ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA DE BARRA DO PIRAI
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 128 DE 15 DE JANEIRO DE 2021.

WEMENTA: APROVA O REGIMENTO INTERNO
DO SERVICO DE ACOLHIMENTO
INSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE BARRA
DO PIRAI.”

0 Prefeito Municipal de Barra do Pirai no uso de suas
atribuicdes legais e constitucionais vigentes;

considerando = necessidade de atualizagaoc € revisdo do
Regimento Interno do Abrigo Municipal de Barra do Piral.

Considerando que © aprigo municipal & um egquipamento da
Assisténcia Social, & gual presta servigo sﬂcimassistencial da
Protecao Sccial Especial de Alta complexidade.

Considerando due cabe ao Poder pyblico Municipal a
execugac deste servigo para atendimento as criancas e adolescentes
com vinculos familiares rompidos e/oa em situacdo de risco Como
medida protetjva estabelecida no artigo 101, vIi, do ECA.

Considerando due = stualizacdo do Regimento Interno faz-
se necessaria devido 208 procedimentos atuais adotades no cotidiano
da instituicao, aléem de wvisar melhorias nos papéis gue se confundem
com o Sistema de Garantia de Direitos.

DECRETA

Art. 1°. Fica aprovado © Regimento Interno do Servigo de
Zcolhimento Institucional do Municipic de Barra do Pirai, o qual
faz parte integrante deste Decreto como BNMEXO T.

Art. 2°. Este Decreto entra em Vvigor na data de sua publicagao,

revogando—se as disposigdes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO, 15 NEIRD DE 2021.
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CAPITULO | - DA FINALIDADE, DOS OBJETIVOS E DOS PRINCIPIOS

Art. 1°. O Abrigo Municipal de Barra do Pirai € uma unidade de acolhimento institucional do Servigo da Protecao
Social Especial de Alta Complexidade, integrante do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS), destinado a
criangas e adolescentes de 0 (zero) a 18 (dezoito) anos incompletos, de ambos os sexos, sob medida especial
de protecéo prevista no art. 101 do Estatuto da Crianca e do Adolescente (Lei Federal N° 8069/1990).

Paragrafo Unico — o acolhimento institucional & uma medida proviséria e excepcional, com o objetivo de
reintegracado familiar ou, ndo sendo esta possivel, para colocagdo em familia substituta.

Art. 2°. O Abrigo Municipal de Barra do Pirai foi criado pela Lei Municipal N® 2.430, de 12 de agosto de 2014 e
esta situado a Avenida Cecilia, N° 42, Bairro Mugueca, Barra do Pirai/RJ.

Art. 3°. O Abrigo Municipal, seguindo o Estatuto da Crianca e do Adolescente, em seu Art. 92, constitui-se dos
seguintes principios:

|. preservacao dos vinculos familiares e promogao da reintegragao familiar;

Il. integracdo em familia substituta, qguando esgotados os recursos de manutengdo na familia natural ou

extensa;

lll. atendimento personalizado e em pequenos grupos;

IV, nao desmembramento de grupo de irmaos;

V. evitar, sempre que possivel, a transferéncia para outras instituigdes de criangas e adolescentes acolhidos;
VI. participagdo na vida da comunidade local;

VIl. participagao de pessoas da comunidade no processo educativo;

VIIl. preparagao gradativa para o desligamento;

IX. participagdo de pessoas da comunidade no processo educativo.

Art. 4 °. Deveres da instituicao:

|. observar os direitos e garantias de que s3o titulares as criangas e os adolescentes;

|| preservar a identidade e oferecer ambiente de respeito e dignidade a crianca e ao adolescente;
lll. ofertar atendimento personalizado e em grupos reduzidos;

IV. ofertar instalacdes fisicas adequadas de higiene, salubridade: seguranca e etc ;

V. ofertar vestuario e alimentacdo adequados ao desenvolvimento caracteristico as faixas etarias que acolhe:;
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VI. providenciar os documentos necessarios ao exercicio da cidadania aqueles que néo os tiverem:

Vll.ofertar cuidados meédicos, odontoldgicos, farmacéuticos e psicolégicos, sempre que necessario mediante
articulagdo com a Rede:

VIIl. comunicar & Secretaria Municipal de Saude todos os casos de criangas acometidas por doencas
infectocontagiosas;

IX. viabilizar a escolarizagao, identificando as especificidades e se preciso, acionar os espacos da Educacéo

para melhor acompanhar o desenvolvimento escolar, principalmente em casos de distorgio idade/série;

X. propiciar atividades culturais, esportivas, de lazer, dentro e principalmente fora da instituicdo de modo a
garantir a convivéncia comunitaria;

X|. propiciar assisténcia religiosa aqueles que desejarem, de acordo com suas crengas;

XIl. potencializar o restabelecimento e preservagdo dos vinculos familiares em conjunto com toda Rede de
Protegao;

Xlll. reavaliar periodicamente o acompanhamento das criancas e adolescentes, através de estudos de caso
institucionais e com a Rede, dando ciéncia dos resultados ao Ministério Publico e ao Tribunal de Justica;

XIV. manter o Plano Individual de Atendimento devidamente atualizado;

XV. manter arquivo de prontuarios individuais onde constem data e circunstancias dos atendimentos
individualizados e coletivos, assim como todas as informagdes pertinentes ac acompanhamento personalizado;

XVI. propiciar momentos de reflexao, discussao e aperfeigoamento da pratica profissional, assim como fomento
e realizagdo de capacitagbes com periodicidade, para melhor atender as criangas e adolescentes e também
aos funcionarios, em suas necessidades e inUmeros desafios presentes na rotina de um trabalhador de um
servico de acolhimento institucional.

CAPITULO Il - DA FORMA DE ACESSO E DE SAIDA DO SERVIGCO

Art. 5° O Abrigo Municipal tem capacidade limite para acolher 20 (vinte) criangas e adolescentes, respeitando-
se um dos principios em relacio 3 oferta de atendimento particularizado e em pequenos grupos.

