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EDITAL DE CONVOCAGAO

(REUNIAO DIRETORIA EXECUTIVA, CONSELHO
DELIBERATIVO E CONSELHO FISCAL)

Pelo presente, convoco e solicito o comparecimento de todos os
membros da Diretoria Executiva, Conselho Deliberativo e Conselho
Fiscal para realizagdo de REUNIAO do CENTRO DE INCLUSAO E
ASSISTENCIA AS PESSOAS COM NECESSIDADES PESSOAS,
desighada para o dia 25 de fevereiro de 2022, na sede do CENTRO
DE INCLUSAO E ASSISTENCIA AS PESSOAS COM
NECESSIDADES PESSOAS - Rua Ibatinga n° 291, Jardim
Umuarama, Indaiatuba-SP — CEP 13.343-825, as 09h00, para
deliberarem sobre:

a) Consolidacdo do Regimento Interno

Indaiatuba, 15 de fevereiro de 2022.

, \
Cﬁa’é‘éﬁ‘é@immi de Queiroz

Presidente
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ATA DE REUNIAO DE CONSOLIDACAO DO REGIMENTO INTERNO DO CENTRO
DE INCLUSAO E ASSISTENCIA AS PESSOAS COM NECESSIDADES ESPECIAIS

Aos 25 (vinte e cinco) dias do més de fevereiro do ano de dois mil e vinte e dois (2022),
as 09h00, na sede do CENTRO DE INCLUSAO E ASSISTENCIA AS PESSOAS COM
NECESSIDADES PESSOAS, situada nesta cidade de Indaiatuba-SP, na Rua Ibatinga
n°. 291, Jardim Umuarama, Indaiatuba-SP — CEP 13.343-825, realizou-se a presente
reunido, especialmente convocada especialmente para este fim, pela Presidente da
Diretoria Executiva, Carla Silene Giraldi de Queiroz, presente, que contou ainda com as
presencas de Rosa Metzger dos Santos (vice presidente da Diretoria Executiva), llario
Antonio Daldon (1°tesoureiro da Diretoria Executiva), Odercio Piran (2° tesoureiro da
Diretoria Executiva), Eva Maria Ferreira (12 secretaria da Diretoria Executiva), Denise
Daldon (22 secretaria da Diretoria Executiva), Adilson Antunes Siqueira (presidente do
Conselho Deliberativo), Alberto Andrade (Conselho Deliberativo), Eleonora Aparecida
Ferreira Rodello (Conselho Deliberativo), Adriana Cristina Amado (Conselho
Deliberativo), Marli Aparecida T. Gongalves (Conselho Deliberativo), Elizabete Martinez
Santamaria (Conselho Fiscal), Cleber Perini (Conselho Fiscal), Edvane Ferreira Lopes
(Conselho Fiscal).

Assumindo a diregdo dos trabalhos, a Sra. Presidente, Carla Silene Giraldi de Queiroz,
convidou o Sr. Adilson Siqueira, presidente do Conselho Deliberativo, para assumir a
funcéo de secretario da mesa.

Instalada a mesa, procedeu-se a elaboragéo da seguinte ordem do dia:

a) Consolidagédo do Regimento Interno.

Em seguida, a Presidente comunicou que em atendimento a ordem do dia, solicitou a
(ao) secretario (a) para proceder a leitura do projeto “Regimento Interno”, e que seria
submetido a apreciagéo dos presentes.

A secretaria procedeu a leitura, e em seguida a Presidente colocou o projeto em
discussdo. Como ninguém se manifestou, passou-o a votacéo, e assim, verificou que o
fora aprovado por unanimidade, e consolidado pela presente, reger-se-a pelas
disposi¢des seguintes:
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CAPITULO |
DA ORGANIZAGAO

CLAUSULA 12 - Conforme estabelece o artigo 3°. Do Estatuto Social do Centro de
Inclusdo e Assisténcia as Pessoas com necessidades Especiais, doravante conhecido
como CIASPE, em consonancia com o artigo 2°. ltem | da Lei 13204/15, vem regularizar
as atividades internas administrativas, financeiras, operacionais, apoios, suportes e
voluntariados, disciplinando as respectivas areas e servigos, através da divulgacéo geral
do Organograma Funcional e clausulas seguintes.

