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CAPITULO 1

DA DENOMINACAO, LOCALIZACAO, FINALIDADE E OBJETIVOS

Art. 1° O Servigo de Acolhimento Institucional para Criangas e Adolescentes
“ASSOCIACAO BENEFICENTE DOM BOSCO™, ¢ uma organizagdo da sociedade civil,
pessoa juridica de direito privado, sem fins lucrativos ou econdmicos, de carater filantropico,
com abrangéncia no municipio de Vargem Grande do Sul - SP, sede na Rua Silva Jardim, 956

Centro ¢ sub-sede na Rua Saldanha Marinho, 553 - Centro.A Associa¢@o Beneficente Dom
Bosco foi fundada em 02 de maio de 1978 para atender as demandas da inféncia e juventude

do municipio.

Art. 2°. O Servigo de Acolhimento Institucional funcionard em tempo integral, com

atendimento ininterrupto (sete dias da semana, 24 horas por dia).

Art. 3°. O acolhimento é provisorio e excepcional (cf. paragrafo I, art. 101 do ECA)
para criangas ¢ adolescentes de ambos 0s sexos, inclusive criangas e adolescentes com
deficiéncia. sob medida de protegdo (cf. art. 98 do Estatuto da Crianga e do Adolescente). O
acolhimento seré realizado conforme descrito no art. 7° art. 8° e respectivos paragrafos deste

Regimento.

Paragrafo unico. A permanéncia da crianca ¢ do adolescente em programa de
acolhimento institucional ndo se prolongard por mais de 2 (dois) anos, salvo comprovada

necessidade que atenda ao seu superior interesse, devidamente fundamentada pela autoridade

judiciaria. (ct. art. 19 - § 2% do ECA)

Art. 4°. O publico atendido sio criangas e adolescentes de ambos os sexos, na faixa
ctaria de 00 anos a 18 anos incompletos, com ou sem deficiéncia, que estejam em situacdo de
abandono ou cujas familias ou responséaveis encontram-se temporariamente impossibilitados

de cumprir sua fungdo de cuidado e protegéo.
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§ 1°.Serdo atendidos na Institui¢do grupos de criangas e adolescentes com vinculos de

parentesco — irmaos, primos, etc.

§ 2°.E vedado o acolhimento de adolescente em razio de sua conduta (cl. ECA. art.
98, 11I), isto é, atos infracionais, bem como criangas e adolescentes com comprovado (exame

toxicologico) envolvimento com substancias psicoativas (SPA).

§ 3°A falta ou a caréncia de recursos materiais ndo constitui motivo suficiente para a

perda ou a suspensio do poder familiar, de acordo com o art. 23 do ECA.

§ 4°.E vedado o acolhimento de criangas e adolescentes de outros municipios. salvo
quando houver previamente anuéncia da Vara da Infancia e Juventude: e. excepcionalmente.
pelo o Conselho Tutelar. que no exercicio de suas atribuicdes, identificar situagdo de extrema
vulnerabilidade e risco pessoal e social a crianca e ao adolescente. que comunicari

incontinenti o fato a0 Ministério Publico.

§ §°%Ocorrendo o acolhimento de criangas e adolescentes de outros municipios. o
Conselho Tutelar em parceria com a equipe técnica do Servico de Acolhimento deveri garantir
o recambio da crianga e do adolescente para o seu municipio de origem. ¢/ou para a localidade
de residéncia dos seus pais ou responsaveis com a maior brevidade possivel. Garantindo
assim, a prevaléncia das medidas que os mantenham ou reintegrem na sua familia natural ou

extensa ou, se isto ndo for possivel, que promovam a sua integracdo em familia substituta.

Art. 5°. O Servigo de Acolhimento “Associagdo Beneficente Dom Bosco “deveri:

Pardgrafo unico. Reordenar o Servigo em consonincia com os principios. diretrizes
¢ orientagdes vigentes no Estatuto da Crianga e do Adolescente. na Tipificagdo Nacional de
Servigos Socioassistenciais, nas Orientagdes Técnicas: Servicos de Acolhimento para
Criangas e Adolescentes, no Plano Nacional de Promocgdo. Prote¢ido ¢ Defesa do Direito de

Criangas e Adolescentes a Convivéncia Familiar e Comunitéria. bem como lcgisla%ﬁ@ﬁns.
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Art. 6°. O Servigo de Acolhimento “Associagdo Beneficente Dom Bosco™ tem como

principios:
I- Garantir a prote¢do integral da crianga e/ou adolescente;
- I:mpreender esforgos, para que em um periodo inferior a 02 (dois) anos seja

viabilizada a reintegra¢do familiar, para familia natural, extensa em seus diversos
arranjos ou rede primaria ou social € na impossibilidade para familia substituta,
conforme determinago judicial;

III-  Preservar e fortalecer vinculos familiares € comunitérios;

V- Garantir os vinculos de parentesco. observando a ndo separagao de grupos de
irmaos. exceto quando houver claro risco de violéncia;

V- Garantia de acesso e respeito a diversidade e nao discriminago:

VI-  Oferta de atendimento personalizado e individualizado:

VIl-  Garantia de um atendimento humanizado:

VIIl-  Garantia de liberdade de crenga e culto religioso;

[X- Respeito a autonomia da crianga e do adolescente;
X- Lvitar sempre que possivel & transferéncia para outras entidades de acolhimento;
XI-  Visar o acolhimento em padrdes de dignidade, funcionando como moradia

provisoria até que seja viabilizado o retorno a familia de origem ou extensa, € na
sua impossibilidade, 0 encaminhamento para familia substituta:

X1l Preservar a privacidade, o respeito aos costumes, as tradi¢des ¢ a diversidade de
composi¢des familiares, raga/etnia, religido, género e orientagao sexual;

XIl1-  Fortalecer e/ou resgatar os vinculos familiares ¢ comunitarios, buscando a
efetivag@o do retorno a familia de origem:

XIV- Indicar encaminhamento a familia substituta, se esgotadas as possibilidades de
reinsercdo na familia de origem, respeitando os procedimentos legais;

XV-  Manter grupos de irmaos, evitando-se a transferéncia para outras entidades;

XVI- Garantir um atendimento digno e de qualidade, acompanhando a crianga e/ou
adolescente na sua educacio basica, visando seu desenvolvimento integral;

XVII- Ter uma proposta pedagdgica que respeite a crianga e¢/ou adolescente ¢ a sua

‘ ’/
individualidade. sem ferir a sua autonomia ¢ os seus direitos; ‘ E(‘Q‘»\ /
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XVIII- Promover a crianga e ao adolescente acesso as atividades extracurriculares.
programas de qualificagio profissional e inser¢do no mercado de trabalho. como
aprendiz ou trabalho, observadas as devidas limitacdes e determinagoes legais:

XIX- Estimular a insercdo da crianga e/ou adolescente em atividades religiosas
observando a cren¢a da familia de origem e a necessidade individual de cada
acolhido;

XX~ Acompanhar, através da equipe técnica, todo o processo de institucionalizagao da
crian¢a e/ou adolescente, desde o acolhimento, até a reintegra¢do familiar ou
colocagdo em familia substituta;

XXI-  Garantir um desligamento gradativo. de modo a prevenir separagoes abruptas.
amenizando as sequelas de mais um rompimento de vinculos da crianca e/ou
adolescente:

XXII- Encaminhar as familias para acompanhamento a rede socioassistencial do
municipio, para que no momento do desligamento da Instituicdo estd se torne

referéncia e suporte a familia pelo periodo que se fizer necessario.

CAPITULO 11
DO ACOLHIMENTO E DA DESINSTITUCIONALIZACAO

Art. 7°. A unidade Institucional tem capacidade limite para acolher20 (vinte) criangas e

adolescentes, conforme art. 3° deste Regimento Interno.

Art. 8°. A Unidade recebers criangas e adolescentes para acolhimento. nas seguintes

situagdes:

§ 1°. Encaminhado pela Vara da Infincia e Juventude acompanhada da Guia de Acolhimcnln
Institucional (cf, paragrafo III, [ a IV, art. 101 — Estatuto da Crianc¢a e do Aﬂﬁ /

CCN\LQL(,\? ,
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§ 2°.Encaminhadas pelo Conselho Tutelar em carater excepcional e de urgéncia (vitimas de
violéncia ou abuso sexual). com absoluta impossibilidade de permanéncia com a familia.
Devera estar acompanhado de sua identificagdo e relatorio contendo todas as informagoes que
qualifiquem o acolhimento como: nome completo dos seus pais ou responsaveis. enderego de
residéncia e ponto de referéncia; nomes de parentes ou de terceiros interessados em sua
guarda. motivos da retirada do convivio familiar, telefone para contato. A Institui¢do devera
comunicar a Vara da Infincia e Juventude no prazo de 24 (vinte e quatro horas), conforme
preconiza o art. 93 do ECA. por meio de oficio e relatorio informativo elaborado pela equipe

téenica sobre a situagdo da crianga/adolescente acolhido.

§ 3. No momento do acolhimento a coordenagdo ou equipe técnica realizara o preenchimento
da Ficha Individual de Acolhimento da Unidade. Se o encaminhamento for realizado pelo
Conselho Tutelar. devera ser mediante seu relatério e a assinatura; e ser for pela Vara da

Infancia ¢ Juventude. mediante Guia de Acolhimento.

