PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA DE CANANEIA
Estado de Sao Paulo
"Cidade Ilustre”
- Primeiro Povoado do Brasil -

DECRETO N° 1.284/2021 — Em 03 de maio de 2021.

Aprova o Regimento Interno da Casa da Crianca e do
Adolescente “Walter Santana Menk” — Acolhimento
Municipal, que especifica.

ROBSON DA SILVA LEONEL, Prefeito do Municipio de Cananéia, Estado de S&o Paulo, no
exercicio de sua competéncia legal,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno da Casa da Crianca e do Adolescente “Walter
Santana Menk” — Acolhimento Municipal, parte integrante do presente Decreto, nos termos da
apreciagdo do Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente e do Conselho
Municipal de Assisténcia Social.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

ROBSON DA SILVA LEONEL
Prefeito Municipal

Registre-se, Publique-se e
Cumpra-se

ROSALINA COELHO PIRES
Diretora do Departamento Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social
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CASA DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE “WALTER SANTANA MENK”.

REGIMENTO INTERNO
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) CAPITULO |
DA DENOMINAGCAO, LOCALIZACAO, DO ATENDIMENTO, FINALIDADE E
OBJETIVOS.

Art. 1° A Casa da Crianca e do Adolescente “Walter Santana Menk” — Servico de
Acolhimento Institucional do Municipio de Cananéia, esta situada a Rua Silvino de Araujo, n°
666, Bairro Acarau - Cananéia/SP, foi fundada em 13 de setembro de 2011, em atendimento aos
preceitos legais da Lei Federal n° 8.069/90 - Estatuto da Crianca e do Adolescente, tem sua gestéo
sob a manutencao da Prefeitura Municipal da Estancia de Cananeéia, através do Departamento
Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social e esta regularmente inscrita no Conselho
Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente e no Conselho Municipal de Assisténcia
Social.

Art. 2° Destina-se ao acolhimento provisério com atendimento e protecdo integral as
criancas de 0 (zero) a 12 (doze) anos incompletos e adolescentes de 12 (doze) a 18 (dezoito) anos
incompletos, de ambos 0s sexos, em situacdo de risco pessoal e social, cujos direitos foram
violados por acdo da sociedade ou do Estado, por falta, omissdo ou abuso dos pais ou
responsaveis.

§ 1° E vedado o acolhimento de adolescente em razéo de sua conduta (cf. ECA, Art. 98,
I11), isto é, atos infracionais, bem como criancas e adolescentes com comprovado (exame
toxicoldgico) envolvimento de substéncias psicoativas (SPA).

§ 2° A situacdo de pobreza/higiene da familia ndo constitui motivo suficiente para
acolhimento de criancas e adolescentes, de acordo com o artigo 23 do ECA.

§ 3° E vedado o acolhimento de criancas e adolescentes de outros municipios.

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

| — garantir a protecdo da crianca e/ou adolescente;

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

111 — preservar e fortalecer vinculos familiares e comunitarios;

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

V — garantia de acesso e respeito a diversidade e ndo discriminacéo;
VI — oferta de atendimento personalizado e individualizado;

V11 — garantia de um atendimento humanizado;
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VIII - garantia de liberdade de crenca e culto religioso;
IX — respeito a autonomia das criancgas e do adolescente;
X — evitar sempre que possivel a transferéncia para outras entidades de acolhimento.

CAPITULO Il N
DO ACOLHIMENTO E DA DESINSTITUCIONALIZACAO

Art. 4° A Unidade de Acolhimento Institucional tem capacidade para acolher 16
(dezesseis) pessoas, entre criangas e adolescentes, seja do sexo feminino ou masculino.

Art. 5° A Unidade de Acolhimento Institucional recebera criancas e/ou adolescentes, nas
seguintes situacdes:

I — encaminhadas pelo Juizado da Infancia e Juventude, acompanhado da respectiva
Sentenca e posteriormente a Guia de Acolhimento.

Il — encaminhadas pelo Conselho Tutelar, em carater excepcional e de urgéncia, com
absoluta impossibilidade de permanéncia com a familia, devendo estar acompanhado de sua
identificacdo e relatorio contendo todas as informacgdes que qualifiguem o acolhimento como:
nome completo da crianga/adolescente, nome completo dos seus pais ou responsaveis, endereco
de residéncia, ponto de referéncia e/ou telefone de contato, nomes de eventuais parentes ou de
terceiros interessados em sua guarda, o(s) motivo(s) da retirada do convivio familiar e outras
medidas que tenham sido aplicadas. 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
n° 8.069/90 - Estatuto da Crianca e do Adolescente. Seguir acolhimento conforme recomendacéo
da autoridade judiciaria da Comarca de Cananéia sob o Oficio n® 18/20109.

111 — no momento do acolhimento a Coordenacdo da Unidade ou membro da equipe
realizard o preenchimento da Ficha de Identificacdo de Acolhimento da Unidade. Se o
encaminhamento for realizado pelo Conselho Tutelar, devera ser mediante formulario especifico
do 6rgdo de garantia de direito e assinatura com respectivo carimbo do responsavel no momento,
somados a entrega de relatério em envelope lacrado, bem como certiddo de nascimento, cartdo
de vacina, entre outros documentos de identificacdo da crianca/adolescente. Se for pelo Juizado
da Vara da Infancia e Juventude, mediante Sentenca e posteriormente Guia de Acolhimento.

IV — em caso de deciséo judicial, havera acolhimento de crianca/adolescente oriundo de
outro municipio, que deverd estar devidamente acompanhado de documentos pessoais de
identificacdo, Guia de Acolhimento e Carta Precatoria constando a referida decisdo judicial.

V — fica de responsabilidade do familiar do acolhido apds o desacolhimento, retirar na
Comarca a sentenca de desacolhimento ou guia de guarda.
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VI — as visitas dos parentes aos usuarios devem ser acompanhadas e monitoradas por ao
menos um (a) técnico (a) da equipe responsavel, haja vista ser quem tem competéncia técnica de
analise do acompanhamento psicossocial dos mesmos e suas respectivas familias.

Art. 6° No ato do Acolhimento serdo realizados o0s seguintes procedimentos:

I —acolhida humanizada;

Il — preenchimento da Ficha Individual de Acolhimento com a descricdo dos pertences,
documentos pessoais, condi¢bes gerais de salde fisica, observando-se existéncia de sinais de

violéncia, em caso positivo relatar;

11 — arquivamento na pasta individual da crianca e/ou adolescente a 22 via da ficha de
acolhimento;

IV — apresentacdo da crianca e/ou adolescente a equipe da Unidade e demais acolhidos,
caso haja no momento, e das instalacfes da Unidade de Acolhimento;

V — apresentacdo das regras da Unidade de Acolhimento, com especificacdo dos direitos
e deveres;

VI - realizagéo da interagdo com os demais acolhidos, caso haja;

VII — no caso de verificacdo da necessidade de atendimento médico urgente, devera ser
o0 acolhido imediatamente encaminhado ao pronto-socorro para o devido atendimento. Os demais
casos serdo agendados para os acompanhamentos médicos necessarios.

