- PREFEITURA MUNICIPAL DE CHAVANTES
DECRETO N° 3.672 /2019, de 05 de novembro de 2.019.

DISPOE SOBRE HOMOLOGACAO DO
REGIMENTO INTERNO DA CASA DE
ACOLHIMENTO MUNICIPAL DE CHAVANTES.

MARCIO BURGUINHA DE JESUS DO REGO,
Prefeito Municipal de Chavantes, Estado de Sdo Paulo, no uso de suas
atribuicdes legais;

DECRETA:

Artigo 1° - Fica HOMOLOGADO o Regimento
Interno da Casa de Acolhimento Municipal de Chavantes, criada pela LEI N°
3.584 /2019, de 15 de agosto de 2.019, parte integrante do presente decreto.

Artigo 2° - Este Decreto entra em vigor na data de

sua publicagdo.

Chavantes, 05 de novembro de 2.019.

A-DE JESUS DO REGO
Prefeito Municipal

MARCIO

GE!IS[)N?I /4 485, Parlamentar - Port. 1052018

/
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REGIMENTO INTERNO

SERVICO DE ACOLHIMENTO PARA CRIANCAS E ADOLESCENTES.

O servigo de acolhimento para criangas e adolescentes é de administra¢io
municipal, na modalidade de Casa de Acolhimento Municipal de Chavantes, que
visa atender criancas e adolescentes em situagdo de negligéncia, abandono
material e/ou emocional, risco iminente, como tltima alternativa em situagdes de
extrema complexidade, atendendo a medida protetiva de acolhimento
institucional, conforme preconiza a Lei 8.069, de 13 de julho de 1990 -
ESTATUTO DA CRIANGCA E DO ADOLESCENTE — ECA.

O servigo de acolhimento sera mantido pela Prefeitura Municipal de
Chavantes, localizado a Rua Amapola n°159, Jardim Das Paineiras em

Chavantes/SP.

I — Das Finalidades:

O atendimento sera realizado na modalidade de Casa de Acolhimento
Municipal de Chavantes, conforme o Artigo 92 do ECA, que regulamenta os
programas de acolhimento institucional para criangas e adolescentes, ¢ as

Orientagdes Técnicas: Servigos de Acolhimento para Criangas e Adolescentes.
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e

II- ESTRUTURA FUNCIONAL DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA:

[ Prefeitura Municipal de Chavantes ’

| Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social |

Responsabilidade técnica: Coordenagdo Interna da Instituicio

Assistente Social

Psicologo

Protegdo Social Especial

Y

l

Trabalho com a familia/responsével
Executado pelo CRAS e Protegio
Social Especial

Administragdo dos
cuidados pessoais
para com as
criangas/adolescente

—

Acompanhamento do processo,
informag@es sobre a evolugiio de
cada caso ao Ministério Piblico

¢—

Elaboracdo relatério mensal das
atividades

===

Acompanhamento da
crianca e adolescente

em demais servicos da
rede de atendimento

Coordenaciio da
equipe interna

Gestdo Financeira e
compra de
mantimentos

Coordenagfo dos horarios
e visitas

Encaminhamento as demais politicas
de atendimento da rede de servigos
socioassistenciais

Gestdo do cronograma
de atividades e
CcOmpromisso
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III - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL:

Mantenedor:

e Prefeitura Municipal de Chavantes-SP;

Supervisio:

e Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e Adolescente e Conselho

Tutelar;

Composta por:
e Coordenador;
e 04 Educadores/Cuidadores (02 diurnos e 02 noturnos)

e 04 Auxiliares de Educadores/Cuidadores (02 diurnos e 02

noturnos)
e Eventuais Folguistas

* Equipe Técnica: Assistente Social e Psicdlogo.

IV — DA GESTAO MUNICIPAL (Coordenacio).

E responsdvel por todas as fungdes administrativas e hierarquicamente

superior a equipe de trabalho, competindo-lhe:

a) Admissio e demissdo de pessoal;

b) Cumprir e fazer cumprir as disposigdes do Regimento
Interno;

c) Estabelecer diretrizes gerais de planejamento, organizagio

da Instituigdio e capacitagdo permanente dos funcionarios;

d) Estabelecer medidas administrativas a serem adotadas
para a organizagdo da Institui¢éo;

e) Coordenar reunido de funcionarios;

) Tomar providéncias em carater de urgéncia em situagdes
imprevistas que possam ocorrer em qualquer horario do dia, inclusive
aos finais de semana;

g) Comparecer ou fazer-se representar em todos os eventos
pertinentes;
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h) Elaborar juntamente com os respectivos responsdveis este
regimento interno;

i) Administrar o repasse de verbas inerentes ao funcionamento
da instituigdo;

V — DA SUPERVISAO:

Cabe ao Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do adolescente, bem

como ao Conselho Tutelar, supervisionar o funcionamento da Institui¢do, considerando o

Estatuto da Crianca e do Adolescente, com enfoque no Artigo 92 do ECA, que

regulamenta os programas de acolhimento institucional para criangas e adolescentes, € as

Orientagdes Técnicas: Servigos de Acolhimento para Criangas e Adolescentes, na

modalidade Abrigo Institucional.

