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INTRODUCAO

Do Histérico da AMAES

A AMAES - Associagao dos Amigos dos Autistas do Espirito Santo € uma instituicdo privada, sem
fins lucrativos, que foi constituida em 26 de dezembro de 2001. na cidade de Vitdria, no Estado do
Espirite Santo, por pais de aufistas, sendo administrada voluntanamente por pais, familiares e
amigos dos autistas. Ela fol criada devido a Insalisfag@o dessa comunidade com as politicas
plblicas e rede de atendimeanto complementar em autismo no Estado, gerando um espago oportuno

para a luta do fortalecimento das mesmas.

A precursora desse movimento foi a Sr® Rosemary Mantovani, gue através da ata de uma reuniio
de instituigio social, identificou pais de autistas e marcou uma reuniao para iniciar o processo de
constifuicdo de da AMAES, instituigdo especifica ac autismo

Contamos ao longo dos anos com 0s seguintes presidentes: Rosemary Mantovani; Rita de Cassia
Faustini, Eunice Morelato;, José Roberto Cristino, Monica Seidel, Edirlene Donato Del Pupo;
Follyana Faraguassu; Cario Cavaco e Pollyana FParaguassu,
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|. Do Planejamento Estratégico

Da Missao Institucional - Exercer a luta pela defesa e garantia dos direitos das pessoas com
Transtorno do Espectro Autista — TEA e familiares, acolhendo, difundindo o conhecimenio e

prestando atendimenta, para incentive a autenomia e dignidade desse publico.

Da Visao Institucional - Ser reconhecida como espaco de Referéncia em Acolhimento & Difusdo do
Conhecimento do Tranatorno do Espectro Autista — TEA no estado do Espinto Santo & Exceléncia
em atendimento na Grande Vildria, aluando em coopera¢ao junto as politicas plblicas e rede de
atendimento e como multiplicadora de boas praticas.
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Das Esferas de Atuacéo Institucional

1~ Incentivar & desenvolver de forma complementar atividades de geragio de emprego e renda,
cultura, esporte e educagdo ambiental;
2- Desenvelver programas, oficinas e projetos especificos;

Das finalidades e objetivos estratégicos

~Defesa e garantia dos direilos das pessoas com Transtorno do Espectro Autista — TEA,
— Atendimento e atengdo acs aulistas e familiares nas dreas de assisténcla social, educacio e
saude, gratuitos,
—Contribuir para o fortalecimento das politicas publicas e da rede de atendimento complementar
para as pessoas com autismo;
-Difuséo de informacdo sobre aubsmo (divulgagdo, capacitagio e pesquisa), por meio de
desenvolvimento de projelos especificos, palesiras, cursos, oficinas, workshops, semindrios, entre
outros eventos relacionados ao TEA e suas comorbidades,
- |ncentivar e desenvolver atividades de voluntariado,
—Incentivar capacitacao e aprimoramento profissional junto a instituicBes de ensinos reconhecidas
pelos orgaos competentes,
=Atuar como multiplicadora de boas praticas em atendimento das pessoas com Transtorno do
Espectro Autista — TEA,
- Representar e constituir representacfies para as entidades filladas, junto a governos, entidades
governamentais e organizacdes de classe, em qualquer lugar da Federagdo e internacionais;
- Onentar, reciclar @ acompanhar o desempenho das instituicbes a ela vinculadas, buscando
defender um alto padrio de qualidade, indispensavel as afividades por elas desenvolvidas, com
observancla das normas eticas 4s mesmas inerentes;
- Estimular cooperagbes lecnicas, cientificas, juridicas e financeiras com instituicSes pdblicas,
privadas, do terceiro setor e pessoas fisicas e juridicas, podendo para tanto, articular-se de forma
autdnoma e soberana como lhe seja conveniente, no ambito nacional, transnacional ou
internacional, que estejam interessadas nas pessoas com Transtorno do Espectro Autista — TEA
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(inclusive em outras comorbidades como transtornos, sindromes e necessidades especificas
concomitanies as pesscas com TEA, como TDAH — Transtorno do Desenvolvimento de Atenglo
por Hiperatividade, Sindrome de Down, Sindrome do X-Fragil, entre outros),
- Incentivar e/ou desenvolver de forma complementar atividades de geracio de emprego e renda.
Na area da cultura, esporte e educagao ambiental, e outras, em beneficio das pessoas com
Transtorno do Espectro Autista = TEA;
- Atuar no desenvolvimento e tratamento de criangas, adolescentes e adultos autistas de forma
individualizada, ou, em grupos, de acordo com as especificidades e caracteristicas semelhantes
dos atendidos.
- Manter fidelidade a atividades exitosas da instituicdo em seu calendario anual, como criagao de
Calendario Selidario, Gol Azul, Sessdo Azul, Jogo de Futebol Solidario em prol dos autistas, Cursos
sobre Autismo, acbes em prol da criag8o de Clinicas Escolas no Estado do Espirito Santo, Almogos,
Jantares e outros eventos beneficentes em prol da AMAES, entre outras atividades.
= Devera no ambito da AMAES atualizar constantemente sua cartilha de direitos, de acordo com
todas as normas @ regras legais Patrias, em prol da inclusdo das pessoas com defici@ncia, no caso

