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REGIMENTO INTERNO

CAPITULO |

Da Natureza

Artigo 1° O presente regimento define e regulamenta seus objetivos, metas, atividades,
funcionamento e atribuicdes da ASSOCIACAO DE PROMOGAO E ASSISTENCIA DE
AMERICANA - APAM, fundada em 25 de Abril de 1973, nos processos:

Creche Mary Araujo Scuro

Centro Educativo de Atendimento a Crianca e ao Adolescente - CEACA

Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos - SCFV

Geragao de Renda prol Entidade - GERPE

CAPITULO Il
Das Finalidades

OBJETIVO ESTATUTARIO

Artigo 2° Associagdo de Promogdo e Assisténcia de Americana - APAM tem como
objetivo promover:

I) Protegéo social, que visa a garantia da vida, a redugédo e a prevengéo da incidéncia de
riscos.

Il) Defesa de direitos, que visa a garantir o pleno acesso aos direitos no conjunto das
provisdes socioassistenciais.

I1l) Promogéo de atividades e finalidades de relevancia publica e

v 104414

PRATICA EDUCATIVA

REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS JURIDICAS
Artigo 3° A acdo educativa nesta associagdo ocorrera de acordo-com--a-fase.-de
desenvolvimento proprio de cada faixa etaria, respeitando os conhecimentos, costumes e
valores de cada um. O ponto de partida para o desenvolvimento do trabalho & o interesse
do grupo, que transformado em assunto pelos educadores da equipe, serdo conduzidos

de forma a favorecer a cria a e ao adoI{cente com momentos de aprendizagem
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interessantes e significativos, de acordo com os objetivos e conteudos da educagado

infantil.

DA EQUIPE

Artigo 4° A equipe responsavel pelo desenvolvimento do trabalho com os atendidos é
multidisciplinar formada pela coordenagédo geral, coordenadores dos Pprocessos,
psicologo, assistente social, secretaria, coordenador financeiro, professores de Educacao
Infantil, auxiliares de desenvolvimento infantil, auxiliares de desenvolvimento
infantil/Apoio, monitores, educadores sociais, facilitador de oficina, operador de
telemarketing, servigos gerais, faxineira, motorista, nutricionista, cozinheira e auxiliar de

cozinha.

FUNCIONAMENTO:
Artigo 5° - O atendimento na associagéo é periodo integral, de segunda a sexta-feira das
07h as 17h.

CAPITULO llI
Dos Processos

Artigo 6° - O processo CRECHE MARY ARAUJO SCURO, Educacido Infantil, com
atendimento de criangas, na faixa etéaria de 06 meses a 04 anos completados no segundo
semestre, compreendidos em:

Bergario |: 06 (seis) meses até 01(um) ano e 01 (um) més

Bergario Il: 01 (um) ano e 02 (dois) meses até 01 (um) ano e 11 (onze) meses

Maternal |: 02 (dois) anos até 03 (trés) anos.

Maternal Il: 03 (trés) anos e 01 (um) més até 04(quatro) anos ¢

semestre. TR R

REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS JURIDICAS
Formas de Ingresso: Para o ingresso do aluno na creche devera obedecera timitagéo dé

faixa etaria para o atendimento e, havendo vagas;-a creche recebera qualquer crianga do
municipio de Americana d/agléo do Jardim

(-

Ivorada conforme parceria firmada com a
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Prefeitura de Americana, independente de sexo, cor, situagdo econémica, credo religioso
e politico, bem como de quaisquer outros preconceitos ou discriminagdes.
Em caso de demanda, serdo admitidas as criangas na ordem a seguir indicada:
1) Filhos de funcionarios da associagéo;
2) Filhos de maes servidoras publicas municipais;
3) Criangas com irmaos ja matriculados na creche;
4) Transferéncias de criangas oriundas de escolas municipais e conveniadas do
municipio de Americana;
5) Maes que comprovadamente trabalhem fora do lar, seguindo ordem de inscri¢ao;
6) Maes que estejam empregadas em determinado periodo e ndo possuam outros
familiares que possam cuidar da crianga;
7) Maes que nao trabalham, seguindo a ordem de inscrig&o.

