Ementa: “Dispdbe a Aprovagio e
Homologagdo do Regimento Interno do
Abrigo Municipal Casa da Crianga”.

O Prefeito Municipal de Rio das Flores, Estado do Rio de Janeiro,
eleito e empossado na forma da Lei, usando de suas atribuigdes legais,

CONSIDERANDO a aprovagio do Regimento interno pelo
Conselho Municipal do Direitos da Crianca e Adolescente,

Art. 12 - Fica aprovado e homologado o Regimento interno do
Abrigo Municipal Casa da Crianga, 0 qual integra este Decreto.

Art. 22 - Este Decreto entrard em vigor na data de sua
publica¢do, revogadas as disposig6es em contrario.

Gabinete do Prefeito, 13 de setembro de 2019.

Vicente de PQY%%@S
Prefeito Municipal

4—'/
“,7;7 Ob . @ AL
Tereza Cristinla Meyer Cabral Machado
Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Publicado no L2/ 2w 7o u°_fLLZ_L

L2_/09./9_ -
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PROTECAO SOCIAL ESPECIAL DE ALTA COMPLEXIDADE
SERVICO DE ACOLHIMENTO INSITUCIONAL

REGIMENTO INTERNO

TITULO I
DA CONSTITUICAO, PRINCIPIOS E DEVERES
NATUREZA , FINALIDADE, ACOLHIMENTO E DESLIGAMENTO

CAPITULO1
DA CONSTITUICAO

Art.1° - A Institui¢do de Acolhimento Casa da Crianga, municipalizada através da Lei n® 1.747
de 06 de maio de 2014 é responsavel pelo Servigo de Acolhimento Institucional de Criangas e
Adolescentes com abrangéncia no Municipio de Rio das Flores.

Paragrafo Unico - O Servico de Acolhimento Institucional para Criangas e Adolescente &
vinculado a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e realizado pela INSITUICAO DE
ACOLHIMENTO CASA DA CRIANCA.

Art.2° - O Servigo de Acolhimento Institucional é uma medida de proteggo especial, de caréter
provisério e excepcional, utilizado como forma de transigio para posterior colocagio das
criangas e adolescentes em familias substitutas, extensa ou reinsergio familiar. Tal medida nao
aplica privagio de liberdade.

§ 1° - O pablico alvo sdo criangas e adolescentes de ambos os sexos, na faixa etdria de 00 anos
a 18 anos incompletos, com ou sem deficiéncia e mesmo portadores de doengas
infectocontagiosas, sob medida protetiva de acolhimento.

§ 2° - Serzo atendidos na instituigdo Grupos de criangas e adolescentes com vinculos de

parentesco — irmaos, primos, etc.
§3°- E vedado o acolhimento de adolescente em razio de sua conduta (cf. ECA, Art. 98, III),

isto &, atos infracionais, bem como criangas e adolescentes com comprovado (exame

toxicolégico) envolvimento com substancias psicoativas (SPA).
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§ 4° - A situagio de pobreza/higiene da famflia ndo constituem motivo suficiente para

acolhimento, de criangas e adolescentes, de acordo com o Art. 23 do ECA.

Art.3° - O servico de Acolhimento Institucional é norteado pelos pardmetros estabelecidos no

art.101, nos artigos 92,93 e 94 do Estatuto da Crianga e do Adolescente-ECA (1ei8069/90),
pelo SUAS, vigente no Servigo de Alta Complexidade e no CONANDA.

Parigrafo tinico - O Servigo de Acolhimento Institucional atender4 preferencialmente
criangas e adolescentes em situagdo de risco pessoal e/ou social. £ vedado o acolhimento de

adolescentes em conflito com a lei, pois ndo configura medida de internagdo privativa de

liberdade.

Art.4® - A Instituigio possui capacidade para acolher 10 criangas e/ou adolescentes

temporariamente, em regime especial e de urgéncia.

CAPITULO I
DOS PRINCIPIOS E DEVERES

Art. 5° - O Abrigo Institucional tem os seguintes principios:

I. Garantir a protegdo da crianga e/ou adolescente.

II. Empreender esforgos, para que em um perfodo inferior a 02 (dois) anos seja viabilizada a

reintegragéo familiar, para famflia nuclear, extensa em seus diversos arranjos ou rede primdria

ou social e na impossibilidade para famflia substituta, conforme determinagéo judicial.

III. Preservar e fortalecer vinculos familiares e comunitarios.

IV. Garantir os vinculos de parentesco, observando a ndo separagio de grupos de irmios,

exceto quando houver claro risco de violéncia.

V. Garantia de acesso e respeito a diversidade e ndo discriminagao.

VI. Oferta de atendimento personalizado e individualizado.

VII. Garantia de um atendimento humanizado.

VIII. Garantia de liberdade de crenga e culto religioso.

IX. Respeito & autonomia da crianga e do adolescente.

X. Evitar sempre que possfvel a transferéncia para outras entidades de acolhimento.
Parigrafo tnico - A permanéncia da crianga e do adolescente por mais de dois anos,

salvo a necessidade que atenda superior interesse da instituigio, deveri ser fundamentada pela

autoridade judiciéria.