de forma especifica aos Autistas.
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Do Historico Administrativo da AMAES

A Associacio dos Amigos dos Autistas do Espinto Santo - AMAES, @ uma Pessoa Juridica de
Direito Privado, sem fins econdmicos, com Sede Administrativa em Golabeiras — Vitdria — Espirito
Santo.

Dos Registros:

Primeira reunido: 05/09/2001
A, F
DATADEFUNDAGRO | b ietro Oficial: 261212001

; Municipal- Lei N° 6081/2004
UTILIDADE PUBLI
EPUBLICA  Etadual: Lei N° 7764/2004

INSCRICAQ MUNICIPAL 6091 (29/03/2004)

INSCRICAD ESTADUAL 7784 (26/05/2004)
INSCRICAD COMASY -
CONSELHO MUNICIPAL
DE ASSISTENCIA SOCIAL
'DE VITORIA,
INSCRICAQ CONCAV —
CONSELHO MUNICIPAL
DOS DIREITOS DA
CRIANCA E DO
ADOLESCENTE DE
VITORIA

CNPJ: (4.889.666/0001-01

33/2008

04572004
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CAPITULO |-DA AMAES E DO REGIMENTO INTERNO

Da Instituigdo

Art.1°- A Associagao dos Amigos dos Aufistas do Espirito Santo - AMAES, com CNPJ:
04.889.666/0001-01, disciplina seu funcionamento administrativo através de seu Regimento
Interno, conforme dispde o artigo 1° do Estatuto vigente, e, regulamenta os artigos que se fizerem
necessarios do citado Estatuto.

Paragrafo Unico: A AMAES possul funcionamento legal na forma de seu Estatuto, & uma
organizagdo naoc governamental, sem fins econdmicos, constituida de pais, familiares, amigos e
pessoas com Transtomo do Espectro do Autismo - TEA, localizada a Avenida Fernando Ferrari,
n"2115 - Goiabeiras — Vitoria/ES. www.amaes.org.br — E-mail: amaes@amaes.org.br- Telefone:
{27) 3327-1836 ou (27) 9BBE5-5180 (vivo)

Art. 2% - Compete a AMAES, por meio da atuagdo de seus profissionais e voluntarios e dos servicos
prestados, envidar os esforgos necessarios para promover a independéncia e autonomia e
dignidade da pessoa Transtorno do Espectro do Autismo — TEA e de sua familia, estabelecendo
programas, projelos e acbes especificas, alinhadas ao planejamento estratégico e piano de acies
da instituicBo (missdo, valores, objetivos estratégicos e agbes programadas);

Paragrafo Unico — A avaliagao multidimensional a ser realizada pela eguipe multidisciplinar da
AMAES, pautada em estudos e critérios cientificos, deve ter como propésito central a escolha
da intervengac e a identificacdo dos apoios necessarios a pessoa com Transtorno do
Espectro do Autismo — TEA, no que se refere a funcionalidade em seu ciclo de vida, visando a
prevencao do agravo da deficiéncia e ao favorecimento da formagio de competéncias sociais
para sua autonomia e dignidade, abandonando as praticas e diagnosticos baseados apenas
na identificacao da deficiéncia e naquelas pautados em agdes ndo emancipatirias e éticas junto

acs autistas e seus familiares,
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Do objetivo do Regimento Interno

Art. 3" - Este Regimento Interno da AMAES tem por objetivo definir as regras e normas de
execucdo das atividades da instituigao e estabelecer critérios dé conduta dos drgdos de direcio,
funcionanos, voluntarios e associados que atuam na entidade, em complemento ac Estatuto

aprovado em Assemblewa Geral.
Art. 4° - A AMAES através do seu Conselho de Administragdo e Diretoria Executiva reavaliara

periodicamente todos os anexos desse Regimento Interno, podendo atualizar efou reavaliar

infermactes necessarias, técnicas & administrativas.
Art. 5° - Nao havera necessidade de Assembleia Geral para atualizag8o desse documento,

bastando resclugdo do Conselho de Administragao.