Paragrafo unico. O sigilo sobre o historico de cada crianca e/ou adolescente acolhido
deve ser absoluto, de acordo com os artigos 17,18 e 70, da Lei Federal n° 8.069/90 - Estatuto da
Crianca e do Adolescente.

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

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

I — sentenca e posteriormente a Guia de Acolhimento expedida pelo Juizado da Infancia
e Juventude ou relatério do Conselho Tutelar;

Il — certiddo 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;

111 — RG, CPF, Cartdo do SUS e Cartdo de Vacina. Caso nédo tenha, ficard a cargo da
Coordenacgéo da Unidade as devidas providéncias;
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IV — estudo diagndstico prévio (relatério) elaborado pelo Conselho Tutelar, quando da
institucionalizacao por esse 6rgéo;

V — transferéncia escolar, caso seja de outro municipio.
Art. 9° Normas internas da institui¢ao:

I — observar os direitos e garantias de que séo titulares as criancas e/ou adolescentes
acolhidos;

Il — ndo restringir nenhum direito que ndo tenha sido objeto de restricdo na decisdo do
Acolhimento Institucional;

111 — 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 preservacao dos vinculos familiares;

VI —comunicar a autoridade judiciaria, periodicamente, sobre a viabilidade de reatamento
dos vinculos familiares;

V11 — oferecer instalag6es fisicas em condic¢Bes adequadas de habitabilidade;

V111 - oferecer vestuario e alimentacdo suficientes e adequados a faixa etaria das criancas
e/ou dos adolescentes acolhidos;

IX — oferecer cuidados médicos, psicoldgicos, odontoldgicos e farmacéuticos, dentre
outros;

X — propiciar escolarizagéo;

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

XI1 - propiciar assisténcia religiosa aqueles que desejarem, de acordo com suas crencas;
X111 — proceder o estudo psicossocial de cada acolhido;

X1V —reavaliar periodicamente a situagdo de cada acolhido, dando ciéncia dos resultados
a0 Juizado da Vara da Infancia e da Juventude, mediante apresentagdo de relatério;

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

XVI —providenciar os documentos necessarios ao exercicio da cidadania aqueles que ndo
os tiverem;
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XVII — manter arquivo de prontudrios individuais onde constem data e circunstancias do
atendimento, nome da crianca e/ou adolescente, genitores ou responsavel, familiares, enderecos,
sexo, idade, acompanhamento da sua formacéo, relacdo de seus pertences e demais dados que
possibilitem sua identificacdo e a individualizacdo do atendimento;

XVIII — em situacdo de acolhimento sob suspeita de maus tratos ou violéncia fisica a
crianca ou adolescente antes do acolhimento, devera ja ter passado pela delegacia para registro
de boletim de ocorréncia e respectivamente ap0s receber a guia de exame de corpo de delito, ser
encaminhado ao hospital e posteriormente ao acolhimento. Esta medida é necessaria para gque, a
Unidade se resguarde de qualquer dano antes do acolhimento. Caso esse procedimento ndo tenha
sido realizado e a crianca seja encaminhada para o acolhimento, deve-se acolher mesmo assim,
porém deixar registrado no livro ata da Unidade, as condi¢Ges em que a(0) recém acolhida(o) foi
entregue;

XIX —em caso de visitas fora da casa de acolhimento, sé serdo autorizadas se o parente
ja estiver realizando visitas na casa e ap6s autorizacdo da equipe técnica;

XX —no que se refere as saidas de acolhidos para a residéncia de seus familiares ou
qualquer outra pessoa que tiver vinculo com o acolhido, isso ocorrera apenas se houver parecer
favoravel da equipe técnica em concordancia com a Coordenacgdo sobre essa aproximacao, e caso
ndo haja decisao judicial contraria. Para cada visita que for realizada, o(a) familiar(a) ou a pessoa
de maior proximidade, devera assinar um termo de responsabilidade fornecido pela Unidade, de
forma que o mesmo assuma a responsabilidade pelo acolhido no periodo que estara com o
mesmo. E, posteriormente que seja confeccionado pela equipe técnica da Unidade, relatério sobre
as visitas para que sejam anexadas ao processo.

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

Paragrafo Unico. A equipe técnica devera preparar gradualmente o acolhido para a sua
desinstitucionalizacéo e realizar o0 acompanhamento apés o desacolhimento.

CAPITULO Il
DAS REGRAS DA CASA DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE

Art. 11. A Casa de Acolhimento Institucional do municipio de Cananéia, tera as seguintes
regras de convivio:

I — horério do Café da Manha: das 06h00 as 09h00;
Il — quem estuda no periodo da manh@: acordar as 06h00, arrumar a cama, tomar café e
se trocar para a escola (sujeito a alteragdes de acordo com os horérios das escolas nos anos

subsequentes);

111 —saida da Casa para a Escola— Periodo Manhd: 06h20min - 06h55min. Periodo Tarde:
12h00 - 12h35min. Periodo Noite: 18h40min;
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IV — retorno da Escola para a Casa — Periodo Manh@: 11h45min - 12h00. Periodo Tarde:
16h50min — 17h50min. Periodo Noite: 23h20min; (Sujeito a alteragdes de acordo com 0s
horéarios das escolas nos anos subsequentes);

V — fica proibido ao Adolescente sair da Rota referente ao trajeto da casa sem prévia
autorizacao;

VI — é de responsabilidade do Adolescente a comunicacéo das atividades;
V11 - horério do Almogo: das 11h00 as 13h00;

VI - horario do Café da Tarde: das 15h00 as 16h00;

IX — horério do Jantar: das 19h00 as 20h00;

X — fruta e/ou sobremesas até as 22h30min, de acordo com as necessidades e
recomendacfes médicas de cada usuario;

XI — horério de fechamento do portdo: as 18h00 - saidas apds esse horario somente
acompanhado;

XIl — apds as 22h00 ndo é permitida a saida com acompanhamento, exceto quando
previamente autorizada pela Coordenacao;

X111 — participacdo dos acolhidos em atividades disponibilizadas pelo Municipio;

XIV — qualquer entrega na casa, de dinheiro ou objetos para os acolhidos, ou mesmo o
aparecimento de tais itens sem que sejamos informados, devem ser levados ao Orientador Social
do plantdo que fica como responsavel por guardar os mesmos até que seja informado a
Coordenacéo e a mesma tome as devidas providéncias;

XV — ¢ de responsabilidade do auxiliar feminino verificar as mochilas e a agenda escolar
das criancas, com o intuito de ter conhecimento dos bilhetes da professora, e demais atividades
extracurriculares.