Art. 6° O Abrigo Municipal recebera criangas e adolescentes gue necessitam da medida especial de protecao
de acolhimento institucional somente mediante a uma Guia de Acolhimento, expedida pela autoridade judiciaria,
na gual obrigatoriamente constara, dentre outros: (Art. 101 §3° Incluido pela Lei n® 12.010, de 2009)

| - sua identificagdo e a qualificagdo completa de seus pais ou de seu responsavel, se conhecidos;

Il - o endereco de residéncia dos pais ou do responsavel, com pontos de referéncia;



Il - os nomes de parentes ou de terceiros interessados em té-los sob sua guarda:
IV - os motivos da retirada ou da ndo reintegragéo ao convivio familiar.

§ 1° O Abrigo Municipal devera comunicar o acolhimento & Vara da Infancia e Juventude, no prazo de 24 horas,
assim como o proprio Conselho Tutelar.

§ 2°. No momento do acolhimento o (a) educador (a) de plantio, equipe técnica elou coordenacao realizarao o
preenchimento da Ficha de Identificagdo de Acolhimento, acompanhada de um checklist dos pertences das
criancas e/ou adolescente a serem entregues pelo Conselho Tutelar ou Oficial de Justica.

§ 3° Em caso de crianga efou adolescente encaminhados de outros municipios, devera ser assinada
Declaracao de acolhimento, com assinatura do Conselheiro e/ou Oficial de Justica.

Art.7°. A excepcionalidade no acesso a unidade de acolhimento atribuida no Art. 93 do ECA, sem prévia
determinacdo da autoridade competente, dar-se-a somente mediante a analise e decisdo/autorizacdo da
coordenagao em acolher a crianga/ adolescente, justificando os motivos do acolhimento por escrito nos registros
existentes e posteriormente comunicado em 24h a Vara da Infancia e Juventude.

Paragrafo Unico - Fica a coordenacac autorizada a buscar imediata orientacio e apoio junto & Procuradoria
Geral do Municipio para entrada de recurso judicial, quando necessario, em casos de encaminhamentos para
a unidade de acolhimento que:

I. cologquem em risco a integridade fisica dos presentes.

Il. seja verificado que ndo foram esgotadas todas as possibilidades de intervengdo ao convivio familiar antes
da medida protetiva de acolhimento institucional.

Art.8°. Em casos onde o Tribunal de Justica e Conselho Tutelar ndo realizarem a analise prévia de
encaminhamento preferencial ao Servigo de Acolhimento em Familia Acolhedora, a coordenagéo com o auxilio
da equipe tecnica, entrara em contato com o outro Servigo e verificara as possibilidades existentes de direcionar

a crianga ou adolescente para esta modalidade de acolhimento, conforme perfil das familias cadastradas.
Art.9° A gualguer momento a unidade de acolhimento solicitara aos érgéos competentes:
|. a Guia de Acalhimento expedida pelo Tribunal de Justica ou o Relatério do Conselho Tutelar:;

Il. estudo Prévio (Relatério/Qitiva) elaborado pelo Conselho Tutelar ou equipe técnica do Juizo acerca dos

motivos do acolhimento e informacdes relevantes do caso;
Ill. documentos de identificagdo: certidao de nascimento, RG, CPF, Cartdo SUS e Cartdo de Vacinacao.
Art. 10. A saida do Servigo (desligamento) ocorrera mediante as seguintes situagdes:

I. reintegragao familiar ou insergdo em familia substituta;



Il. em casos de retorno para Comarca de origem (recambiamento) e

lll. em evasdo que excedam o periodo de 48 horas, conforme recomendagdo no Médulo Crianca Adolescente
(MCA).

Paragrafo Unico - A equipe tecnica devera preparar de maneira gradativa a crianga/adolescente para a
reintegragao familiar ou investimento na autonomia do jovem.

Art. 11. Sera caracterizado como evas&o quando a crianga/adolescente sair sem permissao.
§ 1° Ocorrendo a evasio serdo tomadas as seguintes medidas:

|. imediata comunicagao a coordenacio deste Abrigo:

Il. comunicar a familia/responsavel sobre a evasao;

lll. realizacao de busca ativa por meios de contatos telefdnicos e direcionamento a locais que possivelmente o
adolescente e/ou crianga frequentem e que nao cologuem em risco a integridade fisica dos profissionais que

compdem a equipe institucional. Caso seja de risco, comunicar as autoridades judiciais para devida intervencao.

§ 2° Caso a crianca/adolescente ndo retorne ao abrigo ou ndo seja encontrada, deverdo ser tomadas as
seguintes providéncias:

I registro de Ocorréncia em Delegacia de Policia como desaparecimento, em cumprimento a Lei Federal N°
11.259/2005;

Il. comunicagao a Vara de Familia, da Infancia, da Juventude e do ldoso, Promotoria de Justica da Infancia e

da Juventude e Conselho Tutelar;
l1l. informar no Modulo Crianca Adolescente (MCA) como evasao;
IV. realizar o desligamento apos 48 horas, podendo ser flexibilizado mediante avaliagdo da equipe institucional.

§ 3° com o desligamento, caso seja necessario nova medida de acolhimento, deverdo ser tomados os
procedimentos pertinentes para ingresso neste Servigo, conforme previsto no Art. 101, do Estatuto da Crianga
e do Adolescente.

CAPITULO Il - DAS CRIANGAS E DOS ADOLESCENTES

Secdo | — Direitos e Garantias
Art. 12. S30 os direitos e garantias das criancas e adolescentes:

|. ser atendido em suas necessidades fisicas, psicolégicas e sociais;



Il ser tratado com dignidade e respeito as diversidades étnicas e culturais, sem nenhum tipo de discriminacéo:

bem como sua orientagdo sexual.

lll. a liberdade de ir e vir nos espagos comunitarios, conforme programacéo da instituicao e autorizado pela
coordenagao, com acompanhamento dos educadores:

IV. ter espagos de atendimentos individuais, com escuta sigilosa que ndo os exponham em situacdes

vexatarias;
V. conviver em ambiente agradavel e que proporcione sensacdes de bem-estar;

VI. participar da organizagdo do cotidiano da instituicAo (organizagdo do espaco de moradia, limpeza,

programacao das atividades recreativas, culturais e sociais);

