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A APAE DE VARGEM GRANDE DO SUL-SP, tem por missao promover e articular .
| acoes de defesa de direitos e prevengdo, orientagdes, prestacdo de servigos,

apoio 3 familia, direcionadas a melhoria da qualidade de vida da pessoa com |
. deficiéncia e a construcdo de uma sociedade justa e solidaria.
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CAPITULO I - DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES:

UMA PALAVRA A VOCE:

Seja Bem Vindo(a) & Associagdo de Pais e Amigos do Excepcional (APAE) de Vargem
Grande do Sul-SP.
Seja bem-vindo(a) ao quadro de colaboradores da Apae.
Nés Ihe desejamos muito sucesso em seu novo trabalho.
No primeiro dia, num novo emprego, surgem pequenos problemas e duvidas, mas
nos esperamos que este documento possa ajuda-lo(a) a solucionar e elucidar
estas duvidas.

A historia da APAE de Vargem Grande do Sul-SP, teve seu inicio no ano de 1972, quando o prefeito
municipal Sr. Alfeu Rodrigues do Patrocinio, atendendo ao pedido de alguns pais de alunos com
necessidades especiais, criou uma classe especial regida pela senhora Maria Rosa Campos de
Andrade.

Vendo que mais pessoas precisavam do auxilio, foi reivindicada a criagéo do Servigo Municipal de
Assisténcia ao Excepcional (Semae), sendo a Sra Maria Rosa Campos de Andrade convidada a
exercer a coordenagéo do érgéo, nascia assim o CPDEX (Centro de Educacéao Especial), entidade
criada em 18 de janeiro de 1973, chamado na época pela populagéo vargem-grandense de Escola
da Caixa D'gua, em virtude do local que funcionava no Jardim Pacaembu.

Pouco tempo apés a sua fundagdo o CPDEX, foi beneficiado por uma heranga deixada por uma
cidada vargem-grandense, que por testamento destinou parte de seus bens as entidades de
Vargem Grande do Sul, o dinheiro foi destinado na compra do terreno onde hoje esta localizado a
APAE.
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A tradicional entidade assistencial do municipio, quando estava préxima de completar 43 anos de
funcionamento e atendimento a populagéo, exatamente no dia 30 de outubro de 2015 se
transformou em APAE- Associagéo de Pais e Amigos dos Excepcionais, visando fazer parte da
Federacéo das APAES do Estado de Sao Paulo (FEAPAES), o que significou ampliar o acesso a
capacitacéo de seus professores e colaboradores, além de acesso a recursos e beneficios dos
governos federal e estadual,

Agora que vocé ja conhece um pouco da nossa historia, passamos a lhe apresentar nosso
Regulamento Interno.

Iremos Ihe apresentar os principais pontos do nosso Regimento Interno, principal instrumento pelo
qual estao estabelecidas as regras, ou seja, direitos e obrigagbes dos funcionarios e dos gestores |

que prestam servigos na Apae.

Paragrafo Unico — No momento da contratagdo, todos os profissionais da- APAE de Vargem

Grande do Sul-SP dever&o receber, por meio eletrénico, uma copia deste Regimento e/ou
deveréo ler a copia do mesmo que ficara disponibilizada na secretaria da Instituicao.

SECAO II- DADOS CADASTRAIS DA OSC:

Razao Social da Associagéo de Pais e Amigos dos Excepcionais de Vargem Grande do
OsC Sul SP

Nome Fantasia da APAE de Vargem Grande do Sul SP
OsC

CNPJ: 46.720.587/0001-04 Data da Abertura CNPJ: 27/10/1975

Atividade Econdmica Principal (Cartdo | N° 88.00-6-00 — Servigo de Assisténcia Social
CNPJ) Sem alojamento

Atividade Econémica Secundaria (Cartao| N° 85.13-9-00 — Ensiho Fi
CNPJ) 00 — Atividades Associ thé? néo
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Enderego:
Rua Alcino Alves Rosa n° 160 — Vila Santana
Cidade UF CEP Telefone ,
Vargem Grande do Sul SP 13.880-000 19-3641-1691

E-mail: apaevgs@gmail.com

Site: http://apaevargemgrandedosul.org.br/

SECAO lII- CARACTERIZAGAO DA ORGANIZAGAO DA SOCIEDADE CIVIL:

A Apae de vargem Grande do sul-SP, é uma associagao civil beneficente, com atuacéo nas areas
de assisténcia social, educagéo, salide, prevencao, trabalho, profissionalizagéo, defesa e garantia
de direitos, esporte, cultura, lazer,studo, pesquisa e outros, sem fins lucrativos ou de fins nao
econdmicos, com duragéo indeterminada, tendo sede na Rua: Alcino Alves Rosa n° 160, vila
Santana, Vargem Grande do Sul, estado de Sao Paulo.

A Apae de Vargem Grande do Sul-SP, tem por MISSAO promover e articular acoes de defesa de
direitos e prevencéo, orientagdes, prestacéo de servigos, apoio a familia, direcionadas a melhoria
da qualidade de vida da pessoa com deficiéncia e a construgdo de uma sociedade mais justa e
solidaria.