Paragrafo Unico: Em cumprimento ao artigo n°54 do Estatuto da Crianga e do
Adolescente, Lei 8.069 de 13 de julho de 1990, é dever do Estado assegurar atendimento,
em creche e pré-escola de criangas de zero a seis anos de idade, desta forma é direito da

Crianga a o atendimento escolar.

Para realizar a inscrigcdo, o responsavel devera apresentar:
Certiddo de Nascimento da crianga;
Comprovante de Endereco;

Documento da pessoa responsavel pela inscrigao.

Para efetuar a matricula, o responsavel devera apresentar:

Comprovante de inscrigao prévia;

A 2 A LMIAD
Certidao de nascimento da crianca; %

v 106414

Carteira de vacina atualizada;

REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS JURIDICAS
_ AETIGAS

s

Declaragdo médico — social;

Comprovante de residéncia em nome do responsavel legal atualizado, caso nao possua

podera ser aceito uma declaragdo com firma onhecida de que a familia mora no

endereco; / ' >
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Carteira e atestado de trabalho da mae, em casos especiais com firma reconhecida;
2 fotos 3x4

Documento com foto da mae e do pai;

Cadastro do Aluno preenchido;

Ficha de autorizagao para retirada do aluno.

§ 1° Horario de Funcionamento: de segunda a sexta-feira

Entrada: das 07h00min as 07h20min, com tolerancia de 10 minutos. Os portdes
serao fechados as 07h30. Ap6s este horario, a entrada s sera permitida até as 10h com
apresentacao de atestado médico ou declaragéo do Posto de Saude.

Saida: Segunda a Quinta-feira até as 17h00min. Sextas-feiras até as 16h00.
- Havera tolerancia de 05 minutos no horario de saida do aluno. Caso o responsavel
ultrapasse esse horario uma unica vez, o mesmo sera advertido. Havendo reincidéncia a
crianga seréa suspensa por um dia, sendo comunicado o Conselho Tutelar o qual tomara
medidas que forem cabiveis. Ressaltando que esta regra também é valida para os
perueiros e transporte publico.
- Para os pais que terminam sua jornada de trabalho antes do horario previsto, a saida da
crianga podera ser antecipada, estando livre a partir das 14h00min.
- As saidas antecipadas deverdo ser comunicadas aos responsaveis da Creche na
entrada.
- Toda sexta feira a saida da crianca sera até as 16h00min, por motivo da superviséo
pedagégica com as professoras e auxiliares de desenvolvimento infantil. Em caso de
atraso sera registrado em caderno de ocorréncias.
- A crianga s6 sera entregue mediante a apresentagdo do Cartdo de identificagéo
fornecido pela creche e para pessoas autorizadas pelos responsaveis identificados na

matricula.

Nao autorizamos via telefone a entrega das criangas.

N 104414

§ 2° Frequéncia: REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS JURIDICAS
ANMERICAN A

. Nao serao permitidas mais de 05 (cinco) faltas seguidas sem justificativa. Ao retormara

creche os pais devem conve ayom a Coordenadora Pedagogica. Em caso de auséncia

gl
a2t
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por 15 (quinze) dias consecutivos sem justificativa, a crianga perdera o direito a vaga
ficando classificada no final da lista de espera até a préxima inscrigdo para posterior
atendimento.

Il. A crianga podera frequentar a creche até 04 anos completados no segundo semestre.