VIl acesso as politicas publicas: educagao, salde, lazer, cultura, trabalho/profissionalizagdo e demais que se

fizerem necessarias;

VIl transporte para realizagdo das diversas atividades:
IX. seguranca alimentar;

X. higiene pessoal:

Xl. local adequado para guardar os pertences pessoais;

Xll. respeito a sua individualidade e histéria de vida, possibilitando espagos que preservem a privacidade,
inclusive, o uso de objetos que possibilitem a diferenciagdo do que é de cada um:

Xlll.ser informado sobre sua condigdo de acolhimento, sua situagio familiar, e das acoes profissionais
realizadas em prol de suas necessidades;

AIV. participar ou nao de atividades extracurriculares, conforme seus interesses;
XV. liberdade de crenga e culto religioso, bem como o direito de ndo participar de atos religiosos;

AVI. comunicar a coordenagao da instituicdo sobre alguma necessidade particular ou desrespeito aos seus
direitos, sem sofrer represalias/coercao:

AVII. ser tratado com justica e imparcialidade nos casos de condutas inadequadas;

XVIII. receber visitas de familiares, amigos e pessoas de referéncia que contribuam para reinsercao familiar,

semanalmente:

XIX. entrar em contato semanalmente por telefone com familiares, amigos, com autorizacéo prévia da
Coordenagéo ou Equipe Técnica;



XX, ter a preservacao da imagem;
AXI. participar da vida politica, na forma da Lei;
XXIl. brincar, praticar esportes e divertir-se.

§ 1° A autorizagao para que as criangas e adolescentes possam participar das atividades comunitarias devera
ser dada pela coordenagao da instituigdo, em conjunto com educadores e equipe técnica. No caso das criancas,
as mesmas deverdo estar acompanhadas de pessoa responsavel.

§ 2° As criangas/adolescentes poderdo realizar visitas nos finais de semana, feriados e demais eventos a seus
familiares/referéncias, mediante avaliagdo da equipe técnica e autorizacio da coordenagdo com emisséo de
termo de responsabilidade, salvo quando houver impedimento judicial.

Art. 13. Deveres das criangas e adolescentes no Abrigo Municipal:

| respeitar os funcionarios, bem como todas as criangas, adolescentes, familiares e voluntarios:
Il.n&o proferir palavras pejorativas e de baixo caléo.

lll.frequentar as aulas, realizar as tarefas e trabalhos escolares, diariamente:

IV.respeitar as orientagbes recebidas, bem como cumprir as regras deste Regimento e que deverdo ser

constantemente avaliadas nas Assembleias;
V. participar das Assembleias realizadas periodicamente nesta instituigao;
Vl.comunicar & coordenagdo troca de pertences pessoais e aquisi¢io de novos pertences;

Vll.solicitar autorizagao da equipe de educadores, coordenagao e/ou Equipe Técnica para utilizar telefone para

ligar para familiares e amigos;

VIll.ndo fazer uso de substancias ilicitas dentro da instituigao;

IX.manter a organizagdo de seus pertences e a limpeza dos espacos que utilizam;
X_se atentar aos horarios de médicos e atendimentos na Rede;

Xl.ndo sair da instituicdo sem a autorizacéo do educador;

All.respeitar o limite de entrada na instituicdo até as 22:30h;

Alll.n&o ingressar na instituigdo com bens materiais sem procedéncia definida.



Art. 14. Em beneficio das criangas e adolescentes ndo serdo admitidas as seguintes ages:
I.consumo de bebidas alcodlicas, cigarro e uso de outras drogas no interior da instituicdo;

Il. uso de telefones celulares e outros aparelhos eletrénicos no interior da instituicao:

lll. uso do telefone fixo, sem autorizagao;

IV. a permanéncia de animais de qualquer espécie;

V. uso abusivo de volume do som:;

VI, sair do abrigo, sem autorizagio da equipe, educadores efou coordenacao.

§ 1° Verificada a pratica de ato infracional por adolescente, realizar-se-a Registro de Ocorréncia na unidade
policial, informando a autoridade judiciaria do fato.

§ 2° Identificada possibilidade de dependéncia de dlcool e/ou outras drogas, a Equipe Técnica devera articular
com o CAPSi as intervengdes pertinentes.

Secgao Il - Dos Horarios

Art 15. Os horarios das criangas/adolescentes estdo condicionados as atividades que desenvolvem e demais
particularidades, sendo definidos em Assembleia com os mesmos e equipe institucional.

Art. 16. Os horarios da atividade de rotina do Abrigo Municipal seguirdo:

|. despertar: Entre 06:30h e 09h, dependendo do horario escolar e das atividades que desenvolvem;
Il. dormir: Entre 22:30h e 23h, dependendo do horario escolar;

. refeicbes:

a) café da manha — 9h, podendo ser estendido a 09;15h

b) almogo — De 11:30h as 13h

c) lanche — 15h

d) jantar— 18h

e) ceia—21h

IV. passeios — estabelecidos de modo particularizado de acordo com a situagio de cada crianca/adolescente,
com o limite de entrada na instituicao o horario de 22:30h.
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Paragrafo Unico- os horarios sdo flexiveis de acordo com as necessidades e respeitando o grau de
desenvolvimento da crianga/adolescente considerando o processo gradativo de autonomia de cada um.

Art. 17. A Assembleia & protagonizada pelas criangas e adolescentes e por todos ou maioria dos funcionarios,
onde os horarios e regras de convivéncia serfo discutidos e deliberados.

Secao lll - Das Visitas

Art. 18. As visitas de familiares as criancas e adolescentes serdo realizadas somente apds atendimentos
tecnicos e devida liberagdo da coordenacdo, verificando as possiveis exigéncias judiciais, com as seguintes

providéncias:
|.a equipe técnica informara aos educadores as pessoas que estario autorizadas:
Il. as visitas deverao ser registradas no livro de registro e acompanhadas pelos educadores e/ou técnicos.

Art. 19. As visitas serdo agendadas com flexibilidade de dias e horarios tendo como prioridade a atencao ao
processo de reintegracao familiar.