Art. 12. A Casa de Acolhimento Institucional do municipio de Cananéia, tera as seguintes
atividades desenvolvidas:

I — horério de recreagdo: das 9n00 as 11h00 e das 14h00 as 16h00.

Il — horério das atividades de contraturno escolar: das 8h00 as 11h00 pra alunos do
vespertino e das 14hs as 17hs para alunos do matutino.

111 — atendimento técnico: de segunda a sexta, das 10h00 as 16h00, no minimo uma vez
por semana com cada usuario, seguindo a demanda de cada usuario.
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IV —horario de visitas para familiares de usuarios aos acolhidos: de segunda a sexta-feira
das 14h00 as 16h00, com dia agendado para cada familia.

Paragrafo anico. Os horérios especificados neste artigo poderdo sofrer alteracfes a
critério da Coordenacédo ou necessidades excepcionais.

Art. 13. Na Casa de Acolhimento Institucional do municipio de Cananéia, serdo
comportamentos reprovados:

I — uso de palavras de baixo caldo, violéncia fisica, violéncia verbal, bulling;
Il — depredacdo de patrimonio publico;

111 - fugas;

IV — pegar as coisas emprestadas dos outros, sem consentimento;

V — 0 uso de celular dentro da casa sem supervisao;

VI — danos do Patrimdnio particular dos acolhidos;

V11 —adolescente ndo participar de alguma atividade, sem justificativa;

V111 —entrar no quarto dos orientadores, na cozinha e lavanderia, sem autorizacdo de um
funcionario;

IX — namoro dentro da casa;

X — ofensas a familiares dos acolhidos;

XI — trazer objetos de fora da Casa, sem a informag&o de sua procedéncia;

XIl — a pessoa que ficar com adolescente ap6s as 22h00, sem conhecimento da
Coordenacdo, sera responsabilizada; a casa de acolhimento devera fazer boletim de ocorréncia e
esta pessoa respondera legalmente pelo fato;

X111 — adolescente se negar a tomar remeédio e fazer exames toxicologicos;

XIV — uso de objetos cortantes sem acompanhamento.

Paragrafo Unico. Na ocorréncia do caso disposto no inciso XlIl, a Unidade de
Acolhimento deve apresentar alternativas para a efetivacéo deste procedimento.

CAPITULO IV
DOS DIREITOS, GARANTIAS E DEVERES DAS CRIANCAS E DOS
ADOLESCENTES
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Art. 14. Sdo os principios dos direitos e garantias das criancas e dos adolescentes, de
acordo com o artigo 92, da Lei Federal n° 8.069/90:

I — preservacao dos vinculos familiares e promocdao da reintegracdo familiar;

Il — integracdo em familia substituta, quando esgotados 0s recursos de manutencdo na
familia natural e/ou extensa;

I11 — atendimento personalizado e em pequenos grupos;
IV — desenvolvimento de atividades em regime de co-educacao;
V —nédo desmembramento do grupo de irmaos;

VI — evitar, sempre que possivel, a transferéncia para outras entidades de criangas e
adolescentes acolhidos;

V11 — participagédo na vida da comunidade local;

V111 — preparagdo gradativa para o desligamento;

IX — participacéo de pessoas da comunidade no processo educativo.

Art. 15. Sdo direitos garantidos aos acolhidos:

| — escuta qualificada;

Il — protecdo, apoio e afetividade;

111 — atendimento prioritario em suas necessidades fisicas, psicoldgicas e sociais;

IV — tratamento digno com respeito as diversidades étnicas e culturais, sem
discriminacao;

V — tratamento sem agressividade ou rispidez;

VI — liberdade de ir e vir a logradouros publicos e espa¢os comunitarios, conforme
programacéo da Instituicdo e autorizacdo da Coordenacdo, com acompanhamento do educador
social, sempre que se fizer necessario;

VII — ter espacos de atendimentos individuais, com escuta sigilosa que ndo as exponha
em situacOes vexatorias;

V111 - conviver em ambiente tranquilo e agradavel;

IX — espaco de estar, conviver e brincar;
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X — transporte para realizacéo das diversas atividades;

XI - ter a Instituicdo como endereco residencial e de referéncia;

XI1 —seguranca alimentar, condi¢des fisicas e materiais;

X111 - higiene pessoal;

XIV - local adequado para guardar os pertences pessoais;

XV — respeito a sua individualidade e historia de vida, possibilitando espacos que
preservem a intimidade e a privacidade, inclusive, o uso de objetos que possibilitem a

diferenciacdo do meu, do seu e do nosso;

XVI - ser informado sobre sua condi¢do de acolhimento, sua situacdo familiar, e das
acOes profissionais realizadas em prol de suas necessidades;

XVII — participar ou ndo de atividades extracurriculares, conforme seus interesses;

XVIII - liberdade de crenca e culto religioso, bem como o direito de nédo participar de
atos religiosos;

XIX — comunicar a Coordenacdo da Instituicdo sobre alguma necessidade particular ou
desrespeito aos seus direitos, sem sofrer represalias/coer¢do;

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 autorizacdo da Coordenacdo e mediante orientacdo da equipe
técnica;

XXI1 - ter a preservacao de sua imagem;

XX - participacdo na vida politica, na forma da Lei;

XXIV — brincar, praticar esportes e divertir-se;

XXV - respeito a sua individualidade e historia de vida.

8 1° Nos casos de violagéo de direitos e garantias das criangas/adolescentes, deverdo ser
seguidos os procedimentos seguidos neste Regimento.

8 2° A autorizagdo para que os acolhidos possam participar das atividades comunitarias
devera ser dada pela Coordenacao da Unidade, com orientacdo da equipe técnica, sendo que 0s
mesmos deverdo estar devidamente acompanhados de pessoas responsaveis.
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8 3° Havera a permisséo prévia de visita as instalagdes da Unidade, pela Coordenacéo da
Unidade, de pessoas e institui¢des, com fins filantrépicos, a fim de colaborar com melhorias das
instalacdes fisicas, equipamentos e materiais diversos, bem como para reparos e manutengdo dos
bens maveis.

Art. 16. Deveres das criancas e adolescentes acolhidos:

I — respeitar os funcionarios, bem como aos demais acolhidos e familiares, quando
houver;

Il — preservar a estrutura fisica da Instituicéo;
111 — respeitar e preservar o patriménio publico;

IV — respeitar as orientagcdes recebidas, bem como cumprir as regras constantes neste
Regimento e no Projeto Politico Pedagdgico;

V — frequentar as atividades escolares, realizar as tarefas e trabalhos escolares, sempre
que houver;

VI — comunicar a Coordenacéo sobre a troca de pertences pessoais e aquisi¢do de novos
pertences;

VIl — solicitar autorizacdo da Coordenacdo e/ou Equipe Técnica para utilizar telefone
para ligar para familiares, amigos e/ou demais pessoa de vinculo afetivo;

VI - ndo fazer uso e dirigir aos funcionarios da Unidade, acolhidos e demais pessoas,
de palavras pejorativas e de baixo caldo.