CAPITULO III
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NATUREZA E FINALIDADE

Art. 6° - O servico de acolhimento visa oferecer protegdo As criancas e adolescentes que

tenham seus direitos fundamentais ameagados ou violados. A aplicago desta medida é feita em

consonancia com o Conselho Tutelar e/ou Vara da Infincia e Juventude, sempre respeitando
os princfpios previstos no Estatuto da Crianca e do Adolescente e privilegiando o

fortalecimento dos vinculos familiares, no prazo de no maximo dois anos.

CAPITULO 1V
DO ACOLHIMENTO

Art.7° - A unidade Institucional tem capacidade limite para acolher 10 criangas e / ou

adolescentes conforme descrito no art.2°.

Art. 8° - A unidade recebera criangas e adolescentes nas seguintes situagdes:

§1° - Encaminhado pelo Juizado da Infincia e Juventude acompanhado da Guia de
Acolhimento Institucional (cf, pardgrafo 3°incisos I alV,art.101).

§2° - Encaminhadas pelo Conselho Tutelar em cardter excepcional e de urgéncia, com
absoluta impossibilidade de permanéncia com a familia. Devera estar acompanhado de sua
identificagao e Relatério contendo todas as informagdes que qualifiquem o acolhimento como:
nome completo dos pais ou responsavel, enderego de residéncia e ponto de referéncia, nome de
parentes e de terceiros interessados em sua guarda, motivos da retirada do convivio familiar.

A Unidade devers comunicar a Vara da Infincia e Juventude no prazo de 24 horas, conforme

preconiza o art.93 do ECA.

§3° - No momento do acolhimento a coordenagio ou membro da Equipe Técnica realizara o
preenchimento da F icha Individual de Acolhimento da Unidade. Se o encaminhamento for
pelo Conselho Tutelar devers ser mediante seu relatério e a assinatura; e se for pelo Juizado

da Vara da Infincia e Juventude Guia de Acolhimento.

Art.9° - No ato de Acolhimento realizar4 o seguinte procedimento:
L. Acolhida Afetiva.

I. Preenchimento Individual da Ficha de Acolhimento, onde descreve os pertences,

documentos pessoais, as condigdes gerais de saiide fisica, observando sinais de violéncia.

III. Arquivar na pasta individual da crianga/adolescente a 2° via da ficha de acolhimento onde

descreve seus pertences, e guardar seus pertences pessoais.
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IV. Para o adolescente seré lido e assinado o termo de compromisso de Conduta, ficando a via

em sua pasta individual.

a Crianga/Adolescente aos funcionarios, demais acolhidos, o ambiente fisico

V. Apresentagio d
e as rotinas.

VI. Apresentagio dos Direitos e Deveres.

VII. Realizagdo da interagdo com os demais acolhidos.

VIII. No caso de verificacio de necessidade de atendimento médico urgente deverd ser

encaminhado de imediato. Os demais casos serdo agendados os acompanhamentos médicos

necessarios.
Paragrafo Unico - O sigilo da Histéria de cada Crianga/adolescente deve ser absoluto

de acordo com o Eca: ART.17,18 e 70.

Art.10° - O servico de Acolhimento Institucional funcionard em tempo integral, com
atendimento ininterrupto. Os funcionarios lotados na Casa da Crianga reger-se-ao pela Lei
Orgénica do Municipio, no tocante aos direitos e deveres funcionais, e pelo Regimento Interno
da entidade no atendimento especifico do funcionamento do abrigo quanto aos acolhidos.

Paragrafo Unico - O ntimero de funcionarios serd definido conforme constante na

NOB/RH-SUAS e CONANDA.

Art.11 - Toda crianga e adolescente acolhidos deverdo estar acompanhados dos seguintes

documentos:

I. A guia de Acolhimento expedida pelo Juizado da Infancia e Juventude ou Relatério do
Conselho Tutelar, cf.art.8° pardgrafo 1, deste Regimento.

II. Certidio de Nascimento. Caso a crian¢ga nio tenha solicitar ao Conselho Tutelar a
Requisigio da Certidio.

III. RG, CPF, Cartio SUS e Cartiao de Vacinagio. Caso nio tenha a Equipe Técnica
providenciaré a emissdo.

IV. Estudo Diagnoéstico Prévio (Relatério) elaborado pelo Conselho Tutelar, quando da
Institucionalizagio por este Orgio.

V. A Equipe Técnica devera elaborar Relatério p6s-acolhimento.

VI. Transferéncia Escolar. Caso nao tenha, solicitar que o Conselho Tutelar Requisite.

Art.12 - Obrigagdes Internas da Instituigio:

L. Observar os direitos e garantias em que sio titulares as criangas e adolescentes.
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II. Nio restringir nenhum direito que nio tenha sido objeto de restrigio na decisdo de

acolhimento.
II. Preservar a identidade e oferecer ambiente de respeito e dignidade a crianga e ao

adolescente.

IV. Diligenciar no sentido do restabelecimento e da preservagdo dos vinculos familiares.

V. Comunicar a autoridade Judici4ria, periodicamente, os casos em que s€ mostre invi4vel ou
impossivel o restabelecimento de vinculos familiares.
VI. Oferecer instalagdo fisica adequada de habitabilidade, higiene, salubridade e seguranga e 0s

objetos necessario para a higiene pessoal.