§ 3° Rotina diaria:

07h00 as 07h30 ................. Acolhida;

OTNGE.... oo covesvsmsmenmmssiinox Café da Manha;

OG0 88 TON30...civommcrsss Atividades Pedagogicas em Grupo
10030 88 11h30..cssmvessnsss Almogo/ Higiene;

11h30 as 14h00................... Hora do sono;
14h00.........ccoiiiiieiiicieee, Mamadeiras/Lanche

14h15 as 15h15................ . Atividades Livres em Grupo:
15h15as 15h45................. Janta;

18h45 88 17h00 .oconiuiisasinns Saida

§ 4° Uniforme:

- O uso do uniforme é obrigatério: camiseta branca com logotipo da entidade, shorts/
bermuda azul marinho e agasalho.

- O uniforme devera ser adquirido pelos pais em local terceirizado pela entidade.
Paragrafo Unico: A bolsa devera estar munida de roupas (uniformes), estando atenta as
estacbes do ano/tempo. Ex: Inverno: Agasalho e Ténis; Verdo: Shorts/Bermuda e
Chinelo/Sandalias. Para os bebés maior numero de trocas de roupas, fraldas (para os
alunos que estdo deixando a fralda, deverdo enviar o maior numero de cuecas e
calcinhas), toalhas de banho, mamadeira, copo de transi¢ao, chupeta e saco plastico para
colocagao das roupas sujas.

Os pais por sua vez, deverdo verificar diariamente a bolsa da crianga. N&o nos

responsabilizamos por outros objetos (pulseiras, anéis, brincos, brinquedos, chaves

celulares, etc), exceto o que for solicitado. PREN V1T

" ve o 104411
§ 50 Saade do aluno: > REGISTR0 CiviL DAS PESSDAS JURIDICAS
. R ey b o |

A
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I. Nao podera frequentar a creche, o aluno que estiver com doengas infecto-contagiosas
(catapora, rubéola, conjuntivite, diarreia, vomito, etc...) e fraturas.

II. Toda vez que o aluno néo passar bem a noite, ou no dia anterior na creche, a mesma
devera ser levada ao médico antes de retornar, principalmente quando apresentar febre,
vémitos e diarreia, mediante atestado médico.

I11. No afastamento do aluno por motivo de doenga, o atestado devera ser apresentado na

entidade, para justificar a sua auséncia.

§ 6° Medicamentos:

. A administragdo de medicamentos sera feita mediante autorizagéo diéria na planilha de
remédios em que conste: data, nome do aluno, nome do medicamento, dosagem,
frequéncia de horario e assinatura do responsavel. Obs: Remédios ministrados de 12 em
12 horas ou uma vez ao dia deverao ser ministrados em casa.

Il. Os medicamentos devem ser identificados com o nome da crianga e entregues no

horario de entrada a A.D.I.

§ 7° Primeiros socorros:

|. Se o aluno ficar doente ou passar mal na creche o procedimento sera: avisar
pais/responsaveis por telefone, onde o mesmo devera vir buscar o mais breve possivel.
Caso haja demora ou os pais ndo sejam localizados, o procedimento da creche sera (em
caso de febre) dar um banho e ficar em estado de alerta. Havendo emergéncia sera
aplicado o analgésico que se encontra identificado na ficha de matricula e se necessario
sera encaminhada ao pronto socorro mais proximo até a chegada dos pais/responsaveis.
Il. Em caso de acidentes a creche encaminhara o aluno imediatamente ao pronto socorro
mais proximo e os pais serdo localizados e chamados para o acompanhamento, o fato

sera registrado no prontuario do aluno.

. ; " )
lll. E de suma importancia que a creche tenha no cadastro do ajuno ender:

atualizados. v 1046414
Paragrafo Unico: E de responsabilidade dos pais o cuidadoﬁ%éﬁgff?gojé@fﬁa““eﬁﬁqga

como: cortar as unhas, cabelos curtos (meninos) / cabelos compridos — presos (meninas).

O cuidado com o piolho é esseneial, neste caso & crianga ndo podera frequentar a creche.
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§ 8° Dieta Alimentar:

Caso o aluno necessite de dieta alimentar especial, os pais/responsaveis deverao
apresentar a nutricionista da unidade a prescrigdo médica, contendo o tipo de orientacao
da dieta a ser seguida:

Paragrafo Primeiro: A alimentagdo da creche incentiva a autonomia do aluno,
estimulando a criagdo de habitos alimentares e aquisi¢do de regras sociais, atraves de
cardapio equilibrado e variado de acordo com a faixa etaria.