Art. 9°. No ato do Acolhimento a coordenagio e/ou a equipe técnica realizardo os
procedimentos:

I.  Acolhida afetiva:

II.  Apresentagio da crianga/adolescente aos funcionarios, demais acolhidos, o ambiente
fisico ¢ as rotinas:

I1l.  Realizagdo da interagdo com os demais acolhidos;

IV.  Apresentagdo dos direitos e deveres;

V.  Preenchimento da Ficha Individual de Acolhimento descrevendo os pertences,
documentos pessoais, as condigdes gerais de saide fisica, observando sinais de
violéncia;

VI.  Arquivar na pasta individual da crianga/adolescente a 2°. via da ficha de acolhimento
onde descreve seus pertences e guardar seus pertences pessoais;

VII.  No caso de verifica¢io da necessidade de atendimento médico urgente devera ser
encaminhado de imediato. Os demais casos serdo agendados os acompanhamentos

médicos, odontoldgicos e outros necessarios.
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Art. 10. O sigilo sobre a histéria de cada crianga, adolescente e de sua familia deve ser
absoluto, de acordo com ECA: art. 17, 18 e 70.

§ 1°. Em trabalho Inter profissional ou multiprofissional s6 poderdo ser prestadas informacocs
dentro dos limites do estritamente necessario sobre a historia de vida da crianga ¢ do

adolescente e de sua familia.

§2°. A quebra do sigilo s6 ¢ admissivel quando se tratarem de situagoes cuja gravidade possa.
envolvendo ou ndo fato delituoso. trazer prejuizo aos interesses da crianga ¢ do adolescente.

de terceiros/as e da coletividade.

§ 3°. A revelagio sera feita dentro do estritamente necessario. quer em relagdo ao assunto

revelado, quer ao grau e ntiimero de pessoas que dele devam tomar conhecimento.

Art. 11. Toda crianga e adolescente acolhidos deverdo estar acompanhados dos seguintes
documentos:
[ A Guiade Acolhimento expedida pela Vara da Infancia ¢ Juventude ou o Relatorio do
Conselho Tutelar, conforme art. 8°. § 29 deste Regimento:
II.  Certiddo de nascimento. Caso a crianga e o adolescente ndo tenham solicitar ao
Conselho Tutelara requisi¢do da Certidao:
III. ~ RG, CPF, Cartdo SUS e Cartio de Vacinagdo. Caso ndo tenha. a equipe téenica
providenciard a emissio:

IV.  Transferéncia escolar. Caso ndo tenha, solicitar que o Conselho Tutelar requisite.
Art. 12. Obrigacoes internas da Institui¢do:

L. Observar os direitos e garantias de que sdo titulares as criancas e os adolescentes:
II.  Nao restringir nenhum direito que ndo tenha sido objeto de restrigio na decisio de
acolhimento;
[II.  Oferecer atendimento personalizado, em pequenas unidades ¢ grupos reduzidos:

IV.  Preservar a identidade e oferecer ambiente de respeito e dignidade a crianga ¢ ao

adolescente:

~OVN ER

V. Diligenciar no sentido do restabelecimento e da preservagdo dos \'l'ncuhwt@ ares:
A}
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VI,

VII.

VIIL

IX.

XL

XIL

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVIL
XVIIL

XIX.

Comunicar 4 autoridade judiciaria, periodicamente, 0s casos em que s€¢ mostre
invidvel ou impossivel o reatamento dos vinculos familiares:

Oferecer instalagdes fisicas em condigdes adequadas de habitabilidade, higiene,
salubridade e seguranga e os objetos necessdrios a higiene pessoal:

Oferecer vestudrio e alimentagdo suficientes e adequados a faixa etéria das criangas e
dos adolescentes atendidos:

Propiciar cuidados médicos, psicologicos, odontologicos e farmacéuticos, dentre
outros:

Propiciar escolarizagio e profissionalizagao;

Propiciar atividades culturais, esportivas, de lazer, dentre outras necessarias;
Propiciar assisténcia religiosa aqueles que desejarem, de acordo com suas crengas;
Proceder a estudo psicossocial de cada acolhido:

Reavaliar periodicamente cada acolhido., com intervalo maximo de seis meses, dando
ciéncia dos resultados ao Ministério Pablico e aVara da Infancia e Juventude;
Informar. periodicamente, a crianga € ao adolescente acolhido sobre sua situagao
processual:

Comunicar as autoridades competentes todos os casos de criangas e adolescentes
portadores de moléstias infectocontagiosas;

Manter programas destinados ao apoio e acompanhamento dos acolhidos:
Providenciar os documentos necessarios ao exercicio da cidadania aqueles que néo os
tiverem:

Manter arquivo de prontuérios individuais onde constem data e circunstancias do
atendimento. nome da crianga e/ou adolescente, seus pais ou responsavel, parentes,
enderecos. sexo. idade. acompanhamento da sua formagdo, relagdo de seus pertences

¢ demais dados que possibilitem sua identificagdo ¢ a individualizagdo do

atendimento.

Art. 13. A desinstitucionalizagao ocorrera mediante a Guia de Desligamento expedida pela

Vara da Infancia e Juventude.

o
e
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Paragrafo dnico. A equipe técnica deverd preparar gradualmente a crianca ¢ o adolescente

para a desinstitucionalizacio.

Art. 14. No momento do desligamento deverio ser considerados os vinculos construidos na
Instituigdo, transmitindo a crianga e ao adolescente a seguranca de que esta sendo tomada a

melhor decisdo para ela/ele. e de que ndo deixardo em sofrimento as pessoas com as quais se

estabeleceu um vinculo sécio afetivo.

Art. 15. No momento do desligamento a crianga e/ou o adolescente devera levar consigo os

objetos pessoais, roupas e cal¢ados que sdo de uso exclusivo.

CAPITULO 111

DOS DIREITOS, GARANTIAS E DEVERES DAS CRIANCAS E DOS
ADOLESCENTES

Art. 16. Sao os principios dos direitos e garantias das criangas e adolescentes de acordo com
0 ECA art. 92.

I- Preservacdo dos vinculos familiares e promo¢ao da reintegraciio familiar:
I1- Integragdo em familia substituta, quando esgotados os recursos de manutengao na

familia natural e/ou extensa:

llI- Atendimento personalizado e em pequenos grupos:

IV- Desenvolvimento de atividades em regime de coeducacio:

V- Nao desmembramento de grupo de irmios:

VI-  Evitar, sempre que possivel. a transferéncia para outras entidades de criancas ¢

adolescentes acolhidos:
VII-  Participagdo na vida da comunidade local:
VIII-  Preparagdo gradativa para o desligamento: /

[X-  Participagdo de pessoas da comunidade no processo educativo.

~NEER 11
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Art. 17. Direitos das criangas e adolescentes acolhidos:

V-
Vi-

Vli-

VIII-

IX-

XI-

XI11-

X11-

XIV-

XV-

XVI-

XVII-

XVIIl-

XI1X-

Iiscuta qualiticada:

Proteciio. apoio e afetividade:

Ser atendido em suas necessidades fisicas, psicologicas e sociais;

Ser tratado com dignidade e respeito as diversidades étnicas e culturais, sem
discriminagao:

Ser tratado sem agressividade e rispidez;

A liberdade de ir e vir, a logradouros publicos e espagos comunitarios, conforme
programagdo da Instituigdo e autorizado pela Coordenagao, com acompanhamento
de cuidadores:

Ter espacos de atendimentos individuais, com escuta sigilosa que nao as exponham
em situacdes vexatorias;

Conviver em ambiente tranquilo e agradavel:

Participar da organizagio do cotidiano da Instituigdo (organizagdo do espago de
moradia. limpeza, programago das atividades recreativas, culturais e sociais);
Iispago de estar, conviver e brincar;

Acesso as politicas publicas: educagdo, satde, lazer, cultura, assisténcia social e
demais que se fizerem necessarias;

Transporte para realiza¢@o das diversas atividades:
Ter a institui¢do como enderego residencial e de referéncia;

Seguranga alimentar, condigdes fisicas e materiais;

[Tigiene pessoal:

[.ocal adequado para guardar os pertences pessoais:

Respeito a sua individualidade e histéria de vida. possibilitando espagos que
preservem a intimidade e a privacidade. inclusive, o uso de objetos que
possibilitem a diferencia¢do do meu, o seu € 0 nosso;

Ser informado sobre sua condi¢do de acolhimento, sua situagdo familiar, e das
agoes profissionais realizadas em prol de suas necessidades:

Participar ou ndo de atividades extracurriculares, conforme seus interesses;
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XX-

XXI-

XXII-

XXIII-

Liberdade de crenga e culto rel igioso, bem como o direito de nio participar de atos
religiosos;

Comunicar a Coordenacgio da Instituicdo sobre alguma necessidade particular ou
desrespeito aos seus direitos, sem sofrer represalias/coercio:

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

Receber visitas de familiares. amigos e voluntdrios, semanalmente:

XXIV- Entrar em contato por telefone com familiares. ami £0s. com autorizagdo prévia da

XXV-
XXVI-

Coordenagio ou Equipe Técnica:
Ter a preservacio da imagem;

Participar da vida politica, na forma da Lei;

XXVII-  Brincar, praticar esportes e divertir-se.

Parigrafo inico. Cabe 3 coordenagdo autorizar as saidas das criangas/adolescentes para

participar das atividades comunitérias e servicos de voluntariado externo. e. caso scja

necessdrio, deverdo estar acompanhadas de pessoa responsével ¢ devidamente autorizada para

exercer atividades fora da Instituicio de Acolhimento, conforme prevé a Lei de Servigo

Voluntario e dispostos neste Regimento.