VIL. Oferecer alimentagio suficiente e adequada para a faixa etéria das criangas e adolescentes

acolhidos.

VIII. Oferecer cuidados médicos, psicolégicos e odontolégicos e farmacéuticos, dentre outros.
IX. Propiciar escolarizagdo e profissionalizago.

X. Propiciar atividades culturais, esportivas, de lazer, dentre outras necessarias.

XI. Propiciar assisténcia religiosa aqueles que desejarem, de acordo com suas crengas;

XIL Proceder a Estudo Psicossocial de cada acolhido.

XIII. Reavaliar periodicamente cada acolhido, com intervalo de no maximo 6 meses, dando
ciéncia ao Ministério Piblico e o Juizado da Infancia e Juventude.

XIV. Informar, periodicamente, a crianga e ao adolescente acolhido sobre sua situagdo
processual.

XV. Comunicar as autoridades competentes todos os casos de criangas e adolescentes

portadores de moléstia infectocontagiosas.

XVI. Manter arquivo de prontudrios individuais onde conste data e circunstincias do
atendimento, nome -da crianga ou/adolescente, seus pais ou responsivel, parentes, enderegos,
sexo, idade, acompanhamento de sua formagio, relagio de seus pertences e demais dados que

possibilitem sua identificagdo e individualizagio do atendimento.

Art.13 - O desligamento da Crianga/Adolescente ocorrerd mediante guia expedida pelo

Juizado da Infancia e Juventude.
Pardgrafo tnico - A equipe técnica deverd preparar gradualmente a crianga € o

adolescente para o desligamento.

CAPITULO 1V
DOS DIREITOS, GARANTIAS E DEVERES DAS CRIANCAS E DOS
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ADOLESCENTES

Art.14 - Sao os princfpios dos direitos e garantias das criangas e adolescentes de
acordo com o ECA Art. 92.

L. Preservagio dos vinculos familiares e promogio da reintegragio familiar.

II. Integragio em familia substituta, quando esgotados os recursos de manutengio na familia
natural e/ou extensa.

ITI. Atendimento personalizado e em pequenos grupos.

IV. Desenvolvimento de atividades em regime de cooeducagio.

V. Nio desmembramento de grupo de irmaos.

VI. Evitar, sempre que possfvel, a transferéncia para outras entidades de
criangas e adolescentes acolhidos.

VII. Participagao na vida da comunidade local.

VIII. Preparagio gradativa para o desligamento.

IX. Participagdo de pessoas da comunidade no processo educativo.

Art.15 - Direitos das criangas acolhidas:

I. IZscuta qualificada.

I1. Protegiio, apoio e afetividade.

II1. Ser atendido em suas necessidades fisicas, psicolégicas e sociais.

IV. Ser tratada com dignidade e respeito as diversidades étnicas e culturais, sem
discriminagio.

V. Ser tratada sem agressividade e rispidez.

VI. A liberdade de ir e vir, a logradouros piblicos e espagos comunitérios,
conforme programagdo da instituicio e autorizado pela Coordenagio, com
acompanhamento de cuidadores.

VII. Ter espagos de atendimentos individuais, com escuta sigilosa que nio as
exponham em situagdes vexatorias.

VIII. Conviver em ambiente tranqiiilo e agradavel.

IX. Participar da organizagdo do cotidiano da instituicdo (organizagio do espago
de moradia, limpeza, programagdo das atividades recreativas, culturais e
sociais).

X. Espago de estar, conviver e brincar.

XI. Acesso as politicas publicas: educagio, saide, lazer, cultura, assisténcia
social e demais que se fizerem necessarias.

XII. Transporte para realizagdo das diversas atividades.
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XIIL Ter a instituigdo como endereco residencial e de referéncia.

XIV. Seguranga alimentar, condigdes flsicas e materiais.

XV. Higiene pessoal.

XVI. Local adequado para guardar os pertences pessoais;

XVII. 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
diferenciagio do meu, o seu e 0 nosso.

XVIII. Ser informado sobre sua condigio de acolhimento, sua situagdo familiar, e
das agoes profissionais realizadas em prol de suas necessidades.

XIX. Participar ou ni#o de atividades extracurriculares, conforme seus interesses.
XX. Liberdade de crenga e culto religioso, bem como o direito de ndo participar
de atos religiosos.

XXI. Comunicar & Coordenagio da Instituigio sobre alguma necessidade
particular ou desrespeito aos seus direitos, sem sofrer represalias/coergéo.
XXII. Ser tratado com justica e imparcialidade nos casos de condutas inadequadas.
XXIII. Receber visitas de familiares, amigos e voluntirios, semanalmente.
XXIV. Entrar em contato por telefone com familiares, amigos, com autorizagdo
prévia da Coordenagdo ou Equipe Técnica.

XXV. Ter a preservagdo da imagem.

XXVI. Participar da vida politica, na forma da Lei.

XXVII. Brincar, praticar esportes e divertir-se.

XXVIII. Respeitar a sua individualidade e histéria de vida.

§ 1° - Nos casos de violagdio de direitos e garantias das criangas/adolescentes,
deverio ser seguidos os procedimentos descritos neste Regimento.