Paragrafo Segundo: Nao sera permitida a entrada do aluno com alimentos como;

bolachas, balas, chicletes, iogurtes, etc.

Artigo 7° O Processo CENTRO EDUCATIVO DE ATENDIMENTO A CRIANCA E AO
ADOLESCENTE — CEACA com atendimento a criangas e adolescentes, na faixa etaria

de 06 (seis) a 17 (dezessete) anos e 11 (onze) meses, no periodo de contra turno escolar.

§ 1° - A Frequéncia:
|. Nao serao permitidas mais de 05 (cinco) faltas seguidas sem justificativa.
Il. Em caso de doenca, viagem ou férias da familia, a associagéo devera ser comunicada

com antecedéncia.

§ 2° - Atividades: O processo trabalhard com projetos culturais, esportivos, artisticos,
servicos de fortalecimento de vinculos, aprendizagem a capacitagdo por meio de cursos e
oficinas podendo o usuario optar por aqueles de seu interesse.

I. Nas oficinas esportivas, o usuario devera apresentar o atestado médico como

comprovante de que o mesmo esta apto para a pratica de esporteg:

e 1064614

§3°- Uniforme: REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS JURIDICAS

‘e ——-L"—-' SRS |

|. A crianga/adolescente devera frequentar as atividades unlformlzadas sendo adqumdo
em local terceirizado pela eyde.

/

/

/
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§ 4° - Primeiro Socorros:

|. Sempre que houver necessidade de atendimento médico imediato, a
crianga/adolescente sera encaminhada ao pronto socorro mais préximo. Os pais ou
responsaveis serdo informados quanto as providéncias tomadas, para que possam

acompanhar o atendimento.

Artigo 8° - O processo SERVICO DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE
VINCULOS (SCFV), esta pautado no carater preventivo, em defesa dos direitos de
criancas, adolescentes, jovens, adultos e idosos, atendendo ao publico entre O(zero) e
100 (cem) anos. Objetiva prevenir situagbes de vulnerabilidade social, bem como
incentivar o desenvolvimento das capacidades e potencialidades dos individuos
envolvidos. Trata-se de um Servigo da Protegcdo Social Basica do Sistema Unico de
Assisténcia Social, regulamentado pela Tipificagdo Nacional de Servigos
Socioassistenciais (Resolugdgo CNAS n° 109/2009) e reordenagbes de Resolugdes do
CNAS.

Forma de ingresso: Os usuarios deverao acessar o servigco por meio de referenciamento

técnico do CRAS (Centro de Referéncia da Assisténcia Social)

§ 1° - A Frequéncia:

1. Nao serao permitidas mais de 05 (cinco) faltas seguidas sem justificativa. Sendo que
antes de seu desligamento, o usuario sera QUestionado e incentivado em dar continuidade
ao trabalho. No caso de nao haver interesse, o Centro de Referéncia da Assisténcia
Social (CRAS) sera informado.

2. Em caso de doenga, viagem ou férias da familia, a entidade devera ser comunicada

IEHBFILMAD D

o 1044614

REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS JURIDICAS
ol fo"

com antecedéncia.

' § 2° - A Atividade: 4 c

O Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos trabalhara 0s encontros em :
grupos conforme ciclo etario, com a frequéncia que podera variar de uma a duas vezes na
semana, de modo a prevenir as situagées de risco social, ampliara trocas culturais e

vivenciais, por periodo de ] menos que’ 90 minutos, objetivando desenvolver o

e
y Pagina 8 de 16




Lei de Utilidade Publica: Municipal n® 1.817/1981 — Estadual n° 52 370
Site: www.apam.org.br « E-mail: ongapam@ig.com.br
Teleforre:{19) 3475-7200 / (19) 3475-7209

» ASSOCIAGAO DE PROMOGAO E ASSISTENCIA DE AMERICAN
P CNPJ 44 .685.907/0001-07 « Fundada em 25/04/1973 =
w8
g -
R. Dos Apeninos, 219 — Jd. Alvorada CEP: 13479-070 Americana / SP

e
ha: %w

INVESTINDO NO CIDADAO FUTURO

sentimento de pertenca e de identidade com o territério, favorecera a construgao de novos

vinculos, incentivando a socializagao saudavel e construtiva.

