdes fisicas e materiais;

XIII = Higiene pessoal,

XIV - Local adequado para guardar os pertences pessoais;

XV — Respeito a sua individualidade e histéria de vida, possibilitando espacos que preservem a

intimidade e a privacidade, inclusive, o uso de objetos que possibilitem a diferenciagdo do meu, do
seu e do nosso;

XVI — Ser informado sobre sua condicdo de acolhimento, sua situagdo familiar, e das acgdes
profissionais realizadas em prol de suas necessidades;

XVII — Participar ou ndo de atividades extracurriculares, conforme seus interesses;
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XVIII' Liberdade de crenga e culto religioso, bem como o direito de n3o participar de atos religiosos;

XIX — Comunicar a Diregéo da Instituicdo sobre alguma necessidade particular ou desrespeito aos
seus direitos, sem sofre represalias/ coergao;

XX — Ser tratado com justica e imparcialidade nos casos de condutas inadequadas:

XXI| — Entrar em contato por telefone com familiares, amigos e outras pessoas de vinculo afetivo,
desde que haja prévia autorizacédo da Diregdo e mediante orientacdo da equipe técnica;

XXIl - Ter a preservacgao de sua imagem;

XXl = Participagéo na vida politica, na forma da Lei;
XXXIV - Brincar, praticar esportes e divertir-se;

XXXV — Respeito a sua individualidade e histéria de vida.

Paragrafo 1°. Nos casos de violacdo de direitos e garantias das criancas/adolescentes, deverdo ser
seguidos os procedimentos seguidos neste Regimento.

Paragrafo 2° A autorizagdo para que os acolhidos possam participar das atividades comunitarias
devera ser dada pela Direcao da Unidade, com orientacao da equipe técnica, sendo que 0os mesmos
deverdo estar devidamente acompanhados de pessoas responsaveis.

Paragrafo 3°. Havera a permissdo prévia de visita as instalagbes da Unidade, pela Direcdo da
Unidade, de pessoas e instituigbes, com fins filantropicos, afim de colaborar com melhorias das
instalagées fisicas, equipamentos e materiais diversos, bem como para reparos e manutencdo dos
bens moveis.

Art. 13. Deveres das criancas e adolescentes acolhidos:

| — Respeitar os funcionarios, bem como aos demais acolhidos e familiares, quando houver;

Il — Preservar a estrutura fisica da Instituicao;

Il — Respeitar e preservar o patriménio publico;

IV — Respeitar as orientagdes recebidas, bem como cumprir as regras constantes neste Regimento e
no Projeto Politico Pedagégico;

V — Frequentar as atividades escolares, realizar as tarefas e trabalhos escolares, sempre que houver,;
VI — Comunicar a Dire¢ao sobre a troca de pertences pessoais e aquisi¢cdo de novos pertences;

VIl — Solicitar autorizagao da Diregao e/ou Equipe Técnica para utilizar telefone para ligar para
familiares, amigos e/ou demais pessoa de vinculo afetivo;
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VIl — Nao fazer uso e dirigir aos funcionarios da Unidade, acolhidos e demais pessoas, de palavras
pejorativas e de baixo calao.

CAPITULO IV
DOS RECURSOS HUMANOS

Art. 14. A Unidade de Acolhimento Institucional, contara com a equipe profissional minima, conforme
definida nas Orientagdes Técnicas: Servicos de Acolhimento para Criancas e Adolescentes,

aprovada pela Resolugdo Conjunta no. 01, de 18/06/2009, CNAS e CONANDA.

Paragrafo 1°. A auséncia do funcionario do local de trabalho ocorrera somente com autorizagao da
Direcdo da Unidade.

Paragrafo 2°. As faltas somente seréo justificadas mediante apresentagéo de atestado médico.

Art.15 S Equipe de referéncia da Unidade de Acolhimento sera definida de acordo com a NOB-
RH/SUAS e Orientacdes Técnicas: Servicos de Acolhimento para Criancas e Adolescentes, a saber:

| — Diretor,;
Il = Equipe Técnica:
Ill — Equipe de apoio operacional.