Paragrafo Unico: Em caso de amamentacao, as visitas deverdo ocorrer conforme a necessidade de alimentar

da crianca.

Art. 20. Para as visitas iniciais deverao ser apresentado documento de identificagdo com foto, para confirmagao
de sua identidade, junto a listagem de pessoas autorizadas para visitas.

Art. 21. Fica proibida a realizagao de visita de pessoas, ainda que autorizadas, em estado de embriaguez ou
aparentando estar sob o efeito de alguma outra substancia psicoativa, ou que adotem atitudes de violéncia.

Art. 22. Nenhuma informacio devera ser compartilhada com os visitantes a respeito das criangas e

adolescentes.

Art. 23, As criangas/adolescentes serdo privadas das visitas somente nas seguintes situacgdes:
a) no periodo de tramitacao do processo de destituicao do poder familiar;

b) quando o motivo do Acolhimento for decorrente de adogao irregular;

c) em caso de suspeita de violéncia;

d) quando a equipe técnica avaliar prejuizos e sofrimento para as criangas e adolescentes;

e) por determinagdo judicial.
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Art. 24. A liberacao de crianga ou adolescente para visitas a familiares, no municipio ou fora dele, sera

autorizada pela Coordenacdo, mediante parecer da equipe técnica a partir do relatério de acompanhamento
técnico.

CAPITULO IV — DAS MEDIDAS DISCIPLINARES

Art. 25. E vedado submeter criangas e adolescentes sob sua autoridade, guarda ou vigilancia ao vexame, ao
constrangimento ou tortura fisica efou emocional.

Art. 26. Quando a crianga ou adolescente ndo cumprir com suas atribuigées tera consequéncias gradativas de
acordo com o grau de desobediéncia e faixa etaria.

Art. 27. As consequéncias, previamente definidas, de acordo com a faixa etaria, serdo fixadas em local visivel
e serao aplicadas pelos educadores. podendo contar com o auxilio da equipe técnica e coordenagao para
promover a reflexdo com as criangas e adolescentes sobre suas agdes, reconhecendo seus limites e tentando
reparar os danos ocasionados.

Art. 28. Fica estabelecido que tanto os servidores quanto as criangas e adolescentes terdo que respeitar os
horarios, normas e rotinas estabelecidas neste Regimento Interno e demais medidas reavaliadas nas
Assembleias.

CAPITULO V - DOS RECURSOS HUMANOS

Art. 29. O Abrigo Municipal contara com a equipe profissional minima, conforme definida na NOB RH/ISUAS e
Resolugdo Conjunta CNAS e CONANDA N ® 01, de 18/06/2009, e complementada quando necessario.

§1° A auséncia do funcionario no local do trabalho ocorrera somente com justificativa prévia a coordenacao.

§2° As faltas serao justificadas mediante apresentagio do atestado e seguirdo as normas vigentes da Secretaria

Municipal de Recursos Humanos.

Art. 30. A Equipe de Referéncia sera definida de acordo com a NOB-RH/SUAS e Resolugdo Conjunta CNAS e
CONANDA N ° 01 ou normas posteriores vigentes, a saber:

I. Coordenador,

Il. Equipe Técnica:
a) Assistente Social
b) Psicélogo

Ill. Equipe de Apoio Operacional:
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a) Chefe do Servigco de Acolhimento Institucional;
b) Cuidador/Auxiliar de Cuidador;
c) Auxiliar de Servigos Gerais,

d) Cozinheira

Paragrafo Unico — Quando necessario, visando atender as demandas e as especificidades existentes na
instituigéo, havera Assessora Institucional, Guarda Municipal e/ou Vigia para complementar a Equipe de Apoio
Operacional e profissional de Pedagogia para complementar a equipe técnica.

Segao | - Da Coordenagao

Art. 31. Compete a (o) coordenador (a) as seguintes atribuigdes:

|- zelar pelo cumprimento dos direitos das criangas/adolescentes, de acordo com o ECA, bem como dos demais

usuarios de acordo com as legislagdes vigentes, dos direitos dos cidadaos;

Il- garantir atendimento humanizado e qualificado a todos os usuarios que demandam 0s servigos, programas,

projetos e acdes da Politica de Assisténcia Social,
lll- coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da Unidade,
IV- zelar pelo cumprimento das normas descritas neste Regimento Interno;

/- garantir @ manter as instalagdes fisicas em condigdes adequadas de habitabilidade, higiene, alimentacao,
salubridade e seguranca e os objetos necessarios a execugao dos servicos;

VI- supervisionar os trabalhos desenvolvidos por todos os funcionarios, zelando pelo bom andamento do
atendimento as criancas e adolescentes;

VIl- tomar as medidas cabiveis quando houver existéncia de irregularidades, comunicando a Secretaria de
Assisténcia Social, para as devidas providéncias,

VIlI- receber e definir a utilizacdo das doagdes:

IX- articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo e implementagao dos programas, servigos e

projetos operacionalizados na unidade;

X- elaborar, executar @ monitorar em conjunto com a equipe técnica e demais funcionarios, o Projeto Politico-

Pedagdgico do Servigo;

Xl- realizar Planejamento Anual de Atividades em conjunto com a equipe institucional,
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Xll- participar da elaboragdo dos mapeamentos da area de Vigilancia Socioassistencial do érgdo gestor de
Assisténcia Social

XAlll-  participar da elaboragao, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para a realizagdo do
atendimento e articulagdo com a Rede;

AIV- articular com o Sistema de Garantia de Direitos - SGD:

AV- averiguar as necessidades de capacitagao da equipe e informar a Secretaria de Assisténcia Social,
garantindo uma formacao continuada prevendo momentos de estudo e aprimoramento da agéo;

XVI- convocar e presidir as reuniées mensais de planejamento e avaliagdo com toda a equipe, garantindo a
interdisciplinaridade do trabalho;

XVIl- participar das reunides de planejamento e avaliacao promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social,
contribuindo com sugestbes estratégicas para a melhoria dos servigos a serem prestados.

Paragrafo Unico — O dirigente de entidade que desenvolve programa de acolhimento institucional é equiparado
ao guardido, para fodos os efeitos de direito (Art. 92 §1° ECA, 1990).