As finalidades estatutarias definem o publico alvo da Entidade e norteia as acgbes desenvolvidas em
cada area de atuagao, ou seja, na assisténcia social, educagido e na salde:

-Promover a melhoria da qualidade de vida das pessoas com deficiéncia, preferencialmente
intelectual e mdiltipla, e transtornos globais do desenvolvimento, em seus ciclos de vida: criangas,
adolescentes, adultos e idosos, buscando assegurar-lhes o pleno exercicio da cidadania;

-Prestar servico de habilitagéo e reabilitaggo ao publico definido no inciso | deste artigo, e a
promogéo de sua integragdo a vida comunitdria no campo da assisténcia social, realizando
atendimento, assessoramento, defesa e garantia de direitos, de [Q\rma isolada ou cumulativa as

para suas familias;

X
-Prestar servigos de educagéo especial as pessoas com deficiéncia) pr erencnilm§nte

Q%G \o

pessoas com deficiéncia, preferencialmente intelectual e maltipla,
ualw
e multipla;
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-Oferecer servigos na area da satde, desde a prevencgao, visando assegurar uma melhor

qualidade de vida para as pessoas com deficiéncia, preferencialmente intelectual e multipla.

Secéo IV- Objetivos estatutarios:

E como objeto para consecugao de seus fins, a APAE se propée a;
- Executar servicos, programas, projetos e beneficios socioassistenciais, de forma gratuita,
permanente e continuada aos usuérios da assisténcia social e quem deles necessitar, sem qualquer,
discriminagéo, de forma planejada, diaria e sistematica, ndo se restringindo a distribuicéo de bens,
beneficios e encaminhamentos;
- Promover campanhas financeiras de ambito municipal e colaborar na organizacdo de
campanhas nacionais, estaduais e regionais, com objetivo de arrecadar fundos destinados ao
financiamento das agdes de atendimento a pessoa com deficiéncia, preferencialmente intelectual a
multiplas, vem como a realizagéo das finalidades da APAE;
- Incentivar a participagdo da comunidade e das instituicdes publicas e privadas nas acées e
nos programas voltados a prevengcdo e ao atendimento a pessoal com deficiéncia,
preferencialmente intelectual e maltipla;
- Participar do intercambio das Entidades coirmas, as analogas filiadas, as associagdes
congéneres e as instituicées oficias municipais, nacionais e internacionais;
- Manter publicagdes técnicas especializadas sobre trabalhos e assuntos relativos a causa e
a filosofia do movimento Apaeano;
- Solicitar e receber recursos de érgdos plblicos ou privados, e contribuicbes de pessoas
fisicas; - Firmar parcerias com entidades coirmas e analogas, solicitar e receber recursos de érgaos
publicos de 6rgao publico e privados, e as contribuigdes de pessoas fisicas e juridicas;
- Produzir e vender servigos para manutengéo da garantia de qualidade da oferta dos servigos
prestados;
- Fiscalizar o uso do nome “Associagdo de Pais e Amigos os Excepcionais” do simbolo e da
sigla APAE, informando o uso indevido a Federagéo das Apaes do Estado ou a Federacéo Nacional
das Apaes;
- Promover meios para o desenvolvimento de atividades extracurriculares para seus assistidos
e as suas familias;
B Desenvolver agbes de fortalecimentos de vinculos familiares, pr venlndtp

abrigamentos;
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Apoiar e/ou gerenciar casas-lares para as pessoas com deficiéncia, preferencialmente intelectual
e multipla, em situagéo de risco social ou abandono:

- Garantir a participagéo efetiva das pessoas com deficiéncia preferencialmente intelectual e
multipla, na gestdo das Apaes;
- Coordenar e executar, nos limites territoriais do seu municipio, os objetivos, programas e a
politica da Federagéo das Apaes do Estado e da Federacédo Nacional das Apaes, promovendo,
assegurando e defendendo o progresso, o prestigio, a credibilidade e a unidade organica e
filos6fica do movimento Apaeano;
- Atuar na definicdo da politica municipal de atendimento a pessoa com deficiéncia,
preferencialmente intelectual e mdiltipla, em consonancia com a politica adotada pela Federagao
das Apaes do Estado e pela Federacdo Nacional das Apaes, coordenando e fiscalizando sua
€Xecugao;
- Articular junto aos poderes publicos municipais e as entidades privadas, politicas que
assegurem o pleno exercicio dos direitos da pessoa com deficiéncia, preferencialmente intelectual
e mltipla; - Encarregar-se, em ambito municipal, da divulgagéo de informagdes sobre assuntos
referentes a pessoa com deficiéncia, preferencialmente intelectual e multipla, incentivando a
publicacéo de trabalhos e obras especializadas;
B Compilar e/ou divulgar as normas legais e os regulamentares federais, estaduais e
municipais, relativas as pessoas com deficiéncia, provocando a agdo dos orgaos municipais
competentes no sentido do cumprimento e do aperfeicoamento a legislagéo;
- Promover e/ou estimular a realizagéo de estatisticas, estudos e pesquisas em relacao a
causa da pessoa com deficiéncia, preferencialmente intelectual e multiplas, propiciando o avango
cientifico e a permanente formagéo e capacitagdo dos professores e voluntarios que atuam na
Apae;
- Promover e/ou estimular o desenvolvimento de programas de prevengéo de deficiéncia, de
promogéo, de protecéo, de incluséo, de defesa e de garantia de direitos da pessoa com deficiéncia,
preferencialmente intelectual e multipla, de apoio e orientagdo a sua familia e a comunidade;
- Estimular, apoiar e defender o desenvolvimento permanente dos servigos prestados pela
Apae, impondo-se a observancia dos mais rigidos padrées de ética e eficiéncia, de acordo com o
conceito do Movimento Apaeano; N