Paragrafo 1° - A entidade, como organizagdo da sociedade civil -acima possui duas 02
areas de atuagéo, sendo uma que atende as pessoas com deficiéncia intelectual leve
denominada simplesmente CIASPE, fazendo o trabalho de Inclusdo e Assisténcia as
pessoas na sociedade, e outra denominada “Residencia Inclusiva”, voltada para o
acolhimento em residéncia e moradia por 24 (vinte e quatro) horas do dia, com
atendimentos especificos aos moradores com deficiéncia.

Paragrafo 2° - A presente Normativa Interna deverd ser conhecida e cumprida
amplamente pelos: Diretoria Executiva, Conselho Deliberativo, Conselho Fiscal,
Empregados, Usuarios, Prestadores de Servigos e Voluntarios.

CAPITULO I
DO FUNCIONAMENTO DA ORGANIZAGAO

CLAUSULA 22 - O horario de funcionamento do CIASPE para atendimento externo: é
das 7:30 as 12:00 horas e das 12:30 as 17:30 horas, de segunda a sexta feira e aos
sabados das 8:00 as 12:00 horas para atendimento no Bazar da Pechincha. O
atendimento da Residéncia Inclusiva & 24 (vinte e quatro) horas por dia.

CLAUSULA 32 - Os atendimentos no CIASPE, serdo destinados as pessoas com
deficiéncia intelectual, mediante laudo médico e/ou avaliagdo psicolégica, conforme

paragrafo Unico do artigo 2°. Do Estatuto Social, mesmo critério para as pessoas
atendidas e admitidas na Residencia Inclusiva. '

CAPITULO 1lI
DO ATENDIMENTO AOS USUARIOS

CLAUSULA 42 - O CIASPE como uma organizagdo da sociedade civil — OSC (Lei
13.204/15), conscientiza os familiares responsaveis pelos usuarios, sobre a
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possibilidade de uma contribuicio mensal (ndo obrigatéria) acessivel jaos seus
respectivos padroes financeiros, designando-se a organizagdo como um jAssociado
Contribuinte, conforme artigo 5°, Paragrafo 1° e artigo 6° do Estatuto Social.

CLAUSULA 52 - Os usuarios receberdo atendimentos adequados as suas
necessidades, conforme uma avaliagdo da equipe multidisciplinar (Assistente Social,
Fisioterapeuta, Pedagoga, Psicologa, Psicopedagoga, Terapeuta Ocupacional,) e o
enquadramento em um dos programas dentro da organizagdo. E para os usuarios da
Residéncia Inclusiva, além dos atendimentos ja mencionados, receberdo acolhimento
de moradia, com alimentagdo, higiene, descanso, repouso, lazer e outras atividades
pertinentes ao tratamento.

CLAUSULA 62 - Para cada periodo de atividade, de manha e tarde, sera fornecido um
lanche para os usuarios dos programas sociais.

CAPITULO IV
DOS DEVERES DOS USUARIOS

CLAUSULA 72 - Os horarios dos atendimentos seréo disponibilizados e agendados de
comum acordo com os profissionais e com a familia e/ou responsaveis pelos usuarios.

CLAUSULA 82 - Respeitar rigorosamente o horario de entrada e saida na organizagéo.

CLAUSULA 92 - A tolerancia para os atrasos as sessdes terapéuticas sera de 10 (dez)
minutos, caso contrario os atendimentos serdo suspensos e reagendados para a
semana seguinte.

CLAUSULA 10?2 - As familias deverdo avisar a coordenagéo antecipadamente, quando
n&o puderem comparecer aos atendimentos.

CLAUSULA 112 - O usuario ndo podera ter mais de trés (03) faltas consecutivas sem
justificativas; a ndo observancia dessa regra podera acarretar a perda da vaga.

CLAUSULA 122 - As familias deverdo colaborar com as orientagdes recomendadas
pelos terapeutas.