Secdo |l - Dos Integrantes da Equipe Técnica

Subsecao | — Do (a) Assistente Social

Art. 32. Compete a (ao) Assistente Social as seguintes atribuigdes:

|.elaborar em conjunto com o/a coordenador (a) e demais funcionarios, o Projeto Politico-Pedagogico do
Servigo;

I, elaborar anualmente o planejamento de atividades de atendimentos psicossocial e visitas domiciliares:
lll. acompanhar as criancas e suas familias;

IV.encaminhar, discutir e planejar em conjunto com outros atores da rede de servigos e do SGD (Sistema de
Garantia de Direitos) as intervengées necessarias ao acompanhamento das criancas e suas familias;

V. organizar as informacgdes das criangas e respectivas familias, na forma de prontuario individual;
| .elaborar, monitorar e avaliar o PIA (Plano Individual de Atendimento);

VII. monitorar e comunicar a Coordenagao do Abrigo Municipal efou da Prote¢ao Social Especial qualquer
intercorréncia no atendimento as criancgas e adolescentes por parte de quaisquer outros funcionarios;

V. quando necessario e pertinente, acompanhar nos servicos de saude, escola e outros servigos requeridos
no cotidiano;
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|X.elaborar, encaminhar e discutir com a autoridade Judiciaria e Ministério Publico de relatérios periodicos sobre
a situag@o de cada crianga e adolescente apontando: possibilidades de reintegragao familiar; necessidade de
aplicacéo de novas medidas, ou, quando esgotados os recursos de manutengdo na familia de origem, a
necessidade de encaminhamento para adogao;

X.mediar, em parceria com o educador de referéncia do processo de aproximacao e fortalecimento ou
construcao do vinculo com a familia de origem ou adotiva, quando for o caso. Acompanhamento psicossocial
das criancas /adolescentes e suas respectivas familias, com vistas a reintegracdo familiar, elaborando
Cronograma de Atendimento;

Xl.preparar a crianga/adolescente para o desligamento em parceria com o (a) educador (a)
Subsecao Il - Do (a) Psicélogo (a)

Art. 33. Compete a (ao) Psicologa (o) as seguintes atribuigdes:

|.elaborar em conjunto com ofa coordenador (a) e demais funcionarios, o Projeto Politico- Pedagégico do

Servico,
Il. elaborar anualmente o planejamento de atividades de atendimentos psicossocial e visitas domiciliares;
Ill. apoiar a elaboragéo e acompanhar a execugdo do Cronograma de Atividades da Pedagoga Social;

IV. acompanhamento psicossocial das criangas e adolescentes e suas respectivas familias, com vistas 2
reintegragao familiar, elaborando Cronograma de Atendimento;

/. apoiar e acompanhamento do trabalho desenvolvido pelos cuidadores/educadores;

V| encaminhar, discutir e planejar em conjunto com outros atores da rede de servicos e do SGD das

intervengbes necessarias aoc acompanhamento das criancas e adolescentes e suas familias;

VIl organizar as informagdes das criancas e adolescentes e respectivas familias, na forma de prontuario
individual,

VIll. elaborar, monitorar e avaliar o PIA (Plano Individual de Atendimento);

IX. mediar, em parceria com o educador de referéncia do processo de aproximagao e fortalecimento ou

construcéo do vinculo com a familia de origem ou adotiva, quando for o caso;

X. monitorar e comunicar a Coordenacao do Abrigo efou de Prote¢do Social Especial qualguer intercorréncia
no atendimento as criancas e adolescentes por parte de quaisquer outros funcionarios;

¥|. elaborar, encaminhar e discutir com a autoridade Judiciaria e Ministério Publico de relatérios periddicos sobre

a situagdo de cada crianga e adolescente apontando:
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a) Possibilidades de reintegragao familiar;
b) Necessidade de aplicagao de novas medidas; ou

¢) quando esgotados os recursos de manutengao na familia de origem, a necessidade de encaminhamento
para adogao e

XIl. preparar a crianga/adolescente para o desligamento com o (a) educador (a).
Subsecao Il - Do (a) Pedagogo (a)

Art. 34. Compete ao (a) Pedagogo (a) as seguintes atribuigdes:

| realizar o Planejamento Anual de Atividades em conjunto com a coordenagao, elaborando o Cronograma de
Atividades Pedagdgicas que serdo desenvolvidas com criangas, adolescentes e familias, revisando guando se
fizer necessario;

Il. conduzir o processo de elaboragéo do Projeto Politico-Pedagogico;

lll. elaborar, monitorar e avaliar o PIA (Plano Individual de Atendimento);

IV.intervir nas dificuldades de aprendizagem, dando os devidos encaminhamentos;
V. visitar as escolas;

VI.participar nas reunides escolares;

VII. estimular o gosto pela leitura, masica, danga e esportes;

VI, selecionar jornais, livros, filmes e revistas, de acordo com a faixa etaria,

IX. apoiar os educadores sociais no plano de intervengdo pedagogico e atividades ludicas a serem realizadas
juntos as criancas, observados a faixa etaria apropriada;

X. organizar a biblioteca institucional;

XI|. monitorar e comunicar a coordenacao da Unidade e/ou de Protecdo Social Especial qualquer intercorréncia
no atendimento as criangas e adolescentes por parte de quaisquer outros funcionario;

X|l. auxiliar na capacitacdo para equipe do espago, prioritariamente educadores e cuidadores sociais, visando
a qualificacao das agbes.

Paragrafo Unico: Na auséncia do pedagogo os outros profissionais da equipe técnica deverdo ser
responsaveis pelos encaminhamentos e supervisdo das atividades escolares das criangas e adolescentes,
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sendo responsabilidade dos cuidadores verificar sistematicamente os cadernos e fazer cumprir os horarios para
estudo.

