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O objetivo deste regimento interno é estabelecer um conjunto de
regras estabelecidas para regulamentar funcionamento da
Instituicdo, dessa forma regula direitos e obrigacdes concernentes a
sua organizacao, objetivos, e relagdes, de acordo com principios e
diretrizes estabelecidos no Estatuto em vigor.

O presente Regimento Interno esta dividido em XX capitulos, e 52
artigos.

Celina Costa Dias da Silva

Presidente
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CAPITULO I-
DA INSTITUIGAO

Art. 1°. O Movimento Assistencial Espirita Maria Rosa, € uma Organizagao da
Sociedade Civil, sem fins lucrativos que atende hoje criangas, adolescentes,
jovens adultos e idosos, localizado no Jardim Campineiro, sendo permitida a
criacdo de novos servigcos na Sede, localizado no Parque Taquaral da cidade
de Campinas e/ou e/ou desativar aqueles que nao apresentarem eficiéncia e
eficacia no servigo prestado.

Art. 2°. E filiada a Federagdo de Entidades Sociais de Campinas- FEAC,
possui registro no CMDCA- Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do
Adolescente, no CMAS- Conselho Municipal da Assisténcia Social e
certificacado CEBAS.

CAPITULO II-
DA MISSAO

Art. 3°. O MAE Maria Rosa tem por finalidade: "Realizar agbes dentro da
Politica da assisténcia social, de protecdao basica ou especial de forma
continuada, permanente e planejada, através da prestacdo de servigos,
execugdo de programas ou projetos de forma a contribuir para o
desenvolvimento da potencialidade fisicas, intelectuais e sociais do individuo,
desde a infancia a terceira idade, na cidade de Campinas por meio de agodes
educativas, esportivas, e culturais, para que possam se tornar agentes de
transformacéao de suas vidas”.

§ Unico — No desenvolvimento de suas atividades prestara servicos gratuitos e
permanentes de acordo com seu Plano de Trabalho, ndo fazendo distingcao
alguma de clientela quanto a raga, cor, sexo, condigdo social e credo politico
ou religioso.

CAPITULO liI-
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DAS AREAS DE ATUAGAO

Art. 4°. O Movimento Assistencial Espirita Maria Rosa tem as seguintes areas
de atuagao:

a) Atendimento;

b) Defesa e garantia de direitos.

CAPITULO IV-
DOS VALORES INSTITUCIONAIS

Art. 5°. O Movimento Assistencial Espirita tem como valores institucionais: a
dignidade, a fraternidade, a solidariedade e a responsabilidade Social.

CAPITULO V-
DA VISAO INSTITUCIONAL

Art. 6°. O Movimento Assistencial Espirita tem como vis&do institucional ser
reconhecida como organizagao que desenvolve com primazia agdes voltada
desde a infancia a terceira idade.

CAPITULO VI-
DA ESTRUTURA

Art. 7°. O Movimento Assistencial Espirita Maria Rosa sera administrado pelos
seguintes orgaos:

| — Assembleia Geral.
Il — Diretoria.

Ill- Conselho Fiscal.
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IV- Equipe Técnica

Art. 8°. A Assembleia Geral € constituida pelos associados efetivos, sera
competente para decidir, quando para isto convocada, sobre qualquer assunto
relevante e que afete, de qualquer forma, os interesses sociais.

Art. 9°. A Diretoria do MAE Maria Rosa sera administrado por uma Diretoria
Executiva, composta por sete (07) membros titulares, ocupando os seguintes
cargos:

- Presidente

- Primeiro Vice-Presidente
- Segundo Vice-Presidente
- Secretario

- Segundo Secretario

- Tesoureiro

- Segundo Tesoureiro

Art. 10. O Conselho Fiscal € composto sera composto por 03 (trés) membros
titulares e dois suplentes, eleitos pela Assembleia Geral Ordinaria ou
Extraordinaria.

Art. 11. A equipe técnica, responsavel pela execucdo das diretrizes
estabelecidas pela Diretoria e composta por profissionais qualificados em
diversas areas e que desempenham fungdes especificas.