CAPITULO NI
DOS ASSOCIADOS
Do Quadro Social

Art. 6° = O (Quadro Social da AMAES sera constituido por pessoas idéneas, em gozo dos direitos
civis, com direitos, deveres, obrigagfes e penalidades aplicdvels aos associados, conforme o
Estatuto em seu Capitulo ||, organizados nas seguintes categorias;

1- Associado Efetivo/Socio efativo;

2 - Assoclado/Farceiro Contribuinte;
3 - Associado/Parceiro voluntario:

4 - Associado/Parceiro profissional.

Dos Associados e demals Associados/Parceiros estatutarios
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Art.7° - Os associados efetivos 50 poderdo ser vinculados & entidade mediante os seguintes

critaros

a) analise da idoneidade e do perfil,
b) compromisso do interessado em assumir as obrigagtes constantes do Estatuto e contribuicio
pontual do apoio acordado junto ac Conselho de Administraga@o, mediante assinatura do Termo de

Adesao de Associado Efetivo.

§ 1° - A deliberagio da Conselho de Administragao guanto 4 admissdo de novos associados sera
feita mediante uma ficha cadastral, contendo os dados do contribuinte e o valor da contribuigio
mensal a ser definida conforme condicio financeira de cada sécio efetive, tendo valor indicado no
Termo de Adesdo de Associado. Também ser8o aceitas confribuigies de voluntariado efou
doacdes de materiais, previamente acordadas e documentadas com a Conselho de Administragao
no Termo de Adesao de Associado.

§ 2°- A AMAES divulgara o valor inerente aos atendimentos de cada atendido, inclusive os gaslos
administrativos da instituic8o, necessarios para sua manulengao, para que os socios efefivos e
possiveis parceiros e/ou futuros socios efetivos, possam ter 8 nocao mais proxima das
necessidades da instituigdo,

§ 3° - Varias mensalidades de contribuigdo poderdo ser pagas pelos associados contribuintes de
forma unica, desde que nao se atrase 03 (rés) meses ou mais.

a- S6 poderdo votar e serem votados associados efetivos, que possulrem ao menos 01 ano de
termo de associado com a AMAES, tendo as implicagfes dessa aliena apenas aos novos
assoclados que chegquem apos a aplicagdo do Regimento.

b- A forma de pagamenio das contribuigdes dos associados sera feita na modalidade de boleto,
camé, deposito bancario dentificado ou outra possibilidade que a AMAES disponha (correios,
déhito automafico, débito em conta de energia, entre outras possibilidades), essa prevista no Termo

de Adesao de Associado Efetivo,
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§ 5° - Ficara o associado contribuinte sujeito & exclusdo automatica do quadro social da entidade,
mediante o ndo pagamento de sua contribuiglo pelo prazo de 03 (tres) meses conseculivos ou

aleatdrios no ano cofrente.

§ 6°- Cada socio efetivo tera um numero de Inscrigao. Mesmo caso venha a ter suspensio a/ou
exclusdo, esse nimero jamais serd alterado e caso algum socio em guestao venha a retomar ao
hall de associados da AMAES, retomara com o mesmo numero gue possuia antes.

§ 7° - Qualquer outra doagao realizada pelo associado efetivo ndo podera ser considerada como
desconto em sua contribuicio, que s podera ser realizada mediante recibo proprio,

§ 8°- Nao serdo considerados associados efetivos, os doadores que realizam doagbes em qualgquer
modalidade. sem o Termo de Adesfo de Associado Efetivo devidamente preenchide e assinado,
ndn tendo direito de votar ou de serem votados. A figura do doador, parceiro confribuinte, nao se
confunde com a figura do associado, | que o doador ndo possui em face da AMAES diraifos,
deveres, obrigaces e nem esta sujeito a penalidades. O associado (socio efelivo) podera contribuir
com valares financeiros, existindo também a possibilidade de isengdo, desde quede forma
legitimada pela Conselho de Administragao através do Termo de Adesdo de Associado Efetivo,