Secgao |
Da Diregao

Art. 16. Compete ao(a) Diretor (a) as seguintes atribui¢des:

| — Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da
Unidade;

Il — Zelar pelo cumprimento das normas descritas neste Regimento Interno;

Il = Garantir e manter as instalagbes fisicas em condigbes adequadas de habitabilidade, higiene,
alimentagéo, salubridade e seguranga e os objetos necessarios a execugao dos servigos;

IV — Supervisionar os trabalhos desenvolvidos por todos os funcionarios, zelando pelo bom
andamento do atendimento aos usudrios e tomar as medidas cabiveis quando da existéncia de
irregularidades, registrando em livro proprio de ordens e ocorréncia, comunicando a Secretaria
Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos, sempre que necessario;

V — Analisar e definir a utilizagdo das doagdes recebidas;

VI — Comunicar a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos sobre as doagdes
recebidas;
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VII — Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo e implementagado dos programas,
servigos e projetos operacionalizados na Unidade;

VIII — Coordenar a execugdo e realizar o monitoramento e a avaliagéo dos servigos, programas,
projetos, servigos, beneficios e agbes em geral;

IX — Elaborar, executar e monitorar em conjunto com a equipe técnica o Projeto Politico Pedagégico
do servigo,

X = Zelar pelo cumprimento dos direitos das criangas e/ou adolescentes acolhidos, de acordo com o
Estatuto da Crianga e do Adolescente, bem como dos demais usuarios de acordo com as demais
legislagdes vigentes e pertinentes aos direitos do cidadao;

XI =Garantir atendimento humanizado e qualificado a todos os usuarios que demandem os servicos,
programas, projetos e agdes de abrangéncia da assisténcia social;

XIl — Fornecer subsidios e informagdes a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos
Humanos, que contribuam para:

a) Elaboragéo do Plano Municipal de Assisténcia Social;
b) Planejamento, monitoramento e avaliagdo da Unidade e dos servigos ofertados;
c) Organizacgéao e avaliagao dos servigos referenciados;

d) Planejamento de medidas voltadas a qualificacdo da Unidade e da atencdo ofertada no
ambito dos servicos.

Xlll — Coordenar e garantir que as informacdes sejam consolidadas, organizadas e enviadas
mensalmente para o 6rgao gestor, especialmente as que se referem a incidéncia de vulnerabilidade
e risco social dos usuarios acolhidos; numero de familias atendidas e acompanhadas; perfil das
familias ( se beneficiarias de transferéncia de renda ou beneficio de prestagdo continuada), dentre
outras. Estas informagdes servirdo par alimentar o sistema de Vigilancia Social do municipio, bem
como o Censo SUAS.

XIV — Subsidiar e participar da elaboragéo dos mapeamentos da area de Vigilancia Socioassistencial
do 6rgéo gestor de Assisténcia Social;

XV — Participar da elaborag¢ao, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para a realizagao do
atendimento e articulagdo com a rede;

XVI — Articular com a rede de servigos governamentais, ndo governamentais e a comunidade,
visando a ampliacéo e melhoria da qualidade do atendimento;

XVIlI — Promover a articulacao entre servigos, transferéncia de renda e beneficios sociassistenciais
na area de abrangéncia da Unidade;
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XVIII = Articular com o Sistema de Garantia de Direitos — SGD:;

XIX — Averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe e informar a Secretaria Municipal de
Assisténcia Social e Direitos Humanos, garantindo uma formagao continuada prevendo momentos de
estudo e aprimoramento;

XX — Convocar e presidir as reunides mensais de planejamento e avaliagdo com toda a equipe,
garantindo a interdisciplinaridade do trabalho;

XXI — Participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pela Secretaria de
Assisténcia Social e Direitos Humanos, contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos
servigos a serem prestados;

XXl — O Diretor € equiparado ao guardido pelos termos da Lei Federal 8.069/90 — Estatuto da
Crianca e do Adolescente, conforme descrito o artigo 92, paragrafo 1°.: “ O dirigente de entidade que

desenvolve programa de acolhimento institucional é equiparado ao guardido, para todos os efeitos de
direito”.

Secao ll
Dos Integrantes da Equipe Técnica

Subsecao |
Do Assistente Social

Art. 17. A Unidade contara com 01 (um) Assistente Social com as seguintes atribuigdes:

| — Elaboragé@o em conjunto com o/a Diretor (a) e demais funcionarios, o Projeto Politico Pedagogico
do Servigo;

Il — Elaboragdo anual do planejamento de atividades de atendimentos psicossocial e visitas
domiciliares;

IIl = Acompanhamento psicossocial dos usuarios e suas respectivas familias;
IV — Encaminhamento, discussao e planejamento conjunto com outros atores da rede de servigos e
do SGD ( Sistema de Garantia de DireitosO das intervengdes necessdrias ao acompanhamento das

criangas e suas familias;