Divulgar a experiéncia Apaeano em érgéos publicos e privados p os Rnelos dlsponlvens
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- Desenvolver o programa de autodefensoria, garantindo a participagéo efetiva das pessoas
com deficiéncia, preferencialmente intelectual e multipla, na gestéo da Apae;
Promover a articular servigos e programas de prevencao, educagéo, saude, assisténcia social,
esporte, laser, trabalho, visando a plena inclusdo da pessoa com deficiéncia, preferencialmente
intelectual e muitipias.

Capitulo II:
Secgéo I-DO OBJETIVO DESTE REGIMENTO INTERNO

Art. 1° — O Regimento Interno deve complementar o Estatuto Social, definindo aspectos e normas
mais especificos do trabalho da APAE-Vargem Grande do Sul-SP, para além das atribuicées dos
associados ou dos 6rgéos dirigentes, definindo e abordando a gestéao dos diferentes programas de
atendimento ou &reas de suporte, além de principios gerais para gestdo interna dos recursos
humanos, financeiros e patrimoniais, devendo ser aprovado pela Diretoria Executiva e pelo
Conselho de Administragdo da Associago.

Art. 2°- O presente Regulamento Interno integra o contrato individual de trabalho e se aplica a
todos os colaboradores da instituigéo, sem distingao hierarquica e esta de acordo com os principios
gerais de direitos e deveres contidos na Consolidagéo das Lei Trabalhistas (CLT).

Paragrafo Unico- O seu cumprimento & obrigatério durante o tempo de duragdo do Contrato de
Trabalho, néo sendo permitido a ninguém alegar desconhecimento.

CAPITULO 111

Secéo I1- Do processo de selecao de Profissionais:

Art. 3°-Na admissao de colaborador que ir4 ingressar no quadro de funcionarios da Apae de Vargem
Grande do Sul-SP, deverao ser cumpridas as seguintes etapas:
a) Autorizagdo do Presidente da instituicdo para o inicio do recrutamento, podendo ser
realizado internamente ou externo através de busca de curriculos
b) ; a) Autorizag&o do Presidente da instituigo para o inicio do recrutamento, podendo ser
realizado internamente ou externo através de busca de curriculos;
c) Divulgagéo amplamente nos canais oficiais da instituigao e qu ndo possivel anuncios em
jornais, sites e agencias de emprego;

d) Avaliagéo da Equipe Gestora dos curriculos de candidatos com o e% soI:cnta%}\@d @“%\_‘

!(;\ 0/_“5/66\1\ 0‘805\
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e) Agendamento e realizagéo de entrevista dos candidatos selecionados pela Diretora,

Coordenador Pedagégico e Psicéloga(o), compreendendo capacitagcio profissional, salide,
habilidades e especializagéo (quando o cargo exigir);
f) Realizagédo de testes psicolégicos;

Realizagao de teste praticos quando for necessario e possivel.

Secao l1l -DO processo de Admissao

Art. 3°-Na admissao de colaborador que ira ingressar no quadro de funcionarios da Apae de Vargem
Grande do Sul-SP, deverao ser cumpridas as seguintes etapas:
a) Autorizagdo do Presidente da instituicdo para o inicio do recrutamento, podendo ser realizado
internamente ou externo através de busca de curriculos;

b) Divulgagado amplamente nos canais oficiais da instituicdo e quando possivel, antncios em
jornais, sites e agencias de emprego;

¢) Avaliagdo da Equipe Gestora dos curriculos de candidatos com o perfil solicitado;

d) Agendamento e realizacdo de entrevista dos candidatos selecionados pela Diretora,
Coordenador Pedagégico e Psic6loga(o), compreendendo capacitacdo profissional, satde,
habilidades e especializagdo (quando o cargo exigir);

e) Realizagéo de testes psicoldgicos;

Realizagao de teste praticos quando for necessario e possivel.

Secao 11-DO processo de Admisséao
Art.4°- Todo colaborador sera admitido com a rigorosa observancia da lei vigente (CLT) e devera
ser submetido aos critérios de selecdo estabelecidas.
Art. 5°- O periodo de experiéncia seguira a CLT.

Paragrafo Unico — Salvo excegdo prevista em Lei ao corpo docente.