§ 3° - Primeiro Socorros:

Sempre que houver necessidade de atendimento médico imediato, a
crianga/adolescente/adulto/jovens/idoso serd encaminhada ao pronto socorro mais
proximo. Os pais ou responsaveis serdo informados quanto as providéncias tomadas,

para que possam acompanhar o atendimento.

§ 4° - Veiculagao de Imagens:
As imagens sao de uso publico, uma vez que autorizadas a sua veiculagdo em redes

sociais e publicitarias pelo responsavel.
§5°. - Alimentagao: Ao término dos encontros sera servido lanche.
§6°. - Uniformes: Aos usuarios ndo sera instituido o uso obrigatério do uniforme.

Artigo 9°- O processo Geragao de Renda Prol Entidade - GERPE, que visa colocar em
perspectiva a propria sustentabilidade, procurando criar condigdes de sustentabilidade
financeira e autogestao promovendo atividades de captagéo de recursos.

§ 1° Processo telemarketing, através de campanhas com pessoas fisicas e juridicas, por
meio de contato telefénico.

§ 2° Realizagao de eventos beneficentes e bazar.

CAPITULO IV

Das Atribuigcoes

104414

REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS JURIDICAS
ATIERICAT

i o e i 44

OPRRR S p—.

: Artigo 10° - Compete aos colaboradores contratados pela associagdo o cumprimento de
suas fungdes conforme PPRA/PMCSO em vigor.

> Pagina 9 de 16

\//




” ASSOCIAGAO DE PROMOGAO E ASSISTENCIA DE AMER
o CNPJ 44.685.907/0001-07 « Fundada em 25/04/1973
PR\ P Lei de Utilidade Publica: Municipal n® 1.817/1981 — Estadual n° 52.378
" - Site: www.apam.org.br « E-mail: ongapam@ig.com.br
Q '5) Telefone:(19) 3475-7200 / (19) 3475-7209
hid L P R. Dos Apeninos, 219 — Jd. Alvorada CEP: 13479-070 Americana / SP
INVESTINDO NO CIDADAO FUTURO

Paragrafo Unico: Fica determinado no setor de telemarketing que: Nao sera permitido o
uso de quaisquer materiais que ndo sejam aqueles entregues pelo coordenador do
processo para uso profissional (lixa de unha, alicate, pingas, celular, entre outros.). Nao
atender contribuintes na entidade sem a autorizagéo da coordenadora do processo. Evitar
fazer anotacdes pessoais no horario de trabalho, deixando de realizar a fungao.

N4o efetuar ligagéo particular no horéario de expediente, com excegéo de emergéncia.

Artigo 11° Compete as familias

Cumprir as normas e regulamentos implantados pela associagdo no que diz respeito:
horario de funcionamento, apresentagéo do cartdo de identificagdo quando vier buscar a
crianga. .
Participar das reunides de pais referente ao processo em que a crianga/adolescente se
encontra matriculado para tomarem conhecimento da proposta educativa da associagéo e
do desenvolvimento da crianga/adolescente.

Participar dos eventos realizados pela associagao no decorrer do ano letivo, ressaltando a
importancia da Relagdo Comunidade/ Familia/ Entidade, pois a interagdo entre as
mesmas é de fundamental importancia.

Acompanhar a crianga/adolescente em casos de salde, acidentes, atendendo o chamado
da associagao com urgéncia.