Art. 18. Deveres das criangas e adolescentes acolhidos:

[I-
11-

IV-

VI-

Respeitar os funcionarios, bem como todas as criangas/adolescentes, familiares ¢
voluntarios;

Respeitar e preservar os patrimonios publicos:

Respeitar as orientacdes recebidas, bem como cumprir as regras constantes neste
Regimento e no Projeto Politico-Pedagégico:

Frequentar as aulas, realizar as tarefas e trabalhos escolares. diariamente:
Comunicar a Coordenagdo troca de pertences pessoais ¢ aquisicio de novos
pertences;

Solicitar autorizagio da Coordenagdo e/ou Equipe Técnica para utilizar telefone

para ligar para familiares e amigos;
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VII-  Nio fazer uso e dirigir aos funciondrios, acolhidos e demais pessoas, de palavras
pejorativas ¢ de baixo caldo:
VIII-  E proibido o uso de celular:

IX-  Com o incentivo e/ou supervisdo de adultos:

a) De 02 a 03 anos: guardar brinquedos, guardar sapatos, colocar a roupa suja no
cesto, pegar frutas e verduras na fruteira, por guardanapos na mesa, tirar a
propria roupa. comegar a jogar lixo nas lixeiras:

b) De 04 a 05 anos: além das atividades acima, arrumar a cama, guardar roupas,
guardar parte da louga, ajudar a por a mesa, tirar po, regar plantas, ajudar na
organizagdo dos espagos da casa;

¢) De 06 a 08 anos: além das atividades anteriores, tirar seu prato da mesa, ajudar
a lavar a louca. por e tirar a mesa, tirar o lixo da casa, varrer, lavar quintal,
guardar compras:

d) De 09 a 11 anos: acrescentar as atividades anteriores: colocar roupa na
maquina. preparar lanches rapidos, limpar méveis, limpar espelhos, trocar
roupa de cama. ajudar no preparo do jantar, guardar louga, fazer lista de
compras:

¢) De 12 a 18 anos: pendurar roupa no varal, passar aspirador, limpar os
banheiros. passar pano no cho, cuidar das plantas, auxiliar os mais novos nos

afazeres domésticos ¢ escolares, preparar pequenas refeigdes.

Pardgrafo unico. Serio aplicadas medidas educativas em decorréncia do descumprimento
dos deveres e compromissos previstos neste Regimento; ¢ em razdo da sua conduta:

I. O (a) adolescente que descumprir os seus deveres sera advertido verbalmente pela
Coordenagdo e/ou Equipe Téenica, garantido o direito de resposta, bem como sera
registrado o fato em seu Prontudrio Individual € o mesmo sera incluido em servigo de
acompanhamento psicossocial:

[I.  Reincidindo o descumprimento o (a) adolescente junto com a equipe psicossocial

realizara reflexdo dos fatos ocorridos e definird conjuntamente o periodo em /que o
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mesmo estara dedicando-se a realizar melhorias na conduta e comportamentos.
Durante este periodo 0 mesmo ser4 avaliado através de encontros semanais:

III.  Persistindo o descumprimento a Coordenagdo convocara o Conselho Tutelar para a
aplicagdo da medida de adverténcia por escrito;

IV. " Quando se tratar de praticas como: agressdes fisica. sexual. psicologica ¢ verbal:
destrui¢do do patriménio da Unidade; furtos e outros serdio aplicados as seguintes
medidas:

a) A Coordenagdo convocara o Conselho Tutelar para a aplicacio da medida
de adverténcia por escrito:
b) Persistindo o descumprimento a Coordenagdo registrara o Boletim de

Ocorréncia na Delegacia e enviard uma copia para a Promotoria da Infincia ¢

Juventude.

CAPITULO 1V
DA ORGANIZACAO, DA INFRAESTRUTURA E DAS ROTINAS DIARIAS

Art. 19. Para atender as necessidades das criangas/adolescentes e funciondrios da Instituigio.
a mesma devera se organizar conforme definicdo das Orienta¢des Técnicas: Servigos de
Acolhimento para Criangas e Adolescentes. aprovada pela Resolugdo Conjunta n® 01. de
18/06/2009 CNAS e CONANDA: e seguindo o descrito no Projeto Politico-Pedagogico da

Instituigdo, ¢ legislagdes afins.

Art. 20. A infraestrutura e espagos minimos do Servigo de Acolhimento compreendem: O
Servigo de Acolhimento “Associagio Beneficente Dom Bosco™ tem uma infracstrutura
adequada para garantir o atendimento a 20 criangas e adolescentes. O imével apresenta boas
condigdes de habitabilidade, organizagdo e higiene, com trés quartos, sendo um masculino.

um feminino com suite e um quarto para bergério, com dimensdes suficientes para acomodar

0s mobilidrios e para a guarda de pertences pessoais e de forma individualizada: uma sala de /

estar, equipadas com uma televisio 29, um aparelho de DVD, sofis dois ¢ trés lugares. um
tapete, uma poltrona, um aparador; uma sala de jantar, com espago suficiente para C‘Wdur
n.‘ﬁ""‘ ,-\‘\_\P‘ 15
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o nuamero de criancas ¢ adolescentes atendidos pelo Servigo e cuidadores, que também ¢
utilizada para a realizagdo de atividades grupais e para estudo; um banheiro masculino, com
um lavatorio. um vaso sanitario, um chuveiro; um banheiro de uso dos funciondrios, com
instalagoes adequadas: duas cozinhas, com mobilidrio suficiente e utensilios adequados para
preparar os alimentos: uma drea de servigo, com mobiliario e espago suficiente para as
necessidades: drea externa, com um quintal que possibilita o convivio e brincadeiras; uma sala
para a equipe téenica, também com mobilia adequada para desenvolvimento de atividades de
natureza téenica e a seguranga e sigilo necessario no arquivamento dos prontuarios individuais
das criancas e adolescentes; uma sala para a coordenagéo, com mobiliario suficiente para o

desenvolvimento da atividade administrativa.

Paragrafo @nico. O meio de transporte utilizado pelo o Servigo de Acolhimento ndo devera

estar identificado.

Art. 21. A Institui¢do terd como rotina diaria da Coordenagio e da Equipe Técnica todas as
atribuicdes ¢ fungoes estabelecidas aos trabalhadores do Sistema Unico de Assisténcia Social
~SUAS no ambito de Servigo de Acolhimento Institucional, conforme prevé as Orientagdes

Téenicas: Servicos de Acolhimento para Criangas ¢ Adolescentes ¢ este Regimento Interno.

Art. 22.0 Servigo de Acolhimento tera como rotinas didrias dos (as) cuidadores (as) sociais:

5:15 sparar o café. Plantdo noite.
a) cuidador (a) responsavel por preparar o café também se
‘ incumbira de servi-lo e organizar as crian¢as ¢

adolescentes neste momento.

N l
N I

Despertar das criangas ¢ dos adolescentes para escola,

turno manha ¢ creche e projetos.

v" Banho e troca do uniforme.

v Encaminhar para o café da manhd, escovar os

dentes.
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7:00 Troca de Plantio. Responsavel  de |
cada plantio.
6:45/7:30 | Deslocamento escola, creche o projetos. e
v 6:45 —Escolas Responsavel  de
cada plantio.
v' 7:30 — Creche e Projetos
8:00 Despertar das criangas escola turno tarde, Todos
v' Lavar rosto, escovar os dentes, café da manha. (as)cuidadores
(as).
9:00 Alividade dirigida por um (a) ou dois (duas) cuidador -
(es/as)
Cuidador (a) responsével por deslocamento para médicos -
Ou outras emergéncias, caso ndo os tenha, organizar
armarios das criancas.
11:00 Almocgo. - -
12:00 Banho, escovagao dos dentes e troca de uniformes. -
Tv com DVD ou desenho — um (a) cuidador (a)responsavel
pelas criangas que j4 estdao prontas para a escola e as que
aguardam o banho.
12:00 Chegada da escola turno manha. (Recolher e guardar i
mochilas)
v" Troca de uniforme;
v' TV com DVD ou desenho e um (a) cuidador (a)
responsavel pelas criancas.
12:30 Deslocamento para a escola turno da tarde ¢ projetos. -
Descanso diurno.

De 13h as 15h, revezamento do descanso dos (as) cuidadores (as). 1h cada uma. como

preferir.

Utilizar o restante deste horédrio para conversarem sobre propostas de melhoraments do

Servigo, organizar as roupas, etc.
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Ord dacasat

[ Troca de pijamas ¢ sono.

15:00 | l.)espeﬁar do descanso diurno.
v TV pode permanecer ligada com programagao
infantil;
v' Lanche da tarde:
v Escovar dentes:
v Banho.
16:00/ | Atividade dirigida pelos (as) cuidadores (as).
17:00
17:00 | Retorno das escolas, creches e projetos
v Recolher mochilas:
v Troca de uniformes;
18:00/ | TV com DVD ou programagdo infantil ou brincadeiras na
19:00 area externa.
19:00 Troca de planl'a;. Responsavel de
cada plantdo.
Ente flii_guiéhc das méos para alimentagao.
19:30 ¢ | Jantar.
20:00
20:00 | TVcomDVD ou programagdo infantil.
Ou
Atividade dirigida por um (a) ou dois (duas) cuidador
(res/as).
Preferéncia por atividades mais tranquilas que preparem
para o sono. Podem ser realizadas nos quartos, com um (a)
cuidador (a) responsavel por cada quarto.
2100 Wi{scovacao dos dentes. banheiro. lavar rosto € maos.