CAPITULO V
DOS RECURSOS HUMANOS

Art. 17. A Unidade de Acolhimento Institucional, contard com a equipe profissional
minima com exercicios das atribui¢6es, conforme definida nas Orientagdes Técnicas: Servicos
de Acolhimento para Criancas e Adolescentes, aprovada pela Resolugdo Conjunta n°. 01, de
18/06/2009, CNAS e CONANDA.

8 1° A auséncia do funcionario do local de trabalho ocorrera somente com autorizagéo da
Coordenacéo da Unidade.

8 2° As faltas somente serdo justificadas em conformidade com a legislagdo municipal
vigente.

8 3° Fica vedado o0 acesso as redes sociais para uso particular em horéario de expediente;

Departamento Municipal de Governo e Administracao
Av. Independéncia, 374 - Rocio - Cananéia/SP fone: 13 3851-5100 ramal 5117/5135



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA DE CANANEIA
Estado de Sao Paulo
"Cidade Ilustre”
- Primeiro Povoado do Brasil -

(continuag&o do Decreto n° 1.284/2021)

8 4° A alimentacdo sera fornecida exclusivamente aos funcionarios em regime de trabalho
de Plantdo de 12horas, ficando vedado aos que fazem expediente com horério de almoco,
excetuando-se em casos de emergéncias, com autorizacdo da coordenacao.

Art. 18. A Equipe de referéncia da Unidade de Acolhimento sera definida de acordo com
a NOBRH/SUAS e Orientacbes Técnicas: Servicos de Acolhimento para Criancas e
Adolescentes, de acordo com a Resolucdo Conjunta n°® 01, de 18/06/2009 do CNAS e
CONANDA, a saber:

| — coordenacao;

Il — equipe técnica;

I11 — equipe de apoio operacional.

Secéo |
Da Coordenacao

Art. 19. Compete ao Coordenador(a) as seguintes atribuicdes:

I — coordenar as rotinas administrativas, 0s processos de trabalho e os recursos humanos
da Unidade;

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

I11 — garantir e manter as instalag@es fisicas em condi¢des adequadas de habitabilidade,
higiene, alimentacdo, salubridade e seguranca e 0s objetos necessarios a execucao dos servicos;

IV — supervisionar os trabalhos desenvolvidos por todos os funcionarios, zelando pelo
bom andamento do atendimento aos usudarios e tomar as medidas cabiveis quando da existéncia
de irregularidades, registrando em livro proprio de ordens e ocorréncia, comunicando ao
Departamento Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social sempre que necessario;

V — analisar e definir a utilizacdo das doac6es recebidas;

VI — articular, acompanhar e avaliar 0 processo de implantacdo e implementacdo dos
programas, servigos e projetos operacionalizados na Unidade;

VIl — coordenar a execucdo e realizar o monitoramento e a avaliagdo dos servigos,
programas, projetos, beneficios e acées em geral;

VIII - elaborar, executar e monitorar em conjunto com a equipe técnica, o Projeto
Politico Pedagdgico do servigo;
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IX — zelar pelo cumprimento dos direitos das criancas e/ou adolescentes acolhidos, de
acordo com o Estatuto da Crianga e do Adolescente, bem como dos demais usuarios de acordo
com as demais legislacdes vigentes e pertinentes aos direitos do cidadao;

X — garantir atendimento humanizado e qualificado a todos os usuarios da Unidade, que
demandem dos servigos, programas, projetos e acdes de abrangéncia da assisténcia social;

XI — fornecer subsidios e informagdes ao Departamento Municipal de Assisténcia e
Desenvolvimento Social, que contribuam para:

a) Elaboracdo do Plano Municipal de Assisténcia Social;
b) Planejamento, monitoramento e avaliacdo da Unidade e dos servicos ofertados;
c¢) Organizacdo e avaliacdo dos servicos referenciados;

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

XI1 — coordenar e garantir que as informacGes sejam consolidadas, organizadas e, se
requisitadas, sejam enviadas para o 6rgdo gestor, especialmente as que se referem a incidéncia
de vulnerabilidade e risco social dos usuarios acolhidos; nimero de familias atendidas e
acompanhadas; perfil das familias (se beneficiarias de transferéncia de renda ou beneficio de
prestacdo continuada), dentre outras. Estas informacgdes servirdo para alimentar o sistema de
Vigilancia Social do municipio, bem como o Censo SUAS;

X111 — participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para a
realizacdo do atendimento e articulagdo com a rede;

XIV — promover a articulagdo entre servicos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na area de abrangéncia da Unidade;

XV — articular com o Sistema de Garantia de Direitos - SGD;

XVI — averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe e informar ao Departamento
Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social, garantindo uma formacdo continuada
prevendo momentos de estudo e aprimoramento;

XVII — convocar e presidir as reunides mensais de planejamento e avaliagédo com toda a
equipe, garantindo a interdisciplinaridade do trabalho;

XVIIl — participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pelo
Departamento Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social, contribuindo com sugestfes
estratégicas para a melhoria dos servicos a serem prestados;
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XIX - o Diretor e/ou Coordenador é equiparado ao guardido pelos termos da Lei Federal
8.069/90 - Estatuto da Crianca e do Adolescente, conforme descrito no artigo 92, paragrafo 10:
"0 dirigente de entidade que desenvolve programa de acolhimento institucional € equiparado ao
guardido, para todos os efeitos de direito".

Secéo 11
Dos Integrantes da Equipe Técnica

Subsecao |
Do Assistente Social

Art. 20. A Unidade contara com 01 (um) Assistente Social com as seguintes atribuicées:

I — elaboracdo em conjunto com o/a Diretor(a) e/ou Coordenador(a) e demais
funcionarios, do Projeto Politico Pedagogico do Servico;

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

111 — acompanhamento psicossocial dos usuérios e suas respectivas familias;

IV — encaminhamento, discusséo e planejamento conjunto com outros atores da rede de
servicos e do SGD (Sistema de Garantia de Direitos) das intervencbes necessarias ao
acompanhamento das criancas e suas familias;

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

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

V11 — receber dos orientadores sociais a Ficha Individual de Evolucédo de cada acolhido
para a avaliacdo e readequacdo ou ndo do PIA (Plano Individual de Atendimento);

VI — acompanhar junto aos demais funcionarios o cumprimento da execucao do PIA
(Plano Individual de Atendimento);

IX — monitorar e comunicar & Coordenacdo da Unidade qualquer intercorréncia no
atendimento as criancas e adolescentes por parte de quaisquer outros funcionarios;

X — acompanhamento nos servicos de saude, educacao e outros servicos requeridos no
cotidiano, quando necessario e pertinente;

XI — elaboragéo, encaminhamento e discussdo com a autoridade judicial e Ministério
Pablico de relatdrios periodicos sobre a situacdo de cada acolhido apontando: possibilidades de
reintegracdo familiar, necessidade de aplicacdo de novas medidas, ou, quando esgotados 0s
recursos de manutenc¢édo na familia de origem, a necessidade de encaminhamento para adocao;

Departamento Municipal de Governo e Administracao
Av. Independéncia, 374 - Rocio - Cananéia/SP fone: 13 3851-5100 ramal 5117/5135



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA DE CANANEIA
Estado de Sao Paulo
"Cidade Ilustre”
- Primeiro Povoado do Brasil -

(continuag&o do Decreto n° 1.284/2021)

XI1 — mediacéo, em parceria com a equipe da Unidade, nos processos de aproximacao e
fortalecimento ou construcdo do vinculo com a familia de origem ou adotiva, quando for o caso.