Art. 6°- Para o processo de admissdo a Coordenadora Administrativa, devera solicitar a
documentagéao para o candidato selecionado:

a)Exame admissional, atualizagcdo das vacinas(quando necessario), gbertura de conta bancaria,
comprovante de conselho de classe(quando necessario), carteira de tr ba\Ih,o, cartdo do PIS e/ou
cartao cidadao, 02 fotos 3x4 recente, RG, CPF, cartdo do SUS, Titulp de ‘Eleitor, Certiddo de

nascimento ou Casamento(ou outro que comprove a situagéo atual), certiddo de nasgi to e
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e) Agendamento e realizagé&o de entrevista dos candidatos selecionados pela Diretora,
Coordenador Pedagégico e Psicéloga(o), compreendendo capacitagéo profissional, satde,
habilidades e especializagdo (quando o cargo exigir);

f) Realizag&o de testes psicolégicos;

Realizagéo de teste praticos quando for necessario e possivel.

Secgéo Il -DO processo de Admissio

Art. 3°-Na admiss&o de colaborador que ira ingressar no quadro de funcionérios da Apae de Vargem
Grande do Sul-SP, deverao ser cumpridas as seguintes etapas:
a) Autorizagéo do Presidente da instituicdo para o inicio do recrutamento, podendo ser realizado
internamente ou externo através de busca de curriculos:

b) Divulgagdo amplamente nos canais oficiais da instituicdo e quando possivel, antincios em
jornais, sites e agencias de emprego;

c) Avaliagdo da Equipe Gestora dos curriculos de candidatos com o perfil solicitado;

d) Agendamento e realizagéo de entrevista dos candidatos selecionados pela Diretora,
Coordenador Pedagdgico e Psicéloga(o), compreendendo capacitacao profissional, satde,
habilidades e especializagéo (quando o cargo exigir);

e) Realizagéo de testes psicoldgicos;

Realizag&o de teste praticos quando for necessario e possivel.

Secao 1I-DO processo de Admissio
Art.4°- Todo colaborador sera admitido com a rigorosa observancia da lei vigente (CLT) e devera
ser submetido aos critérios de sele¢do estabelecidas.
Art. 5§°- O periodo de experiéncia seguira a CLT.
Paragrafo Unico - Salvo excecso prevista em Lei ao corpo docente.
Art. 6°- Para o processo de admissdo a Coordenadora Administrativa, devera solicitar a
documentagéo para o candidato selecionado:
a)Exame admissional, atualizagéo das vacinas(quando necessario), be\r:tura de conta bancaria,
comprovante de conselho de classe(quando necessario), carteira de tr bal 0, cartdo do PIS e/ou
cartao cidadao, 02 fotos 3x4 recente, RG, CPF, cartdo do SUS, Titulo de

nascimento ou Casamento(ou outro que comprove a situagdo atual), certidao de naWnto el .

leitor, Certiddo de
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carteira de vacinagéo dos filhos, comprovante de enderego atual, diploma de conclusdo de curso
referente ao cargo a ser ocupado e histérico escolar.
Paragrafo tnico: A selecao deve assegurar a prioridade do recrutamento interno no provimento
de novas vagas, desde que o curriculo pessoal preencha os requisitos que o novo cargo exige,
priorizando a evoiugéo de carreira, desde que nao gere 6nus finaceiros para a instituigo.

Capitulo IV.

Secéo | - Da Demissdo Sem Justa Causa

Art.7°- A necessidade de demissdo de funcionarios deve ser apontada pela Equipe

Gestora(Diretora e Coordenador Pedagdgico), por meio de documento fundamentado e dirigido 2

Presidéncia da instituigéo, que autorizara ou nao a referida demissao.

Art. 8°- No prazo de 05 (cinco) dias Uteis a Coordenadora Administrativa, procedera ao célculo das
verbas rescisorias.

Paragrafo Unico - O calculo citado no caput deste artigo sera submetido a analise da presidéncia,

que estabelecera o cronograma de pagamento dos valores e se o aviso prévio sera cumprido ou

indenizado.

Art. 9° - Em consonancia com o cronograma de pagamento, a Coordenadora Administrativa

estabelecera a data para ser realizada a demisséo, procedendo, assim, as providéncias de praxe

para sua formalizagéo.

§ 1° - A comunicagéo da demiss&o ao funcionario devera ser feita pela Equipe Gestora(Diretora e
Coordenador Pedagégico).

§ 2° - Sendo realizada a comunicagso, este devera instruir o funcionario a procurar a

Coordenadora Administrativa da instituigdo, em data previamente marcada, para a formalizagéo da

demisséo.