4

/
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22:00 Organizar a casa, separar roupas para a escola e creche do I—‘ - '

dia seguinte, preparar as mochilas,

01:00 Levar ao banheiro as criangas com enurese noturna. Responsavel por

cada quarto.

Art. 23. O Servigo de Acolhimento tera como rotinas habituais(atendimento dos familiares ¢
acompanhamento das visitas destes as criangas e adolescentes acolhidos) pela equipe téenica

¢ coordenagao.

§1°.Em um primeiro momento a familia natural sera atendida semanalmente pela equipe
técnica, mediante procura espontanea, encaminhamento de outros orgaos e/ou busca-ativa,
Inicialmente, a equipe levantara informagdes sobre a historia de vida da familia. com
apontamentos de orientagdes, encaminhamentos e construgao do PIA. Em outro momento.
mediante avaliacio da equipe técnica, salvo expressa determinagdo judicial contrdria. a
familia natural iniciar-se-4 as visitas. que serdo previamente agendadas para que nio interfira

no trabalho da equipe técnica e funcionamento do Servigo de Acolhimento.

§ 2° Nos trés primeiros meses a atengdo serd voltada para a familia natural. através de
procedimentos especificos. Na impossibilidade de uma reintegra¢do familiar a equipe
proceder-se-4 a busca-ativa a familia extensa. com atendimento ¢ orientagdes especificas por
um periodo de mais trés meses, totalizando seis meses. com registro na propria folha de
evolugdo do prontudrio de cada crianga/adolescente, realizando assim. o monitoramento ¢ a

atualiza¢d@o continua do PIA.

§ 3° Na auséncia da equipe técnica, a coordenagdo respeitando os conhecimentos da

Psicologia e Servigo Social, atender e prestara esclarecimento aos familiares.

CAPITULO V

DOS RECURSOS HUMANOS / O
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Art. 24. A Unidade de Acolhimento Institucional, contard com a equipe profissional minima,
conforme definida nas Orientacdes Técnicas: Servigos de Acolhimento para Criangas e
Adolescentes. aprovada pela Resolugao Conjunta n° 01, de 18/06/2009 CNAS ¢ CONANDA

¢ descrito no Projeto Politico-Pedagogico — PPP da Instituigdo.

Art. 25. A sele¢do dos profissionais que atuardo no Servigo de Acolhimento ¢ essencial para
a garantia de contratagdo de pessoal qualificado e com perfil adequado ao desenvolvimento
de suas funedes. possibilitando a oferta de um servigo de qualidade aos usuarios. Para tanto,

deve-se prever. minimamente, 0s seguintes passos:

I, Ampla divulgagio, com informagdes claras sobre 0 Servigo, o perfil dos usudrios, as
atribuicdes e exigéncias do cargo a ser ocupado, saldrio e carga horaria, dentre outros;

. Processo seletivo. com atengdo a exigéncia da formagdo minima para cada fung@o e
experiéncia profissional:

IIl.  Avaliagio de documentagdo minima a ser exigida: documentos pessoais, curriculo
profissional, devendo ter anexado todos os comprovantes (copias). organizados de
acordo com a sequéncia do curriculo, certiddo negativa de antecedentes criminais,
atestado de boa saude fisica e mental:

IV.  Avaliacio psicologica e social: andlise da vida pregressa, entrevista individual e

atividades de grupo.

§ 1°.No PPP deverd estar definido o perfil exigido para os profissionais da Institui¢do; a forma

de contratagiio. desligamentos. capacitagdo e avaliagao de desempenho de pessoas.

§ 2°.A auséncia do funcionario do local do trabalho ocorrera somente com autoriza¢do da

Coordenagio.
§ 3°.As faltas serdo justificadas mediante apresentagdo do atestado médico.

§ 4°.A coordenagio. a equipe téenica ¢ os demais funciondrios ndo utilizardo w formes.

evitando-se assim a estigmatizardo dos usuarios do Servigo. ¢ C Wi
G oV *‘ﬂh
AL
Rua: Silva Jardim, 956- Pacaembu — Vargem Grande do Sul- SP LR

Telefone: (19) 3641-1713 / Email: dombosco.saica@gamail.com
CNPJ: 50.045.970/0001-81

vargem Cripae du Tul -
Centador ChCNSE Y Lb



§5°. As horas extras seriio compensadas conforme orientagdes constantes no art. 1" da Lei
Complementar 146/2012, que se referem ao art. 63 8§ 2° e 4° da Lei Complementar
n°140/2011, que dispde: “Atendendo a conveniéncia ou a necessidade do Servico. ¢ mediante
acordo escrito, podera ser instituido sistema de compensaciio de horario. hipotese em que a
Jornada diéria poder4 ser superior a 08 (oito) horas. sendo o excesso de horas compensado
pela correspondente diminui¢ao em outro dia. com expressa anuéncia do servidor. observada
sempre a jornada maxima semanal. § 2° - O total de horas a serem compensadas ndo poderd
ultrapassara 05 (cinco) dias de afastamento do Servico no més: § 4° - A compensagio a que

se refere este artigo serd em dobro, em se tratando de servigo extraordindrio exccutado aos

sabados, domingos, feriados e pontos facultativos™.

Pardgrafo Unico. As horas extras somente serdo realizadas com autorizacio do Diretor

Presidente.

Art. 26. A Equipe de referéncia sera definida de acordo com a NOB-RH/SUAS ¢ Orientagdes

Técnicas: Servi¢os de Acolhimento para Criangas e Adolescentes. a saber:

I Coordenador (a):
II.  Equipe Técnica:
a) Assistente Social:
b) Psicologo (a):
III.  Cuidadores (as).

Se¢io I
Do (a) Coordenador (a)

Art. 27. Compete ao (a) coordenador(a) as seguintes atribuicdoes:

L. Coordenar as rotinas administrativas. os processos de trabalho ¢ os recursos

humanos da Unidade:

1. Zelar pelo cumprimento das normas deseritas neste Regimento Interno: CM

Py
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I1.

V.

V1.

VIL.

VL

IX.

XL

XII.

Garantir e manter as instalagdes fisicas em condigdes adequadas de habitabilidade,
higiene, alimentagdo. salubridade ¢ seguranga e 0s objetos necessarios a execugao
dos servigos:

Supervisionar os trabalhos desenvolvidos por todos o0s funcionarios, zelando pelo
bom andamento do atendimento as criancas e adolescentes e tomar as medidas
cabiveis quando da existéncia de irregularidades, registrar em livro de ocorréncia
¢ comunicar a Diretoria da Associago, para as devidas providéncias:

Analisar ¢ definir a utiliza¢io das doagdes recebidas:

[Jaborar em parceira com a equipe técnica do Servigo de Acolhimento os
programas, servigos, projetos, beneficios e atividades socioeducativas em geral,
atendendo as exigéncias “Orientagdes Técnicas: Servigos de Acolhimento para
Criangas e Adolescentes™

Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo e implementagao dos
programas. servigos e projetos operacionalizados na Unidade. atendendo as
exigéneias “Orientagdes Técnicas: Servigos de Acolhimento para Criangas €
Adolescentes™:

Convocar e coordenar a realizacdo do planejamento dos servigos, programas,
projetos ¢ atividades em geral:

I'laborar. executar ¢ monitorar em conjunto com a equipe técnica e demais
[uncionarios, o projeto politico-pedagdgico do Servigo;

/Zclar pelo cumprimento dos direitos das criangas/adolescentes, de acordo com o
1:CA. bem como dos demais usudrios de acordo com as legislagdes vigentes, dos
direitos dos cidadaos:

Garantir atendimento humanizado e qualificado as criangas e adolescentes que
demandam os servicos, programas, projetos e agdes das politicas publicas;
Fornecer subsidios ¢ informagdes ao Departamento Municipal de Assisténcia
Social e ao Conselho Municipal da Assisténcia Social que contribuam para:

a) Elaboragio do Plano Municipal de Assisténcia Social;

b) Planejamento, monitoramento e avaliagdo da Unidade e dos servigos ofert/ados;

. - . - . . /
¢) Organizagio e avaliag@o dos servigos referenciados; w
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d) Planejamento de medidas voltadas a qualificacio da Unidade e da aten¢ao

ofertada no ambito dos Servigos;

XII.  Fornecer subsidios e informagdes ao Conselho Municipal dos Direitos da Crianga
e do Adolescente, com vistas a garantir a politica de atendimento dos dircitos da
crianga e do adolescente;

XIV. Participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para a
realiza¢do do atendimento e articulagao com a rede:

XV. Articular com a rede de servi¢os governamentais. nio governamentais ¢ a
comunidade, visando a ampliagdo e melhoria da qualidade do atendimento:

XVI.  Promover a articulagio entre servigos, transferéncia de renda e benelicios
Socioassistenciais na area de abrangéncia da Unidade:

XVIL.  Articular com o Sistema de Garantia de Direitos - SGD:

XVIIL. Averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe e informar a Dirctoria da
Associagdo, garantindo uma formagdo continuada prevendo momentos de estudo
€ aprimoramento da ag#o;

XIX.  Convocar e presidir as reunides mensais de planejamento e avaliagio com toda o
equipe, garantindo a interdisciplinaridade do trabalho:

XX.  Convocar e presidir as reunides com a rede socioassistencial para a elaboracio do
PIA.

Parigrafo anico. Os servigos. programas, projetos, beneficios e atividades socioeducativas
em geral elaboradas pela Coordenagdo e equipe técnica do Servigo de Acolhimento. antes da
sua operacionalizagdo, deverdo ser encaminhados a Vara da Infancia e Juventude. que por
meio do seu Setor Técnico ird avaliar e emitir um parecer psicossocial sobre a proposta
apresentada, atentando para a pertinéncia da implantagdo e recomendara orientagdes diversas.
sobre a finalidade da proposta, seguindo os principios legais.