§ 9° Para os parceiros contribuintes, sem o Termo de Adesao de Associado Efetivo, existira o
Termo de Adesdo a Rede de Apoio AMAES, o Termo de Adesdo de Parceria, ou simplesmenie
registro de doagdo/acdo voluntaria pontual, para deadores/voiuntarios que queiram apenas realizar
doactes sem maior comprometimento com a instituigdo. O que diferenciara o Termo de Adesdo a
Rede de Apoic AMAES ac Terme de Adesdo de Parceria de Contribuigio sera o fato de que o
primeiro terd acesso a utilizagio do Selo Empresa Amiga dos Aulistas e a demais contrapartidas
de parceria por parte da AMAES a serem acordadas no Termo. Esses parceiros nao serfo socio
afetivos da AMAES, ndo tendo direito a volo, decisdo e pleiteamento de cargos elefivos, por

exemplo
§ 11°- Cada Termo terd numeragao de rmatricuia diferenciada
AMAES - ASSOCIACAD DOS AMIGDS DOS AUTISTAS DO ESTADQ DO ESPIRITO SANTO
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§ 12° Os valores minimos de contribuigdo mensal serdo regulados pelo Conselho de Administragao
(através de portarias), posteriormente sendo avaliados na apreciagao de atualizagdo de Regimento
Interno por Assembleias Gerais Esses valores serSo considerados com base em taxas
administrativas de determinados sistemas de doacdo (cobrados por bancos, entre outros). Ja se
consolida que ndo serdo aceitas contribuicdes mensais da Rede de Solidanedade {Rede de Apoio,

Associados e Parceiros Confribuintes) menores do que R$ 10,00, salvo doagbes pontuais.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA
Dos Orgaos Diretivos

Art.B° Os orgaos diretivos da AMAES serdo a Assembleia Geral, Conselho de Administragao,
Conselho Fiscal, Presidentes Beneméritos e de Honra Direforia Executiva, Comissoes de
Trabalho, Autodefensoria @ Conselho Consultivo.

Art.9° - A Diretoria Executiva (Gest8o Administrativa, Técnica e Social) estardo em apoio a tais
orgaos e sobretudo ao trabalho da Conselho de Administraggo.

Art.10° - Se fardo necessarias reunifes periddicas entre os selores para planejamento e

acompanhamento de atividades.

Art. 11° - A Assembleia Geral sera consfituida pelos assoclados da AMAES gue tenham preanchido
Termo de Adesdo de Associado Efetivo, sejam no documento classificados come isentos ou aos
gue estejam quites com suas contribuigoes acordadas com a instituicdo. Entre outras obrigagoes,
a Assembleia Geral devera eleger os membros do Conselho de Administragdo e do Conselho
Fiscal, aprovar o estatuto, o Relatorio de Geslao e as contas da Conselho de Administragao,

conforme estatuto da AMAES.
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Paragrafo Unico: Deverao os dirigentes que s3o responsaveis pela fungao e gestao administrativa
estalutdria da AMAES, reumnrem-se semanalimente com as geréncias & coordenagdes (Diretona
Executiva) e com as Comigsdes de Trabalho para o planejamento e planos de atividades As
reunities terdo intuito de trazer decisfes com base técnica, respeitando o planejamento semanal,
que for aprovado em conjunto dos integrantes das coordenagdes, geréncia e gestores eslatutarios.
As decistes ndo serdo tomadas com base no senso comum & na pessoalidade, simplesmente por

autoridade,

Art. 12° - O Conselho de Administragio sera composta por 06 (seis) pessoas, sendo 04 (quatro)
titulares e 02 (dois) suplentes, O Conselho de Administragio devera promover a realizagao dos
fins da Instituicao.

Paragrafo Primeiro=0 Conselho de Administragio devera se reunir no minimo 01 (uma) vez ao
més, podendo ser convocada extraordinariamente, de acordo com a demanda. Os ex-presidentes
e outros embaixadores de honra nomeados pelo Conselho de Administragdo tero direito a voz nas

reuniGes, apenas nao tendo direto a voto,

Paragrafo Segundo — Também comporao as reunides do Conselho de Administragao com direjto
a voz e volp os Presidentes Benemérntos, ex-presidentes do Conselho de Administragio da
AMAES, e também os Presidentes de Honra, pais @ amigos dos autistas com servicos relevanies
que tenham recebido esse titulo da AMAES.

Art, 13° - O Conselho Fiscal, eleito pela Assembleia Geral, entre os associados quites com suas
obrigactes financeiras, sera composto por 04 (trés) membros titulares e 01 (um) suplente &
devera se reunir no minimo duas (02) vezes por ang, uma (01) em cada semeslre, para examinar
e dar parecer sobre a regularidade das contas da Conselho de Administragao.

Art. 14° - O Conselho de Administragdo devera aprovar o Estatuto Social, Regimento Interno,
Projeto de Atendimento aos Autistas e Famillares, Planejamento Estratégico, Plano de Agbes,
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Calendario Anual, Relatério de Gestdo, enfre outras documentagdes estratégicas, alem de
acompanhar e aprovar a situagao financeira em cada exercicio.