Subsecéo 11
Do Psicologo

Art. 21. A Unidade contard com 01 (um) Psicélogo com as seguintes atribuices:

I — elaboracdo em conjunto com o/a Diretor(a) e/ou Coordenador(a) e demais
funcionarios, do Projeto Politico Pedagogico do Servico;

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

I11 — apoio na elaboracdo e acompanhamento da execucao do Cronograma de atividades
da Unidade;

IV —acompanhamento psicossocial dos usuarios e suas respectivas familias;
V — apoio e acompanhamento do trabalho desenvolvido pelos orientadores sociais;

VI —encaminhamento, discusséo e planejamento conjunto com outros atores da rede de
servicos e do SGD (Sistema de Garantias de Direitos) das intervencdes necessarias ao
acompanhamento das criancas e adolescentes e suas familias;

VIl — organizagdo das informacGes dos acolhidos e respectivas familias, na forma de
prontuario individual;

VIII - elaboracdo, monitoramento e avaliagdio do PIA (Plano Individual de
Atendimento);

IX —receber das educadoras sociais a Ficha Individual de Evolucédo de cada acolhido para
avaliacdo e readequacdo do PIA (Plano Individual de Atendimento);

X — monitorar e comunicar a Coordenacdo da Unidade qualquer intercorréncia no
atendimento aos acolhidos, por parte de quaisquer outros funcionarios;

XI — elaboragdo, encaminhamento e discussdo com a autoridade judiciaria e Ministério
Publico de relatdrios periddicos sobre a situacdo de cada acolhido, apontando: possibilidades de
reintegracdo familiar, necessidade de aplicacdo de novas medidas, ou, quando esgotados 0s
recursos de manutencdo na familia de origem, a necessidade de encaminhamento para adogéo;

XI1 — preparacdo gradativa do acolhido para seu desligamento em parceria com a equipe
da Unidade;
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X111 — mediacdo, em parceria com a equipe da Unidade no processo de aproximacao e
fortalecimento ou construcdo do vinculo com a familia de origem ou adotiva, quando for o caso.

Secéao 111
Dos Integrantes da Equipe de Apoio Operacional

Art. 22. A Unidade contara com equipe de Orientadores Sociais, com as seguintes
atribuicoes:

I — acolher e tratar afetivamente os acolhidos;
Il — manter a higiene pessoal dos acolhidos, em observacdo a idade;

11 — solicitar a Coordenacdo, com a devida antecedéncia, a aquisi¢do de utensilios e
equipamentos necessarios;

IV — comunicar imediatamente a Coordenacdo quaisquer danos a equipamentos e
utensilios;

V — colaborar na educacdo e orientacdo dos acolhidos, no dia-a-dia, conforme orientacao
prévia da Coordenacao e/ou Equipe Técnica;

VI — ser responsavel pela higiene, limpeza e cuidados da Unidade, conforme orientagédo
prévia da Coordenacéo;

VI — participar das reuniGes mensais, conforme convocacao prévia da Coordenagdo;

V111 — participar das capacitacGes ofertadas pelo Departamento Municipal de Assisténcia
e Desenvolvimento Social;

IX — acompanhar os acolhidos aos servicos de saude, educacdo e outros sempre que for
solicitado pela Coordenacéo;

X —acompanhar os acolhidos, auxiliando sempre que necessario, nas atividades escolares,
dentro da Unidade;

X1 — comunicar imediatamente a Coordenacdo qualquer situagdo de intercorréncia que
haja com os acolhidos, tais como: fuga, evasédo e outros;

XI1 — tratar com respeito aos acolhidos, sem utilizacdo de palavras de baixo caldo e sem
fazer comparacdo de sua vida particular com a dos mesmos, nunca utilizando exemplos trazidos
de seu dia-a-dia;

X111 — manter sigilo absoluto da rotina do trabalho e dos acolhidos junto a comunidade;
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XIV - néo levar os acolhidos a sua residéncia ou para participar de atividades de sua
rotina diaria fora da Unidade, sem o consentimento prévio da Coordenag&o;

XV — seguir na integra todas orientagdes dadas pela Coordenacéo e pela Equipe Técnica;

XVI — cumprir rigorosamente, de forma zelosa a escala de plantdo organizada
previamente pela Coordenacéo da Unidade;

XVII - poderéa trocar plantdo, desde que previamente comunicado a Coordenacdo da
Unidade e apo6s a devida autorizagéo.

Art. 23. E obrigatorio o cumprimento de toda a equipe de todos os artigos constantes
neste Regimento Interno.

Paragrafo Unico. No caso de descumprimento estara aquele que o fizer sujeito as
penalidades previstas nas legislacBes trabalhistas, no Estatuto do Servidor publico e de cada
categoria profissional, onde caso haja algum tipo de infracdo administrativa, serdo tomadas
seguinte medidas:

| — escuta e avaliacdo da situacéo pela Coordenacdo, devendo ser ouvidas tantas pessoas
quantas estiverem envolvidas, para os devidos esclarecimentos;

Il — se comprovado o fato ocorrido, sera imediatamente aplicado adverténcia verbal pela
Coordenagéo da Unidade, com presenca de ao menos duas testemunhas;

I11 — caso haja reincidéncia sera aplicado adverténcia por escrito, pela Coordenacdo da
Unidade, devidamente fundamentada e registrada em livro préprio da Unidade;

IV — o funcionério tera direito ao contraditorio, em caso de processo administrativo;

V — caso seja julgado procedente a infracdo administrativa praticada, estara o funcionario
sujeito as medidas administrativas e/ou judiciais cabiveis, a ser aplicada pelo 6rgao responsavel
da Prefeitura Municipal de Cananéia;

VI - caberd a Coordenacdo informar ao Departamento Municipal de Assisténcia e
Desenvolvimento Social, caso ocorra infragdo administrativa por parte de qualquer funcionario
da Unidade, em caso de reincidéncia para os devidos procedimentos administrativos de apuracéo.