Secao I1

Dos Integrantes da Equipe Técnica
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Do (a) Assistente Social

Art. 28. O Servico de Acolhimento contard com um (a) assistente social com as seguintes

atribuicoes:

l. I:laborar em conjunto com o/a coordenador (a) e demais funcionarios. o Projeto
Politico-Pedagogico do Servigo:

. Ilaborar anualmente o planejamento de atividades, prevendo a realizagdo dos
atendimentos ¢ atividades grupais com as criangas e adolescentes e familiares;
acompanhamentos e encaminhamentos as criangas, adolescentes e familiares;
visitas domiciliares e institucionais; capacitagdes para cuidadoras, elaborag@o e
revisio de PIAs: claborar e executar projetos com foco nas necessidades das
criancas e adolescentes, em especial, no que diz respeito ao convivio familiar e
comunitario:

[1I.  Elaborar o Cronograma de Apoio as atividades domésticas para as criangas e 0s
adolescentes. avaliando a idade, o perfil e o interesse de cada um com referéncia

as atividades que serdo executadas:

IV.  Elaborar o Cronograma de final de semana e férias escolares das criangas e
adolescentes:
V. Realizar o encaminhamento, discussdo ¢ planejamento juntamente com outros

atores da rede de servicos e do SGD (Sistema de Garantia de Direitos) das
intervengdes necessarias ao acompanhamento das criangas e adolescentes e suas
familias:
VI.  Organizar as informagdes das criangas e adolescentes e respectivas familias, na
forma de prontuario individual:
VII.  Receber dos (as) cuidadores (as) a Ficha Individual de Evolugdo de cada
crianca/adolescente para a avaliagdo e readequacdo ou ndo do PIA:
VIIl.  Acompanhar junto aos (as) demais funcionarios (as) o cumprimento da execugdo
do PIA:
IX. Monitorar ¢ comunicar a Coordenagdo da Unidade qualquer intercorréncia no
atendimento as criangas e adolescentes por parte de quaisquer outros fua ] 108;
rCﬂ?E?'E\rE. 24
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XL

XIL

XI1IT.

XIV.

XV.

.

Acompanhar nos servicos de satde, escola e outros servigos requeridos no
cotidiano. quando necessério e pertinente;
Elaborar, encaminhar ¢ discutir com a autoridade Judiciaria. Equipe Técnica do
Judicidrio e Ministério Publicos relatorios sobre a situacio de cada crianga ¢
adolescente apontando:
a) Possibilidades de reintegragdo familiar:
b) Necessidade de aplicagdo de novas medidas. como colocagio na familia
extensa;
¢) Quando esgotados os recursos de manuten¢do na familia de natural ¢/ou
extensa, a necessidade de encaminhamento para a colocagido em familia
substituta;
Preparar a crianga/adolescente para o desligamento (em parceria com o (a)
Cuidador (a) de referéncia);
Auxiliar na selegdo dos (as) cuidadores (as) e demais funcionarios (as):
Auxiliar na orienta¢do e acompanhamento do trabalho desenvolvido pelos (as)
cuidadores (as);
Mediar, em parceria com o (a) cuidador (a) de referéncia do processo de
aproximagdo e fortalecimento ou construgao do vinculo com a familia natural.

extensa ou adotiva, quando for ocaso.

Pardagrafo unico. No desenvolvimento do seu trabalho o (a) assistente social terd livre
exercicio das atividades inerentes a profissio e ampla autonomia no exercicio das suas

atribuigdes, recorrendo sempre ao Caodigo de Etica da sua categoria.

Subsecio 11
Do (a) Psicélogo(a)

Art. 29. O Servigo de Acolhimento contard com um (a) psicologo (a) com as sceuintes

atribuigdes:

Elaborar em conjunto com o/a coordenador (a) ¢ demais funciondrios. o Projeto

C
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H1.

IV.

VI.

VI

V111,

XI.

[laborar anualmente o planejamento de atividades, prevendo a realizagdo dos
atendimentos e atividades grupais com as criangas e adolescentes e familiares;
acompanhamentos ¢ encaminhamentos as criangas, adolescentes e familiares;
visitas domiciliares e institucionais; capacitagdes para cuidadoras. elaboragdo e
revisio de PlAs: claborar e executar projetos com foco nas necessidades das
criancas ¢ adolescentes, em especial, no que diz respeito ao convivio familiar e
comunitario:

Ilaborar o Cronograma de Apoio as atividades domésticas para as criangas e 0S
adolescentes. avaliando a idade, o perfil e o interesse de cada um com referéncia
as atividades que serdo executadas;

Flaborar o Cronograma de final de semana e férias escolares das criangas ¢
adolescentes:

Realizar o encaminhamento, discussdo e planejamento juntamente com outros
atores da rede de servicos e do SGD (Sistema de Garantia de Direitos) das
intervencdes necessarias ao acompanhamento das criangas e adolescentes e suas
familias:

Organizar as informagdes das criangas e adolescentes e respectivas familias, na
forma de prontuario individual;

Receber dos (as) cuidadores (as) a Ficha Individual de Evolugdo de cada
crianca/adolescente para a avaliagdo e readequagio ou ndo do PIA:

Acompanhar junto aos (as) demais funcionarios (as) o cumprimento da execugao
do PIA:

Monitorar ¢ comunicar a Coordenagio da Unidade qualquer intercorréncia no
atendimento as criangas ¢ adolescentes por parte de quaisquer outros funcionarios;
Acompanhar nos servigos de satde, escola ¢ outros servigos requeridos no
cotidiano, quando necessdrio e pertinente;

Flaborar. encaminhar e discutir com a autoridade Judiciaria, Equipe Técnica do

Judiciario ¢ Ministério Publico os relatorios sobre a situagdo de cada crianga &
adolescente apontando:
a) Possibilidades de reintegra¢do familiar;
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b) Necessidade de aplicagdo de novas medidas. como colocagido na familia
extensa;
¢) Quando esgotados o0s recursos de manutengao na familia de natural ¢/ou
€xtensa, a necessidade de encaminhamento para a colocagdo em familia
substituta;
XII.  Preparar a crianga/adolescente para o desligamento (em parceria com o (a)
Cuidador (a) de referéncia);
XIII.  Auxiliar na seleg¢do dos (as) cuidadores (as) e demais funciondrios (as):
XIV.  Auxiliar na orientagio e acompanhamento do trabalho desenvolvido pelos (as)
cuidadores (as);
XV. Mediar, em parceria com o (a) cuidador (a) de referéncia do processo de
aproximagdo e fortalecimento ou construgao do vinculo com a familia natural.

extensa ou adotiva, quando for o caso.

Parigrafo tnico. No desenvolvimento do seu trabalho o (a) psicologo (a) tera livre exercicio
das atividades inerentes 2 profissdo e ampla autonomia no exercicio das suas atribui¢oes.

recorrendo sempre ao Codigo de Etica da sua categoria.

Subsecio 111

Dos (as) Cuidadores (as) Sociais

Art. 30. O Servigo de Acolhimento contaré com cuidadores (as) sociais de acordo com
demandas especificas dos usudrios. seguindo as orientagdes da NOB/RH/SUAS ¢ Ortentagoes
Técnicas para o Servigo de Acolhimento e demais legislagdes pertinentes. com as seguintes
atribuigoes:
[.  Cuidados basicos com alimentagdo, higiene e protecio:
a) Orientar e acompanhar a realizagdio da higiene pessoal das criangas ¢ adolescentes.

auxiliando quando necesséario:

Telefone: (19) 3641-1713 / Email: dombosco.saica@gama
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Il.

b) Zelar pela higiene dos bebés: banhos didrios, trocas de fraldas a cada 02 (duas)
horas(exceto no caso de fezes, trocar quando necessario), higiene bucal, limpar
corretamente as orelhas com cotonetes, cortar as unhas, lavar os cabelos com shampoo:
¢) Orientar os adolescentes a ingestdo de alimentagao balanceada;

d) Servir ¢ auxiliar as criangas nas horas das refei¢des, em porgdes adequadas;

¢) Estimular e controlar a ingestdo de liquidos e de alimentos variados:

) Preparar ¢ dar mamadeira na posigdo correta, com o bebé no colo. seguindo
orientagdo da nutricionista:

¢) Dar papinhas e alimentos solidos cumprindo horario de refei¢ao:

h) Fazer lavagem e esterilizagdo das mamadeiras cada vez que for utilizado:

i) Istimular o controle dos esfincteres diariamente nas criangas pequenas;

i) Supervisionar o banho ¢ tomar os cuidados necessarios evitando acidentes
domésticos:

k) Orientar ¢ supervisionar a alimentagdo evitando acidentes (como afogar, engasgar
€ Outros):

[) Ensinar bons modos a mesa.