CLAUSULA 132 -. As familias deverdo comparecer a Organizagéo, sempre que forem
convocadas pela coordenagdo. O nédo comparecimento em mais de 03 (trés)
convocagdes consecutivas sem justificativas, podera contribuir para o desligamento do
usuario.

CLAUSULA 142 - As familias dever&o providenciar sempre que solicitado pela equipe
multidisciplinar exames médicos complementares.

CLAUSULA 152 -. Recomenda-se o uso do uniforme com a identificagdo do CIASPE
(Camisetas) para todos os usuarios dos programas sociais.
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CLAUSULA 16° - E terminantemente proibido aos profissionais da organizagdo, a
administracdo, a voluntarios e terceiros, a aplicacdo de medicamentos a qualquer
usuario atendido; a menos que haja orientagdo médica prescrita.

Paragrafo Unico: Para qualquer emergéncia relativas a satde fisica, a organizagéo
acionara o servigo médico publico de transporte (SAMU), avisando em seguida a familia.

CLAUSULA 172 - A higiene pessoal diaria do usuario, unhas e roupas limpas, e
curativos sdo de responsabilidade dos pais ou responséveis.

Paragrafo unico: O ndo cumprimento desta clausula, obrigara a Coordenagdo
Operacional tomar providéncias, junto aos profissionais da organizagdo, com
orientagdes e averiguagdes das dificuldades encontradas.

CLAUSULA 182 - Quando o usuario apresentar doencas infectocontagiosas, o mesmo
devera procurar orientagdo médica, e se afastar dos atendimentos pelo tempo
necessario e apresentar atestado médico a Organizagao.

CAPITULO V
DOS COLABORADORES

CLAUSULA 192 -. Todo colaborador estara submetido a processo seletivo, entrevistado
e uma vez admitido pela Organizagdo, seu contrato de trabalho sera regido pela
Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT) e Convengdo Coletiva de Trabalho do
Sindicato preponderante dos trabalhadores vigentes.

Paragrafo 1° - O perfil do profissional a ser contratado (a), a prospecgao, a convocagéo,
a selegdo, a entrevista e a aprovagdo do candidato (a), serdo definidos pela
Coordenagcdo Operacional. A documentagdo exigida sera entregue a
administracdo/financeira da organizagdo para conferéncia e encaminhamento para
efetuar o registro.

Paragrafo 2° - As condigdes financeiras da contratagdo (Salario, Beneficio, outros) da
vaga em questdo, serdo fornecidas previamente pela Diretoria Executiva, apés
aprovagdo do Conselho Deliberativo.

Paragrafo 3° - O colaborador cumprira sua jornada de trabalho e exercera suas
atividades com total dedicagdo, perfeicdo, respeito e responsabilidade, tanto com
usuarios e seus familiares, assim como seus colegas de empresa e corpo diretivo.

Paragrafo 4° - O colaborador devera chegar 5 minutos antes do seu horario normal, para
efetuar seu registro da marcagéo do ponto em seu devido horario, observar os avisos e
comunicados afixados no quadro e estar pontualmente em seu posto de trabalho.

Paragrafo 5° - E terminantemente proibido ao colaborador efetuar quaisquer outras
anotagdes no cartdo de ponto, altera-lo, bem como de seus colegas. E proibido ainda
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ao colaborador passar o cartdo de ponto do colega, tal comportamento estard sujeito a
aplicagées de sangdes punitivas.

Paragrafo 6° - Toda e qualquer ocorréncia tais como: Faltas, Atrasos, Saidas
Antecipadas, Solicitagdo de Férias, Banco de Horas, devem ser comunicados
antecipadamente a Coordenagao e ao departamento de Recursos Humanos.

Paragrafo 7° - Faltas - Quando possivel, comunique com antecedéncia a sua auséncia,
se nao for possivel, pe¢a para alguém telefonar avisando, caso contrario a falta sera
descontada.

Paragrafo 8° - Para a auséncia por motivo de doenga, o Atestado Médico valido devera
ser apresentado a administragao/financeira até 24 horas apoés a falta.