Art.15" - O Relatdrio de Gestdo e as contas da Conselho de Administrac8o serdo analisadas no
inicio de cada ano, impreterivelmente pelo Conselho Fiscal da AMAES. Tais documentos deverao
ser submetidos a aprovacdo da Assembleia Geral no primeiro semestre do corrente ano, podendo
receber aprovacao total ou indicagdo de ajustes, tendo observacies de ajustes a serem realizados

ja a partir do proximo semestre de acies

Art.18° - As comissdes de trabalha serdo formadas por quantidade irrestrita de pais e amigos dos
autistas. a serem definidos pela Conselho de Administragdo. Serdo compostas por pais & amigos
dos autistas, que junto 3 equipe profissional da AMAES, a Conselho de Administragio e Conselho
Fiscal, formar8c comissdes de trabalho. O Conselho de Adminisiragdo devera definir os
responsaveis e integrantes nas pastas: Comunicagao (Assessoria de Criag3o e Relagdes Publicas
e Assessoria de Tecnologia), Financeiro (Tesouraria e Assessona Contabil e de Finangas), Juridico
(Assessoria Juridica), Administrativo (Geréncia Administrativa @ demais colaboradores com
atividades administrativas guando solicitados). Atendimento (Geréncia Técnica de Servigos de
Atendimento  Multidisciplinar, Coordenag8o Pedagogica, Clinica e de 3Servigo Social),
Gerenciamento de Projetos e Captaco de Recursos/Gestio Social, Bazar Solidario, Eventos, entre
outras que sejam necessaras. O Conselho de Administragdo devera agendar periodicamente
reunites com cada uma dessas pastas para andamento de demandas necessarias, tendo de

preferéncia no minimo 01 {uma) reunido com alguma pasta na semana.

Art. 17° - A Autodefensoria sera composta por pelo menos 02 (duas) e até no maximo 08 (cinco)
pessoas com Transtorno do Espectro do Autismo - TEA, sendo metade do sexo masculino e outra
metade do sexo feminino, eleitos por aulistas e responsavels atendidos pela AMAES. Os
autodefensores deverdo defender os interesses dos autistas e da AMAES, alem de participar de
reynides e eventos promovidos ou organizados pela instifuigao

Paragrafo Unico - Os autodefensores terdo assento e direite de voz nas reunibes da Diretoria
Executiva e do Consalho de Administragdo da AMAES.
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Art.18° = O Conselho Consultivo sera constituido por demais amigos dos aulistas convidados pela
Conselho de Administragao da instituigdo, com conhecimentos profissionais e/ou notoriedades
sociais relevantes, e suas decisées sdo meramente consultivas, nao tendo forca deliberativa e
executiva.

Paragrafo Unico: O Conselho Consultivo se reunird pelo menos 01 (uma) vez & no maximo 02
(duas) vezes ao ano, conjuntamente com o Conselho de Administragao efou Diretoria Executiva. O
Conselho de Administracdc definird os nomes a comporem o hall de convidados & membros desse

mportante orgdo consuifivo da AMAES.
Da Estrutura Organizacional Interna

Art. 197 - A AMAES se propoe a realizar agdes inlegrais e inlegradas para o desenvolvimento
humano da pessoca com Transierno do Espectro do Autismo - TEA, visando sua autonomia e

independéncia & obedecendo a seguinte estrutura:

| - Atividades fim:

a). Defesa e garantia de direltos dos autistas do Estado do Espirito Santo e ocutros; Difusio de
conhecimento & capacitagao sobre autismo; Pesquisa sobre autismao.

b). Centro Especializado em Reabilitagdo & Referéncia de Boas Praticas em Autismo- em
complementariedade no atendimento da Grande Vitdria e local de boas praticas para todo o Estado
do Espirito Santo (Atendimento - Acolhimento e acompanhamento).

Il - Fungdes delimitadas:

a). Gestio Administrativa - Geréncia Administrativa (Gerente Administrative), Apoio
Administrativo, Assessoria Contabil e de Finangas, Apoio em Secretaria, Apoio em Servigos Gerais,
Apoio Juridico, Assessoria de Criagdo @ Relagdes Publicas, Assessoria de Tecnologia
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b). Gestao Social {Gerenciamento de Projetos e Captacdo de Recursos) - Coordenagdo de
Gerenciamento de Projetos e Captagio de Recursos; Apolo em Gerenciamento de Projetos;
Apoio em Captagao de Recursos,

d). Gestdo Técnica (Servicos) - Geréncia Técnica de Servigo de Atendimento Multidisciplinar;
Coordenacac de Servigos Pedagogicos. Coordenacao de Servigos Clinicos € Coordenacio de
Servigo Social; Profissionals de intervencao direta ao publico atendido,