Art. 24. Identificado qualquer descumprimento das atribui¢des por parte dos funcionarios
da Unidade, que violem os direitos dos acolhidos, serdo realizados os seguintes procedimentos:

I — escuta e avaliacdo da situacdo das partes envolvidas pela Coordenacdo e Equipe
Técnica;
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Il — havendo necessidade, a Coordenacao solicitara a escuta das partes também pela
Coordenacéo de Protecdo Social Especial, e/ou Assessoria Técnica do Departamento Municipal
de Assisténcia e Desenvolvimento Social ou ainda pelo proprio gestor da pasta;

11 — apds as escutas necessarias, serdo realizadas as devidas avaliacdes e classificaces
das violagdes 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 Coordenacio da Unidade e do Orgéo Gestor, serdo
tomadas as medidas cabiveis junto aos 6rgdos competentes.

Art. 25. Caso o descumprimento das atribui¢cbes que violem os direitos dos acolhidos
ocorra por parte da Coordenacdo da Unidade, serdo seguintes os procedimentos:

I — demais funcionarios comunicardo a Equipe Técnica (Assistente Social e Psicéloga),
que levardo imediatamente a situacdo exposta ao gestor do Departamento Municipal de
Assisténcia e Desenvolvimento Social, para os devidos procedimentos de apuracéo, através de
relatorio devidamente fundamentado;

Il — sera dado ao(a) Diretor(a) e/ou Coordenador(a) da Unidade o direito a ampla defesa
e ao contraditdrio, caso seja aberto procedimento de apuracdo das infracdes referenciadas pela
Equipe Técnica ao Departamento Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social;

11 — apds apurados todos os fatos referentes as informacdes relatadas pela Equipe
Técnica ao Departamento Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social das infracdes
administrativas cometidas pela Coordenacdo da Unidade, serdo tomadas as providéncias cabiveis
a cada situacao.

Art. 26. E vedado aos funcionarios durante o horario de expediente:

I — consumo de bebidas alcoodlicas ou fumo;

Il — uso de telefone fixo para fins particulares, sem prévia autorizacdo da Coordenacdo;

111 —uso de roupas transparentes de qualquer espécie, dentro da institui¢do, inclusive com
excesso de decotes e curtas;

IV — para os homens, o uso de camiseta regata e chinelos;
V — a permanéncia de animais de qualquer espécie dentro da instituicéo;
VI — alimentar-se primeiro do que os acolhidos, com exce¢do em casos de emergéncias;

V11 — realizar trabalhos manuais, de qualquer caracteristica, com fins particulares;
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VIII - a utilizacdo dos recursos pablicos da instituicdo para fins particulares;

IX — a utilizacdo da condicdo do acolhimento das criancas/adolescentes para fins de
doac0es;

X — utilizar cargos fungdes da institui¢do para beneficios pessoais;

XI —criar um clima organizacional desfavoravel (fofocas, intrigas, disputas, competicoes,
discordias, comparacdes), seja entre os acolhidos, seja entre os proprios funcionarios;

XI1 — desrespeitar os direitos dos acolhidos;
XIIl — a entrada e permanéncia de familiares de funcionarios, bem como de pessoas
estranhas nas dependéncias da instituicdo, principalmente durante a jornada de trabalho, sem a

prévia autorizacao da Coordenacdo da Unidade.

CAPITULO VI
DA EQUIPE DE TRABALHO

Art. 27. Das atribuicfes de cada cargo:

| — diretor de departamento (de acordo com a Lei n° 2.334/2020):

a) Aos Diretores Municipais de Departamento competem o planejamento e execucdo da
politica publica correspondente a atuacdo de sua respectiva pasta, zelando pelo
cumprimento do plano de governo estabelecido, bem como pela obediéncia das
normas legais municipais, estaduais e federais que digam respeito as atribuicdes de
cada departamento municipal.

b) Tomar ciéncia os atos e decretos assinados pelo Prefeito;

c) Apresentar, anualmente, ou quando solicitado, relatério circunstanciado dos servigos
realizados nos 6rgdos de sua competéncia;

d) Praticar os atos pertinentes as atribuicdes que Ihes forem outorgadas ou delegadas
pelo superior hierarquico;

e) Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, o orcamento do 6rgao de sua
competéncia;

f) Delegar, por ato expresso, atribui¢des aos seus subordinados;
g) Analisar e direcionar as reivindica¢cdes dos municipes;

h) Planejar, em nivel de evolugdo, as atividades do departamento sob sua
responsabilidade;
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i)

)

K)

Cumprir e fazer cumprir a legislacéo, instrucdes e outras determinagdes do superior
hierarquico;

Superintender, orientar, coordenar e controlar a execucdo dos servigos, determinando
e propondo providéncias para que se realizem com eficiéncia e regularidade;

Resolver assuntos de sua competéncia e opinar sobre os que dependem de deciséo
superior.

Il —assessor de departamento (de acordo com a Le in° 2.334/2020):

a)

Auxiliar diretamente o Diretor Municipal de Departamento em todas as questdes
relativas as atribuicdes do seu cargo, desempenhando as acdes e atividades que lhe
forem cominadas.

111 — coordenador de departamento (de acordo com a Lein® 2.334/2020):

a)

b)

f)

9)

h)

i)

Auxiliar o Diretor de Departamento em tudo quanto for necessério para regularidade
do servico;

Planejar e coordenar a execucdo das atividades, prestando aos subordinados
informagdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos determinando
e pontuando suas atribui¢des funcionais;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a
sua tramitacdo, para agilizagédo das informacdes;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e
melhoria dos trabalhos;

Providenciar solicitacdo de admissdo de pessoal e requisitar material necessario ao
desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formulérios e enviando-os a
unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servicos;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuacao e orientagdo
do Departamento Municipal a que esteja subordinado;

Atuar em conjunto com os demais membros da Administracdo Municipal visando a
realizacéo das atividades de sua area de atuacao;

Coordenar e fiscalizar as atividades de seus subordinados;

Executar outras atividades correlatas.

g) Coordenar e fiscalizar as atividades de seus subordinados.
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IV — coordenador da casa da crianca e do adolescente (de acordo com a Lei n°
2.234/2015):

a) Gerir a unidade de acolhimento;

b) Elaborar, conjuntamente com equipe técnica e de apoio, do projeto politico pedagogico
do servico;

c) Planejar e coordenar a execucdo das atividades, prestando aos subordinados
informacdes sobre as normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situacdo funcional
de cada um;

d) Realizar a manutencédo dos registros da unidade e de seus atendidos;

e) Articular com a rede de servicos e Sistema de Garantia de Direitos;

) Viabilizar os documentos civis necessarios dos usuarios atendidos;

g) Organizar e supervisionar a rotina diaria dos usuarios atendidos na unidade;

h) Recrutar e dispor o quadro de funcionarios, juntamente com a Gestdo do
Departamento;

i) Efetivar o acesso dos usuarios aos servicos de educacdo, assisténcia médica,
psicoldgica, odontoldgica, farmacéutica, etc.;

j) Elaborar relatérios sobre as atividades desenvolvidas para possibilitar a avaliacdo dos
servigos prestados;

k) Solicitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo
formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servicos;

1) Zelar pelo patriménio e interesse publicos dentro de sua area de competéncia;

m) Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuacao e orientacao
do Departamento Municipal a que esteja subordinado;

n) Atuar em conjunto com os demais membros da administragdo Municipal visando a
realizacdo das atividades de sua area de atuacéo;

0) Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

p) Executar outras atividades correlatas (Neste item estéo relacionadas as atividades de
Coordenagdo especifica, com base na atuacdo prevista no Sistema Unico de Assisténcia
Social/SUAS, na Politica Nacional de Assisténcia Social e legislacéo vigente que a envolve);
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q) Coordenar e fiscalizar as atividades de seus subordinados.