Informar a associagdo os acontecimentos importantes com a crianga/adolescente,
inclusive comentarios ou comportamentos diferenciados relacionados as atividades, a fim
de serem trabalhados ou orientados pela equipe e favorecer maior integragdo entre a
associagao e a familia.

Acompanhar os avisos e comunicados da entidade que seréo feitas por escrito, evitando
comentarios no portdo que possam causar distor¢des de fatos. Sendo que as atividades
especiais a serem realizadas terdo programagédo especifica e quando necessario
encaminhamento de autorizagdo. Assim como, estar atentos as datas de renovagoes de
matricula que acontecerdo todo ano em novembro, ressaltando que as matriculas n&o

renovadas no periodo, implicardo no nao retorno da crianga apos ag-HfeHesT

espera de uma segunda chamada, com data a ser definida. - 106414

/
REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS JURIDICAS
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Capitulo V:
Das Orientagoes Gerais

Artigo 12° Para melhor execugéo do trabalho da associagéo fica determinado:

§ 1° Funcionamento: Todo funcionario devera cumprir corretamente sua jornada de
trabalho, conforme determinado no contrato admissional, registrando no relégio ponto

digital/analégico.

§ 2° Banco de Horas: registrado no Ministério do Trabalho e Emprego, Acordo Coletivo
de Trabalho para compensacéo de horas, sob o nimero MR 007893/2009 na data de 11
de Margo de 2009, que autoriza a adogdo de regime de compensacdo de horas de
trabalho, na forma preceituada pelo artigo 59 paragrafos 2° e 3° da CLT com redagao
dada pela Lei n® 9601/98.

§ 3° Uso do Telefone: Em casos urgentes, solicitar o uso do telefone na secretaria
ficando proibido o uso de outros ramais/telefones da Entidade. As ligagbes recebidas na
secretaria serdo anotadas, e comunicadas posteriormente quando o funcionario estiver
disponivel. Caso haja ligagdes urgentes, serdo repassadas ao funcionario imediatamente.
O uso e porte de aparelhos celulares durante o periodo de trabalho fica expressamente

proibido.

" § 4° Saidas e trocas no horario de expediente: somente com autorizagédo antecipada do
coordenador do processo e agendar no processo de recursos humanos, ressaltando a
obrigatoriedade de registro no relégio ponto ao ser autorizado se ausentar/trocar.
Assuntos particulares devem ser resolvidos dentro do horario de almogo ou apds o

expediente.
§ 5° Atestados: O mesmo devera ser apresentado a}processo d

assim que o funcionario retornar ao trapatho. / v 104414
\/// [ v REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS JURIDICAS
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|. Em caso de consulta médica, o funcionario devera comunicar o coordenador do
processo e agendar no processo de recursos humanos.

Il. No atestado devera constar horario de chegada, saida da consulta, CID — Cddigo
Internacional de Doenca, carimbo CRM/CRO e assinatura do médico/dentista. Em casos
de uso de transporte publico o funcionario terd direito @ 1 hora de percurso para
comparecer e retornar da consulta.

Ill. Se a consulta foi agendada e o atestado apresentado constar afastamento, o0 mesmo
devera apresentar o diagnéstico por meio do CID — Cadigo Internacional de Doenca. (0]
atestado devera ser apresentado no RH da empresa no mesmo dia ou no préximo dia Util.
IV. Em assuntos particulares, caso seja apresentado & declaragdo de comparecimento, o
mesmo servira apenas para justificar a auséncia do funcionario. Se for periodo integral
sem comunicacdo prévia, implicara no desconto em holerite como falta. Em caso de
comunicagéo antecipada junto ao coordenador do processo 0 mesmo podera ser abatido
em banco de horas positivo.