Art. 10 - Os demais procedimentos deverdo obedecer ao disposto pela legislagéo trabalhista em

vigor.
Art. 11- O procedimento previsto nesta segdo sera igualmente obe cido quanW
demissao for reaiizado pelo préprio funcionario. QR\G\S\a
\S A.
Secéao IV-Da Demissédo com justa caus G “ g\a“ehdm\%'S %1%
Ao 517— B\~
A ToqT

Art. 12 - Qualquer ato que configure a Demissdo com justa causa do funcao%%@,ds vera ser
imediatamente informado AO PRESIDENTE E DIRETORIA EXECUTIVA com mandato vigente
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Paragrafo Unico — Para esta decis@o, a Presidéncia devera contar com o auxilio da Assessoria
Juridica e de outros profissionais da instituigéo, caso julgue necessario.
Art. 13 - Determinada a gravidade do ato e decidida a punigéo cabivel, esta sera encaminhada a
Coordenadora Administrativa, que tomara as providéncias necessarias para seu cumprimento.
Art. 14 - Configurando-se o ato como falta grave punida com demissao com justa causa, a Equipe
Responsavel encarregar-se-a de reunir as provas necessarias para a comprovagéo do ato faltoso,
bem como elaborara, de imediato, o calculo das verbas rescisorias.
Paragrafo Unico — As provas reunidas serdo submetidas a analise da Assessoria Juridica, de forma
a preservar a instituicao de futuras agdes reclamatérias trabalhistas.

Art. 15 - Os demais procedimentos devem obedecer ao disposto pela legislagéo trabalhista em

vigor.

CAPITULO V

Secéo I: Dos Deveres dos Profissionais:

Art. 16- Todo colaborador tem uma série de direitos e a constituicdo os garante. Porém a mesma
constituicao indica uma série de deveres que precisam ser cumpridos para que vocé merega gozar
dos direitos. A cada direito corresponde um dever. Além daqueles deveres que vocé tem como
cidad&o, nés vamos lembrar-lhe alguns que instituimos visando o bem estar geral:
a. Manter assiduidade, pontualidade, compromisso e respeito ao horario estabelecido para
suas atividades na instituigéo;
b. Agir de forma gentil, acolhedora e respeitosa com as pessoas com deficiéncia intelectual e
multipla e com suas familias;
c. Conhecer e atuar de acordo com os propdésitos e finalidades da entidade:
d. Observar as normas previstas neste Regimento Interno e no Estatuto, bem como nas
Portarias, Resolugdes e Comunicados emitidos pela Presidéncia da entidade: Evitar danos
e desperdicio de materiais de trabalho:
e. Respeitar a hierarquia de trabalho e favorecer a interagéo de sua area de trabalho com as
outras; :
f.  Participar efetivamente da elaboragéo dos Relatérios PI nos de Agéo de sua area de
trabalho;
g. Zelar pelo patriménio da instituicdo;
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h. Assessorar a Presidéncia e a Diretoria Executiva, quando solicitado;
.. Executar as agdes previstas no Plano de Ag&o relativo a sua 4rea de atuagdo na entidade;
Vestir-se com decoro e de acordo com o exercicio de suas fungdes de atendimento a criangas,
jovens, aduitos e suas familias.

Secéao 11:DOS DIREITOS DOS PROFISSIONAIS

Art. 17- Seréo direitos de todos os profissionais da Apae de Vargem Grande do Sul-SP, além
daqueles que lhes sdo assegurados pelas leis vigentes:
a. Requisitar o material que julgar necessario ao desempenho de suas fungdes, que sera
liberado de acordo com a disponibilidade financeira da instituigéo;
b. Utilizar as dependéncias e instalagdes necessarias ao desempenho de suas fungoes;
c. Propor a Presidéncia e a Equipe Gestora medidas que objetivem o aprimoramento dos
servigos prestados;
d. Participar de cursos e eventos promovidos pela instituicdo;
e. Participar de cursos fora da instituigdo, que promovam o seu aperfeicoamento profissional,
desde que devidamente informando e autorizado pelo seu superior imediato;
f. Participar das decisdes sobre a politica de atendimento da Institui¢éo;
g. Solicitar e agendar com a Equipe Gestora a disponibilidade de veiculo para realizagdo de
atividades inerentes a sua fungéo;
§ 1°—Todos os profissionais estardo submetidos as regras impostas pela legislagéo trabalhista em
vigor, bem como as peculiaridades acordadas quando da realizagéo de seu contrato de trabalho.
§ 2° - Ao colaborador sera facultada a realizacéo em atividades voluntarias da instituicéo, a fim
de auxiliar a entidade nas promog¢des/atividades/campanhas realizadas fora do horario de
trabalho, que nédo gerarao vinculo empregaticio nem obrigacéo de natureza trabalhista
previdenciaria ou afim, nos termos da Lei 9.608/1998.

Capitulo VI - Segéo I-DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 18 -O horario de trabalho de cada funcionario devera ser definido conforme as necessidades
de cada area da Instituicdo, respeitando-se as normas e regulamentacdes legais.
Art. 19 - A frequéncia ao trabalho sera comprovada por meio.de livro de ponto, obrigatério para

todos os trabalhadores. Os horarios de entrada e saida do trabalho pretho de

trabalho tém tolerancia de 10 (dez) minutos. q 0“0% 5\9
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Paragrafo Unico - Observado este critério, a reincidéncia de atraso na entrada ou antecipacao do
horario de saida, serd considerada falta ao trabalho com consequente corte do turno
correspondente.

Art. 20- Quando houver erros ou rasuras de qualquer natureza no livro de ponto, o préprio

funcionario devera comunicar o fato, imediatamente ao seu superior.