Cuidar da saude:

a) Observar temperatura, urina, fezes, vomitos e quaisquer outras alteragdes fisicas;
b) Controlar ¢ observar a qualidade do sono;

¢) Controlar e observar o ciclo menstrual das adolescentes:

d) Ter cuidados especiais com deficiéncias e dependéncias fisicas:

¢) Ter cuidado com a forma de tocar, manusear os bebés e criangas;

) Cuidar da higiene pessoal: cortar as unhas, limpar as orelhas, tirar os bichos-de-pé;
tirar os ftirapteros (piolhos), escabiose (sarna);

o) Aplicar as medicagdes de acordo com a prescri¢do médica/odontolégica e fazer os
registros no prontuario de satde:

h) Fazer curativos. inalagio e fazer os registros no prontuario de saude, quando
necessario:

i) Controlar a guarda dos medicamentos;

i) Organizar documentos e pertences (mala/bagagem) para as internagdes ¢ viagens

lora do municipio para tratamento de saude, quando necessario.

el C 28
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III. Organizar 0 ambiente (espago fisico e atividades adequadas ao grau de desenvolvimento

de cada crianca ou adolescente):

—

a) Organizar, cuidar e manter os pertences pessoais das criangas:

b) Orientar os adolescentes no cuidado com a 0rganizagio e seus pertences:

¢) Receber as roupas da lavadeira, guardar e organizar nas comodas ¢ guarda-roupas
das criangas. Orientar e monitorar os adolescentes para guardar suas roupas:

d) Cuidar dos espacos domésticos para evitar acidentes:

¢) Orientar para a preservagio do patriménio publico:

f) Guardar as chaves das portas em local seguro.

IV. Auxiliar a crianga ¢ ao adolescente para lidar com suas historias de vida. fortalecimento

- da autoestima e construgdo de identidade:

VL.

a) Ensinar as criangas/adolescentes a respeitar os principios morais. ¢licos. civicos:

b) Dar e receber afeto (abragar, beijar, elogiar, acariciar os cabelos. etc.):

¢) Nao julgar a histéria de vida. nio discriminar, nio ofender:

d) Ouvir mais do que perguntar, respeitando o tempo de cada um:

¢) Respeitar a personalidade de cada crianga/adolescente no que se refere 4 CXPIessio
da afetividade;

f) Manter sigilo em relacdo a histéria de vida de cada um.

Acompanhamento nos Servigos:

a) Saude: levar para realizagdo de consultas médicas. exames laboratoriais ¢ demais
exames especializados, consultas e tratamento odontoldgico e demais especialidades ¢
internagdes, dentro e fora do municipio. Relatar todas as observagoes e orientacoes dos
profissionais para a Equipe Técnica:

b) Educagdo: levar e buscar na escola. auxiliar a crianga ¢/ou adolescente nas
atividades desenvolvidas:

¢) Assisténcia Social: levar e buscar nos Servigos:

d) Lazer: levar e acompanhar em atividades de lazer e cultura;

¢) Acompanhar nas necessidades espirituais e religiosas.

Comunicagdo de eventualidades e irregularidades:

a) Comunicar a coordenagdo ou equipe técnica qualquer fato ati t@‘\ﬁum

acrianga/adolescente: Q"g& ‘3‘ P‘\«
NPT
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b)Manter a ordem ¢ o sigilo profissional;
¢) Registrar na integra no Livro de Ocorréncias de troca de plantdes, todos os fatos

ocorridos. sem omissdes de detalhes e informagdes;

VII. Colaborar na preparagdo da crianga ou adolescente para o desligamento. sendo para tanto

orientado e supervisionado pela equipe técnica.

Art. 31. I obrigatorio o cumprimento de todos os artigos constantes neste Regimento Interno.

No caso de descumprimento estaré sujeito as penalidades previstas em legislagdes trabalhistas

¢ em codigos de éticas profissionais. Em se tratando de infracdes administrativas sera

realizado o seguinte procedimento:

l.

[1.

IV.

I'scuta ¢ avaliacdo da situagdo pela Coordenagdo. Havendo outras pessoas
envolvidas, ouvir todas as partes:

Se comprovado o fato ocorrido aplicagao de adverténcia verbal com a presenca do
funciondrio apenas ¢ por escrito em duas vias, emitida pela Coordenagao da
[nstitui¢@o, informando que o empregado concorda que ja foi avisado verbalmente
da falta cometida ¢ direcionado ao comportamento correto que deveria ter
executado, respeitando as convengdes de trabalho.

Caso haja reincidéncia sera aplicada adverténcia por escrito, com presenga de
testemunha e comunicagdo a Diretoria da Associagdo; € suspensao conforme o
caso.

O funcionario terd direito ao contraditorio;

Caso seja julgada procedente a infragdo praticada terd rescindido o contrato de
prestagio de servigo pela Coordenagdo, mediante parecer da Diretoria da
Associacdo/ que comunicard a Diretoria que se encarregara dos acertos

trabalhistas.

Art. 32. Identificado qualquer descumprimento das atribui¢des por parte dos funcionarios e

voluntarios da Unidade que violem os direitos da crianga e do adolescente, serdo realizados

0s seeuintes procedimentos:

/
/
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E Escuta e avalia¢io da situagdo das partes envolvidas pela Coordenacao ¢ Fquipe
Técnica;
I1. Apos as escutas necessarias, serdo realizadas avaliac¢io e classi ficagdo da violagio

do direito:
I11. Caso seja possivel resolver internamente conforme art. 3 | deste Regimento:

IV. Fugindo da competéncia da Unidade, serdo tomadas as medidas cabiveis junto aos

Orgédos competentes.

Art. 33. Identificado qualquer descumprimento das atribui¢des por parte da equipe téenica da

Unidade que violem os direitos da crianga e do adolescente. serdio realizados os seguintes

procedimentos:
L. Escuta e avaliacido da situagdo das partes envolvidas pela Coordenagio:
II. Apds as escutas necessarias. serio realizadas avaliagio ¢ classificagiio da violacao

do direito;
. Caso seja possivel resolver internamente conforme art. 31 deste Regimento:

IV. Fugindo da competéncia da Unidade, serdo tomadas as medidas cabiveis junto aos

orgdos competentes.

Art. 34. Caso o descumprimento das atribui¢des que violem os direitos da crianga ¢ do

adolescente for por parte da Coordenagdo, serdo seguidos os procedimentos descritos:

L Demais funciondrios comunicam a Equipe Técnica (Assistente Social ¢ Psicologa)

que fardo a investigagdo dos fatos, ouvindo as partes:

I1. Se comprovados os fatos, elaborario relatorio que serd enviado a Dirctoria da
Associagdo;
I11. Caso a Diretoria da Associagdo nao tomar as medidas cabiveis, a Equipe Técenica

formalizara a dentincia a Promotoria Pablica da Infancia e Juventude.

Art. 35. E vedado aos (as) funciondrios (as) durante o horério de expediente: ; a
JFERECY
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HI.
IV.

VI
VII.
VIIIL
IX.

XL

X1

XL
XIV.

XV.

XVL
XVIL

XVIIL

Consumo de bebidas alcoolicas, fumo (cf. Decreto Lei no. 8262. de 31 de maio de
2014) e substancias ilicitas:
Uso de piercing, brinco e anéis por parte dos cuidadores para evitar acidentes:
Uso de telefone fixo. sem autorizagdo:
O uso de celular por parte das cuidadoras, durante o expediente. O celular das
mesmas deverd permanecer na Secretaria Administrativa;
A permanéncia de animais de qualquer espécic dentro da Instituigdo;
O uso de roupas transparentes, com excesso de decotes, curtas;
Cabelos soltos. maquiagem e perfumes em excesso;
Alimentar-se primeiro do que as criangas/adolescentes;
Dormir;
Realizar trabalhos manuais com fins particulares, durante o expediente (crochés,
tricos, etc.):
A utilizagdo dos recursos publicos da instituigdo para fins particulares;
A utilizagdo da condi¢io do acolhimento das criangas/adolescentes para fins de
doagoes:
Utilizar cargos ¢ fungdes da Instituigdo para beneficios pessoais;
Nio utilizar celular durante o transporte das criangas/adolescentes, exceto receber
ou ligar para a Unidade:
Criar um clima organizacional desfavoravel (fofocas, intrigas, disputas,
competi¢oes. discordias);
Desrespeitar os direitos das criangas/adolescentes;
Realizar julgamentos e/ou comentarios pejorativos com os demais funcionarios a
respeito da erianga/adolescente e sua historia de vida;
A entrada ¢ permanéncia de parentes de funciondrios, bem como pessoas estranhas

nas dependéncias da Instituigdo, principalmente durante a jornada de trabalho.

CAPITULO VI

coM
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METODOLOGIA DE ATENDIMENTO

Art. 36.

A metodologia de atendimento as criangas, adolescentes ¢ seus familiares csta

prevista neste Regimento Interno e também sera descrita no Projeto Politico-Pedagigico.

conforme definida pelas Orientagdes Técnicas: Servigos de Acolhimento para Criangas ¢

Adolescentes, aprovada pela Resolugio Conjunta n® 01, de 18/06/2009 CNAS ¢ CONANDA.

