APAE - ASSOCIAGAO DE PAIS E AMIGOS DOS EXCEPCIONAIS — CNPJ 46.720.587/10001-04
Reconhecido pela Utilidade Pablica Municipal pela Lei 808 de 21/03/73
APAE Utilidade Publica Federal Pelo Decreto n® 93541 de 06/11/86 — Fins Filantropicos

Vargein Grande do Sul-SP

Regulamento Interno 2020-2023

I IDENTIFICACAO DA INSTITUICAO:

Mantenedora:

APAE-Associacéo de Pais e Amigos dos Excepcionais

Enderecgo: Rua: Alcino Alves Rosa. n® 160- Vila Santana / Vargem Grande do
Sul, SP

CEP: 13.880-000

Telefone: (19) 3641 1691

Horario de 7h:00min -17h:00min

Funcionamento:

Presidente Nome: Faislhe Rafael Doval da Silva

Ato Legal da Decreto Publicado no D.O.E, de 27/07/1982- Resolugdo S.E. 82-
Autorizacdo: 81

Processo: 0130-81

CNPJ: 46.720.587/0001-04

Data de Fundacio:

Utilidade Publica

Municipal

Utilidade Publica

Estadual

Utilidade Puiblica

Federal

Jurisdicao:

18 de Janeiro de 1973

Lei 808 de 21 de marco de 1973
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Lei 1770 de 28 de Setembro de 1978

Decreto n® 93.541 de 06 de Novembro19886. Publicado no

D.O.E de 07 de Novembro de 19886

(foarden Jona (R dministratfuva
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Ensino Oferecido: Educagéo Especial

Nome da Diretora: Ana Marcia Pereira Sabino

Supervisor de Ensino: Maria Paula Basilone de Andraade
Funcionamento De segunda 3 sexta-feira das7h00 as 17h00

Registro na Secretaria N° 2824

da Promogéio Social
Registrado no CNAS N° 23000010866-83
Matricula no CEAS N°® 1342-85

Convenio com a Decreto n° 48.060 e Resolucéo SE n® 97 (02-09-2003)
secretaria da Educacio

Area de Atendimento Assisténcia social, saude e educacéo
Segmento Atendido Pessoas com Deficiéncia Intelectual e fisica
Coordenador Ricardo Donizete Tabarim

Coord. Administrativa Fabiana Lourenco Ribeiro Chagas

I - OBJETIVO

Este regulamento interno foi criado para os trabalhadoresda APAE de Vargem Grande
do Sul para:
1. Orientar sobre como se comportar na rotina do dia a dia. {"{'}NFERE COm

O ORIGINAL

2. Esclarecer sobre as normas e politicas da Entidade

3. Premiar aqueles que sao comprovadamente competentes e dedicados.

4. Corrigir abusos e comportamentos inadequados.
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lI- COMPROMISSOS DE TODAS AS FUNCOES
1. Praticar este Regulamento Interno de Procedimentos no Trabalho.

2. Saber que é um trabalhador desta instituicdo para auxiliar em outras atividades,
sempre que necessario.

3. Trabalhar com total espirito de comprometimento, amizade, honestidade e confianga.

4. Saber que é responsavel pela Qualidade de servicos e pelo Atendimento de todos os

assistidos e seus familiares.
CAPITULO |

Da integragio no Contrato Individual de Trabalh_o

Art. 1°- O presente Regulamento Interno integra o contrato individual de trabalho e se
aplica a todos os trabalhadores da instituicdo, sem distingdo hierarquica e esta de
acordo com os principios gerais de direitos e deveres contidos na Consolidag¢io das Lej
Trabalhistas (CLT).

Paragrafo Unico-O seu cumprimento é obrigatério durante o tempo de duracao do

Contrato de Trabalho, nao sendo permitido a ninguém alegar desconhecimento.