VI-DA EXECUCAO DO SERVICO:

A equipe responsdvel pela execugdo do servigo serd composta por

Coordenador, Assistente Social, Psicolégo, Educador; Auxiliar do Cuidador com

ensino médio completo (em regime 12/36 horas).

Funcdes do Coordenador:

Profissional de Nivel Superior

Gestao da entidade;

Alimentar os livros de registros;

Articulacdo com a rede de servicos;

Articulagdo com a equipe técnica e gestores;
Articulacdo com o Sistema de Garantia de Direitos;
Relatério mensal das ocorréncias relevantes, reportado a equipe técnica;
Elaboragdo da pauta das reunides de equipe;
Controle de despesas;

Controle de mantimentos;

Documentacdo pessoal dos acolhidos;

Acompanhamento da vida académica dos acolhidos;

Siviema Unke de Amatincia Sodal
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Funcdes do Educador:

e 0Olprofissional diurno e 01 profissional noturno para cada 10 usuarios;

e Organizag¢fio da rotina doméstica e do espago residencial;

e Orientagdo dos auxiliares com relagio aos cuidados bdsicos, alimentagdo e
higiene;

e Relagfio afetiva personalizada e individualizada com cada crianga/adolescente;

e Auxilio a crianga/adolescente para lidar com sua histéria de vida,
fortalecimento da autoestima e construgdo da instituigdo;

e Auxilio a crianga/adolescente a entender a situagio de acolhimento, bem
como saber o motivo que ocasionou o afastamento do seio familiar, ndo
assimilando com normalidade a situagéo de risco vivenciada;

e Apoio na preparagio da crianga/adolescente para o desligamento, sendo
orientado e supervisionado pelos profissionais da equipe Técnica (Assistente

Social e Psicologo).

Funcdes do Auxiliar de Cuidador.

e 01 profissional diurno e 01 profissional noturno para at¢ 10 usudrios;

e Cuidados basicos com alimentag@o, higiene e prote¢ao;

e Organizagdo e limpeza do ambiente;

e Organizagdo de fotografias e registros individuais sobre o desenvolvimento
de cada crianga/adolescente, de modo a preservar sua historia de vida;

e Acompanhamento nos servigos de salide, escola e outros servigos requeridos
no quotidiano;

e Mediacio de situagdes de conflito entre as criangas/adolescentes residentes;

e Prestar informag¢des sobre qualquer intercorréncia na rotina dos usuarios;

Fungdes dos Técnicos (Assistente Social e Psicélogo)
e Garantir atendimento personalizado, através de unidades de atendimentos
inicialmente para 10 criangas/adolescentes;
e Elaborar Plano Individual de Atendimento (PIA), com equipe de
colaboradores da casa, com o intuito primeiro de reestabelecer vinculo com
a familia de origem, na impossibilidade de revinculagdo, verificar as

possibilidades de atendimento;
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Realizar aproximag@o com as referéncias afetivas;

Promover relagdo afetiva e individualizada com os cuidadores;

Garantir o acolhimento em conjunto com grupos de irméos;

Atuar em regime de coeducag@o;

Garantir acesso a escola;

Garantir acesso a saide (curativa e preventiva)

Garantir a convivéncia comunitaria através de espagos socioeducativos, de
cultura, lazer, e religiosa;

Organizar todo registro do historico de vida da crianga/adolescente;

Garantir a preparagdo gradativa para o desligamento, ou seja, para
convivéncia familiar, ado¢do ou para o enfrentamento da vida adulta;

Buscar alternativas para a preparagdo ao mercado de trabalho, bem como a
emancipacio e autonomia;

Técnico de nivel superior com formagédo na fungdo e registro regular no
conselho da classe;

Serd responsavel por avaliar e quantificar a participagdo da familia na
Institui¢do visando a reintegra¢@o familiar e a preservagdo/fortalecimento do
vinculo;

Realizar atendimento individualizado através da entrevista;