). Fungdes de Assessorias apolo - Assessona de Tecnologia, Assessoria de Criagdo e
Relaghes Publicas, Assessona Contabil e de Financas; Assessona Juridica; Apolo Administrativo;
Apoio em Secretaria, Apoio em Servicos Gerais; Apoio em Portana, Profissionais de intervengao
direta ao publico atendido; Entre outras possiveis fungbes e cargos a serem instituidos atraves de

resolugbes, portanas elou em atualizagdes no Regimento Intermao,

f) Facilitadores - Facilitador(es) do Bazar Solidario: Facilitador{es) de Eventos, Facilitador{es) da
Reuniao Mensal de Acolhimento e Apoio aos Pais Amigos dos Autistas.

Paragrafo Unico - Todos oS cargos men cionados neste artigo serdo cargos de confianga e deverao
ser ocupados por pessoas indicadas pela Presidéncia, analisados pela Mesa Diretora.

Dos Gerentes e dos Coordenadores

Art. 20°- O Gerente Administrativo, Gerente Tecnico @ oS Coordenadores devem atuar em parceria,
seja através de reunides. emails oficiais da instituigio, cis— comunicagdo interna, entre outras

estratégias de trabalho interdisciplinar e fran sdisciplinar,

Art. 21°- O Gerente Administrativo, Gerente Técnico & Coocrdenadores de areas lerdo como dever
de atuar em parceria, em comunicagao diaria entre 0S outros setores, mais principalmente com O

Conselho de Administragao.
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CAPITULO IV
DO FUNCIONAMENTO

Art. 22°- A AMAES funcionara de segunda & sexta-feira, das 7h as 17h10, para atendimento
das pessoas com Transtorno Especiro Autista(TEA). Outras atividades em outros dias e horarios
serdo excepcionais e divulgadas pelo Conselho de Administragao da AMAES.

§1°- Os atendidos poderdo ter horarios diferenciados, de acordo com as regras estabelecidas
peta AMAES.

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

§ 3°- As situagbes que geram o desligamento do atendido devido & auséncia aos atendimentos

serdo tratadas em cada area, no Titulo || deste regimento.

Art. 23® - Todos os funcionarios da AMAES deverac manter assiduidade, pontualidade,
compromisso & respeito ao horario estabelecido para as atividades da instituicac.

Art. 247 - Os pais elou responsavels pela pessca com deficiéncia intelectual e multipla deverao
deixar seus filhositutelados/curatelados na AMAES 15 (quinze) minutos antes do inicic das
atividades, e busca-los até 15 (quinze) minutos antes depois do terming das atividades.

Paragrafo Unico - As faltas ¢ os atrasos causados pelos pals elou responsaveis pela pessoa
com deficiéncia poderao ser objeto de advertencia escrita ou ndo, sob a responsabilidade do
gerente de cada area, podendo chegar ao desligamento institucional da pessoa, em caso de

reincidéncia,
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Art31° - A Presidéncia, em sintonia com a Geréncia Administrativa e a Gerente Técnica, tal
como com as Coordenacdes, podera dispensar o profissional cedido pelo Estado ou pelo
Municipio que nio esteja desempenhando suas funces e responsabilidades a contento, @ devera
encaminhar ac 0rgao publico estadual ou municipal de origem um relatdrio circunstanciade,
justificando de forma clara a devolugao.

Art. 32¢ - O instrumento de avaliacéo administrativa dos funcionarios, cedidos ou contratados, sera
de responsabilidade da Geréncia Administrativa. Esse executara ou delegard as agoes rotineiras
ligadas ac lema a profissionais competentes, sendo nesse segundc caso responsavel pelo
acompanhamento do trabalho realizado. Quanto a questdes técnicas, a Gerente Técnica repassara
informactes para a Geréncia Administrativa, tendo um relato e parecer de ambos guante a

providéncias que porventura devam ser tomadas

CAPITULO VI
DOS DIREITOS E DEVERES DOS PROFISSIONAIS
Dos Direitos

Art. 33° - Serao direitos de todos os profissionais da AMAES, alem dagueles gue lhes sdo

assegurados pelas lels vigentes:

a). Requisitar o material que julgar necessario ao desempenho de suas fungdes, que sera liberado
de acordo com a disponibilidade financeira da instituigdo, atraves de Cl - Comunica¢ao Interna.

b). Utilizar as dependéncias e instalagbes necessarias ao desempenho de suas fungbes,

¢). Propor & Presidéncia, as Gerénclas e a0s Coordenadores medidas que objetivem o
aprimoramento dos servicos prestados, através de Cl - Comunicagao Interna;

d). Participar de cursos e eventos promaovidos pela instituicdo;

AMAES - ASSOCIACAC DOS AMKG0OS DOS AUTISTAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

amaes.ofg.br



A~ amaes

e). Participar de cursos e eventos fora da instituicdo, que promovam o seu aperfeicoamento
profissional, desde que devidamente informado e autorizado pelo seu superior imediato;

f). Solicitar a Geréncia Administrativa da AMAES a disponibilidade de veiculo ou de recursos
necessarios para locomogdo para realizagao de allividades inerentes a sua fungio.