CAPITULO i

Da Admissido

Art.2°- Na admisséo, o trabalhador devera submeter-seaos exames médicos exigidos

por Lei. CONFERE COM
Art. 3°- O periodo de experiéncia seguira a CLT. Q O NAL

Paragrafo Unico — Salvo excecao prevista em Lei ao corpo docente.
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CAPITULO I

Dos Devares e Obrigacdes do Trahalhador

Art. 4° - Todo trabalhador deve:

1. Cumprir suas funcées com cuidado, atencao e competéncia profissional.

2. Obedecer as ordens e instrugdes do seu superior.

3. Ter a maxima disciplina no local de trabalho.

4. Zelar pela ordem e limpeza no local de trabalho.

9. Zelar pela boa conservacio das instalagdes, maquinas e equipamentos da instituicao,
comunicando ao seu superioreventuais anormalidades.

6. Manter uma conduta pessoal dentro da moralidade e educacio.

7. Usar os equipamentos de protecao individual- EP!, visando a seguranca do trabalho.
8. Atender ao publico com a2 maxima educacao e eficiéncia.

9. Atentar a validade dos produtos utilizados na instituicéo.

10. Manter sigilo sobre assuntos da instituicao. assim como as tratativas individuais de

trabalho , e assuntos monetarios.

CAPITULO IV

Do Horario de Trabalho

Art. 5° - O horario de trabalho estabelecido deve ser cumprido rigorosamente e pode ser

alterado pelainstituicao, conforme sua necessidade.

Paragrafo Primeiro- todo trabalhador deve trabalhar completamente uniformizado

desde o inicio, com o uniforme em condicdes satisfatorias de uso. CONFERE COM

O ORIGINA

Art. 6° - O horario do expediente de trabalho devera ser rigorosamente

24 76.017.957-1
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Art.7° -E de inteira responsabilidade do trabalhadoras marcagoes diarias de ponto,
sendo estas devidamente realizadas de acordo com o contrato de trabalho individual,
tornando-as assim , minha jornada de trabalho.

CAPITULO V

Das Auséncias, Atrasos e Compensacio de Horas

Art. 7°- O trabalhador que precisar faltar ao trabalho deve comunicar a instituicdo com

antecedéncia. Nos casos de emergéncia, deve telefonar avisando, logo no inicio do dia.

A regra da instituigdo sobre faltas sem justificativas é a seguinte:

o 01 falta injustificada: adverténcia por escrito.

o 02 faltas injustificadas: suspensao por 01 dia.

o 03 faltas injustificadas: suspens&o por 03 dias.
o 04 faltas injustificadas: demissao justa causa.

Todas as faltas injustificadas serdo descontadas do salario do trabalhador junto com o

Descanso Semanal Remunerado.

OBS. O periodo para aplicacio desta regra é sempre dentro do intervalo dos

ultimos 06 meses.

As punicbes por falta de interesse ou desobediéncia também serao consideradas para
efeito de sua avaliagdo e promocao futura na empresa. CONFERE CON
A regra da instituicdo em relacao a esse assunto é a seguinte: 0O ORIGINAL

® 1# adverténcia: escrita.

° 2? adverténcia: adverténcia escrita e suspensao por 01 dia.
° 3% adverténcia: adverténcia escrita e suspensado por 03 dias
e 4% adverténcia: demisséo justa causa.
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OBS. O periodo Para a aplicacio desta regra é sempre dentro do intervalo dos
ultimos 06 meses.

Art. 8° -O trabalhador que se atrasar ao servigo, sair antes do termino da jornada ou
faltar por qualquer motivo, devera avisar com antecedéncia e justificar-se ao sey
superior, no ato do seu retorno ao trabalho.

Art. 9° - O trabalhador podera deixar de comparecer ao servigo, sem prejuizo do salario:
1. Até 02(dois) dias consecutivos, em caso de falecimento de conjuge, ascendentes e
descendentes, irmao oy Pessoa que, declara em sua carteira profissional, viva sob sua

dependéncia econdmica.