Paragrafo 9° - As justificativas de atrasos, faltas e outras ocorréncias diarias, deverao
ser feitas até o 2° dia apbs a ocorréncia.

Paragrafo 10° - Descontos por atraso sem justificativa:

a) atrasos até 10 minutos serdo considerados como tolerancia sem qualquer
desconto;

b) o horario de entrada e saida podera obedecer aos acordos coletivos de trabalho,
entre a empresa e os empregados, no caso de compensagdes, sempre com
anuéncia da Diretoria.

Paragrafo 11° - Todo e qualquer dia normal de trabalho intercalado entre os feriados,
sera avaliado com a Coordenagdo Operacional e a Diretoria Executiva, sobre a
necessidade de expediente ou ndo nesse dia, e as horas serdo consideradas como
crédito a organizagéo.

Paragrafo 12° - E terminantemente proibido: fumar, beber, praticar jogos de azar, fazer
comércio paralelo no recinto da organizagéo; promover ou participar de atividades
politicas, eleitorais ou ideolégicas nos locais de trabalho; propagar ou incitar a
insubordinagéo no trabalho; sair antecipadamente ou ausentar-se durante o expediente
sem autorizagdo; ocupar-se durante o expediente, de atividades estranhas ao servico;
empregar bens e servicos da empresa para servigos particulares; prestar servicos a
estabelecimentos congéneres ou concorrentes a empresa ou para aquela que
mantenha relagées de negécio com a empresa; retirar sem autorizacdo qualquer
documento ou objeto da empresa; trazer ou manter em seu poder, qualquer tipo de arma
branca ou de fogo, sob qualquer pretexto; conduzir terceiros no recinto da empresa, sem
a devida autorizacéo; uso de telefone para fins particulares, inclusive telefone particular
(celular) durante o expediente, salvo em casos de doencas na familia onde seu superior
seja comunicado com antecedéncia da necessidade; promover ou participar de
correrias, algazarras e brincadeiras, bem como fazer uso de gestos ou palavras
impréprias a moralidade e aos bons costumes; uso de internet, Whatsapp, Telegram,
Messenger, Skype e quaisquer outros programas de conversagéo instantanea ou
mesmo softwares que ndo competem as atividades de trabalho;

Paragrafo 13° - A forma de comunicagédo e divulgagdo de informagdo interna de
interesse geral, sera efetuada através de informativo impresso, com controle de
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numeragédo e afixado no quadro de avisos da sala de reunido e no refeittjrio, para
conhecimento de todos.

Paragrafo 14° - Em qualquer trabalho continuo, cuja duragdo exceda de 6 horas, é
obrigatéria a concessdo de um intervalo para repouso ou alimentagédo (intervalo
intrajornada), o qual sera, no minimo, de 1 hora e devera ser respeitado ndo sendo
permitido retornar antes.

Paragrafo 15° - Se a jornada de trabalho ndo exceder de 6 horas, mas ultrapassar 4
horas, sera obrigatério um intervalo de 15 minutos. Para jornadas inferiores a 4 horas,
ndo é obrigatéria a concessédo de intervalo. Os respectivos intervalos deverdo ser
registrados em marcagéo de ponto.

Paragrafo 16° - Todo banco de horas, seja negativo ou positivo devera ser previamente
acordado entre as partes. As faltas s6 poderdo ser convertidas em bancos de horas a
pagar mediante acordo com a Organizag&o. O banco de horas deve ser quitado em no
maximo 30 dias. Para quitar as horas negativas devera ser seguida a seguinte regra: o
colaborador ndo devera exceder 2 (duas) horas extras diarias e ndo podera ser feita
hora extra com tempo menor que 1(uma) hora; salvo prévio acordo com a coordenagéo
e a diretoria.

Paragrafo 17° - Os bancos de horas ou troca de escala de trabalho poderdo ser
feitas desde que seu superior autorize por escrito e seja comunicado do banco ou
a troca de escala com antecedéncia.

Paragrafo 18° - E terminantemente proibido aos colaboradores darem “carona” aos
usuarios, salvo mediante autorizagéo por escrita dos pais ou responsavel.