V. O limite para apresentagao do atestado médico € de apenas 04 (Quatro) por més.

VI. O atestado de acompanhante sé sera aceito em caso de filhos menores de 14 anos.

§ 6° Uniformes: Através do termo de comprometimento o colaborador ficara ciente do

uso obrigatério de camiseta com o logotipo da APAM, equipamentos de protecao

individual (luvas, botas, avental, touca), ndo sendo permitido modific 0S.
. .llMﬁ
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§ 7° Nao serao permitidos:
1. Vender e atender vendedoras (es) no horario de trabalho, excetc)\-rié"ﬁbTéﬁb:ele\;asjﬁ{Ség,
e fora do local de trabalho. ‘
2. Para resolver qualquer situagdo, o funcionario devera procurar o coordenador do
processo, caso n&o seja resolvido o mesmo encaminhara a situagéo a coordenagao
geral.

3. Receber visitas no ambiente de trabalho, dirigir sempre a secretaria, para atendé-la.

4. Bolsas particulares no setor de trabalho deverao ser armazenadas no armario.

5. Descansar nos ambientes coletivgs-na hora do almogo, principalmente nas salas em

iv
; - . } s
que as criangas estao dormindo. \/ 7
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6. Uso da internet para assuntos particulares ou mesmo para ocupar o tempo ocioso. Os
e-mails serdo vistos e impressos pela secretaria, encaminhando-os a coordenagéo geral,
que apos analisado encaminhara aos responsaveis.

§ 8% A apresentagdo da associagdo, aos contribuintes ou visitantes deve ser

acompanhada pela coordenagao geral ou coordenadores dos processos ou secretaria.

§ 9°: Treinamento/ Capacitagdo: Para um melhor atendimento, a associagéo preza pela
capacitagdo de seus profissionais: CRECHE: supervisdo pedagogica sera realizada as
sextas feiras, visando formagdo, discussées de casos, ocorréncias da semana,
planejamento de festividades, passeios e outros, das 16h as 18h ou conforme
necessidade, e na Ultima sexta-feira do més as reunides s&o realizadas de acordo com
programagao organizada pela coordenagdo geral e coordenadora pedagégica, podendo
ocorrer ou ndo. Nao havera atendimento aos alunos da creche na ultima sexta-feira de
cada més, salvo quando houver alteragdo pela diregdo, sendo esse dia destinado para
todos os colaboradores convocados: Treinamento, planejamento, capacitagoes,
organizagdo de eventos para captagdo de recursos e organizagdo dos ambientes
coletivos. SCFV: As segundas-feiras, no periodo da manha, acontecerdo reunides de

equipe para discussao de casos e planejamento semanal.

§ 10°: Uma vez ao més, o processo administrativo, dire¢éo e todos convocados fardo uma
reunido a fim de discutir e planejar agées que visem melhoria continua e eficacia do

sistema de gestao de qualidade.

§ 11°: A equipe de trabalho desta associagdo € multidisciplinar, envolvendo profissionais
de varias areas, cabe a cada um fortalecer os lagos de amizade, colaboragéo, respeito,

companheirismo e integragao.

§ 12° O nao cumprimento deste regimento interno, por parte dos funcionarios apos
comunicado a diretoria da associacéo, acarretara penalidades, ad i '

0 sucesso do nosso trabalho diario depéndera de cada de nos.

v 104414
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Artigo 13° Regulamento de Contratagao de Pessoal

Na necessidade de contratagdo de novo colaborador, o recrutamento e selegdo sera
realizado pelo profissional responsavel do processo competente, mediante curriculo
enviado anteriormente a entidade, e a efetivagdo da contratagdo pelo responsavel do
processo de RH juntamente com a Diregéo, atendendo sempre as especificagées da

descricdo de cargo FOR 13 ou elaborar nova descrigao.