Secao lll - Dos Integrantes da Equipe de Apoio Operacional

Subsegdo | - Do Chefe do Servico de Acolhimento Institucional

Art. 35. Compete ao Chefe do Servigo de Acolhimento Institucional as seguintes fungdes:

|. acolher e tratar afetivamente as criancas/adolescentes;

Il. auxiliar o coordenador na supervisdo do atendimento das criangas e adolescentes, no gue tange suas
necessidades basicas como: alimentagao, vestuario, higiene e outros;

lll. garantir a organizacao e supervisionar a higienizagao adequada da despensa,

IV. realizar a recepgao e controle de doagées feitas por pessoas fisicas ou juridicas, ou delegar tal agdo a um

funcionario apto, em caso de sua auséncia;

V. receber, selecionar, encaminhar e supervisionar, em conjunto com a Coordenacao, as pessoas prestadoras

de servigo comunitario, enviados pela Justica,

V1. controlar e organizar os arquivos pertinentes a Coordenacao;

VI, auxiliar os funcionarios no que diz respeito a seus direitos e deveres trabalhistas;

WIII. supervisionar o preenchimento do ponto, adegquando horas extras quando houver,

IX. participar de eventos, cursos, reunides sempre gue for convocado visando o aprimoramento profissional;

X.verificar a entrada e saida de oficios & demais documentos relacionados ao servigo de acolhimento,
encaminhando-os a Coordenacao;

Xl realizar as requisic6es de aparato necessario para funcionamento da instituicdo, como alimentos, material
de limpeza, material de higiene e outros;

Xll. receber e verificar se os insumos recebidos se encontram aptos & em validade;
X, garantir que nao faltem materiais basicos para as criangas e adolescentes;

XIV.receber e encaminhar & Secretaria Municipal de Assisténcia Social as contas de agua, luz, telefone e

demais:

XV. separar materiais necessarios para o final de semana e feriados e quando se ausentar, de maneira que
nao falte.
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Subsecao Il - Da Assessora Institucional
Art. 36. Compete a Assessora Institucional as seguintes funcdes:
|.prestar assessoria ao coordenador, supervisionando o atendimento as criancas e aos adolescentes;

Il supervisionar as atividades relacionadas a cozinha, como auxilio na elaboracdo de cardapios, controle das
entregas dos géneros alimenticios e orientagao para higienizagéo dos produtos, espacos:

lll. supervisionar a limpeza e organizagdo das roupas das criancas e adolescentes e as agdes a serem
realizadas na rotina das criangas e adolescentes, conforme deliberacdes em assembleias.

Paragrafo Unico - A assessoria Institucional podera tratar de profissional com gqualificagdo desejada para
prestar o apoio tecnico que for necessario, tais como: assessoria juridica, supervisdo técnica, assessoria

nutricional e similares.
Subsecao lll - Do (a) Cuidador (a)/Auxiliar de Cuidador (a)

Art. 37. Compete ao educador (a) e ao auxiliar de educador (a) as seguintes atribuigdes:
|. acolher e tratar afetivamente as criangas/adolescentes;

Il. cuidados basicos com alimentagao, higiene e protegao;

lll.relagao afetiva personalizada e individualizada com cada crianga/adolescente;

IV.organizar o ambiente, realizando atividades adequadas ao grau de desenvolvimento de cada

criancaladolescente;

V. auxiliar a crianga e ao adolescente para lidar com sua historia de vida, fortalecimento da autoestima e

construgdo da identidade;

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

VIl. agendar e acompanhar nos servigos de saude, escola, e outros servigos requeridos no cotidiano,
VIII. relatar ao Coordenador caso perceba algum caso necessario a encaminhamento ao tratamento medico;
X auxiliar na realizagao de tarefas e demais trabalhos escolares;

X ter proatividade para sugerir regras de convivencia,

X|. ter autonomia para resolver questbes do cotidiano da crianga e do adolescente, seguindo regras pre-

determinadas em consenso com a Coordenagao,
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All. fortalecer e explicar sobre a importancia da frequéncia escolar;

Xlll. apoiar na preparacdo da crianga ou adolescente para o desligamento, sendo para tanto orientado e
supervisionado por profissional da equipe técnica;

XIV. informar aos profissionais da equipe técnica os relatos importantes que as criancas e adolescentes tragam
e

AV.encaminhar ao Coordenador suas duvidas e sugestdes para melhor funcionamento da Instituigdo.

Subsecao IV - Da (o) Cozinheira (0)
Art. 38. Compete a cozinheira as seguintes atribuicdes:

|. acolher e tratar afetivamente as criancas/adolescentes;
|| preparar as refeicdes com higiene, qualidade, organizacio de acordo com o
lll. cardapio elaborado pela nutricionista;

IV. ter higiene no preparo da comida, (usar touca, luva, sapatos apropriados, avental), zelando pelos pertences
da cozinha como um todo;

\ preparar efou arrumar os alimentos para serem servidos;

Vl.cada turno de servigo deve preparar os alimentos e fazer a limpeza da cozinha e deixa-la em ordem para o
proximo turmo;

Vll.elaborar a lista de itens que estdo acabando e entregar a assessora institucional ou assistente
administrativo, no tempo estabelecido, com a devida antecedéncia;

WVIII. realizar o controle de validade dos alimentos e demais produtos, devendo os vencidos serem retirado e

comunicado a Coordenagao;

IX.organizar e manter limpa a despensa, onde ficardo guardados os alimentos, devendo ser fechados com

chave;
X. manter a higiene pessoal (cabelos, maos, unhas, roupas, sapatos);
Xl.manter a cozinha limpa e higienizada;

Xll.manter a porta da cozinha sempre fechada, manter os utensilios domésticos que apresentam riscos devem
ser guardadas em lugar adequado com chave;

XIl. comunicar a Coordenacdo quaisquer danos a equipamentos e utensilios, solicitando os reparos

necessarios,
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Xl solicitar a Coordenagao a aquisigao de utensilios e equipamentos necessarios com antecedéncia;

XIV.orientar e supervisionar os adolescentes a lavar e guardar a louga, conforme cronograma estabelecido pela

equipe técnica.