CAPITULO VI
DAS VISITAS A ORGANIZACAO

CLAUSULA 202 - O CIASPE é uma Organizagéo da Sociedade Civil, esta aberto em
horario comercial para atendimentos a usuarios e seus familiares, amigos, conhecidos
e qualquer cidadéo civil que deseje ou esteja interessado em conhecer os trabalhos da
casa, mediante autorizagdo e identificagcdo; sendo esta também a politica de
atendimento da Residéncia Inclusiva.

Paragrafo primeiro — A organizagéo podera estabelecer horarios de visitas, a fim de
evitar prejuizo a rotina dos internos.

CAPITULO VII

DO VOLUNTARIADO
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CLAUSULA 212 - O propésito do trabalho voluntario é prestar qualquer tipo de atividade
nao remunerada, conforme estabelece o artigo 2° da Lei n® 9.608/98.

CLAUSULA 222 - A pessoa que estiver interessada no voluntariado, devera se
apresentar a organizagéo; preencher um formulario com algumas informagdes e passar
por entrevista de admissdo com a Assistente Social.

CLAUSULA 232 - No caso de aprovagéo, o voluntario assina o Termo de Compromisso,
onde declara aceitar as condi¢gdes deste Regimento Interno e determinag6es de ordem
profissional, da Coordenagéo Operacional ou da Diretoria Executiva.

CLAUSULA 242 - O regime é voluntariado, mas na hipétese de falta ou auséncia no
cumprimento das tarefas, o mesmo devera avisar antecipadamente a organizagao e, se
for o caso, ndo estar de adaptando as atividades, solicitar seu remanejamento ou
desligamento da organizagéo.

CLAUSULA 252 - Para toda e qualquer ocorréncia, o voluntario devera se dirigir a
Coordenacao ou a Diretoria, para dirimir suas duvidas.

CLAUSULA 262 - O voluntario ndo esta autorizado a transmitir informagdes tanto sobre
os usuarios, profissionais e outros assuntos relativos a organizagéo e de carater sigiloso.

CLAUSULA 272 - O CIASPE e a Residéncia Inclusiva ndo se responsabilizam por atos
e comportamentos cometidos fora da ética, bons costumes e da boa conduta, praticados
por voluntarios fora da Organizagdo, muito menos atribuicdo de encargos civis e
criminais.

CAPITULO VIII
DO (S) VEICULO (S) DA ORGANIZAGAO

CLAUSULA 282 - Os veiculos sdo de uso Unico e exclusivo do CIASPE e da Residéncia
Inclusiva, e sua utilizagdo deve atender somente as necessidades dos usuarios e suas
dependéncias, ndo sendo permitido a utilizagdo dos mesmos em carater pessoal de
colaboradores, voluntarios, mesmo que seja para o Corpo Deliberativo. Os veiculos
deverdo ser submetidos a revisbes e manutencdes preventivas, sendo preenchido
relatérios sobre os servigos realizados e o seu acompanhamento.

CLAUSULA 292 - O controle de utilizagdo dos veiculos, devera ter relatério diario de
saida, com as informagdes: Data; Hora Saida; Quilometragem Inicial; Destino; Motivo;
Hora Retorno; Quilometragem Final e identificagdo do condutor. Esse relatorio sera
verificado diariamente pela Coordenagédo Operacional, € em havendo indicio de desvio
de uso a Organizagéo procedera a devida apuragao.

CLAUSULA 302 - Todo e qualquer incidente ou acidente ocorrido com o veiculo da
organizagdo é de total responsabilidade de seu condutor, e devera ser comunicado
imediatamente a Coordenagédo Operacional e a Diretoria Executiva, aberto um boletim
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CAPITULO IX
DAS MANUTENGOES NA ORGANIZAGAO

CLAUSULA 312 - Devera ser fixado na secretaria, a data da ultima e préxima limpeza
de caixa d’agua.

CLAUSULA 322 - Devera ser fixada na secretaria, a data de vencimento dos extintores
de incéndio.

CLAUSULA 332 - Devera ser fixada na secretaria, a data da ultima e proxima
dedetizagao.