V — Organizagao das informacdes das criangas e respectivas familias, na forma de prontuario
individual;

VI — Elaboragéo, monitoramento e avaliacdo do PIA (Plano Individual de Atendimento );

VIl — Receber das educadoras sociais a Ficha Individual de Evolugcdo de cada acolhido para a
avaliagao e readequacéo ou ndo do PIA ( Plano Individual de Atendimento);
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VIl - Acompanhar junto aos demais funcionarios o cumprimento da execugdo do PIA (Plano
Individual de Atendimento);

IX — Monitorar e comunicar a Diregao da Unidade qualquer intercorréncia no atendimento as criancas
e adolescentes por parte de quaisquer outros funcionarios;

X — Acompanhamento nos servigos de saude, educagao e outros servigos requeridos no cotidiano,
qguando necessario e pertinente;

Xl — Elaboragdo, encaminhamento e discussdo com a autoridade judicial e Ministério Publico de
relatérios periédicos sobre a situagdo de cada acolhido apontando: possibilidades de reintegracéo
familiar, necessidade de aplicagdo de novas medidas, ou, quando esgotados os recursos de
manutenc¢ao na familia de origem, a necessidade de encaminhamento para adogéo;

Xl - Mediagdo, em parceria com a equipe da Unidade, no processos de aproximacdo e
fortalecimento ou construgao do vinculo com a familia de origem ou adotiva, quando for o caso.

Do Psicdlogo
Art. 18. A Unidade contara com 01 (um) Psicologo com as seguintes atribuigdes:

| - Elaboragdo em conjunto com o/ a Diretor (a) e demais funcionarios, o Projeto Politico Pedagégico
do Servigo;

Il — Elaboragdo anual do planejamento de atividades de atendimentos psicossocial e visitas
domiciliares;

lIl — Apoio na elaboragéo e acompanhamento da execucao do Cronograma de atividades Unidade;

IV — Acompanhamento psicossocial dos usuarios e suas respectivas familias;

V — Apoio e acompanhamento do trabalho desenvolvido pelos educadores sociais;

VI — Encaminhamento, discussao e planejamento conjunto com outros atores da rede de servigos e
do SGD ( Sistema de Garantias de Direitos ) das intervengdes necessarias ao acompanhamento das

criancas e adolescentes e suas familias;

VIl - Organizagao das informagdes dos acolhidos e respectivas familias, na forma de prontuario
individual;

VIl — Elaboragéo, monitoramento e avaliagéo do PIA (Plano Individual de Atendimento);

IX — Receber das educadoras sociais a Ficha Individual de Evolugéo de cada acolhido para avaliagéo
e readequacéao do PIA ( Plano Individual de Atendimento);

X — Monitorar e comunicar a Direcdo da Unidade qualquer intercorréncia no atendimento aos
acolhidos, por parte de quaisquer outros funcionarios;
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Xl — Elaboragéo, encaminhamento e discussdo com a autoridade judiciaria e Ministério Publico de
relatérios periddicos sobre a situagdo de cada acolhido, apontando: possibilidades de reintegragéo
familiar, necessidade de aplicacdo de novas medidas, ou, quando esgotados os recursos de
manutenc¢ao na familia de origem, a necessidade de encaminhamento para adocéo;

XIl — Preparagdo gradativa do acolhido para seu desligamento em parceria com a equipe da
Unidade;

XlIl - Mediagao, em parceria com a equipe da Unidade no processo de aproximagao e fortalecimento
ou construgao do vinculo com a familia de origem ou adotiva, quando for o caso.

Secao lll
Dos Integrantes da Equipe de Apoio Operacional

Subsecao lll
Art. 19. A Unidade contara com equipe de Educadoras Sociais, com as seguintes atribuicdes:
| — Acolher e tratar afetivamente os acolhidos;
Il — Manter a higiene pessoal dos acolhidos, em observacao a idade;

IIl = Ter higiene no preparo dos alimentos, com uso de tocas, zelando pelos utensilios da cozinha, de
forma geral,

IV — Deixar a cozinha em ordem para o proximo turno;
V — Organizar e manter limpa a despensa, onde ficardo guardados os alimentos;

VI — Realizar o controle da validade dos alimentos e demais produtos, devendo os vencidos ser
retirados e entregues a Direcéo;

VIl — Solicitar a Diregdo, com a devida antecedéncia, a aquisicdo de utensilios e equipamentos
necessarios;

VIl — Comunicar imediatamente a Diregao quaisquer danos a equipamentos e utensilios;