Secdo Il: DAS AUSENCIAS AO SERVICO

Art. 21 - Nos casos de auséncia ao trabalho por motivo de doenga, o funcionario devera comunicar
imediatamente o fato ao seu superior e, no retorno ao trabalho tera 48 (quarenta e oito) horas de
prazo para apresentar a ele o atestado médico, que serd encaminhado a Coordenagéo
Administrativa;

Art. 22 - Além das faltas previstas em lei e dos atestados médicos ou odontolégicos, para
aceitabilidade por parte da administracdo da entidade, poderdo ser justificadas pelo superior
imediato as faltas devidas a participagéo em congressos, seminarios, féruns e palestras pertinentes
a linha profissional do trabalhador, desde que devidamente autorizada com a antecedéncia de 30
(trinta) dias.

Paragrafo Unico: Além da solicitagéo de licenga remunerada para os casos previstos neste artigo,
devera ser apresentada uma copia do comprovante de inscrigdo do funcionario e, na volta ao
trabalho, o funcionario devera apresentar o certificado de participagéo.

Art. 23 - Serao consideradas faltas sujeitas a descontos na folha de pagamento, férias ou perda

de repouso remunerado, as seguintes situagdes: a) por motivos particulares; b) por doenga na

familia.
Art. 24 - A regra da instituigdo sobre faltas sem justificativas  a s
a) 01 falta injustificada: adverténcia por escrito; ) 7
b) 02 faltas injustificadas: suspenséo por 01 dia; o .
c) 03 faltas injustificadas: suspenséo por 03 dias; G?;é,-, ;

d) 04 faltas injustificadas: demisséo justa causa.
Paragrafo tnico: Todas as faltas injustificadas serdo descontadas do salério do trabalhador junto
com o Descanso Semanal Remunerado e o Auxilio Alimentagao.
Art. 25 - A saida do trabalhador durante o expediente devera ser comunicada ao seu superior,
seja por motivo particular ou a servigo, especificando o horario e o motivo, estando sujeita a
devida autorizagéao.
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Secao III-FALTAS LEGAIS (JUSTIFICADAS), DEVIDAMENTE COMPROVADAS:

Art. 26 - O empregado podera deixar de comparecer ao servigo, sem prejuizo do salario:

a)

b)

c)

d)

e)

9)

h)

)

k)

até 2 (dois) dias, em caso de falecimento de sogro ou sogra e os parentes previstos no art.
473 da CLT;

Até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do cénjuge, ascendente,
descendente, irméo ou pessoa que, declarada em sua carteira de trabalho e previdéncia
social, viva sob sua dependéncia econdmica;

Até 3 (trés) dias consecutivos, em virtude de casamento;

Por 5 (cinco) dias consecutivos, em caso de nascimento de filho, de adogao ou de guarda
compartilhada; (Redacao dada pela Lei n® 14.457, de 2022)

Por um dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doagé&o voluntaria de sangue

devidamente comprovada; (Inciso incluido pelo Decreto-lei n® 229, de
28.2.1967)

Até 2 (dois) dias consecutivos ou néo, para o fim de se alistar eleitor, nos termos da lei

respectiva. (Inciso incluido pelo Decreto-lei n® 229, de 28.2.1967);

No periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar referidas na
letra "¢" do art. 65 da Lei n® 4.375, de 17 de agosto de 1964 (Lei do Servigo
Militar). (Incluido pelo Decreto-lei n® 757, de 12.8.1969);

Nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular para

ingresso em estabelecimento de ensino superior. (Inciso incluido pela Lei n® 9.471,

de 14.7.1997);

Pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo. (Incluido
pela Lei n® 9.853, de 27.10.1999);

Pelo tempo que se fizer necessario, quando, na qualidade de representante de entidade

sindical, estiver participando de reuniéo oficial de organismo internacional do qual o Brasil
seja membro. (Incluido pela Lei n® 11.304, de 2006);

Pelo tempo necessario para acompanhar sua esposa ou companheira em até 6 (seis)
consultas médicas, ou em exames complementares, durante o periodo de gravidez,
(Redacdo dada pela Lei n°® 14.457, de 2022); _

Por 1 (um) dia por ano para acompanhar filho de até 6 séi‘s) anos em consulta médica.

(Incluido dada pela Lei n® 13.257, de 2016), / w \G\NX\'
Vi et q a
P20 :




. Mk APAE DE VARGEM GRANDE DO SUL SP

Y,
',éi"d.uanai"an'

“rF AN CNPJ: 46.720.587/0001-04
APAE Reconhecido de Utilidade Publica Municipal pela Lei 808 de 21/03/73
Vargem Grande do Sul-SP Utilidade Publica Estadual pela Lei 1770 de 28/09/78

Utilidade Publica Federal Pelo Decreto n® 93541 de 06/11/86

m) Até 3 (trés) dias, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de realizagdo de exames
preventivos de cancer devidamente comprovada. (Incluido pela Lei n® 13.767, de
2018);

n) Doenga ou acidente de trabalho — os primeiros quinze (15) dias serdo pagos pela empresa
e, a partir do 16.° (décimo sexto) dia, o pagamento sera efetuado pelo INSS;

Paragrafo Unico — Todas as faltas acima descritas deveréo ser comprovadas através de

documentos os quais deverao ser apresentados imediatamente no retorno ao trabalho.