§ 2° - A autorizagio para que as criancas possam participar das atividades
comunitirias deverd ser dada pela Coordenagio da Instituigdo, sendo que as
mesmas deverdo estar acompanhadas de pessoa responsivel e devidamente
autorizada para exercer atividades fora da Institui¢io de Acolhimento.

§ 8° - As criangas/adolescentes poderdo realizar visitas prioritariamente nos finais de
semana e feriados e durante a semana sob avaliagio da equipe técnica, para
garantir a flexibilidade institucional e as familias interessadas pela guarda, com
autorizagio da Vara da Infincia e Juventude.

§ 4° - A Coordenagio poderd permitir a visita nas instalagses da Unidade, de pessoas
e instituicdes com fins filantrépicos, a fim de colaborar com melhorias das
instalagdes fisicas, equipamentos e materiais diversos, bem como para reparo e

manutengio dos bens méveis.
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§ 5° - As visitas de voluntdrios serdo organizadas de maneira que a coordenagio faga
a avaliagio e o preenchimento de uma ficha de cadastro, que deverd ser
encaminhada a Vara de Infincia e Juventude.

§ 6° - A visita deve ser monitorada pela Coordenagdo ou pelo assistente

administrativo, quando assim a Coordenagdo determinar.

Art.16 - Deveres das criangas e adolescentes acolhidos:

I. Respeitar os funciondrios,bem como todas as criangas,familiares e voluntérios.

I1. Preservar a estrutura fisica da Instituigo.

II1. Respeitar e preservar os patrimoénios publicos.

IV. Respeitar as orientagdes recebidas, bem como cumprir as regras constantes
neste Regimento e no Projeto Politico-Pedagégico.

V. Freqiientar as aulas, realizar as tarefas e trabalhos escolares, diariamente.

VI. Comunicar a coordenagio troca de pertences pessoais e aquisigio de novos
pertences.

VIL. Solicitar autorizagio da Coordenagio e/ou Equipe Técnica para utilizar
telefone para ligar para familiares e amigos.

VIII. Nio fazer uso e dirigir aos funciondrios, acolhidos e demais pessoas, de

palavras pejorativas e de baixo caldo.

TITULO II
DOS RECURSOS HUMANOS

Art. 17 - A Unidade de Acolhimento Institucional, contard com a equipe profissional
minima, conforme definida nas Orientagoes Técnicas: Servigos de Acolhimento para
Criangas e Adolescentes, aprovada pela Resolugdo Conjunta n° 01, de 18/06/2009
CNAS e CONANDA.

§ 1°~ A auséncia do funciondrio do local do trabalho ocorrerd somente com
autorizagio da Coordenagio.

§ 2° - As faltas serfio justificadas mediante apresentagio do atestado médico

periciado;

Art. 18 - A Equipe de Referéncia serd definida de acordo com a NOB-RH/SUAS e

Orientagdes Técnicas: Servicos de Acolhimento para Criangas e Adolescentes, a

saber:

I. Coordenador.
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II. Equipe Técn’ica.

a) Assistente Social;

b) Psicélogo;

III. Cuidadores.
IV. Cozinheira.
V. Auxiliar de Servigos Gerais.

VI1.Vigia.

CAPITULOI
DA COORDENAGAO

Art. 19 - Compete a(0) coordenador(a) as seguintes atribuigdes:

I. Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da Unidade.

II. Zelar pelo cumprimento das normas descritas neste Regimento Interno.

II1. Supervisionar os trabalhos desenvolvidos por todos os funcionérios, zelando pelo bom
andamento do atendimento aos usudrios e tomar as medidas
cabiveis quando da existéncia de irregularidades, registrar em livro de
ocorréncia e comunicar a Secretaria de Assisténcia Social, para as devidas
providéncias.

IV. Anilise e defini¢do da utilizagdo das doagdes recebidas.

V. Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagio e implementagdo dos
programas, servigos e projetos operacionalizados na unidade.

VI. Elaboragio, execugdo e monitoramento em conjunto com a equipe técnica e demais
funcionérios, o projeto politico-pedagégico do servigo;

VII. Zelar pelo cumprimento dos direitos das criangas/adolescentes, de acordo
com o ECA, bem como dos demais usudrios de acordo com as legislagdes
vigentes, dos direitos dos cidadios;

VIII. Coordenar e garantir que as informagdes sejam consolidadas, organizadas e enviadas
mensalmente para o érgdo gestor, especialmente as que se referem a incidéncia de
vulnerabilidade e risco social dos usudrios acolhidos; ntimero de familias atendidas e
acompanhadas; peifil das familias (se beneficidrias de transferéncia de renda ou de beneficio de
prestagdo continuada), dentre outras. Estas informagdes servirio para alimentar o sistema de

Vigilancia Social do municipio, bem como o Censo SUAS.
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IX. Participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para a realizagdo
do atendimento e articulagdo com a rede.
- X. Articular com o Sistema de Garantia de Direitos — SGD. |
XI. Averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe e informar a Secretaria
de Assisténcia Social, garantindo uma formagdo continuada prevendo {nomentos de
estudo e aprimoramento da agéo.
XII. Convocar e presidir as reunides mensais de planejamento e avaliagio com
toda a equipe, garantindo a interdisciplinaridade do trabalho.
XIII. Participar das reunides de planejamento e avaliagio promovidas pela
Secretaria de  Assisténcia  Social, contribuindo com  sugestoes estratégicas
para a melhoria dos servigos a serem prestados.