IX — Colaborar na educacao e orientagdo dos acolhidos, no dia-a-dia, conforme orientagéo prévia da
Direcao e/ou Equipe Técnica;

X — Ser responsavel pela higiene, limpeza e cuidados da Unidade, conforme orientagdo prévia da
Direcao;

X| — Participar das reunides mensais, conforme convocacgao prévia da Diregéo;

Xl — Participar das capacita¢des ofertadas pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos
Humanos;
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Xl = Acompanhar os acolhidos aos servigos de saude, educagao e outros sempre que for solicitado
pela Direcao;

XIV — Acompanhar os acolhidos, auxiliando sempre que necessario, nas atividades escolares, dentro
da Unidade;

XV — Comunicar imediatamente a Diregdo qualquer situagdo de intercorréncia que haja com os
acolhidos, tais como: fuga, evasao e outros;

XVI — Tratar com respeito aos acolhidos, sem utilizagdo de palavras de baixo caldo e sem fazer

comparagédo de sua vida particular com a dos mesmos, nunca utilizando exemplos trazidos de seu
dia-a-dia;

XVII — Manter sigilo absoluto da rotina do trabalho e dos acolhidos junto a comunidade;

XVIII — Nao levar os acolhidos a sua residéncia ou para participar de atividades de sua rotina diaria
foram da Unidade, sem o consentimento prévio da Diregao;

XIX — Seguir na integra todas orientagées dadas pela Direcao e pela Equipe Técnica.

XX = Cumprir rigorosamente, de forma zelosa a escala de plantdo organizada previamente pela
dire¢ao da Unidade.

XXI - Podera trocar plantdo, desde que previamente comunicado a Direcdo da Unidade e apés a
devida autorizacao.

Art. 20. E obrigatério o cumprimento de toda a equipe de todos os artigos constantes neste
Regimento Interno. No caso de descumprimento estara aquele que o fizer sujeito as penalidades
previstas nas legislagbes trabalhistas, no Estatuto do Servidor publico e de cada categoria
profissional, onde caso haja algum tipo de infragdo administrativa, serdo tomadas seguinte medidas:

| — Escuta e avaliacdo da situacdo pela Diregcdo, devendo ser ouvidas tantas pessoas quantas
estiverem envolvidas, para os devidos esclarecimentos;

Il - Se comprovado o fato ocorrido, sera imediatamente aplicado adverténcia verbal pela Diregao da
Unidade, com presenga de ao menos duas testemunhas;

[l = Caso haja reincidéncia sera aplicado adverténcia por escrito, pela Direcdo da Unidade,
devidamente fundamentada e registrada em livro préprio da Unidade;

IV — O funcionario tera direito ao contraditério, em caso de processo administrativo;
V — Caso seja julgado procedente a infragdo administrativa praticada, estara o funcionario sujeito as

medidas administrativas e/ou judiciais cabiveis, a ser aplicada pelo érgdo responsavel da Prefeitura
Municipal de Cordeiro;
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VI - Cabera a Diregéo informar & Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos,
caso ocorra infragdo administrativa por parte de qualquer funcionario da Unidade, em caso de
reincidéncia para os devidos procedimento administrativos de apuragéo.

Art. 21. Identificado qualquer descumprimento das atribuigdes por parte dos funcionarios da Unidade,
que violem os direitos dos acolhidos, serdo realizados os seguintes procedimentos:

| — Escuta e avaliacéo da situagao das partes envolvidas pela Direcédo e Equipe Técnica;

Il = Havendo necessidade a Direcéo solicitara a escuta das partes também pela Coordenacéo de
Protecdo Social Especial , e/ou Assessoria Técnica da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e
Direitos Humanos ou ainda pelo proprio gestor da pasta;

Il — Apbs as escutas necessarias, serdo realizadas as devidas avaliagdes e classificagbes das
violagbes dos direitos dos acolhidos;

IV — Caso seja possivel, resolver internamente as demandas existentes, em conformidade com o
presente Regimento Interno;

V — Caso extrapole a competéncia da Direcdo da Unidade e do Orgédo Gestor, serdo tomadas as
medidas cabiveis junto aos 6rgdos competentes.