Capitulo VII - Segéo I- DAS SANCOES AOS COLABORADORES

Art. 27 — Os profissionais da Instituigdo que deixarem de cumprir as disposi¢cdes deste Regimento
Interno, referente a seus respectivos deveres e proibigbes, estardo sujeitos as seguintes sangoes:
a) 1? adverténcia: escrita.

b) 2° adverténcia: adverténcia escrita e suspensao por 01 dia.

c) 37 adverténcia: adverténcia escrita e suspens&o por 03 dias

d) 4° adverténcia: demissao justa causa.

Art. 28. As punigbes acima serdo aplicadas a critério da Diretoria Executiva e ndo
necessariamente na ordem acima descrita.

CAPITULO VIIl - SECAO I- Do Pagamento:

Art. 30- A empresa pagara os salérios até o 5° (quinto) dia util do més subsequente ao vencido

CAPITULO IX - Secgéo I- Das Férias:
Art. 31- As férias serdo marcadas dentro do critério da CLT em periodo a ser fixado segundo a
conveniéncia da instituicao.

Paragrafo Unico- O inicio das férias néo podera coincidir com sabados, domingos feriados ou

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

Secéo I: AUXILIO ALIMENTAGAO:
VALE REFEICAO

o\r‘qés, cada um, ao empregado
N

\\

)\ ok

Art. 32 - O empregador concedera 22 (vinte e dois) vales refeigao
que cumpra jornada de trabalho igual ou superior 40 horas semanais.

o O
5 5 \\\l
e
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Paragrafo primeiro - O empregado com jornada de trabalho estabelecida no caput e que trabalhe
menos de cinco dias na semana (ou regime de escala), recebera quantidade de vales
proporcionalmente aos dias trabalhados.

Paragrafo segundo - Os vales serzo entregues até o dia de pagamento do salario mensal e seu

valor sera integralmente subsidiado pelo empregador.

Paragrafo terceiro - O vale refeicdo nao serd concedido nas férias e nas licengas sem
remuneracao e, rescindido o Contrato de Trabalho, cessara o direito do empregado a esse
beneficio.

Paragrafo quarto - O Vale Refeicdo concedido em pecutinia nao integra e nem incorpora a
remuneragao salarial para fins rescisérios e reclamacéo trabalhista.

Paragrafo quinto — O Vale Refeigéo, quando concedido em valor superior ao da Convengao
Coletiva de Trabalho, sera corrigido pelo indice de reajuste salarial.

VALE ALIMENTAGAO

Art. 33- As entidades/empresas concederso aos empregados com carga horaria igual ou superior
a 20 horas semanais e inferior a 40 horas semanais, 01 (um) Vale Alimentacdo mensal.
Paragrafo primeiro - O valor do vale alimentagéo sera subsidiado integralmente pelas
entidades/empresas e entregues aos empregados até o dia de pagamento do salario mensal.
Paragrafo segundo - O Vale Alimentag&o ora instituido n&o se constitui como verba salarial e ndo
integrara, para nenhum efeito, o salario ou a remuneracao percebida pelo empregado. Paragrafo
terceiro- O Vale Alimentagéo néo sera concedido nas férias e nas licengas sem remuneracéo e,
rescindido o Contrato de Trabalho, cessara o direito do empregado a esse beneficio.

Paragrafo quarto - As entidades/empresas que fornecerem cesta basica aos seus empregados
com valor igual ou superior ao previsto no caput deste artigo estéo dispensadas do fornecimento
de vale alimentacéo.

Paragrafo quinto - O cumprimento da presente clausula, assim como o pagamento do vale
alimentagéo devera ocorrer no prazo maximo de 30 (trinta) dias a contar da data base da

categoria.

Capitulo XI: Secio I-DOS HORARIOS DE FUNCIONAMENTO:

Art. 34- O expediente geral sera de segunda a sexta-feira, ex Eo riados, das 7:00 horas as 17

horas, podendo variar em casos especificos conforme deliberagOes da Diretoria. G\“p,\,
\\5
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Art. 35— A Apae de Vargem Grande do sul-SP, devera disponibilizar intervalos de alimentagio para
seus colaboradores durante o expediente, conforme a seguir:
a) 20 (trinta) minutos para o café, a quem trabalha mais de 04 horas diretas no periodo da
manha e/ou tarde.;
b) No minimo 01 hora de almogo e no maximo 02 horas diariamente para o colaborador
que realizar as atividades.
Paragrafo Primeiro: Os horarios do expediente geral ou os horarios destinados aos intervalos de
alimentagéo poderéo ser alterados pela equipe Gestora, contanto que ndo contrariem as leis em
vigor e o acordo coletivo de trabalho dos profissionais, devendo tais alteragdes serem registradas

