WZICESAC — Acao Social e Educativa da Paroquia de Santo

el

£ Antonio de Cordeiropolis aomilgn
2 4 )\
o ';,;,.‘ §C»grct:!r\ﬁ;{(‘»‘i‘s &G

|

?‘isr:éi. il

CNPJ-51.421.857/0001-16 Rua do Barro Preto n°467-Vila dos Pinheiros — “3; . ‘{:‘f

CEP13.490.000-Cordeirépolis-SP Telefone (19) 3546-2618 Fax (19) 3546-3382 . (%) ef{/
acesac81@gmail.com -

REGIMENTO INTERNO DA ACESAC-

ACAO SOCIAL E EDUCATIVA DA PAROQUIA DE SANTO ANTONIO DE
CORDEIROPOLIS

CAPITULO I — OJETIVOS E FINALIDADES:

Art. 1° - O presente regimento interno tem por objetivo organizar o funcionamento e atribuir
competéncias aos envolvidos com a institui¢do, seja na condi¢do de funcionario, usudrios e seus
responsaveis legais, estagiarios, voluntarios, terceiros, prestadores de servicos e diretoria.

Secao I — Da Instituicio:

Art. 2° - A ACESAC-Agdo Social ¢ Educativa da Paroquia de Santo Antonio de Cordeirépolis
fundada em 01 de setembro de 1981, ¢ uma associago de direito privado, com personalidade juridica
e funcionamento legal na forma de seu Estatuto. E uma organiza¢do nio governamental, sem fins
econdmicos, de carater filantropico, e de duragdo por tempo indeterminado. Estd localizado na Rua
do Barro Preto, n° 467, Vila dos Pinheiros, Cordeirépolis, S.P. CEP 13491 026. Seu horario de
funcionamento ¢ de segunda a sexta feiras, das 8:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00 horas.

Art. 3° - A ACESAC tem como missio:

— Prestar atendimento de forma continuada, permanente, planejada e gratuita, por meio de programas,
projetos e servigos socioassistenciais, bem como, conceder beneficios de protegio Social e Especial,
dirigidos as familias e individuos em situa¢@o de vulnerabilidade ou risco social e pessoal;

— Prestar atendimento, acolhimento e escuta qualificada, de forma a diminuir o impacto vulneravel da
primeira procura, vindo de procura espontinea ou encaminhamentos de outros equipamentos social
do municipio;

— Prestar atendimento qualificado aos que procuram por empréstimos (de forma totalmente gratuita)
de equipamentos hospitalares.

Art. 4° - Compete a ACESAC , por meio da atuagdo de seus profissionais e voluntarios e dos
servigos prestados, envidar os esforgos necessarios para promover a prevengio de situagdo de risco
social por meio do desenvolvimento de potencialidades e aquisi¢des, fortalecimento de vinculos
familiares e comunitarios, o fortalecendo da fungdo protetiva das familias e a melhoria da sua
qualidade de vida contribuindo para inser¢do das familias na rede de Prote¢iio Social de Assisténcia
Social, como também, promover acesso aos demais servigos setoriais contribuindo para o usufruto de
seus direitos.

CAPITULO II - DOS DIREITOS E DEVERES DOS FUNCIONARIOS:

Art. 5° - O quadro de funcionarios da ACESAC sera constituido por profissionais contratados pela
propria instituicdo e por outros cedidos pelo municipio, devidamente qualificados para
desempenharem suas fungdes especificas com responsabilidade e competéncia.

Secdo I — Dos Direitos:

Art. 6° - Serdo direitos de todos os profissionais da ACESAC, além daqueles que lhes sdo
assegurados pelas leis vigentes:

— Requisitar o material que julgar necessario ao desempenho de suas fungdes, que serd liberado de
acordo com a disponibilidade financeira da instituicfo;

— Utilizar as dependéncias e instalagdes necessarias ao desempenho de suas fungdes;
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— Participar de cursos e eventos promovidos pela instituicdo;

— Participar de cursos e eventos fora da institui¢do, que promovam o seu aperfeigoamento
profissional, desde que devidamente informados e autorizado pela Diregdo. A solicitacdo devera ser
encaminhada por escrito, a Diregio.