Art. 22. Caso o descumprimento das atribuicdes que violem os direitos dos acolhidos ocorra por parte
da Diregéo da Unidade, serao seguintes os procedimentos:

| — Demais funcionarios comunicardo a Equipe Técnica (Assistente Social e Psicéloga), que levardo
imediatamente a situagdo exposta ao gestor da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos
Humanos, para os devidos procedimentos de apuracdo, através de relatorio devidamente
fundamentado;

Il — Sera dado ao (a) Diretor (a) da Unidade o direito a ampla defesa e ao contraditério, caso seja
aberto procedimento de apuragao das infragdes referenciadas pela Equipe Técnica a Secretaria
Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos;

Il = Apés apurados todos os fatos referentes as informacgdes relatadas pela Equipe Técnica a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos das infragdes administrativas
cometidas pela Direcdo da Unidade, serdo tomadas as providéncias cabiveis a cada situagao.

Art. 23. E vedado as Educadoras Sociais durante o horéario de expediente:

| — Consumo de bebidas alcodlicas ou fumo;

Il — Uso de telefone fixo, sem prévia autorizagéo da Dire¢ao;

lll = Uso de roupas transparentes de qualquer espécie, dentro da instituicao, inclusive com excesso
de decotes e curtas;
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IV — A permanéncia de animais de qualquer espécie dentro da instituicdo;

V — Alimentar-se primeiro do que os acolhidos;

VI — Realizar trabalhos manuais, de qualquer caracteristica, com fins particulares;

VIl — A utilizagéo dos recursos publicos da instituicdo para fins particulares;

VIIl - A utilizagdo da condigdo do acolhimento das criangas/adolescentes para fins de doagdes;
IX = Utilizar cargos fungdes da instituicao para beneficios pessoais;

X — Criar um clima organizacional desfavoravel (fofocas, intrigas, disputas, competigées, discérdias,
comparagdes), seja entre os acolhidos, seja entre os proprios funcionarios;

X| — Desrespeitar os direitos dos acolhidos;

Xll = A entrada e permanéncia de familiares de funcionarios, bem como de pessoas estranhas nas

dependéncias da institui¢cao, principalmente durante a jornada de trabalho, sem a prévia autorizacéo
da Diregéo da Unidade.

CAPITULO V
METODOLOGIA DE ATENDIMENTO

Art. 24. A metodologia de atendimento estara descrita no PPP — Plano Politico Pedagégico, conforme
definida pelas Orientagbes Técnicas: Servicos de Acolhimento para Criancas e Adolescentes,
aprovada pela Resolugédo Conjunta no. 01, de 18/06/2009 CNAS e CONANDA.

Paragrafo Unico: Serdo elaborados protocolos (incluindo fluxogramas) de todos os atendimentos
realizados dentro da instituicdo e das articulagcbes com a rede socioassistencial e intersetoriais, que
serao especificados no PPP - Plano Politico Pedagégico.

CAPITULO VI
DO SISTEMA DE AVALIACAO E MONITORAMENTO DAS ATIVIDADES

Art. 25. A avaliagéo e o monitoramento das atividades ocorrerdo das seguintes formas:

| — Reunido mensal com todos os funcionarios da instituigdo para troca de experiéncias e feedback,
onde cada funcionario farda uma exposicdo do seu trabalho apresentando: os pontos positivos,
negativos e os resultados obtidos em suas atividades. O funcionario devera propor acdes de
melhorias para obtengao dos resultados ndo alcangados;

Il — Reunido mensal entre Diregao, Equipe Técnica, Coordenagdo de Protecdo Social Especial,
Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos e Gestdo Técnica da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos, onde a Diregdo e a Equipe Técnica da
instituicao entregarao o relatério mensal das criangas e adolescentes acolhidos e os pontos positivos,
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negativos e resultados das atividades realizados durante o més, devendo ser elaborado, quando
necessario o Plano de Acédo de Melhorias para o més subseqtiente.

Paragrafo 1°. Caso seja necessario, poderdo ser realizadas reunides extraordinarias:

Paragrafo 2°. Todas as reunides deverao ter pauta elaborada previamente, com elaboracdo de Atas
e registro de presenca;

Paragrafo 3°. As reunides serdo realizadas conforme cronograma elaborado pela Direcdo, devendo
ser comunicado aos funcionarios com antecedéncia minina de 48h.