§ 1° — Todos os profissionals estardo submetidos as regras impostas pela legislagao trabathista em
vigor, bem coma as peculiaridades acordadas quando da realizacdo de seu contrato de trabalho,

§ 2° - Ao funcionario, cedido ou contratado. sera facultada a ades3o ao quadro de voluntarios da
instituigdo, por meio da formalizagdo do Termo de Voluntario, a fim de auxiliar a entidade nas
promogoes/atividades/campanhas realizadas fora do horario de trabalho, que ndc gerardo
vinculo empregaticio nem obngagio de natureza trabalhista previdenciaria ou afim, nos termos
da Lei 9.608/1998,

§3° - O funcionario que optar pela ndo adesdo ao Termo de Voluntariado nao podera
parlicipar das promogdes/atividadesicampanhas realizadas pela AMAES

Dos Deveres

Art. 34” -Serdo deveres de todos os profissionais da AMAES, entre cutros que porventura surgirem:
a). Manter assiduidade, pontualidade, compromisso e respeito ao horario estabelecido para

suas afividades na instituicio;

b). Agir de forma gentll, acolhedora e respeitosa com as pessoas com dficiéncia intelectual

e multipla & com suas familas;

¢). Conhecer e atuar de acordo com os propositos e finalidades da enfidade;
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d). Observar as normas previstas neste Regimento Interno e no Estatuto, bem como nas Paortarias,
Resoclughes, Atos Especiais @ Comunicados emitidos pela Presidéncia da AMAES;

e). Comunicar & Segdo de Pessoal da entidade, imediatamente e por escrito, quaisquer
modificagfes em seu estado civil, enderego, nascimento ou morte de dependentes ou
beneficiados, bem como outras informagbes que se facam necessarias,

f). Evitar danos e desperdicio de materiais de trabalho e, em caso de dano ou desperdicio
derivado de dolo ou culpa grave (negligéncia, imprudéncia, impericia) do funcionario, fica a AMAES
desde ja aulorizada a descontar do salario do funcionario a importancia correspondente ao
prejuizo, efetivar descontos da imporancia correspondente ao prejuizo, em comum acordo e por
escrito, conforme o paragrafo primeiro do Art. 462 da Consolidac3o das Leis Trabalhistas;

g). Respeitar a hierarquia de trabaiho @ favorecer a interagao de sua area de trabatho com as

puiras;

h). Participar efetivamente da elaboragdo dos Relatérios & Planos de Agdo de sua area de

trabalho;
i). Zelar pelo patnimonio da instituigao;

I). Assessorar a Presidéncia e a Conselho de Administragdo, quando solicitado:
I). Executar as agbes previstas no Plano de Acio relativas a sua area de atuagio na entidade;

m). Vestir-se com decoro e de acordo com o exercicio de suas fungdes de atendimento a

jovens e adultos;
n). Utilizar os acessonos adequados ao exercicio da respectiva fungao;

o). Usar cracha de identificagdo,
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p). Participar de capacitago promovida pela instiuigio;

q) Zelar pela ndo disciminagio efou segregagdo de qualquer natureza dos atendidos na
dependéncia da instituigao.

Paragrafo Unico =No momento da contratago, todos os profissionais da AMAES deverdo receber
uma copia deste Regimento Intemo, Portarias e Resolugdes, Atos Especiais e serem rigorosaments
orientados pela Administracao através de seu responsavel, sob pela de recusa, passarem por
Adverténcia pessoal por escrito.

CAPITULO VI
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 35° - A jornada de trabalho dos frabalhadores da AMAES tera como regra geral 40

(quarenta) horas semanais.

Paragrafo Unico — O horario de trabalhe de cada funcionario devera ser definido conforme
as necessidades da instituicdo, respeitando-se as normas e regulamentagoes legais (lendo
profissionais com 40, 30, 20 horas ou outra carga horaria semanal).