Parigrafo unico. Serio elaborados protocolos, incluindo fluxos de atendimento o

acompanhamento de todos os atendimentos realizados dentro da Institui¢ao e das articulagoes

com a rede socioassistencial e Inter setoriais. que serdo especificados no Projeto Politico-

Pedagogico.

CAPITULO VII

DO SISTEMA DE AVALIACAO E MONITORAMENTO DAS ATIVIDADES

Art. 37. A avaliagdo e o monitoramento das atividades ocorrerio das scguintes formas:

1.

I11.

IV.

Reunido mensal com todos (as) os (as) funciondrios (as) da Institui¢do para troca
de experiéncias efeedback. Cada funciondrio (a) fara uma exposi¢ao do scu
trabalho apresentando: os pontos positivos, negativos e os resultados obtidos em
suas atividades. O (a) funcionario (a)podera propor acdes de melhorias para
obteng¢do dos resultados nio alcangados:

Reunido trimestral com a Diretoria da Associagio;

A coordenagdo e a equipe técnica entregarao a Diretoria da Associacio um
Relatorio Mensal Descritivo onde serdio abordados aspectos quantitativos ¢
qualitativos do trabalho, mediante protocolo:

Reunido periodica com a Equipe Técnica do Judiciario. A coordenagdo ¢ téenicos
reunir-se-do com a Equipe Técnica do Judiciario para a atualiza¢ao permanente do /

PIA e apoio técnico nos principios fundamentais que compreendem os parametros
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de funcionamento do Servico de Acolhimento e orientagdes metodologicas, em
especial. sobre o Projeto Politico-Pedagogico;
V. Reunido periddica com a equipe do CREAS para a obtengéo das informagdes que

integrardo a atualizagdo do PIA.

§ 1°.Caso scja necessario, poderdo ser realizadas reunides extraordinarias, inclusive com os
demais Orgpdos ¢ atores sociais que compde a rede socioassistencial do municipio ou

intermunicipal.

§ 2°.Todas as reunides, ordinarias ¢ extraordindrias, deverdo ser feitas mediante convite,

incluindo a pauta, com a elaborag@o de Atas e Registro de Presenca.

§ 3".As reunides serdo realizadas conforme cronograma elaborado pela Coordenagdo. Devera
ser comunicado aos (as) funcionarios(as) e/ou atores sociais com antecedéncia minima de
48horas.

Art. 38. Deverio ser elaborados os seguintes relatorios:

. Relatorios Psicossociais semestrais acerca da evolugdo de caso de cada
crianga/adolescente institucionalizados e seus familiares, em duas vias, sendo uma
via para a Vara da Infancia e Juventude, que ficard no processo. € uma via
arquivada no prontudrio de cada crianga/adolescente. Excepcionalmente, a equipe
téenica devera elaborar e apresentar a Vara da Infancia Juventude, relatorios
psicossociais com  informagdes atualizadas da histéria de vida da
crian¢a/adolescente acolhido e seus familiares;

Il Relatorio Trimestral Descritivo onde serdo abordados aspectos quantitativos e
qualitativos do trabalho. elaborados em duas vias, sendo uma via arquivada na
[nstitui¢dio ¢ uma via para a Diretoria da Associag@o;

[1. Relatorio Semestral Descritivo para o Departamento Municipal de Ag¢do Social
onde serdo abordados aspectos quantitativos e qualitativos do trabalho;

V. Relatorio Anual Descritivo em duas vias, sendo uma via arquivada na Institui¢do

(]

¢ uma via para a Dirctoria da Associagao: CQ‘N\
&}3& 3
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V. Relatérios de Atendimento e Acompanhamento Individual ¢ Familiar, em uma via.
que serdo arquivados na pasta de cada crian¢a/adolescente:

VI.  Relatérios de Acompanhamento Familiar apos o desacolhimento institucional.
conforme periodo expressamente determinado judicialmente. em duas vias. sendo
uma via para a Vara da Infincia e Juventude. que ficara no processo. ¢ uma via

arquivada no prontuério de cada crianga/adolescente.

CAPITULO VIII

DA ELABORACAO DO PLANO DE ATENDIMENTO INDIVIDUAL E FAMILIAR
(PIA)

Art. 39. A Coordenagdo e a equipe técnica, com a maior brevidade, promoverdo a (s) reunido
(Ges) para a elaboragdo do PIA que contard com a participagio destas e dos (as) cuidadores
(as) do Servi¢o de Acolhimento que colheram as informagdes importantes para a construcio
do PIA junto com a crianga/adolescente. respeitando sua fase de desenvolvimento ¢ seus
familiares. Posteriormente, a coordenagio convocara uma reuniio ordindria com os principais
atores sociais que compde a rede socioassistencial e ser4 finalizada a construcao do PIA.
pactuando os compromissos, prazos e responsaveis para cada meta. emitindo um relatorio
contendo informagdes da evolugio do acompanhamento do caso. A reunido tera dia. hordrio
e local previamente agendado, mediante convite com a respectiva pauta. constando somente
as inicias do nome e sobrenome da crianga/adolescente. Ao final da reunido serd feita uma ata
e uma lista de presenga que deverio ser anexadas junto ao PIA. com a emissio de duas vias
obrigatoriamente, sendo uma para a Vara da Infancia e J uventude. que ficard no processo. ¢

outra para arquivamento no prontudrio de cada crianga/adolescente.

§ 1°% O PIA devera ser apresentado a Vara da Infancia ¢ Juventude em até¢ 45 (quarents

cinco) dias apos o acolhimento institucional. abordando os aspectos de: histérico de vfda ¢

relagdes familiares, histérico social, escolar, profissional, esporte. lazer e cultural. hisl(»gko
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de satde. Devera ainda conter a identificagdo da crianga/adolescente e de seus familiares € 0s

aspectos juridicos.

§ 2°. O monitoramento proposto no PIA sera realizado pela coordenagdo e equipe técnica do
Servico de Acolhimento, que fara as alteragdes necessarias, registrando na ficha de evolugao
¢ q

de cada erianga e adolescente, atendendo as exigéncias destes e de seus familiares.

§ 3° O exposto no paragrafo acima subsidiara, a qualquer momento, a elaboragdo de novos
relatorios psicossociais. que tratara do acompanhamento do caso, sugerindo a methor medida

especilica de protegdo a crianga/adolescente.

CAPITULO IX

DO PROJETO POLITICO-PEDAGOGICO

Art. 40. Para parantir a oferta de atendimento adequado as criangas e aos adolescentes, o
Servico de Acolhimento deverd elaborar um Projeto Politico-Pedagégico (PPP), que deve
orientar a proposta de funcionamento do Servigo como um todo, tanto no que se refere ao seu
funcionamento interno. quanto seu relacionamento com a rede local, as familias e a
comunidade. Sua elaboracdo ¢ uma tarefa que deve ser realizada coletivamente, de modo a
envolver toda a equipe do Servigo, as criangas, adolescentes e suas familias. Apds a
elaboragio. o Projeto deve ser implantado, sendo avaliado e aprimorado a partir da pratica do

dia- a dia.

L. Para a elaboragdo do PPP a coordenagdo, a equipe técnica e os funcionarios do
Servico de Acolhimento. as criangas, adolescentes e suas familias deverdo
considerar as prerrogativas contidas no Estatuto da Crianga e do Adolescente nas
Orientagdes Técnicas: Servigos de Acolhimento para Criangas ¢ Adolescentes, no

Plano Nacional de Promogdo. Prote¢do e Defesa do Direito de Criangas e

ow

% |

Adolescentes a Convivéncia Familiar e Comunitaria, e legislagdes afins.

: \\;"?&
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11.

Sempre que necessario, a Coordenagao e a equipe técnica da Institui¢ao deverao
recorrer ao Setor Técnico do Judiciario para obter orientacoes sobre a claboragdo.

adequagio e reelaboraciio do PPP, atendendo as exigéncias legais.

§ 1°. O Projeto Politico-Pedagégico devera ser reavaliado continuamente e alterado a qualquer

momento, mediante avalia¢io da coordenagdo, equipe técnica e funciondrios do Servigo de

Acolhimento, bem como as criangas e adolescentes, e suas familias.

§ 2°. Toda e qualquer alterag¢do no Projeto Politico-Pedagégico devera estar em consondncia

com as Orientagdes Técnicas: Servi¢os de Acolhimento para Criangas ¢ Adolescentes. Plano

Nacional de Promogio, Protecdo e Defesa do Direito de Criangas ¢ Adolescentes i

Convivéncia Familiar e Comunitaria, legislagdes afins e ser protocolada na Vara da Infancia

e Juventude.

§ 3°. Qualquer altera¢io nos pardmetros de funcionamento do Servigo de Acolhimento devera

constar previamente no Projeto Politico-Pedagogico.

Art. 41. O PPP devera conter no minimo os seguintes itens:

1.

I1.
IV.

VI

VIL.