§ 1° — Todos os profissionais estario submetidos as regras impostas pela legislagdo trabalhista em
vigor, bem como s peculiaridades acordadas quando da realizacdo de seu contrato de trabalho.
Secido I — Dos Deveres:

Art. 7° - Serfio deveres de todos os profissionais da ACESAC, entre outros que porventura surgirem:
— Manter assiduidade, pontualidade, compromisso e respeito ao horario estabelecido para suas
atividades na instituicdo;

— Agir de forma gentil, acolhedora e respeitosa com os usudrios, nio se esquecendo da ética e do
sigilo em todos os atendimentos;

— Conhecer e atuar de acordo com os propositos e finalidades da instituigio;

— Observar as normas previstas neste Regimento Interno e no Estatuto, bem como nas Portarias,
Resolugdes e Comunicados emitidos pela Diretoria e Diregdo da entidade;

— Comunicar ao setor de Recursos Humanos, imediatamente e por escrito, quaisquer modificagdes
em seu estado civil, enderego, nascimento ou morte de dependentes ou beneficiados, bem como
outras informagdes que se facam necessarias;

— Evitar danos e desperdicio de materiais de trabalho ¢, em caso de dano ou desperdicio derivado de
dolo ou culpa grave (negligéncia, imprudéncia, impericia) do funciondrio, fica a ACESAC autorizada
a descontar do salario do funcionario a importancia correspondente ao prejuizo, efetivos descontos da
importancia correspondente ao prejuizo, em comum acordo e por escrito, conforme paragrafo
primeiro do Art. 462 da Consolidagdo das Leis Trabalhistas;

— Respeitar a hierarquia de trabalho e favorecer a intera¢do de sua drea de trabalho com as outras;

— Participar efetivamente da elaboracdo dos Relatorios e Planos de Agdo de sua area de trabalho;

— Zelar pelo patriménio da instituicao:

— Assessorar a Diretoria Executiva e a Dire¢do, quando solicitado;

— Executar as agdes previstas no Plano de Agdo relativa a sua drea de atuagiio na institui¢do;

— Vestir-se com decoro e de acordo com o exercicio de suas fungdes;

— Utilizar os acessorios adequados ao exercicio da respectiva fungio;

— Participar de capacitagio e treinamentos promovidos pela institui¢ao;

— Zelar pela ndo discriminagio e/ou segregacdo de qualquer natureza dos usudrios nas dependéncias
da institui¢do.

CAPITULO III - DA ADMISSAO E DEMISSAOQ:

Sec¢do I — Da Contratacio:

Art. 8° - A necessidade da contratagdo de novos profissionais devera ser apontada e decidida em
reunido de diretoria, que autorizara ou nio referida contratagdo.

Art. 9° - A proposta salarial deverd estar consoante com a Convengdo Coletiva de Trabalho firmada
para o exercicio, tomadas as devidas cautelas para a manuten¢do da equipara¢do salarial com os
profissionais ja atuantes em atividades semelhantes.

Art. 10° - Todo funciondrio contratado devers ser submetido a um periodo de experiéncia, pelo prazo
de 90 (noventa) dias, nos termos da legislagdo trabalhista em vigor.
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caso negativo, o funcionario serg dispensado, iniciando-se novo processo de selegio.

Se¢do II — Da Demissio Sem Justa Causa:

Art. 11° - A necessidade de demissio de funcionarios da ACESAC deve ser apontada em reunifo,
por meio de documento fundamentado e dirigido a diretoria da entidade, que autorizard ou nio a
referida demissdo.

Art. 12° - No prazo de 05 (cinco) dias tteis o setor de Recursos Humanos procederd ao célculo das
verbas rescisorias.

Parigrafo Unico - O calculo citado no caput deste artigo serd submetido a andlise da tesoureira da
Acesac que, em conjunto com a diretoria, estabelecera o cronograma de pagamento dos valores e se o
aviso prévio sera cumprido ou indenizado.

Art. 13° - Em consondncia com o cronograma de pagamento, a Setor de Recursos Humanos
estabelecerd a data para ser realizada a demissdo, procedendo, assim, as providéncias de praxe para
sua formalizacio.

§ 1° - A comunicagio ¢ a formalizagdo da demissdo ao funcionario deverio ser realizadas pelo
profissional do setor de Recursos Humanos.

Art. 14° - Os demais procedimentos deverio obedecer rigorosamente ao disposto pela legislagdo
trabalhista em vigor.

Art. 15° - O procedimento previsto nesta se¢do sera igualmente obedecido quando o pedido de
demissdo for realizado pelo proprio funcionario.