CAPITULO VII-
DO FUNCIONAMENTO

Art. 12. O Movimento Assistencial Espirita (Filial) funcionara de segunda a
sexta feira das 7h30 as 17h00, sabado e domingo das 8h00 as 12h00,
eventualmente ocorrera atividades aos sabados das 13h00 as 17h00.
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§ 1°- Os usuarios da Instituicdo poderado ter horarios diferentes, conforme
programal/projeto inserido.

§ 2°- O horario estabelecido podera ser alterado de acordo com decisbes da
Diretoria, no inicio de cada ano, respeitando-se todas as regras, condutas e
normas legais do trabalho.

Art. 13.Todos os funcionarios e profissionais da Organizagado deverdo manter
assiduidade, pontualidade, compromisso e respeito ao seu horario.

Art. 14. As criangas, que participam do socioeducativo, somente serao
liberadas antes do término das atividades se tiver autorizagdo, por escrito ou
por contato telefénico dos pais ou responsaveis.

Art. 15. As auséncias ao trabalho deverdo ser comunicadas ao Coordenador
Geral da Instituicdo ou superior imediato, se possivel com antecedéncia assim
como mediante a apresentacdo de atestados médicos ou semelhantes,
imediatamente apds o retorno a atividade.

CAPITULO ViiI-
DO QUADRO DE FUNCIONARIOS

Art. 16. O quadro de funcionarios do Movimento Assistencial Espirita Maria
Rosa é constituido por funcionarios contratados diretamente e por prestadores
de servicos.

Art. 17. Os profissionais devem cumprir todas as exigéncias deste Regimento
Interno e do Estatuto adotado pela Instituigao.

CAPITULO IX-
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DOS DIREITOS DOS PROFISSIONAIS

Art. 18. Sao direitos de todos os profissionais do Movimento Assistencial
Espirita Maria Rosa, além das prerrogativas que lhes sdo asseguradas pelas
leis vigentes:

a) requisitar o material que julgar necessario ao desempenho de suas fungdes;

b) utilizar as dependéncias e instalagdes necessarias ao desempenho de suas
funcoes;

C) opinar sobre programas/projetos e oficinas;

d) propor a Diretoria e/ou a Coordenagdo Geral medidas que objetivem o
aprimoramento dos programas/projetos.

e) participar de cursos e eventos fora da Instituicdo que promovam o seu
aperfeicoamento profissional desde que devidamente informado e aprovado
pelo seu superior imediato.

CAPITULO X-
DOS DEVERES DOS PROFISSIONAIS

Art. 19 Sao deveres de todos os profissionais do Movimento Assistencial
Espirita Maria Rosa:

a) manter assiduidade, pontualidade, compromisso e respeito ao horario
estabelecido para as atividades da Instituicao;

b) zelar pelo patrimdénio da Instituigao;

c) apresentar planejamento anual das atividades;

d) apresentar relatério mensal de sua area;

f) assessorar o Presidente e a Diretoria quando solicitado;

g) executar as determinacbes de normas gerais de organizagdao e
funcionamento da Instituicio;
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h) executar as agdes previstas no Plano de Trabalho Anual relativas a sua area
de atuacao na Instituicio;

i) participar de cursos e eventos promovidos pela Instituigéo;

j) manter relacionamento respeitoso com os colegas e funcionarios e usuarios.

CAPITULO XI-
DOS DIREITOS DOS USUARIOS

Art. 20- S50 diretos dos usuarios:

a) utilizar os servicos e as dependéncias da Instituicdo dentro das normas
fixadas pela Diretoria e Coordenacao;

b) receber protegdo contra atos que possam suscitar segregacao e
discriminagao tanto na Instituicdo como na sociedade;

C) gozar de respeito sejam quais forem seus antecedentes, natureza ou grau
de deficiéncia;

d) participar do Servigo, Programas ou Projetos ofertados pela Organizagao;

CAPITULO XII-
DOS DEVERES DOS USUARIOS

Art. 21- Sa0 deveres dos usuarios:
a) comparecer pontualmente e assiduamente as atividades;

b) usar obrigatoriamente uniforme (socioeducativo);
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c) cooperar na manutencdo da higiene e conservagdo das instalagbes da
Instituicao;

d) respeitar e acatar as orientagbes da Diretoria, do coordenador, dos
educadores/oficineiros e dos demais profissionais da Organizagao;

e) manter relacionamento respeitoso com os colegas e funcionarios;