2. Até 03 (trés) dias consecutivos em virtude de casamento, contados da data da

realizacdo do evento.
3. Até 05 (cinco) dias consecutivos em virtude do nascimento de filhos.

Paragrafo Unico — Todas as faltas acima descritas deverao ser comprovadas airavés

de documentos os quais deverdo ser apresentados imediatamente no retorno ao
trabalho.
CAPiTULO V

Do Pagamento

Art. 10- A empresa pagara os salarios até o 5° (quinto) dia util do més subseqtiiente ao

vencido.

CONFERE COM
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CAPITULO VI

Das Fériaz

segundo a conveniéncia da instituicao.
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Paragrafo Unico- O inicio das férias nao podera coincidir com sabados, domingos

feriados ou dias Ja compensados (ou quando acertado de comum acordo entre as
partes).

CAPITULO VII

Apresentacio Pessoal e Materiais

Art.13- E expressamente proibido dentro da Instituiczo:

1.Ingressar ou Permanecer fora do sey setor, salvo por ordem expressa(inclusive
trabalhadores de folga, horario de almoco ou lanche e ferias).

2. Ausentar-se do trabalho sem auterizacio do seu superior.

3. Ocupar-se de qualquer outra atividade fora dos interesses da instituicao.

4. Utilizar maquinas, Computadores, telefones e outros equipamentos para uso pessoal,
sem a devida autorizacao superior,

5. Promover algazarra, brincadeiras e discussées.

6. Usar palavras ou gestos impréprios & moralidade e respeito.

7. Fumar em qualquer ambiente de trabalho.

8. E proibido alimentar-se no local de trabalho (utilizar refeitorio), em trabalhos de
atendimento ao aluno.também nao e permitido o uso de gomas de mascar (sentido de
boa educagao).

documento.

10. Introduzir pessoas estranhas ao servico sem previa autorizacao superior.

11. Utilizagao de aparelhos de telefone celular ( rede social, Whatsapp e Aplicativos)
exceto fungdes que necessitam de Seu uso para o trabalho ‘encarregados e motoristas”
12. E proibido fazer “rodinhas” no seu setor oy em outros setores da instituicao.
13.Requerer Pagamento, adiantamento ou similares fora dos horarios estabelecidos pela
empresa.

14. Permitir visitantes oy pessoas de outros setores sem touca nos setores de pereciveis
(cozinha )

15- E proibido uso de boné ou correlato (exceto fornecido pela instituicao piercings,

alargadores e outros acessorios Correlatos a estes durante o expediente d¢

16- Roupa Curta (acima do joetho) e roupa decotada.
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CAPITULO VilI

Das Penalidades

Art. 15° - Os trabalhadores que nao respeitarem este Regulamento Interno sofrerdo as
seguintes penalidades, a critério da instituicdo e segundo a gravidade da transgress3o:
1. Adverténcia verbal.

2 Adverténcia escrita.

3. Suspensso
4

Demissao

CAPITULO IX

Das Disposicoes Gerais

Art. 16° -Alem do presente Regulamento Interno. o trabalhador estara sujeito as regras
da Consolidacdo das Leis Trabalhistas (CLT), devendo observar também as circulares,
comunicacgées e avisos expedidos pela Instituicao.

Art. 17°- Cada trabalhador recebera o presente Regulamento Interno, que também
estara a sua disposicao com a Direcéo da Escola e declara, por escrito, estar de acordo
com fodas as suas normas.

Art. 18° - Os casos nao previstos ser&o resolvidos pela instituicdo de acordo com a CLT
e legislacéo pertinente.

— Art. 19° - O presente Regulamento Interno pode ser substituido sempre que a instituicao

julgar conveniente ou em consequencia de alteragdo na legislacéo social e trabalhista.

Vargem Grande do Sul. 04 de janeiro de 2021.
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