Parigrafo tinico - O coordenador é equiparado ao guardido pelos termos da lei, como
estéd
descrito mno seguinte artigo: “drt § 1o O dirigente de entidade que desenvolve
programa  de  acolhimento  institucional ~é  equiparado ao  guardido, para todos

os gfettos de direito (ECRIAD, 1990)".

CAPITLO IT
DO ASSISTENTE SOCIAL/PSICOLOGO

Art. 20 - A unidade contard com O1 (um) assistente social com as seguintes
atribuigdes:

I. Elaboragio em conjunto com o/a coordenador (a) e demais funcionarios, do
Projeto Politico Pedagégico.

II.  Elaboragio anual do planejamento de atividades de  atendimentos

psicossocial e visitas domiciliares.

III.  Acompanhamento psicossocial dos usudrios e suas respectivas familias,

com vistas 4 reintegragio familiar, elaborando Cronograma de Atendimento.

IV. Encaminhamento, discussio e planejamento conjunto com outros atores da
rede de servigos e do SGD (Sistema de Garantia de Direitos) das
intervengdes necessarias ao acompanhamento das criangas e suas famiflias.

V. Organizagio das informagées das criancas e respectivas familias, na forma

de prontudrio individual.

V1. Elaboragio, monitoramento e avaliagio do PIA (Plano Individual de
Atendimento).
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VII. Receber das cuidadoras a Ficha Individual de Evolugio de cada crianga para a avaliagio e
readequagio ou nio do PIA.

VIIL.  Acompanhar junto aos demais funciondrios o cumprimento da execugio do
PIA;

IX. Monitorar e comunicar a Coordenagio da Unidade e/ou de Protegio Social
Especial qualquer intercorréncia no atendimento 4s criangas e adolescentes
por parte de quaisquer outros funcionérios.

X. Acompanhamento nos servicos de saide, escola e outros servigos
requeridos no cotidiano, quando necessario e pertinente.

XI. FElaboracio, encaminhamento e discussio com a autoridade Judicidria e
Ministério Ptblico de relatérios periédicos sobre a situagdo de cada crianga
e adolescente apontando: possibilidades de reintegragio familiar; necessidade de aplicagio de

novas medidas; ou,quando esgotados os recursos de manuten¢io na familia de origem, a

necessidade de encaminhamento para adog3o. -
XII. Mediagdo, em parceria com o cuidador de referéncia do processo de aproximagdo e

fortalecimento ou construgdo do vinculo ‘com a familia de origem ou adotiva, quando for o

€aso.

XIII. Reunido de Rede para estudo de Casos com CREAS, CRAS e Assisténcia Social.

XIV. Capacitagdo e acompanhamento cuidadores/educadores e demais funcionérios.

CAPITULO III
DOS CUIDADORES

Art. 21 - Um profissional para até 10 usuérios por turno.

I. A quantidade de profissionais pa;'a até 10 usudrios, por turno. A quantidade de profissionais

deverd ser aumentada quando houver usuirios que demandem atengdo especifica (com

deficiéncia, com necessidades especfficas de satide, idade.inferior a um ano). Para tanto deve

ser adotado a seguinte relagio:

a) 1 cuidador para cada 8 usudrios, quando houver am usuirio com demandas especificas;

b) t cuidador para cada 6 usuérios, Qllando houver 2 ou mais usuérios com demanda especifica;
Parigrafo Unico - Para preservar seu carater de protegio e tendo em vista o fato de

acolher em um mesmo ambiente criangas e adolescentes com os mais diferentes histéricos,

faixa etdria e género, faz-se necessério que o Abrigo mantenha uma Equipe noturna acordada

e atenta 3 movimentagio;
I1. Cuidados bésicos com alimentagio, higiene e protegio;

IIL. Relagao afetiva personalizada e individualizada com cada crianga e/ou adolescente;

Scanned by CamScanner



Iytado do Rio de Janeiro

Nacbrefeitura Municipal de Rio das Flores
IV. Organizagio do ambiente (espago fisico e atividades adequadas ao grau de
desenvolvimento de cada crianga ou adolescente).

V. Auxilio a crianga e ao adolescente para lidar com a sua histéria de vida, fortalecimento da
auto-estima e construgio da identidade;

V1. Organizagio de fotografias e registros individuais sobre o desenvolvimento de cada
crianga e/ou adolescente, de modo a preservar sua histéria de vida.

VII. Acompanhamento nos servigos de saiide, escola e outros servigos requeridos no cotidiano;

quando se mostrar necessario e pertinente, um proﬁssmnal de nfvel superior

(psicologo deste equipamento).

VIIIL. Apoio na preparagio da crianga ou adolescente para o desligamento, sendo para tanto

orientado e supervisionado por um profissional de nivel superior.

IX. Nivel médio e capacitagio especffica (desejavel experiéncia em atendimento a criangas €

adolescentes).