Subsecdo V - Do (a) Auxiliar de Servigos Gerais

Art. 39. Compete ao auxiliar de servicos gerais as seguintes atribuigbes:

I. acolher, respeitar e tratar afetivamente as criangas/adolescentes;

Il. lavar e enxugar os banheiros e manté-los organizados apds cada banho;

lll. limpar os ambientes da casa, banheiros, mobilia, paredes, vidros, janelas, calgadas, conforme cronograma
estabelecido pela Coordenacgao;

V. manter em bom estado de higiene e conservacéo todas as dependéncias internas e externas, comunicando

a Coordenacdo quaisquer danos ocorridos ou apresentados;
V. manter os panos utilizados na limpeza, limpos e guardados separadamente dos utensilios da casa;
V1. manter os materiais de higiene e limpeza guardados e local apropriado, evitando acidentes domeésticos,

VIl zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos e utensilios. Quando apresentarem defeitos comunicar o

assistente administrativo;

VIII. 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 e
Xl cuidar da higienizagéo de roupas.

Subse¢ao VI — Da Guarda Municipal

Art. 40. Compete ao (a) Guarda Municipal as seguintes atribuigdes:
|. zelar pela segurancga das criangas e adolescentes, assim como dos servidores da institui¢ao;
Il. zelar pela preservacdo dos bens, servigos e instalagoes;

IIl em caso de dano ao patriménio, realizagdo de RAM, a ser compartilhado com a Coordenacao;
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IV. acompanhar a realizagdo de procedimento de checagem de pertences nos retornos das evases ou em

outras circunstancias junto a educadora, em casos excepcionais e de extrema necessidade;

V. auxiliar os educadores e Coordenagio a recolher materiais ilicitos, como cigarros, bebidas ou outros itens
que nao sao permitidos dentro da instituigao;

V1. intervir fisicamente para conter em casos de conflitos que fujam do controle dos educadores e demais

funcionarios.

Subsecao VIl - Do (a) Vigia

Art. 41. Compete ao Vigia as seguintes atribuicoes:

I.Vigiar, zelar e guardar o patriménio,com o objetivo de inibir ou detectar tentativas de crimes;
Il.Controlar o acesso de visitantes;

Il.Inspecionar dependéncias e

lll. Fazer manutengdo simples no local de trabalho.

Art. 42. E obrigatério o cumprimento de todos os artigos constantes neste Regimento Interno. No caso de
descumprimento estara sujeito as penalidades previstas em Legislagdes Trabalhistas, Estatuto do Servidor
Publico Municipal e de cada categoria de classe profissional. Em se tratando de infragSes administrativas sera

realizado o seguinte procedimento:
|. escuta e avaliagao da situacdo pela Coordenacio. Havendo outras pessoas envolvidas, ouvir todas as partes;

Il. se comprovado o fato ocorrido aplicagdo de adverténcia verbal pela Coordenagdo da instituigdo, com
presenca de testemunha;

lll. caso haja reincidéncia sera aplicada adverténcia por escrito;
IV. o funcionario tera direito ao contraditério, em caso de processo administrativo e

/. caso seja julgado procedente a infraco praticada o servidor sera colocado & disposicdo da Secretaria de
Recursos Humanos;

Art. 43. |dentificado qualquer descumprimento das atribuigbes por parte dos funcionarios do Abrigo Municipal
que violem os direitos da crianga e/ou adolescente, serdo realizados os seguintes procedimentos:

|. escuta e avaliagao da situacio das partes envolvidas pela Coordenacéo e Equipe Técnica;

Il. havendo necessidade a Coordenagao solicitara a escuta das partes também pela Diregéo da Protegéo Social
Especial e/ou Secretaria Municipal e abertura de procedimentos administrativos pertinentes;,
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Il. fugindo da competéncia do Abrigo Municipal e Orgac Gestor, serdo tomadas as medidas cabiveis junto aos
orgaos competentes.

Art. 44, Caso o descumprimento das atribuigbes que violem os direitos da crianga e do adolescente for por
parte da Coordenacao, serdo seguidos os procedimentos descritos:

. os funcionarios comunicam a Direg&o da Protegdo Social Especial que fara a andlise e averiguagao dos fatos,

ouvindo as partes envolvidos;

Il. a Diregao da Protecao Social Especial realizara os procedimentos administrativos necessarios e tomara as

medidas cabiveis:

Ill. ultrapassando a competéncia da Unidade e Orgao Gestor, serdo tomadas as medidas cabiveis junto aos
orgaos competentes.

Art. 45. E vedado aos funcionarios:
I. violar os direitos das criangas e adolescentes;

Il. a utilizacao dos recursos publicos da institui¢ao para fins particulares, sendo passivel de apuracao dos fatos

com procedimento administrativo ou até mesmo registro de ocorréncia na Delegacia de Policia;
. utilizar cargos e fungdes da instituicdo para beneficios pessoais;

IV. consumir bebidas alcodlicas, fumo e substancias ilicitas; (cf. Decreto Lei no. 8262, de 31 de maio de 2014 e
a Lein® 9294, de 15 de junho de 1996);

V. usar o telefone fixo para resolver questdes pessoais, sem prévia autorizacao;
V. realizar trabalhos (académicos, escolares, artesanais, etc) com fins particulares durante o expediente;

VIl. a entrada e permanéncia de parentes de funcionarios, bem como pessoas estranhas nas dependéncias da

instituicdo, principalmente durante a jornada de trabalho.

VIl o uso de roupas inadequadas para o desempenho da fungdo (com excesso de decotes, curtas e/ou
transparentes, e etc.);

IX. dormir em horario de expediente, ou seja, fora do periodo de uma hora de descanso e

X. criar um clima organizacional desfavoravel (fofocas, intrigas, disputas, competiges, discordias).
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CAPITULO VI - METODOLOGIA DE ATENDIMENTO

Art. 46. A metodologia de atendimento estara descrita no PPP — Projeto Politico Pedagégico, conforme definida
na Resolugao Conjunta no 01, de 18/06/2009 CNAS e CONANDA.