Colher elementos para o estudo social da familia por meio da visita
domiciliar;

Encaminhar para os demais servicos e atendimentos da rede de servigos
socioassistenciais os quais forem necessarios;

Oferecer suporte técnico e apoio aos cuidadores nas situagdes inerentes a
rotina da casa;

Discutir e planejar em conjunto com os demais atores da rede de servigos
socioassistenciais, bem como o sistema de garantia de direitos, a fim de tracar
estratégias de atendimentos, visando trabalhar os atendidos e suas respectivas
familias, priorizando minimizar os efeitos da institucionalizag@o;

Organizar as informagGes e registros de atendimentos das

criangas/adolescentes, na forma de prontuérios individuais;

SUAS

$atema Unco de Avistingia Social
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e Elaboragio de parecer técnico junto ao Ministério Publico, na forma de

relatorios semestrais sobre a evolugdo familiar dos atendidos, apontando sa
possibilidades de reintegragiio familiar, necessidade de aplicagéo de novas
medidas ou quando esgotados os recursos de manutengdo na familia de
origem, a necessidade de destituigdo do poder familiar;

e Preparagdo da crianga/adolescente para o desligamento (com apoio da rede de
servigos socioassistencial);

e Mediagio do processo de aproximagfio a familia adotiva e rompimento
gradual com a familia de origem em caso de destituigo;

e Elaboragio do Plano Individual de Atendimento (PIA), com apoio da rede de

servigo socioassistencial.

VII - DOS CRITERIOS PARA ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL:

e A Capacidade de atendimento desta Instituigdo € de 10 criangas de ambos os
Sexos;
e A Instituigfio atendera somente a demanda do municipio de Chavantes-SP;

e A instituigio receberd crianga e adolescente encaminhadas pela Vara da
Infincia e Juventude da Comarca de Chavantes/SP e/ou acolhidos em
situagdes de risco iminente pelo Conselho Tutelar da Crianga e do
Adolescente de Chavantes-SP;

e Paragrafo 1°: Com relagdo as criangas e adolescentes encaminhados pelo
Conselho Tutelar em carater emergencial, cabera ao técnico da referida
institui¢do comunicar o fato ao Juizo da Vara da Inféncia e da Juventude
ate o 2° dia util imediato, acompanhado de relatério de atendimento da
familia. (ECA — Art. 93).

e A idade de atendimento € de 0 4 17 anos, 11 meses e 29 dias;

e E vedado o acolhimento de crian¢a/adolescente que tenha cometido ato
infracional;

¢ E vedado o acolhimento de crianga/adolescente com deficiéncia intelectual;
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e E vedado o acolhimento de crianga/adolescente em situagio de dependéncia
quimica e/ou etilista;
e Para acolhimento de criangas e/ou adolescentes serdo solicitados os
seguintes documentos:
e Determinagdo Judicial para o acolhimento;
¢ Guia de acolhimento;
e Relatorio social constando estudo familiar, tentativas de evitar o acolhimento
€ motivo que ocasionou tal medida protetiva;
e Certiddo de Nascimento e demais documentos do infante (se houver);
e Carteira de vacinacio;
e Cartfio do SUS, cartdo da unidade de saude de referéncia, prescrigdes médicas
¢ receitas de medicagdo (se for o caso);
e Historico escolar e se for o caso;
Pardgrafo Unico: A documentagio devera ser entregue no ato do acolhimento,
ou em casos que requer urgéncia em até dois dias uteis, bem como se houver a
necessidade de providénciar qualquer documento devera ser informado ao
responsavel pela instituicdo de acolhimento para que seja estipulado prazo de
entrega.
e E dever da crianga/adolescente acolhido colaborar com a ordem e limpeza da
institui¢do, bem como manter seus pertences pessoais ou objetos de seu uso

em ordem, respeitar e seguir as orientages dos educadores/cuidadores.
VIII - TRANFERENCIA:
Sempre que possivel serd evitada a transferéncia de criangas/adolescentes

para outra Institui¢do, salvo situagdes em que desfrutara de um maior beneficio.

IX. DESACOLHIMENTO:

O desacolhimento pode ocorrer em qualquer época do ano; conforme a lei

n°8069 de 13 de Julho de 1990 — ECA, em seu Art. 101:
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Paragrafo 1°: O acolhimento institucional ¢ uma medida provisdria e

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E
‘ DESENVOLVIMENTO SOCIAL DE CHAVANTES

excepcional, utilizavel como forma de transi¢fo para reintegragdo familiar ou, ndo
sendo esta possivel, para colocacdio em familia substituta, ndo implicando na
privagdo de liberdade. (Incluido pela lei n°12.010, de 2009).