CAPITULO IV
DO AUXILIAR DE CUIDADORES

Art.22 - Um profissionat para até 10 usudrios, por turno:

L. A quantidade de profissionais devera ser aumentada quando houver usudrios que demandem
atencdo especifica, adotando-se a mesma relagdo do cuidador(a)/educador(a).

II. Conforme a demanda espéciﬁca de cada abrigo, o nimero destes profissionais podera ser
reduzido no perfodo noturno.

I11. Apoio as fungdes do cuidador.

V. Cuidados com a moradia (organizagdo com a moradia, organizagio e limpeza do ambiente

e preparagdo dos alimentos, dentre outros).

V. Nivel fundamental e capacitagio especifica (desejével experiéncia em atendimento a

criangas e adolescentes).

CAPITULO V
DA COZINHEIRA

Art. 23 - A unidade contar4 com 01 (uma) cozinheira com as seguintes atribuiges:
I. Acolher e tratar afetivamente as criangas/adolescentes.
I1. Preparar as refei¢ées com higiene, qualidade, organizagio de acordo com o cardapio

elaborado pela nutricionista.
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er higiene no preparo da comida, (usar toca, luva, avental), zelando pelos

pertences da cozinha como um todo.

IIL

IV. Preparar e/ou arrumar os alimentos para serem servidos.

V. Cada turno de servigo deve preparar os alimentos e fazer a limpeza da
cozinha e deix4-la em ordem pa'ra o préximo turno.

VL. Elaborar a lista de itens que estio faltando e entregar ao assistente
administrativo, no tempo estabelecido, com a devida antecedéncia.

VIIL. Organizai' e manter limpa a despensa, onde ficardo guardados os alimentos, devendo ser
fechados com chave.

VIIL. Realizar o controle de validade dos alimentos e demais produtos, devendo
os vencidos serem retirado e comunicado a Coordenagio.

IX. Manter a higiene pessoal (cabelos, maos, unhas, roupas, sapatos).

X. Manter a cozinha limpa e higienizada.

XII. As facas que apresentam riscos devem ser guardadas em lugar adequado
com chave. -

XIII. Comunicar a Coordenagéo quaisquer danos a equipamentos e utensilios,
solicitando os reparos necessarios.

XIV. Solicitar a Coordenagdo a aquisigio de utensilios e equipamentos
necessarios com antecedéncia.

XV. Orientar e supervisionar os adolescentes a lavar e guardar a louga, conforme cronograma

estabelecido pelo Assistente Social.

CAPITULO VI
DO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Art. 24 - A unidade contard com 01 (um) auxiliar de servigos gerais com as seguintes
atribuigdes:

1. Acolher, respeitar e tratar afetivamente as criangas/adolescentes.

II. Lavar e enxugar as banheiras e manter o banheiro organizado apés cada banho.

III. Limpar os ambientes da casa, banheiros, mobilia, paredes, vidros,
janelas, calgadas, conforme cronégrama estabelecido pela Coordenagio.

IV. Manter em bom estado de higiene e conservagio de todas as dependéncias internas e
externas, comunicando a Coordenagio quaisquer danos ocorridos ou apresentados.

V. Manter os panos utilizados na limpeza, limpos e guardados separadamente dos utensilios

da casa.
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VI. Manter os materiais de higiene e limpeza guardados e local apropriado, evitando acidentes
domésticos.

VII.  Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos e utensilios. Quando

apresentarem defeitos comunicar o assistente administrativo.

VIIL. Informar a necessidade de compra de produtos de limpeza para o

assistente administrativo, em tempo habil;

IX. Ensinar e supervisionar os adolescentes na limpeza dos ambientes

internos e externos;

X. Cuidar do acondicionamento e destino do lixo.

CAPITULO VII
DO VIGIA

Art.25 - A unidade contar com 01 (um) vigilante por turno de 12h por 36h de folga.

1. Acolher e tratar com afetividade as criangas/adolescentes.

II. Zelar pela entrada de pessoas na casa, permitindo a entrada somente de pessoas com
autorizagdo Judicial, ou autorizadas pela equipe técnica/ Coordenadora.

III. Na hora da visita recolher as bolsas/mochilas e demais pertences e guardi-
los em lugar apropriado até a safda dos visitantes.

IV. Preencher o formulirio de entrada e saida dos visitantes e supervisionar que os visitantes
assinem o formuldrio.

V. Fazer inspegio de bolsas e mochilas das criangas/adolescentes para garantir que néo

entrem na casa: objetos/comidas, pertences individuais das criangas, trazidos por visitas ou da
escola e demais servigos.

VI. Receber as doagdes e entregar ao Coordenador ou ao Cuidador.

Art. 26 - £ vedado aos funciondrios durante o horario de expediente:

I. Consumo de bebidas alcodlicas, fumo (cf. Decreto Lei ro. 8262, de 31 de
maio de 2014) e substincias ilfcitas.

11. Uso de telefone fixo, sem autorizacio.

II1. A permanéncia de animais de qualquer espécie dentro da Instituigéo.