por meio de ordem de servigo e disponivel na Secretaria da Associagéo

Capitulo XII - SEGAO I- DOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

Art.36 — As agdes da APAE de Vargem Grande do Sul’-SP seréo regidas pela legislacéo brasileira
relacionada as pessoas com deficiéncia e as OSCs e, também, internamente, por alguns
documentos normativos, nesta ordem de importancia: 1°) Estatuto Social, 2°) Regulamento Interno,
3°) Regimento Escolar, 4°) LTCAT E PGR. 5°) Instru¢des Normativas e 6°) Resolugdes. Art.37 —
O Estatuto Social descreve aspectos macros da gestdo da Associagdo, como sua misséo, fins,
corpo de associados, orgaos dirigentes, procuradoria juridica, procedimentos para elei¢des, fontes
de receita, patriménio, prestagdo de contas, funcionamento e organizagdo geral, devendo ser
baseado no Estatuto Padrao das APAEs, com adaptagcdes autorizadas pela Federagao Nacional
das APAEs e com aprovacgao da Assembleia Geral da APAE-

Art.37 - O Regimento Interno deve complementar o Estatuto Social, definindo aspectos e normas
mais especificos do trabalho da APAE-Vargem Grande do, para além das atribuicdes dos
associados ou dos érgéos dirigentes, definindo e abordando a gestédo dos diferentes programas
de atendimento ou areas de suporte, além de principios gerais para gestao interna dos recursos
humanos, financeiros e patrimoniais, devendo ser aprovado pela Diretoria Executiva e pelo

Conselho de Administragcdo da Associagéo.

CAPITULO XIlIl - Secéo I: Apresentacio Pessoal e Materiais
S
Art.38- E expressamente proibido dentro da Instituicéo:

X 4
Art.39- E expressamente proibido dentro da Instituigéo: QW(Q \;{\G\“Z
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a. Ingressar ou permanecer fora do seu setor, salvo por ordem expressa (inclusive
trabalhadores de folga, horario de almogo ou lanche e férias);

b. Ausentar-se do trabalho sem autorizagdo do seu superior;

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

d. Utilizar maquinas, computadores, telefones e outros equipamentos para uso pessoal, sem a

devida autorizagao superior;

Promover algazarra, brincadeiras e discussées;

Usar palavras ou gestos impréprios a moralidade e respeito;

Fumar em qualquer ambiente de trabalho;

> @ = o

E proibido alimentar-se no local de trabalho (utilizar refeitério), em trabalhos de atendimento

ao aluno, também nao é permitido o uso de gomas de mascar (sentido de boa educacao);

i. Retirar do local de trabalho, sem previa autorizagdo, qualquer equipamento, objeto ou
documento;

j. Introduzir pessoas estranhas ao servico sem previa autorizagéo superior,

k. Utilizagdo de aparelhos de telefone celular (rede social, WhatsApp e Aplicativos) em horario
de atendimentos com os estudantes, exceto fungdes que necessitam de seu uso para o
trabalho “encarregados e motoristas”;

I. Publicar fotos dos estudantes e usuarios em redes sociais do colaborador sem prévia
autorizagao da Diretora e da familia;

m. Uso de telefone para fins particulares, salvo em casos de doencas na familia onde seu
superior seja comunicado com antecedéncia da necessidade;

n. E proibido fazer “rodinhas” no seu setor ou em outros setores da instituigéo;

0. Requerer pagamento, adiantamento ou similares fora dos horarios estabelecidos pela

empresa;

CAPITULO XIV - Secio I- Das Disposicdes Gerais

Art. 40 -Além do presente Regulamento Interno, o trabalhador estara sujeito as regras da
Consolidagdo das Leis Trabalhistas (CLT), devendo observar também as circulares, ordem de

Servigo, comunicados e avisos expedidos pela instituigéo. —~.

Art. 41 — As duvidas e casos omissos neste Regimento Interno seréo
Executiva, em conjunto com o Conselho de Administracéo;
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Art. 42 — Em caso de duvida sobre qualquer assunto vocé deve procurar seu superior imediato
que devera esclarecé-las ou encaminha-lo para quem possa fazé-lo.

Art. 43 — O presente Regimento Interno s6 podera ser alterado por deliberagéo da maioria dos
membros do Conselho de Administragao.

Paragrafo Gnico: As propostas de alteragao deste Regimento deverdo ser encaminhadas
ao Presidente da Diretoria Executiva que as encaminhara ao Conselho de Administracao
para apreciagao.

Art. 44 — Revoga-se o Regimento Interno anterior.

Art. 45- Este Regimento entrard em vigor na data de sua aprovagdo pelo Conselho de
Administragao.

RESSALTAMOS A IMPORTANCIA DAS RECOMENDACOES CONTIDAS NESTE
REGULAMENTO, A FIM DE QUE VOCE DESEMPENHE COM SUCESSO O SEU
TRABALHO.

EXERCA SUAS FUNCOES DA MELHOR MANEIRA POSSIVEL, NOS LHE
DESEJAMOS BOM TRABALHO E BOA SORTE!

Este Regimento Interno foi aprovado pelo DIRETORIA EXECUTIVA DO TRIENIO 2023/2025 em
reunido do dia 09 de janeiro de 2.023.