Portanto a referida Instituicdo de Acolhimento realizard um trabalho de
preparagdo gradativa tanto da familia, quanto do infante para o desacolhimento,
conforme preconiza o ECA, através de programas e/ou projetos, em parceria com o
Poder Judiciario, Conselhos Municipais, rede de atendimento socioassistencial e

Comunidade.

X - DO FUNCIONAMENTO DA INSTITUICAO:

A Instituicdo contard com os funciondrios para a realizagdo de uma
programacdo de atividades, incluindo atividades diferenciadas aos finais de
semana, visando o bem-estar biopsicossocial da crianga/adolescente;

e Os principios e critérios que nortearfio o funcionamento da institui¢éo estdo

descritos no Art. 92 do ECA;

e O horério de funcionamento da Instituigdo sera de 24 horas ininterruptas;

e Paragrafo unico: os acolhimentos deverfo ser realizados preferencialmente de
segunda a sexta-feira das 8 as 17 horas para que as criangas e adolescentes
sejam recebidos e acolhidos pela equipe técnica da Institui¢do, salvo casos de

urgéncia, os quais poderdo acontecer a qualquer hora do dia ou da noite.

XI - DOS REGISTROS, ESCRITURACAO E ARQUIVOS DA INSTITUICAO:

A escrituragio e o arquivamento dos documentos tem por finalidade
assegurar as informagdes:

e Da institui¢do de cada crianga/adolescente;

e Do acompanhamento das visitas recebidas;

e Do acompanhamento do seu estado de saude fisica e mental;
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e Livro de matricula, onde serfo anotados os acolhimentos, constando data,

hora, e dados pessoais dos acolhidos;

e Livro de visitas aos acolhidos, onde serdo anotados todos os dados dos
visitantes, grau de parentesco, endere¢o e observagdes;

e Livro de saida para passeios, onde serdo anotadas as saidas das criangas para
passeios, férias, hordrio de entrada/ saida e data;

e Livro de atas de reunides ordinarias e extraordinarias;

e Livro de visitas de fiscaliza¢fo constando data, nome, cargo e 6rgao
competente, e observagdes;

e Livro de Registro de Doagdes.

XII - DOS REGISTROS INDIVIDUAIS DOS ACOLHIDOS:

A Instituicdo organizard e manterd atualizado um prontudrio com dados
significativos relativos a crianga/adolescente acolhido contendo dados escolares,
médicos (saude de forma geral), judiciais, psicologicos, de servigo social e outros.
Ter-se-4 o maximo cuidado em resguardar as informagdes, sempre visando a ética

profissional, uma vez que se trata de documentos confidenciais.

XIII - DOS DIREITOS DOS FUNCIONARIOS:

e Os funciondrios além das prerrogativas que lhe sdo asseguradas pelas leis
vigentes, terdo os seguintes direitos:

e Requisitar o material didatico que julgar necessario ao desempenho de suas
fung¢aes;

e Utilizar dependéncia e instalagdes da Instituigdo, necessarias ao exercicio de
suas fungdes;

e Opinar sobre programas e materiais educativos;

e Propor a Coordenagdo medidas que objetivem ao aprimoramento de método
sécio educativos;

e Propor solugdes, com vistas ao aprimoramento do processo de atendimento

na Institui¢éo;
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e Comunicar ao coordenador ou Técnico Responsavel as ocorréncias que
exijam providéncias superiores;

o Participar de cursos ou eventos similares que usem seu aprimoramento
pessoal;

e Propor a coordenagdo, quando necessario, adapta¢des que facilitem o trabalho
com as criangas/adolescentes.

e Banco de horas.

COMPETE aos Funcionarios.

e Certificar-se da presenca dos acolhidos na institui¢do;

e Manter assiduidade, comunicando com antecedéncia seus atrasos ou faltas;

e Comunicar a coordenagdo ou técnico responsavel a falta das
criangas/adolescentes e ocorréncias significativas relativas aos mesmos;

e Viabilizar a participacdo efetiva, a frequéncia as aulas, aos projetos, reforgo
escolar e outras atividades junto & comunidade aos acolhidos;

e Zelar pela economia e conservagdo do material que for confiado a sua guarda
€ uso;

e Manter, com seus colegas funcionarios, o trabalho em equipe e colaboragfo,
indispensaveis aos trabalhos da Institui¢éo;

e Participar, sempre que solicitado pela coordenagio, da organizacéo de festas
e demais programagdes;

e Cooperar para a disciplina geral da Institui¢do;

e Acatar as decisdes da Coordenagdo, na orbita de sua competéncia;

e Guardar sigilo sobre assuntos da Institui¢do que néio devem ser divulgados;

e Trazer atestado médico para justificar sua auséncia, quando necessario,

e Entregar em tempo hébil, qualquer documento ou material que lhe for
solicitado pelo Coordenador;

e Vestir-se de forma discreta e adequada a execugéo de suas fungdes;

e Nao falar sobre sua vida pessoal ou assuntos de teor inadequado na presenga

de criangas e adolescentes;
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e Cumprir e fazer cumprir, no seu dmbito de agdo, as disposi¢des do presente

Regimento.