IV. O uso de roupas transparentes, com excesso de decotes, curtas.

V. Alimentar-se primeiro do que as criangas/adolescentes;

VI. Dormir durante a noite, permitindo somente 2 horas em sistema de

revezamento;
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I. Realizar tr i i i
VI ealizar trabalhos manuais com fins particulares, durante o expediente (ex:
crochés, tricds, etc.).

RS IT

-

VIIL A utilizagio dos recursos piiblicos da instituigiio para fins particulares.

IX. A utilizagio da condigdo do acolhimento das criangas/adolescentes para fins de doagdes.
X. Utilizar cargos e fungdes da instituigho  para beneficios  pessoais;
XI. Criar um clima organizacional desfavordvel (fofocas, intrigas, disputas,
competigdes, discordias).

XII. Desrespeitar os direitos das criangas.

XIII. A entrada e permanéncia de parentes de funcionérios, bem como pessoas
jornada

estranhas nas dependéncias da instituigdo, principalmente durante a

de trabalho.

'CAPITULO VI
METODOLOGIA DE ATENDIMENTO

Art. 27 - A metodologia de atendimento estara descrita no PPP — Projeto Politico

Pedagogico, conforme definida pelas Orientagdes Técnicas: Servigos de Acolhimento
para Criangas e Adolescentes, aprovada pela Resolugdo Conjunta n° 01, de 18/06/2009
CNAS e CONANDA Parigrafo Unico: Serdo elaborados protocolos  (incluindo
fluxogramas) de todos os atendimentos realizados dentro da instituigio e das

articulacdes com a rede socioassistencial e intersetoriais, que serdo especificados no

PPP — Projeto Politico Pedagégico.

CAPITULO IX
DO SISTEMA DE AVALIAGAO E MONITORAMENTO DAS ATIVIDADES

Art. 28 - A avaliagdo e o monitoramento das atividades ocorrerao das seguintes formas:

I Reunizo mensal com todos os funciondrios da instituigdo para troca de
experiéncias. Cada funcionério fard uma exposigdo do seu trabalho apresentando: os pontos
positivos, negativos e o0s resultados obtidos
em suas atividades. O funcionério deverd propor agdes de melhorias para
obtengio dos resultados nio alcangados.

I1. Reunizio mensal com a Coordenagio de Protegio Social Especial, Secretiria e Assessora da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social. A coordenagio e equipe técnica entregardo o

relatério mensal das criancas e adolescentes acolhidos e os pontos positivos, negativos e
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resultados das ativi i - : 4 i

idades realizadas durante o més. Ser4 elaborado, quando necessério, o Plano
de Agdo de Melhorias para o préximo més.
III. Reunido mensal com a Equipe Forense/Conselho Tutelar. A coordenagdo e
técnicos reunir-se-do com a Equipe Forense para discussio e avaliagdo de

cada crianga/adolescente institucionalizado. Deverd  ser elaborado Plano de

Acio de Melhorias para as situagdes que serdo necessdrias intervengdes

técnicas.

IV. Reuniio Mensal com a equipe do CREAS. Seri realizada avaliagio do

processo de acompanhamento das criangas/adolescentes desconstitucionalizadas, residentes

no Municipio, onde o CREAS devera entregar um Relatério do Acompanhamento para a

instituigao.

§1° - Caso seja necessario, poderao ser realizadas reunides extraordindrias.

§2° - Todas as reunides deverdo ter uma pauta elaborada previamente e a duragdo sera rno

méaximo de th, com elaboragdo de ATAS e Registro de Presenca.
conforme cronograma elaborado pela

§s° - As reunides serdo realizadas
Coordenagdo. Deverd ser comunicado aos funciondrios com antecedéncia minima
de 48h.

Art.29 - Deverio ser elaborados os seguintes relatérios:

I. Relatérios técnicos deverio ser periodicamente elaborados e enviados aos

6rgaos de garantia de direito (Ministério Pablico e Vara da Infincia e
Juventude) e uma via fica no prontudrio de cada crianga/adolescente.

II. Relatérios bimestrais acerca do cotidiano de cada crianga/adolescente

institucionalizado ~ devem  constar  nos arquivos do  prontuirio de cada

crianga/adolescente para preservar sua histéria.
II1. Relatérios mensais estatisticos, com informacgdes do namero de

criangas/adolescentes acolhidos/desligados, elaborados e entregues a Coordenagio de

Protegio Social Especial e Vigilancia Socioassistencial.

1V. Preservagio dos prontudrios e de cadastro geral das criangas acolhidas.

V. Relatérios de visitas domiciliares para acompanhamento das familias de
origem ou extensa, em uma via, que serdo arquivados prontudrio de cada
crianga/adolescente.

V1. Relatérios de Orientagio Individual e familiar, em uma via, que serdo

arquivados na pasta de cada crianga/adolescente respectivamente.
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Art. 30 - Elaborago do Plano Individual de Atendimento (PIA)
I

1’ - . - .
Serd elaborado juntamente com a crianga, adolescente e a famflia, Conselho

lutelar e Equipe Forense, wma via para a instituigdlo, uma via para o

Conselho Tutelar e uma via para a [Equipe Forense. Mensalmente seri

realizada reuniio com os atores ervolvidos para avaliar as agles e

estratégias propostas e como estio ocorrendo. Caso ndo estejam, deve ser revista

as agdes e reprogramadas.