Paragrafo Unico - Serdo elaborados protocolos ffluxogramas de todos os atendimentos realizados dentro da
instituicao e das articulagbes com a rede socioassistencial e intersetorial,

Segdo | — Da Assembleia

Art. 47. A assembleia sera realizada bimensalmente, ou sempre que se avaliar necessario, com a presenca de
todas ou 50% mais um das criangas/adolescentes, assim como funcionarios da Instituicio. Sendo seus

objetivos:

l.garantir o espaco reflexivo e de avaliagdo do funcionamento da instituicao;
Il. definir as regras de convivéncia;

lll. definir as consequéncias para os casos de descumprimento dos acordos:

IV. definir as regras para a utilizagdo dos espacos coletivos, como: sala de estudos, quadra, sala de TV,
brinquedoteca, e etc.

V. definir critérios para passeios.

§ 1° A assembleia devera ser realizada no dia e horario que contemple a participacdo do maior numero de
crianca/adolescente e funcionarios, observando-se os assuntos de pauta adequados as diferentes faixas etarias
(criangas e adolescentes), permitindo-se a realizacdo de assembleia com mais de um grupo.

§ 2° A assembleia podera contar com participantes convidados profissionais, familiares e/ou pessoas com
vinculos afetivos e que estejam relacionados aos assuntos de pauta.

§ 3% A Assembleia devera ser registrada nos arquivos da instituicdo e assinadas por todos os presentes.
CAPITULO VIl - DA AVALIAGAO E MONITORAMENTO DAS ATIVIDADES

Art. 48. A avaliagdo e o monitoramento das atividades ocorrerao por meio de:

I. reunido mensal com todos ou o maximo de funcionarios da instituicdo para troca de experiéncias e feedback

Il. reunido semanal entre educadores e equipe técnica, com participagdo da coordenagao quando pertinente;

§ 1° Caso seja necessario, serdo realizadas reunides extraordinarias.
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§ 2° Todas as reunies deverdo ter uma pauta elaborada previamente, com producdc de Atas ou similares e

Registro de Presenca.

§ 3° As reunides serao realizadas conforme cronograma elaborado pela Coordenacio. Devera ser comunicado
aos funcionarios com antecedéncia minima de 48h.

Art. 49. Deverdo ser elaborados os seguintes relatérios:

| relatérios técnicos periodicamente elaborados e enviados aos orgaos de garantia de direito (Ministério Plblico
e Vara da Infancia e Juventude);

Il. relatérios bimestrais acerca do cotidiano de cada criangaladolescente devem constar nos arquivos do
prontuario de cada crianga/adolescente para preservar sua historia:

Ill. os relatorios estatisticos, com informagdes do nimero de criancas/adolescentes (entrada e saida), podendo
ser utilizado (s) o (s) sistema (s) de informacéo existente, assim como o preenchimento de sistemas aos orgéos
oficiais (MCA, Sistemas do Ministério e etc).

Paragrafo Unico - Todos os relatérios e informativos elaborados devem constar uma via no prontudrio de cada
crianga/adolescente.

Art.50. A elaboragao do Plano Individual de Atendimento (PIA) devera:

I iniciar o processo de elaboragao do PIA o mais rapido possivel a partir da entrada da crianga/adolescente ao
abrigo;

Il. contar com a participagdo conjunta da crianga/adolescente e sua familia:

lll. contar com a colaboragdo do maior numero de profissionais da rede socioassistencial e do Sistema de

Garantia de Direitos que tenham a crianga/adolescente como referéncia:

Paragrafo Unico — O PIA nio podera ser utilizado como meio de imposicdo a crianga/adolescente sobre
cumprimento das metas, objetivos, dentre outros.

CAPITULO ViIl - DO PROJETO POLITICO-PEDAGOGICO

Art. 51. Para garantir a oferta de atendimento adequado as criancas e aos adolescentes, a instituicdo elaborara
o Projeto Politico-Pedagégico (PPP). Este sera de acordo com as normativas vigentes, tendo como eixo central
a funcéo educativa do Servigo de Acolhimento, buscando abarcar toda a diversidade que & pertinente ao
Servigo.

CAPITULO IX - DO SERVIGCO VOLUNTARIO
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Art. 52. Entende-se por servigos voluntarios os prestados por pessoas fisicas ou juridicas (universidades,
empresas, organizagdes nao governamentais). O servigo de voluntariado interno, atividades/acdes realizadas
dentro do ambito da Instituicdo, e fora do ambito, denomina-se voluntariado externo. Para a realizacdo dos

mesmos deverdo ser observados:
|. apresentagdo de proposta de servigo por escrito a Coordenagao do Abrigo Municipal;
Il. as atividades propostas deverao fazer parte do Projeto Politico-Pedagégico da Instituigao;

Ill. preenchimento e assinatura do Termo de Compromisso de Voluntario da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, conforme preconiza a Lei No. 9.608 de 18 de fevereiro de 1998, que dispde sobre os servigos de
voluntariado.

§ 1° Cabera a Coordenacéo a avaliar e autorizar a execugao dos servigos voluntarios.

§ 2° Os funcionarios da instituigio devero acompanhar os voluntarios durante a execugao do servigo, conforme

autorizado pela Coordenagao.

§ 3° Os servicos voluntarios externos, como participacéo em festas, eventos, deverdo ser acompanhados por
educadores, autorizados pela Coordenacao.

CAPITULO X - DISPOSICOES GERAIS

Art. 53. Quando realizada fiscalizacéo pelo Tribunal de Justica, pelo Ministério Publico, pela Defensoria Publica,
pelo Conselho Tutelar, pelos Conselhos de Direitos, 6rgéos de Vigilancia Sanitaria na instituicio, os funcionarios
deverdo estar a disposi¢ao para prestarem as informacgGes solicitadas, bem como apresentar documentacao

exigida e pertinente ao tipo de fiscalizacao.

Paragrafo Unico. Documentos de carater sigiloso (prontuarios de criangas/adolescentes), somente serdo
apresentados mediante solicitagdo judicial.

Art. 54. Os casos omissos serfo resolvidos pela coordenacdo com o apoio da Direcdo de Protegdo Social

Especial e/ou da Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

Art. 55. O presente Regimento Interno podera ser alterado, quando necessario, devendo as alteragbes
propostas serem remetidas 3 Secretaria Municipal Assisténcia Social, para avaliacdo e aprovacio.

Art. 56. Este Regimento Interno entrara em vigor na data de sua publicagdo em Boletim Oficial do Municipio.
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