CAPITULO XIII
DAS ATRIBUICOES DOS FUNCIONARIOS

Art. 22- S50 atribuicbes do Coordenador:

§ 1°Ser responsavel pela gestdo de pessoas (frequéncia, férias, processos
seletivos efetivos e temporarios) garantindo o cumprimento das obrigagoes
legais e trabalhistas. Gerenciar a execugdao das demandas de manutencgao e
reparos do prédio, realizar compras de material permanente, de consumo, e
pedagogico, manter contato com financiadores/patrocinadores e parceiros,
participar em reunides, responsavel por validade/renovacdo de certidoes e
registros, elaborar relatorios, supervisionar e acompanhar o trabalho da equipe
técnica visando a qualidade do trabalho, identificar, discutir e buscar o
consenso em situacdoes que afetam o desempenho das diferentes areas e os
pontos de estrangulamento, propor medidas para soluciona-los e representar a
Organizagao sempre que solicitado;

Art. 23- Sao0 atribuicdes do Assistente Social:

§ 1° Prestar servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e
instituicbes sobre direitos e deveres (normas, codigos e legislagao), servigos e
recursos sociais.

Art. 24- S50 atribuigbes do Psicologo:

10
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§ 1° A atuagdo do psicologo, como trabalhador da Assisténcia Social, tem
como finalidade basica o fortalecimento dos usuarios como sujeitos de direitos
e o fortalecimento das politicas publicas.

As atividades do psicélogo devem estar voltadas para a atengao e prevengéao a
situagdes de risco, objetivando atuar nas situagcdes de vulnerabilidade por meio
do fortalecimento dos vinculos familiares e comunitarios e por meio do
desenvolvimento de potencialidades e aquisicdes pessoais e coletivas.

Art. 25- Sa0 atribuicdes do Assistente Administrativo:

§ 1°Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administragéo,
finangas e logistica; atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo
informacdes sobre produtos e servigos; tratar de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos, realizar
entregas e recebimentos de documentos e materiais, manter organizados
documentos e/ou materiais em geral, atender ao publico em geral.

Art. 26- Sao atribuicbes do Educador Social:

§ 1°Garantir a atencéo, defesa e protecdo a pessoas em situagdes de risco
pessoal e social. Procuram assegurar seus direitos, abordando-as,
sensibilizando-as, identificando suas necessidades e demandas e
desenvolvendo atividades através de oficinas semanais.

Art. 27- S&0 atribuigdes do Monitor:

§ 1°Promover atividades recreativas diversificadas, visando ao entretenimento,
a integracao social e ao desenvolvimento pessoal dos educandos. Para tanto,
elaboram e executam projetos; promovem atividades ludicas, estimulantes a
participacdo; criam atividades recreativas. As atividades sdo desenvolvidas
segundo normas de seguranga.

Art. 28- S30 atribuicdes da Cozinheira:

11
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§ 1° Organizar e supervisionar servigos de cozinha, elaborar o pré-preparo, € o0
preparo de alimentos, observando métodos de higiene, coc¢do e padrbes de
qualidade.

Art. 29- S0 atribui¢gdes da Auxiliar de Limpeza e Ajudante Geral:

§ 1° Executar servigos de limpeza, conservar vidros e fachadas, limpar recintos
e acessorios. Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e
protecao ao meio ambiente.

CAPITULO XIV
DOS SERVICOS, PROGRAMAS E PROJETOS

Art. 30- Para a realizagdo das atividades previstas, a Organizagdo recebe
recurso publico por meio de termo de colaboracio, recurso da Federagédo das
Entidades de Assisténcia Social de Campinas por meio de contrato anual bem
como utiliza recursos préprios advindos de eventos e bazares

CAPITULO XV
DOS VOLUNTARIOS

Art. 33- O corpo de voluntarios do M.A.E Maria Rosa tem por finalidade
possibilitar a participagdo da comunidade na Organizac&o, prestando servigo
de apoio, conforme a formacgao e interesse do candidato.