Apresentagao (historico atual, composic¢do da diretoria, 0s principais momentos do
Servigo, as principais mudangas e melhorias realizadas):

Valores do Servigo de Acolhimento (valores que permeiam o trabalho ¢ agio de
todos os que trabalham e encontram-se acolhidos no Servigo):

Justificativa (razdo de ser do Servigo de Acolhimento dentro do contexto social):
Objetivos do Servigo de Acolhimento:

Organizagdo do Servico de acolhimento (espago  fisico. atividades.
responsabilidades);

Organograma e quadro de pessoal (recursos humanos. cargos. fungdes. turnos.
funcionarios, competéncias ¢ habilidades necessarias para o exercicio da fungio:
modo de contratagdes; estratégias para capacitagio e supervisio):

Atividades psicossociais (com as criangas e adolescentes. visando trabalhar /

questoes pedagdgicas complementares, autoestima. resilidneia. autonomia: C@M

P (‘NFEEKE ' h{At7
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familias de origem. visando a preservagdo e fortalecimento de vinculos e
reintegragdo familiar):

VI Fluxo de atendimento e articulagio com outros servigos que compde o Sistema de
Grarantia de Direitos:

[X.  Fortalecimento da autonomia da crianga, do adolescente € jovem e preparagao para
desligamento do Servigo:

X. Monitoramento e avaliacdo do atendimento (métodos de monitoramento e
avaliagdo do servigo que incluam a participagio de funcionarios, voluntarios,
familias ¢ atendidos durante o acolhimento ¢ apds o desligamento);

XI.  Regras de convivéncia (direitos, deveres e sangdes).

CAPITULO X

DO SERVICO VOLUNTARIO

Art. 42. Compreendem-se por servigo voluntério interno somente atividades referentes a datas
comemorativas. realizadas dentro do 4mbito da Instituigdo; e fora do dmbito denomina-se

voluntdrio externo. Para a realizagdo dos mesmos deverdo ser observados os seguintes passos:

[ Apresentar a proposta de servigo por escrito a Coordenagdo da Instituic@o,
observados os objetivos civicos, culturais, educacionais, cientificos, saude,
recreativos ou de assisténcia social, entre outros, inclusive mutualidade, conforme
preconiza a Lei n°. 9.608 de 18 de fevereiro de 1998, que dispde sobre os servigos
de voluntariado:

I1. As atividades propostas deverdo fazer parte do Projeto Politico-Pedagégico da

Instituigdo.

§ 1°. Para tornar-se voluntario da Associagdo Beneficente Dom Bosco, € necessario preencher /
08 seguintes pré-requisitos:

[ Apresentar RG/CPF/Comprovante de residéncia/Atestado de boa saude meptal e
fisica/Antecedentes Negativos Criminais; E C
PR3 At 38
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I1. Apresentar por escrito “Proposta de Prestacio de Servigos Voluntarios™. contendo:
a) Identificagéio do (a) Voluntario (a):
b) Nome: ¢) Idade:
d) Profissio: ¢) Escolaridade:
e) Telefone: £) Endereco:

III.  Proposta de Trabalho: (Incluir a drea de atuacio; Justificativa e a relevancia da
proposta para a crianga/adolescente, periodo de execugdo):

IV." Objetivos da Proposta de Trabalho;

V. Resultados Esperados:

VI.  Cidade, data:

VII.  Assinatura.

§ 2°. Ap6s o cumprimento dos pré-requisitos. os candidatos serdo submetidos a entrevistas
realizadas pela Coordenacio e equipe técnica da Instituicdo e. em seguida. proceder-se-a a
andlise para aprovagio da proposta do servi¢o voluntario. Esta analise ¢ de responsabilidade

do préprio Servigo de Acolhimento.

§3°. Se atendidos todos os critérios. o (a) voluntdrio (a) devera preencher ¢ assinar a Ficha de
Servigo Voluntario (modelo fornecido pela Instituigdo), conforme preconiza a Lei n®. 9.608
de 18 de fevereiro de 1998, que dispde sobre os servigos de voluntariado. onde serd anexada

a proposta de servigo a ser desenvolvida.

§4°. Entende-se por servigos voluntarios os prestados por pessoas fisicas ou juridicas
(universidades. empresas, organiza¢des nio governamentais). sem vinculo empregaticio. nem

obrigagdo de natureza trabalhista previdencidria ou afim.

contt
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CAPITULO XI

DO PROJETO FAMILIA HOSPEDEIRA E DO CADASTRO LOCAL E NACIONAL
DE ADOCAO

Art. 43.A Unidade Institucional acolhera os pretendentes habilitados definidos pelo “Projeto
Familia Hospedeira™, cuja responsabilidade de avaliagdo ¢ do Poder Judicidrio, desta
Comarca.
. Para os pretendentes habilitados no Projeto Familia Hospedeira:
a) A Equipe Forense encaminhara os ‘dados dos pretendentes habilitados a
Coordenagdo do Servico de Acolhimento, que deverd contatd-los sempre que
necessario. com a indicagdo da crianga e/ou adolescente;

b) A coordenagdo e equipe técnica primeiramente realizardo o atendimento destes
pretendentes. esclarecendo sobre as normas do Servigo e condigdes de retirada da
crianca/adolescente:
¢) Os pretendentes habilitados no Projeto Familia Hospedeira deverdo apresentar
diretamente ao Servico de Acolhimento o pedido para retirada dos acolhidos, mediante
modelo fornecido pela Instituigdo;

d) O pedido devera ser formulado com o prazo minimo de 24 (vinte e quatro) horas de
antecedéncia:

¢) Nio havendo qualquer impedimento ou recomendagio contraria a retirada do
acolhido pelo requerente, a coordenagdo autorizara a saida e serd lavrado Termo de —

Responsabilidade pela crianga/adolescente no prazo concedido.

Pardgrafo unico. Em se tratando do Projeto Familia Hospedeira, ndo ha a necessidade do
Servico de Acolhimento comunicar a Vara da Infancia e Juventude e/ou pedir autorizagdo

judicial para os pretendentes retirarem as criangas/adolescentes indicadas.

Art. 44. O Servico de Acolhimento acolherd os pretendentes habilitados para a ado¢do no

Cadastro Local e Cadastro Nacional, cuja responsabilidade de avaliag@o ¢ do Poder Judicidrio.

[. Para os pretendentes habilitados para a adogdo em situagdo de aproximagdo e/ou inicio de

—
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o

estagio de convivéncia com uma crianga/adolescente:

a) A coordenagdo e equipe técnica primeiramente realizara o atendimento destes
pretendentes, esclarecendo sobre as normas do Servi¢o. condigdes de retirada da
crianga/adolescente e breve historico da vida das criangas/adolescentes ¢ suas familias:

b) As visitas devem ser breves e acompanhadas por um profissional do Servi¢o de
Acolhimento devidamente orientado pela equipe técnica do Judiciario. de modo que a
visita ndo interfira indevidamente nos trabalhos da Instituicio:

¢) A organizagdo, realizacdo e efeitos desses contatos devem ser sistematicamente
acompanhados pela equipe técnica do Judicidrio em conjunto com profissionais do
Servi¢o de Acolhimento, mantendo-se fluxo de comunicagdo e contato entre essas

equipes.

§ 1°Em se tratando de aproximacio da crianga e/ou adolescente com impossibilidade de
retorno para a familia natural ou extensa, e havendo a possibilidade de colocacio em familia
substituta através dos pretendentes habilitados no Cadastro Local ¢/ou Nacional de Adogio. a
coordenagdo do Servigo de Acolhimento autorizara as visitas e passeios. mediante assinatura

do termo de responsabilidade que sera arquivado na Instituigéo.

§ 2°.Em se tratando de crianga e/ou adolescente com impossibilidade de retorno para a familia
natural ou extensa, e havendo a possibilidade de colocagdo em familia substituta. com inicio
de estagio de convivéncia para fins de guarda por tempo indeterminado para aquelas criangas
¢ adolescentes em situacdo indefinida ou adogao (situagdo ja definida) é precedente que o
Servigo de Acolhimento comunique a Vara da Infincia e Juventude e aguarde a autorizagio

judicial para os pretendentes retirar as criangas/adolescentes.

§ 3°.Em se tratando de crianca e/ou adolescente com possibilidade de retorno para a familia
natural ou extensa, a coordena¢do autorizard as saidas, mediante assinatura do termo de

responsabilidade, prevendo o horario de saida e chegada. inclusive pernoites.
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CAPITULO XII
DISPOSICOES GERAIS

Art. 45. Quando da fiscalizag¢do realizada pelo Ministério Piblico, a Vara da Infancia e
Juventude, por meio da autoridade judicial e/ou da Equipe Técnica do Juizo, Conselho Tutelar
¢ dos Conselhos de Dircitos, na Instituigdo, os funcionérios deverdo estar a disposigéo para
prestarem as informagdes solicitadas, bem como apresentar documentos exigidos e pertinentes

ao tipo de liscalizagdo.

Paragrafo  unico. Documentos  de  carater  sigiloso  (prontudrios  de

criangas/adolescentes).somente serdo apresentados mediante solicitag@o judicial.

Art. 46. Os casos omissos serdo resolvidos pela coordenagdo, equipe técnica e Diretoria do

Servigo de Acolhimento.

Art. 47. O presente Regimento podera ser alterado. quando necessario, devendo as alteragdes
propostas ser remetidas a Diretoria da Associagdo, para aprovagao:; e posterior protocolo na
Vara da Inlincia ¢ Juventude ¢ Ministério Publico: e Orgdos competentes que deverdo tomar

ciéncia da (s) alteragdo (6es).

Art. 48. Iiste Regimento Interno entrara em vigor na data de sua aprovagao.

Registre-se ¢ cumpra-se. remetendo-se copias do presente a Vara da Infancia e Juventude,

Sctor Téenico Judiciario. Ministério Publico, Conselho Tutelar, CMDCA., CMAS, CRAS e
CREAS.

Vargem Grande do Sul, 22 de margo de 2016.

Regimento Interno elaborado por:
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