CAPITULO X
DO PROJETO POLITICO-PEDAGOGICO

Art. 81 - Para garantir a oferta de atendimento adequado s criangas e aos
adolescentes, a instituigdo elaborard o Projeto Politico-Pedagbgico (PPP).

§ 1° - O PPP devera conter no mfnimo os seguintes itens:

1. Apresentagdo (hisb.'téric'o atual, composigio da  diretoria, os principais
momentos do servigo, as principais mudangas e melhorias realizadas).

II. Valores do servigo de acolhimento (valores que permeiam o trabalho e acdo
de todos os que trabalham e encontram-se acolhidos no servigo).

III. Justificativa (razio de ser do servico de acolhimento dentro do contexto
social); Objetivos do Servigo de Acolhimento.

IV. Organizagio do  servigo de acolhimento (espago fisico, atividades e
responsabilidades).

V. Organograma e quadro de pessoal (recursos humanos, cargos, fungoes,
turnos, funciondrios, competéncias € habilidades necessarias para o
exercicio da fungdo; modo de contratagdes; estratégias para capacitagio e
supervisio).

VI. Atividades psicossociais (com as criangas e adolescentes, visando trabalhar
questdes  pedagégicas  complementares,  auto-estima, resiliéncia, autonomia;
com as familias de origem, visando a preservagio e fortalecimento de

vinculos e reintegragio familiar).

VII. Fluxo de atendimento e articulagio com outros servigos que compde o

Sistema de Garantia de Direitos.

.

VIII. Fortalecimento da autonomia da crianga, do adolescente e. jovem e

preparacéo para desligamento de servigo.
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IX. Monitoramento e avaliagio do atendimento (métodos de monitoramento e
avaliacgio do servio que incluam a participagdo de funcionérios, voluntirios,
famflias e atendidos durante o acolhimento e apés o desligamento). -

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

CAPITULO XI
DO SERVICO VOLUNTARIO

Art.3¢ - Compreendem-se por servigo de voluntariado interno, atividades/agdes
realizadas dentro do ambito da Instituicio; e fora do dmbito, denomina-se voluntariado
externo. Para a realizagdo dos mesmos deverio ser observados os seguintes passos:

1. Apresentar .proposta de servigo por escrito a Coordenagio da Instituigdio e
Equipe Forense.

Il. As atividades propostas deverdo fazer parte do Projeto Politico-Pedagégico
da Instituigdo. R

II1. Apresentacdo de autorizagdo -expedida pela Equipe Forense.

IV. Anilise e aprovagio do voluntirio e da proposta de servico a serem
realizados, pela Coordenagio, Equipe Técnica e Equipe Forense.

V. Preencher e assinar a Ficha de Servigo Voluntéirio, conforme preconiza a Lei
No. 9608 de 18 de fevereiro de 1998, que dispde sobre os servigos de
voluntariado, onde serd anexada a proposta de servigo a ser desenvolvida.

§ 1° - Entendem-se por servigos voluntdrios os prestados por pessoas fisicas ou juridicas
(universidades, empresas, organizagdes nio governamentais).

§ 2° - Os servicos voluntdrios internos deverdo ser nas seguintes reas: salde (consultas
médicas, higienizagio pessoal, servigos odontolégicos preventivos), lazer e cultura
(atividades educativas e lidicas); educagdo relig;riosa para aqueles que assim quiserem;

servigos de beleza (cabeleireiro, pedicuro e manicure) e na érea de direitos.

§ 8° - Os funciondrios da instituigio deverdo acompanhar os voluntérios durante a
execucio do servigo, conforme determinagio da Coordenagio.

§ 4° - Os servigos voluntirios externos, como participagdo em festas, eventos, deverdo

ser acompanhados por cuidadoras autorizadas pela Coordenagio.
CAPITULO XII

DISPOSICOES GERAIS
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Art. 33 - Quando da fiscalizag2o realizada pelo Ministério Piblico, Juizado da Vara da
Infincia e Juventude, Consetho Tutelar e dos Conselhos de Direitos, na instituicdo, os
funcion4rios deverdo estar a disposigio para prestarem as informagdes solicitadas, bem como

apresentar documentos exigidos e pertinentes ao tipo de fiscalizago.

Parigrafo Unico - Documentos de cardter sigiloso (prontudrios  de

criangas/adolescentes), somente serdo apresentados mediante solicitagdo judicial.

Art. 34 - Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenagdo de Protegdo Social Especial e

Secretiria e/ou Assessoria da Secretaria Municipal de Trabalho, Assisténcia e Cidadania.

Art. 85 = O presente Regimento poderi ser alterado, quando necessério, devendo as alteragdes
propostas ser remetidas a Secretaria Municipal de Assisténcia Social para avaliagio e

aprovagao.

Art. 36. Este Regimento Interno entrard em vigor na data de sua aprovagao.

Rio das Fléres, 26 de agosto de 2019.

e Ol g 0 medds
Tereéza Cristina Meyer Cabral Machado

Secret4rio,Municipal de Assisténcia Social

. l/ M)@QL N
Canselho Municipal Cas riafica
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