Art. 34- Todo voluntario que se apresentar na Instituicdo devera ser
encaminhado a Coordenacao de Voluntarios para orientagcdo e assinatura do
termo de adesdo ao voluntariado para em seguida ser alocado na area de
interesse e prestar servigcos a Instituigao.

12
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Art. 35 — O corpo de voluntarios sera organizado e acompanhado por dois
Coordenadores de Voluntariados designados pela Diretoria, um deles
responsavel pelos voluntarios que prestam servico no MAE Maria Rosa e o
outro responsavel pelos voluntarios do Centro de Estudos Espiritas Vandir
Dias;

Art. 36 - O servigo voluntario devera ter um regulamento préprio elaborado pelo
setor, o qual apds receber aprovagdo da Coordenacao Geral, integrara este
regimento independentemente de transcri¢ao.

Art. 37 — Os voluntarios deverao, também, observar as normas estabelecidas
neste Regimento Interno, assim como as diretrizes e orientagbes da Diretoria
da Instituicao.

CAPITULO XVI
DOS ESTAGIARIOS

Art. 38 — O servigco de estagiario tem por finalidade proporcionar experiéncias
nas diversas areas de atendimento oferecidas pela Instituicdo a estudantes de
diferentes cursos ligados a educagao, social, saude, artes, comunicagédo e
outros.

Art. 39 — As atividades desenvolvidas pelo estagiario sera acompanhado pelo
técnico da area correspondente a area do estagio;

Art. 40 — Os estagiarios deverao, também, observar as normas estabelecidas
neste Regimento Interno, assim como as diretrizes e orientagdes da
Organizacéo.

Art. 41 - O estagio ndo gera vinculo empregaticio, nem obrigagao de natureza
trabalhista, previdenciaria ou afim.

CAPITULO XV
DAS PROIBIGOES

13
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Art. 42- E vedado no M.A.E Maria Rosa:

a) expedir qualquer correspondéncia institucional sem passar pela
Coordenacéo;

b) o transito e a permanéncia de pessoas na cozinha, exceto aqueles
indispensaveis ao adequado funcionamento do setor;

c) a liberagao de quaisquer alimentos e materiais das oficinas de alimentacéo e
do almoxarifado, sem a devida requisi¢ao;

d) atender a requisi¢cdes de compras fora dos dias e horarios estabelecidos,
exceto quando expressamente autorizado pelo Coordenador Administrativo.

e) utilizar o nome da Organizagdo com objetivo de tirar proveito pessoal;
f) fumar durante o expediente e em locais nao autorizados;

g) fazer uso da Internet para fins pessoais durante horario de trabalho;
h) almogar na Instituigdo em outros locais que n&o o refeitdrio e copa;

i) receber no seu local de trabalho pessoas estranhas a Instituicdo, salvo se
tiver autorizacdo do Coordenador;

j) retirar, sem permissdo da autoridade competente, qualquer documento ou
material pertencente a Instituicao;

k) comercializar nas dependéncias da Instituicdo produtos de qualquer
natureza em beneficio proprio sem autorizacdo da Coordenacgao;

I) deixar o educando sozinho no local de trabalho quando estiver sob sua
responsabilidade;

m) ausentar-se da Instituicdo para realizar atividades particulares fora do dia de
sua folga e sem prévia anuéncia de seu superior imediato;

n) entrar na instituicdo em dias que ndo de trabalho sem autorizagdo da
Coordenacéo;

0)- horas extras sem autorizagdo da Coordenacgéo;
p)- fazer ligagao celular particular sem autorizagdo da Coordenacao;

q)- entrada de midia ( TV, jornal, revista) sem autorizagéo prévia da Diretoria;
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r)- Fazer uso do carro e/ou Kombi sem a carteira de habilitagdo e autorizagao
da Coordenacao;

s) uso de violéncia fisica e psicolégica contra os usuarios, funcionarios e
demais profissionais da Organizagao.