V — orientador social (de acordo com a Lei n®2.170/2012):

a) Planejar atividades socioeducativas, sob orientagdo da equipe técnica, no exercicio de
atendimento a demanda de unidade social de atuacdo (CRAS, CREAS, Abrigo, Departamento,
etc.);

b) Acompanhar nos atendimentos e processos grupais de servi¢os socioeducativos em
Programas, Projetos, Servigos e Beneficios socio assistenciais, sob orientacdo de equipe técnica
e coordenacéo de referéncia no nivel de Protecdo Social de atendimento (Basica ou Especial);

c) Operar e alimentar sistemas informatizados, sempre que for designado;

d) Identificar e encaminhar usuarios da Politica de Assisténcia Social para rede de
atendimento sdcio assistencial local e/ou regional;

e) Participar de capacitacdo pertinente a area de atuacao;
) Desenvolver oficinas socioeducativas;

g) Registrar as agdes desenvolvidas e encaminhamentos realizados em unidade de
atuacéo;

h) Executar o acompanhamento aos usuarios em situacao de risco e vulnerabilidade social
(criancas, adolescentes, jovens, adultos, idosos, etc.);

1) Executar outras tarefas correlatas.

VI — auxiliar feminino da casa da crianca e do adolescente (de acordo com a lei n°
2.234/2015):

a) Apoiar e auxiliar o Orientador Social, equipe técnica e demais funcionarios da Casa da
Crianga e do Adolescente no desenvolvimento das atividades diérias;

b) Organizar e desenvolver as atividades didrias de limpeza, higiene, vestuario e
alimentacéo dos usuarios e unidade;

c) Acompanhar usuarios e procedimentos nos servigos de salde, escola entre outros
referentes a rotina dos uUsuarios;

d) Executar outras atividades correlatas e pertinentes a fungdo na unidade.
VII —auxiliar de servicos gerais (de acordo com a Lei n° 2.170/2012):

a) Trabalhos de limpeza, conservacao e organizacao de mobilias;
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b) Lavar e limpar comodos, patios, pisos, carpetes, terracos e demais dependéncias das
reparti¢des publicas;

c) Polir objetos, pecas e placas metélicas;

d) Preparar e servir café, cha, agua, etc.;

e) Remover, transportar e arrumar méveis, maquinas e materiais diversos;

) Organizar e dispor objetos, bem como transportar os pequenos;

g) Executar tarefas de coleta e entrega de documentos, mensagens e pequenos volumes;
h) Executar servigos de limpeza em geral, desde a de prédio até varricao de rua;

1) Executar outras tarefas correlatas.

V111 — cozinheiro (de acordo com a Lei n° 2.170/2012):

a) Zelar pelo ambiente da cozinha e por suas instalagfes e utensilios, cumprindo as
normas estabelecidas na legislacéo sanitaria em vigor;

b) Selecionar e preparar uma refeicdo balanceada, observando padrbes de qualidade
nutricional;

c) Servir a refeicdo/merenda escolar, observando os cuidados béasicos de higiene e
seguranca;

d) Solicitar reposi¢do dos géneros alimenticios;
e) Zelar pela organizacdo e limpeza do refeitdrio, da cozinha e do depoésito de alimentos;

f) Receber, armazenar e prestar contas de todo material adquirido para a cozinha e da
merenda escolar / refeicao;

g) Respeitar as normas de seguranca ao manusear fogdes, aparelhos de preparacdo ou
manipulacdo de géneros alimenticios e de refrigeracéo;

h) Participar de eventos ligados ao departamento em que presta servigo e exercer outras
atividades afins;

i) Executar outras tarefas correlatas.
IX - vigia (de acordo com a Lei n° 2.170/2012):

a) Executar os servicos de guarda dos prédios publico;
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b) Executar servicos de vigilancia nos diversos estabelecimentos municipais;

c) Executar rondas diurna e noturna nas dependéncias dos prédios da Prefeitura e areas
adjacentes;

d) Controlar a movimentagdo de pessoas e veiculos para evitar furto;

e) Controlar a entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades;

) Executar outras tarefas correlatas.

X — recreacionista (de acordo com a Lei n® 2.170/2012):

a) executar e planejar atividades de recreacdo e lazer que visem a integracdo e
sociabilizacdo dos municipes como jogos pré-esportivos, gincanas, brincadeiras ladicas entre

outros;

b) monitorar estas atividades a fim de orientar, coordenar e zelar pelos equipamentos
utilizados;

c) Executar outras tarefas correlatas.
CAPITULO VII

DA CARGA HORARIA E ESCOLARIDADE
Art. 28. Da carga horaria dos servidores atuantes na Unidade:
I — Coordenador da Casa da Crianca e do Adolescente, 40 horas semanais;
Il — Assistente Social, 30 horas semanais;
111 — Psicélogo, 40 horas semanais;
IV — Orientador Social, 40 horas semanais;
V — Recreacionista, 40 horas semanais;
VI — Auxiliar Feminino da Casa da Crianca e do Adolescente, 40 horas semanais;
V11 — Cozinheiro, 40 horas semanais;
VI - Auxiliar de Servigos Gerais, 40 horas semanais;

IX —Vigia, 40 horas semanais.
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Art. 29. Da escolaridade dos cargos atuantes na Unidade:
I — Coordenador da Casa da Crianca e do Adolescente, Ensino Superior Completo;
Il — Assistente Social, Ensino Superior Completo;
111 — Psicologo, Ensino Superior Completo;
IV — Orientador Social, Ensino Médio Completo;
V — Recreacionista, Ensino Fundamental Completo;

VI — Auxiliar Feminino da Casa da Crianca e do Adolescente, Ensino Fundamental
Completo;

V11 — Cozinheiro, Ensino Fundamental Completo;
VI - Auxiliar de Servigcos Gerais, Alfabetizado;
IX — Vigia, Ensino Fundamental Incompleto (minimo 42 série — Ciclo I).