Secdo 111 - Demissio com Justa Causa:

Art. 16° - Qualquer ato que configure falta grave do funciondrio devers ser imediatamente informado
por meio de relatério/documento fundamentado a diretoria, que determinara a puni¢io devida.
Parigrafo Unico - Para esta decisdo, a diretoria da ACESAC devera contar com o auxilio do setor
de Recursos Humanos, de Assessoria Juridica e de outros profissionais da instituicdo, caso julgue
necessario.

Art. 17° - Determinada a gravidade do ato e decidida a puni¢do cabivel, esta sera encaminhada ao
setor de Recursos Humanos, que tomara as providéncias necessérias para seu cumprimento.

Art. 18° - Configurando-se o ato como falta grave punida com demissdo com justa causa, o setor de
Recursos Humanos encarregar-se-4 de reunir as provas necessarias para a comprovagio do ato
faltoso, bem como elaborard, de imediato, o célculo das verbas rescisorias.

Pardgrafo Unico - As provas reunidas pelo Setor de Recursos Humanos serdio submetidas andlise
de uma Assessoria Juridica, de forma a preservar a instituicdo de futuras acdes reclamatorias
trabalhistas.

Art. 19° - Os demais procedimentos devem obedecer rigorosamente ao disposto pela legisla¢do
trabalhista em vigor.

CAPITULO 1V — JORNADA DE TRABALHO:

Do Horirio de Trabalho dos Funcionrios.

Da Entrada, Saida, Atraso e Faltas dos Funcionarios.

Art. 20° - O horario de cada funcionario devera ser definido conforme as necessidades da entidade,
respeitando-se as normas e regulamentagdes legais.

Art. 21° - Os hordrios de entrada e saida do trabalho previstos no contrato de trabalho devem ser
rigorosamente cumpridos, sem tolerancia de minutos para a entrada e saida.
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Parigrafo Unico - Observado este critério, a reincidéncia de atraso na entrada ou antecipac¢io do
horario de saida, sera considerada falta ao trabalho.

CAPITULO V - DAS AUSENCIAS AO SERVICO:

Art. 22° - Nos casos de auséncia ao trabalho por motivo de doenga, o funcionario dever4 comunicar
imediatamente a Dire¢do e, no retorno ao trabalho tera 24 (vinte e quatro) horas de prazo para
apresentar a ele o atestado médico, que serd encaminhado ao Setor de Recursos Humanos.

Art. 23° - Além das faltas previstas em lei e dos atestados médicos ou odontologicos, para
aceitabilidade da instituico, poderdo ser justificadas as faltas devidas a participa¢do em congressos,
semindrios, foruns e palestras pertinentes a linha profissional do funcionario, desde que devidamente
autorizada com a antecedéncia de 15 (quinze) dias.

Pardgrafo Unico - Além da solicitagdo de licenga remunerada para os casos previstos neste artigo,
deverd ser apresentada uma copia do comprovante de inscri¢do do funciondrio €, na volta ao trabalho,
o funciondrio devera apresentar o certificado de participag¢do.

Art. 24° - Serdo consideradas faltas sujeitas a descontos na folha de pagamento, férias ou perda de
repouso remunerado, as seguintes situagdes:

— Por motivos particulares;

— Por doenga na familia.

Art. 25° - Atrasos, faltas ou saidas antecipadas caracterizardo indisciplina e o funcionario ficara
sujeito a aplicagdo de penalidade, inclusive a rescisio do contrato com justa causa, na sua
reincidéncia.

Art. 26° - A saida do funcionério durante o expediente devera ser comunicada a Diregdo, seja por
motivo particular ou a servico, especificando o horario ¢ o motivo, estando sujeita a devida
autorizagao.

CAPITULO VI - DO PAGAMENTO DOS FUNCIONARIOS:

Art. 27° - Os funcionarios receberdo os seus salarios até o 5° (quinto) dia 1til do més subsequente,
mediante assinatura do holerite em folha de pagamento ou qualquer outro meio de controle adotado
pela ACESAC.