XIV- DAS PROIBICOES:

E VEDADO aos funcionérios:

e Receber no seu local de trabalho, sem autorizagdo do coordenador (a),
pessoas estranhas;

e Aplicar penalidades ao acolhidos;

e Retirar sem a permissé@o da autoridade competente, qualquer documento ou
material pertencente a Instituicgo;

e Fazer comentarios deprimentes e sigilosos;

e Utilizar o nome da Instituigdo para qualquer finalidade sem autorizagéo da
Coordenacéo;

e Provocar discordia ou indisciplina dentro da Instituigéo;

e Receber telefonemas particulares durante o processo de expediente;

e Utilizar o telefone da Institui¢do por motivos particulares sem a devida
autorizago;

e Ausentar-se do local de trabalho no horario de expediente sem comunicar a
autoridade competente;

e Utilizar qualquer veiculo da instituigdo sem autorizagdo do Coordenador;

e Comercializar, nas dependéncias da institui¢éo produtos de qualquer natureza
em beneficio;

o Efetuar quaisquer gastos ou consertos sem previa autorizagio da
coordenacio;

e Aproveitar-se do seu cargo ou fungfio na institui¢do em beneficio proprio;

e Ausentar-se da institui¢do com criangas/adolescentes sem previa autoriza¢do
da autoridade competente;

e Ausentar-se do setor de trabalho antes do encerramento do expediente;

e Deixar os acolhidos sozinhos quando estiver sob sua responsabilidade;

e Fornecer enderecos de pais e de colegas de trabalho as pessoas estranhas e

vendedores;
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Fumar nas dependéncias da institui¢do;
Fotografar ou filmar os atendidos pela institui¢io sem previa autorizagdo da
coordenacio.

Uso indiscriminado do celular e redes sociais.

XV - DAS SANSOES:

Os profissionais da Instituigdo que deixarem de cumprir as disposi¢des dos

Artigos deste Regimento, a seus respectivos deveres, competéncia e proibigdes,

estardo sujeito as seguintes penalidades:

Adverténcia em particular;

Repreensdo por escrito;

Suspensio;

Comunicagio de transgressdes a autoridade competente para as providencias
cabiveis (processo administrativo);

Repreensdo por escrito sera aplicada nos casos de reincidéncia nas mesmas
transgressoes, apos a adverténcia;

Comunicag#o a autoridade sera feita quando houver reincidéncia nas mesmas
transgressoes, apds a adverténcia e repreensdo.

Compete ao Coordenador aplicag@o das sangdes previstas anteriormente;

O infrator sera responsavel parcial ou totalmente por qualquer prejuizo moral
ou material causado a Institui¢do, ficando ainda sujeito a penalidades
Administrativas e Judiciais.

No ato de assinatura de contrato de trabalho ou do termo de exercicio, o
funcionario tomara conhecimento das disposi¢des do presente Regimento da

Instituigdo, assumindo o compromisso de cumpri-lo e faze-lo cumprir.

XVI - DISPOSICAO FINAL:

Os casos omissos no presente Regimento Interno serdo resolvidos pela
Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social, ouvidos

quando for necessario, os técnicos, coordenadores e demais funcionarios.




SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E
DESENVOLVIMENTO SOCIAL DE CHAVANTES

Avenida Conceigio, 303 -~ Centro, Chavantes - SP
Cep 18.970.000 - Fone (14) 3342-9205
E-mail: social@chavantes.sp.gov.br

O presente Regimento podera ser modificado sempre de modo a atender as

exigéncias no processo de atendimento da institui¢do, sendo as modificagbes

submetidas a aprovagdo dos 6rgdos competentes.

e O presente Regimento entrara em vigor na data da inaugurac¢éo da Institui¢do.

Chavantes, 18 de Setembro de 2019.

Valéria Cristina da Silva Nascimento
Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social

Joseane Alves Ferrarezi Rodrigues
Assistente Social
CRESS: 38.298