Art. 26. Deverao ser elaborados os seguintes relatérios:

| — Relatérios técnicos deverao ser periodicamente elaborados e enviados aos 6rgaos de garantia de
direitos ( Ministério Publico e Vara da Infancia e Juventude ), ficando uma via arquivada no prontuério
de cada acolhido;

Il — Relatérios bimestrais acerca do cotidiano de cada acolhido, devendo constar nos arquivos do
prontuario de cada um, afim de preservar sua historia;

Il — Relatérios mensais estatisticos, com informagdes do numero de criancas/ adolescentes
institucionalizados/desinstitucionalizados, elaborados e entregues a Coordenagéao de Protegao Social
Especial e ao gestor da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos;

IV — Preservacao dos prontuarios e de cadastro gral das criangas/adolescentes acolhidos;

V — Relatério de visitas domiciliares para acompanhamento das familias de origem/extensa, em uma
via, que serdo arquivados no prontuario de cada acolhido;

VI — Relatério de orientacao individual e familiar, em uma via, que sera arquivado no prontuario de
cada acolhido.

Art. 27. Elaboragao do Plano Individual de Atendimento (PIA):

| — Sera elaborado pela Equipe Técnica da Instituigdo juntamente com a Diregdo da Unidade,
observando-se a situagdo individual de cada crianga/adolescente acolhido e as devidas condi¢des
familiares, levando-se em conta inicialmente o relatério técnico apresentado pelo Conselho Tutelar
no momento da institucionalizacdo, onde mensalmente sera feito a reavaliacdo das acbes e
estratégias propostas em andamento, para, caso seja necessario, serem feitas as devidas revistes e
reprogramacoes das acdes executadas.

CAPITULO VI
DO PROJETO POLITICO-PEDAGOGICO

Art. 28. Para garantir a oferta de atendimento adequado as criangas e aos adolescentes, a instituicdo
elaborara o Projeto Politico-Pedagoégico — PPP, devendo constar:
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| — Apresentacgao: histérico atual, composicdo da diretoria, os principais momentos do servigo, as
principais mudancas e melhorias realizadas;

Il — Valores do servigo de acolhimento: valores que permeiam o trabalho e acdo de todos os que
trabalham e encontram-se acolhidos no servico;

Il = Justificativa: razdo de ser do servigo de acolhimento dentro do contexto social — objetivos do
servico de acolhimento;

IV — Organizacao do servico de acolhimento: espaco fisico, atividades e responsabilidades;

VV — Organograma e quadro de pessoal: recursos humanos, cargos, fungdes, turnos, funcionarios,
competéncias e habilidades necessarias para o exercicio da funcdo, modo de contratagbes e
estratégias para capacita¢ao e supervisao;

VI — Atividades psicossociais: atividades desenvolvidas com as criangas/adolescentes acolhidos,
visando trabalhar questées pedagogicas complementares, auto-estima, resiliéncia, autonomia, entre

outros, com as familias de origem, visando a preservacgao e fortalecimento de vinculos e reintegracéo
familiar;

VII - Fluxo de atendimento e articulacdo com outros servicos que compdem o Sistema de Garantia
de Direitos;

VIII — Fortalecimento da autonomia da crianga/adolescente acolhidos com preparagao gradativa para
seu desligamento do servigo;

IX — Monitoramento e avaliagado do atendimento: métodos de monitoramento e avaliagdo do servigos
gue incluam a participacdo de funcionarios, familias e atendidos durante o acolhimento e apés
desligamento;

X — Regras de convivéncia: direitos, deveres e sancdes.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES GERAIS

Art. 29. Quando da fiscalizagao realizada pelo Ministério Publico, Juizado da Infancia e Juventude,
Conselho Tutelar e do Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente, na instituigao,
os funcionarios deverdo estar a disposicdo para prestarem as informacdes solicitadas, cabendo a
Diregcao da Instituicdo a apresentacdo de documentos, caso sejam solicitados, levando-se em
consideragao a pertinéncia da atribuigdo de cada érgao.

Paragrafo Uunico: Os documentos de carater sigilosos, tais como prontuarios de cada
crianca/adolescente acolhido, somente serdo apresentados mediante determinacgéo judicial.

Art. 30. Os casos omissos neste Regimento Interno serdo resolvidos conjuntamente entre a Diregéo
e a Equipe Técnica da instituicao e caso se fagca necessario com o apoio da Coordenagdo de
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Protecao Social Especial, bem como com o gestor administrativo e o gestor técnico da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos.

Art. 31. O presente Regimento Interno podera ser alterado, no todo ou em parte, quando necessario,
devendo as alteragbes propostas serem remetidas, para avaliagdo do gestor da Secretaria Municipal
de Assisténcia Social e Direitos Humanos.

Art. 32. Este Regimento Interno entra em vigor na data de sua publicagdo, conforme regulamentacéo

por decreto do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Cordeiro, 02 de Janeiro de 2018.