Art. 28° - Os reajustes de saldrios serdo realizados conforme Convengdo Coletiva de Trabalho
firmado entre o Sindicato Patronal e o Sindicato dos Empregados a que a categoria da entidade ¢
enquadrada;

CAPITULO VII - DOS DIREITOS E DEVERES DOS USUARIOS DA ACESAC:

Sec¢iio I — Dos Direitos

Art. 29° - Serdo direitos dos usuérios da ACESAC:

— Receber atendimento de qualidade e de forma gratuita em qualquer uma das 4reas de atuagdo da
institui¢do;

— Receber protegio contra atos que possam suscitar segregacdo e/ou discrimina¢do, tanto na
institui¢do como na sociedade;

— Receber tratamento cordial e respeitoso,

— Obter as informagdes referentes ao periodo em que o usudrio frequentou qualquer um dos servigos
oferecidos pela ACESAC;

— Participar de avaliagdo dos servigos prestados pela institui¢do:
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— Receber o repasse emergenciais (alimentagio bésica), de forma a garantir seguran¢a alimentar
segundo suas demandas.

Secio II — Dos Deveres:

Art. 30° - Sdo deveres dos usuarios da ACESAC:

— Manter assiduidade e pontualidade nos atendimentos e atividades desenvolvidas na entidade;

— Colaborar com a manuten¢do da limpeza, higiene e conservacdo das instalagdes da entidade;

— Respeitar e acatar as orientagdes dadas pelos profissionais que lhes prestam atendimentos, bem
como pelos outros profissionais responsaveis pelos diversos setores da entidade;

— Agir de forma respeitosa e cordial com os colegas, monitoras, técnicos, e demais funcionarios da
instituigao, sempre que possivel e respeitando o grau de comprometimento;

— Zelar pelo nome da ACESAC e defendé-lo Sempre que necessario.

CAPITULO VIII- DOS ESTAGIARIOS:

Art. 31° - A ACESAC poderé oferecer estagios extracurriculares, curriculares e supervisionados,
realizados através do estabelecimento de conveénios com as Faculdades e/ou Universidades de origem
do estagidrio.

Art. 32° - A disponibilidade de vagas para estagio sera definida de acordo com a capacidade de cada
area de atuagio da entidade no que se refere a supervisdo e & utilizagdo do espago fisico.

Art. 33° - O estdgio tem por finalidade proporcionar aos estudantes de nivel superior experiéncias
praticas nas diversas areas de atuagdo da ACESAC e ndo acarretara vinculo empregaticio, obriga¢des
trabalhistas, previdencidrias ou afins para a entidade.

Art. 34° - O estagio devera ser organizado e supervisionado pelo profissional de referéncia,
respeitando este Regimento Interno e as normas da Faculdade/Universidade de origem do estagiario.
Parigrafo Unico - Para iniciar suas atividades na entidade, o estagiario deverd ter a autoriza¢io da
Diretoria e posteriormente, assinar declaragdo de que possui conhecimento do Regimento Interno,
obrigando-se a cumpri-lo no que lhe couber.

Art. 35° - Os estagidrios deverido zelar pelo nome da ACESAC e defendé-lo sempre que necessario.
Art. 36° - Poder4 ser oferecida ao estagiario a possibilidade de integrar o quadro de voluntarios da
instituigdo, por meio da assinatura do Termo de Voluntariado.

CAPITULO IX- DOS VOLUNTARIOS:

Art. 37° - O corpo de voluntarios tera por finalidade possibilitar a participa¢do da comunidade na
institui¢do, prestando servigo de apoio, conforme a formagdo e interesse do candidato, bem como
disponibilidade da ACESAC.

Art. 38° - As atividades realizadas pelos voluntarios ndo poderdo ser remuneradas e nio acarretardo
vinculo empregaticio.

Art. 39° - Todo voluntario que se apresentar na institui¢do devera ser encaminhado a Diregdo para
assinatura do Termo de Voluntariado, sendo alocado na area referente a prestacio de Servigos.

Art. 40° - O tempo de dura¢io do Termo de Voluntariado ¢ indeterminado, cabendo a cada uma das
partes, solicitar a qualquer tempo, seu encerramento.

Art. 41° - Os voluntérios deverdo observar as normas estabelecidas neste Regimento Interno, assim
como as diretrizes e orienta¢des da Diretoria Executiva.

CAPITULO X - DAS PROIBICOES:

Art. 42° - Ser4 vetado aos funcionarios, voluntarios, usudrios e a suas familias:
— Expedir qualquer correspondéncia institucional sem assinatura e/ou conhecimento da Diretoria;
— Transitar e permanecer na entidade pessoas estranhas ao servigo, exceto aquelas em atendimento;