CAPITULO VIII
DA METODOLOGIA DE ATENDIMENTO

Art. 30. A metodologia de atendimento estara descrita no PPP - Plano Politico
Pedagdgico, conforme definida pelas Orientagdes Técnicas: Servicos de Acolhimento para
Criancas e Adolescentes, aprovada pela Resolucdo Conjunta n°. 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 articulacdes com a rede socioassistencial e
intersetoriais, que serdo especificados no PPP - Plano Politico Pedagdgico.

_CAPITULO IX
DO SISTEMA DE AVALIACAO E MONITORAMENTO DAS ATIVIDADES

Art. 31. A avaliagdo e o monitoramento das atividades ocorrerdo das seguintes formas:

I — reunido mensal com todos os funcionarios da instituicdo para troca de experiéncias e
feedback, onde cada funcionério fara uma exposi¢do do seu trabalho apresentando: os pontos
positivos, negativos e os resultados obtidos em suas atividades. Além de suporte técnico por parte
da Coordenacdo e Equipe Técnica em cada reunido, como forma de nortear o andamento do
trabalho dos funcionarios e novas estratégias;

Il — reunido anual entre Equipe Técnica, Coordenacdo e Departamento Municipal de
Assisténcia e Desenvolvimento Social, onde a Coordenacgédo e a Equipe Técnica da institui¢éo
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entregardo o relatorio anual das criancas e adolescentes acolhidos e 0s pontos positivos, negativos
e resultados das atividades realizadas durante o ano, devendo ser elaborado, quando necessario
o0 Plano de Ac¢édo de Melhorias para 0 ano subsequente.

8§ 1° Caso seja necessério, poderdo ser realizadas reunides extraordinarias;

8 2° Todas as reunides deverdo ter pauta elaborada previamente, com elaboracéo de Atas
e registro de presenca;

8 3° As reunides serdo realizadas na segunda semana do més as 15h00, devendo o seu dia
ser comunicadas aos funcionarios com antecedéncia minina de 48 horas.

Art. 32. Deverdo ser elaborados os seguintes relatérios:

I — relatorios técnicos deverdo ser periodicamente elaborados e enviados aos érgdos de
garantia de direitos (Ministério Publico e Vara da Infancia e Juventude), ficando uma via
arquivada no prontuério de cada acolhido;

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

111 — relatérios semestrais estatisticos, com informacBes do niumero de criangas/
adolescentes institucionalizados/desinstitucionalizados, elaborados e entregues a Coordenacédo
do Departamento e ao gestor do Departamento Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento
Social;

IV — preservacdo dos prontuarios e de cadastro geral das criancas/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 orientacdo individual e familiar, em uma via, que sera arquivado no
prontuério de cada acolhido.

Art. 33. Elaboracédo do Plano Individual de Atendimento (P1A):

| —sera elaborado pela Equipe do Acolhimento juntamente com a Rede Socioassistencial,
observando-se a situacdo individual de cada crianca/adolescente acolhido e as devidas condigdes
familiares, levando-se em conta inicialmente o relatério apresentado pelo Conselho Tutelar no
momento da institucionaliza¢do, em que mensalmente seré feito a reavaliacdo técnica das acoes
e estratégias propostas em andamento, e trimestralmente reavaliacdo da rede, caso seja
necessario, serem feitas as devidas revisoes e reprogramacdes das agdes executadas.

CAPITULO X
DO PROJETO POLITICO-PEDAGOGICO

Art. 34. Para garantir a oferta de atendimento adequado as criancas e aos adolescentes, a
instituicdo elaborara o Projeto Politico-Pedagdgico - PPP, devendo constar:
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I — apresentacdo: histérico atual, composicdo da diretoria, 0s principais momentos do
servico, as principais mudancas e melhorias realizadas;

Il — valores do servigo de acolhimento: valores que permeiam o trabalho e acdo de todos
0s que trabalham e encontram-se acolhidos no servico;

11 — justificativa: razdo de ser do servico de acolhimento dentro do contexto social -
objetivos do servigo de acolhimento;

IV - organizagdo do servico de acolhimento: espaco fisico, atividades e
responsabilidades;

V — organograma e quadro de pessoal: recursos humanos, cargos, funcdes, turnos,
funcionarios, competéncias e habilidades necessérias para o exercicio da fungdo, modo de
contratacdes e estratégias para capacitacdo e supervisao;

VI — atividades psicossociais: atividades desenvolvidas com as criangas/adolescentes
acolhidos, visando trabalhar questdes pedagdgicas complementares, auto-estima, resiliéncia,
autonomia, entre outros, com as familias de origem, visando a preservacao e fortalecimento de
vinculos e reintegragdo familiar;

V11 —fluxo de atendimento e articulagédo com outros servigos que compdem o Sistema de
Garantia de Direitos;

VIII - fortalecimento da autonomia da crianga/adolescente acolhidos com preparagédo
gradativa para seu desligamento do servico;

IX — monitoramento e avaliacdo do atendimento: métodos de monitoramento e avaliagdo
dos servicos que incluam a participacdo de funcionérios, familias e atendidos durante o
acolhimento e ap6s desligamento;

X —regras de convivéncia: direitos, deveres e sangdes.

CAPITULO XI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 35. Quando da fiscalizagdo realizada pelo Ministério Publico, Juizado da Infancia e
Juventude, Conselho Tutelar, Conselho Municipal de Assisténcia Social e do Conselho
Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente, na instituicdo, os funcionarios deverdo estar
a disposicédo para prestarem as informacoes solicitadas, cabendo a Coordenacao da Instituicdo a
apresentacdo de documentos, caso sejam solicitados, levando-se em consideracdo a pertinéncia
da atribuicéo de cada 6rgéo.

Paragrafo Unico. Os documentos de carater sigilosos, tais como prontuarios de cada
crianca/adolescente acolhido, somente serdo apresentados mediante determinagéo judicial.
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Art. 36. Os casos omissos neste Regimento Interno serdo resolvidos conjuntamente entre
a Coordenacdo e a Equipe Técnica da instituicdo e caso se faga necessario com o apoio da
Coordenacdo de Departamento, bem como com o gestor do Departamento Municipal de
Assisténcia e Desenvolvimento Social.

Art. 37. O presente Regimento Interno poderé ser alterado, no todo ou em parte, quando
necessario, devendo as alteragdes propostas serem remetidas, para avaliacdo do gestor do
Departamento Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social e posteriormente
encaminhado aos Conselhos Municipais de Assisténcia Social, dos Direitos da Crianca e do
Adolescente e Tutelar para aprovacao.

Art. 38. Este Regimento Interno entra em vigor na data de sua publicacgéo.

ROBSON DA SILVA LEONEL
Prefeito Municipal

Registre-se, Publique-se e
Cumpra-se

ROSALINA COELHO PIRES
Diretora do Departamento Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social
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ANEXO |

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL — LINHA HIERARQUICA
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