CAPITULO XVIII
DAS SANCOES

Art. 43 — Os funcionarios e profissionais da M.A.E Maria Rosa que deixarem de
cumprir as disposi¢des deste Regimento Interno, referente a seus respectivos
deveres, competéncias e proibigdes, estardo sujeitos as seguintes penalidades:

a) adverténcia oral;
b) adverténcia por escrito;

Paragrafo unico — Todas as sangdes aplicadas aos funcionarios seréo
registradas no livro de ocorréncias;

Art. 44 — Os usuarios que nao acatarem as normas disciplinares da M.A.E
Maria Rosa estao sujeitos as seguintes penalidades:

a) adverténcia oral e por escrito;
b) suspenséao;
C) expulsao

§ 1° — Todas as penalidades aplicadas serdo comunicadas aos pais ou
responsaveis dos usuarios que tenham menos de 18 anos e deverdo assinar
um documento confirmando que estao cientes das mesmas.

§ 2° — A adverténcia sera aplicada pela equipe técnica, para punir faltas leves;

§ 3° — A suspensao sera aplicada pela coordenagao ou equipe técnica, apos
estudo de caso com os profissionais envolvidos, depois de duas adverténcias
orais e por escrito.

§ 4° — A suspenséo sera aplicada no ato do acontecimento em faltas graves,

como:
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'] agressdo com danos fisicos ou morais a profissionais, funcionarios ou
colegas;

1 furtos de qualquer espécie, uma vez comprovado.

§ 5° — Qualquer caso de furto ocorrido na Instituigdo devera ser apurado no dia
e hora de sua constatagdo e/ou ocorréncia para que a penalidade possa ser
aplicada imediatamente.

§ 7° — Quando ocorrerem infragdes, fica assegurado o direito de defesa a todos
0s usuarios e aos seus familiares.

CAPITULO XIX
DO CENTRO DE ESTUDOS ESPIiRITA VANDIR DIAS

Art. 44- O Centro de Estudos Espiritas Vandir Dias funciona na matriz Avenida
Padre Manuel Bernardes, n°1214, Parque Taquaral e tem por finalidade:
prestar atendimento espiritual através de cursos de iniciagdo ao espiritismo,
grupos de estudos, passes prelegcdes e atendimento a comunidade;

Art. 45- As atividades oferecidas sao:

a) 2%eira- 14h as 17h00- prelecdo e passe e trabalho mediunico — 20h00
as 22h00;

b) 3%eira- 18h30 as 20h30 — prelegao, passe de cura e magnético;

c) 42%feira- 19h30 as 21h00- grupo de estudos e trabalho mediunico — 20h00
as 22h00;

d) 5%eira- 20h00 as 22h00- Curso de Iniciagdo ao Espiritismo.

Art. 46- O Centro de Estudos Espiritas Vandir Dias devera ter um regulamento
proprio elaborado pelo setor e integrara este regimento independentemente de
transcricao

CAPITULO XX

DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art. 47 — Os funcionarios e profissionais da Organizagdo sao responsaveis
pelos materiais de consumo, méveis e utensilios que utilizarem durante as
atividades diarias, devendo conserva-los, fazer bom uso e manté-los em local
adequado, bem como comunicar ao Coordenador, qualquer dano a estes que
necessitem de reparo imediato.

Art. 48— Todos os equipamentos, moéveis e utensilios e demais materiais
utilizados pelos profissionais e usuarios sdo bens do patrimdnio da Institui¢ao,
e 0 seu empréstimo somente podera ser concedido, mediante autorizagao do
Coordenador e Termo de Responsabilidade assinado pelo solicitante, onde
deverao constar as condi¢gdes do empréstimo e o prazo de devolugao.

Art. 49— Os prestadores de servigos enviados pela Justica deverdo observar e
cumprir as regras estabelecidas neste Regimento Interno.

Art. 50— As duvidas que surgirem na aplicagdo deste Regimento Interno serao
dirimidas pela Diretoria da Instituicdo, que também decidira os casos omissos.

Art. 51— O presente Regimento Interno sé podera ser alterado por deliberagao
da maioria dos membros da Diretoria da Instituigao.

Art. 52— Este Regimento Interno entrara em vigor na data de sua aprovagao
pela Diretoria.
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