CLAUSULA 342 - Devera ser fixada na secretaria, a data da ultima vistoria da vigilancia
Sanitaria.

CAPITULO X
DA ESCRITURAGAO, DOAGOES, RECEITAS e PATRIMONIO

CLAUSULA 352 - As receitas da Organizagéo serdo constituidas de acordo com o
previsto no art. 9° de seu Estatuto Social, sendo que todas estas e o patriménio seréo
aplicados exclusivamente ao municipio e no desenvolvimento dos programas e projetos
da Entidade.

CLAUSULA 362 - Toda e qualquer doagéo feita & Organizagéo deve gerar um "Recibo
de Doagdo", e deve ser langada em livro caixa apropnado para ser submetida
posteriormente ao Conselho Fiscal.

Paragrafo 1° - A primeira via do recibo deve ser entregué ao doador.

Paragrafo 2°- Caso o doador ndo queira se |dent|f|car no espago "Nome do Doador’
deve estar escrito ‘Anénimo’. . .

CLAUSULA 372 — A escrituragdo da entidade sera feita de acordo com os principios
fundamentais de contabilidade e com as Normas Brasileiras de Contabilidade.

CLAUSULA 382 - A dissolugdo da entidade somente se dara na forma prevista no Art.
10° de seu Estatuto Social, sendo que neste caso seu acervo patrimonial remanescente
sera destinado as entidades de fins assistenciais congéneres, dotadas de personalidade
juridica, com sede e atividades preponderantes no Estado de S&o Paulo e devidamente
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CAPITULO XI

DA DIRETORIA EXECUTIVA, DO CONSELHO DELIBERATIVO E CONSELHO
FISCAL

CLAUSULA 392 — A composicao, atribuicdes e responsabilidades da Diretoria Executiva,
do Conselho Deliberativo e do Conselho Fiscal, estdo definidos na Secgéo lil, IV e V do
Capitulo IV do seu Estatuto Social.

CLAUSULA 402 - Nao é permitido aos membros da Diretoria Executiva, dos Conselhos
Deliberativo e Fiscal, usar a organizagdo ou seu patriménio como garantia de
compromissos quaisquer, como fianga, avais, endossos ou abonos, ressalvados os
referentes a operagées relativas as atividades da organizacédo, desde que devidamente
autorizados e aprovados. Na auséncia, o autor podera ser enquadrado nos artigos dos
Cadigos Civil e Penal, respondendo pela autoria ilegal.

CAPITULO XII
OUTROS ASSUNTOS

CLAUSULA 412 - Nenhum colaborador, usuario, voluntario, prestador de servigos ou
membro da Diretoria Executiva ou dos Conselhos podera retirar por empréstimo ou uso
préprio, documentos, equipamentos, utensilios ou qualquer item pertencente a
organizagdo, sem a devida aprovacdo e autorizagdo do Presidente da Diretoria e
Presidente do Conselho Deliberativo.

CLAUSULA 422 - Devera ser feito um controle diario de entrada e saida de todos os
materiais e objetos doados para o Bazar, assim como os mantimentos da despensa da
cozinha, além da utilizagéo dos alimentos aos usuarios, que devera ser assinado pelo
responsavel pelo controle e conferido pela Diretoria Executiva.

CLAUSULA 432 - Para os casos omissos neste Regimento Interno, serdo
providenciados relatérios justificando o assunto pertinente, -avaliados pela Diretoria
Executiva e aprovados pelo Conselho Deliberativo, sua implantagéo ou néo.

CLAUSULA 442 - O presente Regimento Interno podera ser reformulado em seu todo “ig& )
ou em parte, sempre que proposto melhorias por membros da Diretoria Executiva e
Aprovado pelo Conselho Deliberativo, sempre que surgir necessidades da rotina diaria

de trabalho.
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CLAUSULA 452 - A organizagdo nao se responsabiliza por perda de dinh;%, cheques,
cartdes bancarios e por extravios de objetos e documentos pessoais ou de qualquer
procedéncia.

Indaiatuba, 25 de fevereiro de 2022
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