1. Contratagao
1.1. Funcionarios CLT

Apos a selegao do colaborador, sera necessario solicitar os documentos pessoais:

» Carteira de trabalho;

« Numero do PIS;

« 2 Fotos 3x4

. Comprovante de enderego atualizado (méaximo 90 dias);

. RG e CPF;

. Titulo Eleitoral,

« CNH (se for habilitado);

. Certidao de nascimento ou casamento;

. Cartdao do SUS

. Certificado ou Histérico Escolar da ultima escolaridade, conforme FOR-13 (Descrigao

de Cargos); e :
. Certidao de nascimento dos filhos; : RRENBTAGE E MICROFILMADO
. Carteira de vacinagao dos filhos menores de 14 anos; No 104414
. Declaragao de frequéncia escolar dos filhos;

REGISTRO CIViL DAS PESSOAS JURIDICAS
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1.2. O novo colaborador realizara o exame médico admissional em empresa terceira.
Ap6s o exame, devera ser enviado para o escritério contabil a documentagéo junto com
laudo médico e com a ficha registro assinada pelo responsavel do processo de RH e
Responsavel legal da entidade para efetivagdo do registro conforme a CLT.

Todo colaborador devera ter o acompanhamento de medicina ocupacional
(terceirizada), conforme rege a CLT, através dos exames médicos periodicos que serao

agendados pelo responsavel do processo de RH e sé o mesmo constar resultado como

/ / \
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apto, uma via sera arquivada na entidade na pasta do colaborador e a outra sera entregue

ao colaborador, caso contrario ndo sera admitido.

1.3. No inicio do trabalho sera realizado a integragdo do profissional:

. Apresentacgao da instituicdo e colaboradores;

. Apresentacdo do Regimento Interno, banco de horas e Nogdes Basicas da ISO; a
convengao coletiva do exercicio vigente;

. Treinamentos conforme procedimento do Recursos Humanos SGQ-09 e Matriz de

Competéncias;

1.4. A Avaliacdo de desempenho sera feita anualmente com os profissionais (CLT e

Prestadores de Servigo/MELI), conforme FOR 13 Matriz de Competéncia.

Artigo 14° Prestador de Servigo (MEI — Micro Empreendedor Individual)

Apos a selecido do profissional, sera necessario solicitar os documentos pessoais:
. RG e CPF;

. Comprovante de enderego atualizado (maximo 90 dias);

. CNH (se for habilitado);

. Certidao de nascimento ou casamento;

. Certificado ou Histérico Escolar da ultima escolaridade, conforme FOR-13 (Descrigdo

de Cargos);

Artigo 15° Estagiarios nao remunerados :

Apos entrevista com estagiario, sera necessario solicitar os documentos:
. Carta de Apresentacgao (fornecido pela faculdade);
. Termo de estagio (conforme modelo da faculdade);

« RGeCPF; REGISTA0 CIVIL DAS PESSOAS JURIDICAS
AMERICAS
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. Comprovante de Residéncia atualizado (maximo 90 dias);
. O controle de frequéncia sera feito através da planilha (fornecida pela faculdade).
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Artigo 16° Voluntarios
Apos entrevista do voluntario, sera necessario solicitar os documentos:
« RGeCPF
. Comprovante de Residéncia atualizado (maximo 90 dias);
. Assinatura do Termo de Adeséo (Lei n°® 9.608/98 — Voluntariado) (FOR 97);

Artigo 17° Regulamento de Compras e Contratacao de Prestagao de Servigo
1. Conforme necessidade do produto/servico, entramos em contato com o
fornecedor/prestador via telefone, e-mail e ou presencial, verificando se ha disponibilidade

do produto/servigo solicitado, pregos e condigdes comerciais.

2. Os fornecedores/prestadores de servigo sao qualificados inicialmente e requalificados a
cada 3 anos, através do For-24 Questionario de Avaliagdo de Fornecedores, com base
nos requisitos da Norma ISO 9001. O fornecedor ja certificado pela referida norma basta
enviar uma cépia do certificado.

A nota minima para qualificagdo do fornecedor € de 50% e os critérios de pontuagéo

estao estabelecidos no For-24.

Este Regimento Interno foi aprovado por todos os presentes, conforme lista de

presenca em anexo, na Assembleia Geral Ordinaria em 20 de Margo de 2019.

Americana, 20 de Margo de 2019.
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