Art. 36° - A frequéncia ao trabalho serd comprovada por meio de ponto eletronico e, na sua falta,
por livio de ponto, obrigatério para todos os trabalhadores, salvo profissionais regidos por

diretrizes de outro 6rgdo parceiro que ceda tais profissionais,

Paragrafo Unico - Observado este critério, a reincidéncia de atraso na entrada ou antecipagdo do
hordrio de saida, serd considerada falta ao ftrabalho com consequente corte do turno

cormespondents.
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Art. 37" — Caso o funcionario ndo registre seu ponto no inicio de suas atividades, devera
comunicar ao gerente de area, que podera abonar ou descontar uma hora de trabatho na folha de

pagamento

Art. 38° -0 regisiro em ponto elefrnico ou livro de ponto nao poderd, em nenhuma hipdtese, ser
feito por outrem, gue ndo o propro trabalhador, ficando o infrator sujeito as penalidades

previstas na lei,

Art. 39° -Quando houver erros ou rasuras de qualquer natureza no livro de ponto. o priprio
funcionaro devera comunicar o fato, imediatamente e por escrito, ao seu superior,

CARITULO VIii
DAS AUSENCIAS AD SERVICO

Art. 40°~ MNos casos de auséncia ao frabalho por motive de doenga, o funciondrio deverd
comunicar imediatamente o fato ao seu superior e, no retorno ao trabalho tera 48 (quarenta
@& oito) horas de prazo para apresentar a ele o atestado medico, que sera encaminhado a Gestio

Administrativa.

Art. 41° - Alem das faltas previstas em lei e dos alestados meédicos ou odontoldgicos, para
aceitabilidade por parte da adminisiragdo da entidade, poderdo ser jusiificadas pelo superior
Imediato as faltas devidas a parlicipagio em congressos, semindrios, foruns e palestras
pertinentes a linha profissional do trabalhador, desde gque devidamente autorizada com a

antecedéncia de 30 (tnnta) dias.

§1° - Alem da solicitagdo de licenga remunerada para os casos previstos neste artigo,
devera ser apresentada uma copla do comprovante de Inscricdo do funcionario e, na volta ao
trabalho, o funcicnano devera apresantar o certificado de participagao.

§2° - Salvo em outros casos previstos em lel, serdo consideradas como faltas justificaveis;
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a). Licenga paternidade - sete dias corridos, a conta da data de nascimento do filho;

b). Licenga casamento — krés dias Oteis, a parfir da data do casamento, Observando que
os Funcionarios cedidos do Estado e Municipio de acordo com cada convénio.

c). Licenga Luto - trés dias utels a partir da data da morte de seus ascendents sou descendentes

de primeiro grau, conjugue, Irmaos,

d). Falecimento de sogro ou sogra e avos — abono de um dia cormide. Valide para o falecimento na
prapria localidade. Em caso de falecimento fora do municipio, prormoga-se o prazo pelo periodo

Mecassarno,

e). Doenca comprovada de ascendente ou descendente em primeiro grau: um dia por

semesire, sem prejulzo da remuneragao,

f). Urgéncia ou emergéncia medica dos filhos menores de 14 anos, mediante apresentacao
de atestado de acompanhamento fomecido pelo médico: abono da hora ou do dia corrido. Fica
abonado de acordo com o Atestado Apresemtado;

g). Doenga do proprio funcionaric da Associagdo: o funciondrio devera apresentar o atestado
(constando CID);

h). Doagao de sangue: Fica abonado o dia da deagdo desde que essa seja uma vez por ano (arligo
473 CLT),

i). Funcionarios do Estado e Prefeitura; Confinua a mesma Legislaggo atual, ou seja, Atestado
independentements da quantidade dos dias, tem que constar o BIM e ou Atestados autorizados
pelo medico responsavel da Prefeitura Municipal, Os Atestados inferiores a 03 dias, ter8o o
mesmo processo dos Funcionarios da Associacso (alinea g)
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Art. 42° - Serdo consideradas faltas sujeitas a descontos na folha de pagamento, féras ou
perda de repouso remunerado, as seguintes situagoes:

a) por motivos particulares,

b) por doenga na familia.

Art. 43° — Atrasos, faltas ou saidas antecipadas caracterizarao indisciplina e o funcionano
ficara sujeifo 8 aplicagdo de penalidade. inclusive a rescisdo do contralo com jusla causa, na sua
reincidéncia. Demais faltas ou saidas de horario de trabalho, em molbivos nao mencionados no
artigo 41 & ndo previstas em leis, deverdo possuir comunicagdo peor escrito de Geréncia
Administrafiva ou Coordenagado de seu setor

Paragrafo Unico - Afrasos nd3o serdo permitidos para o trabalho, tendo como tolerdncia
maxima 15 minutos, e passando disso, o profissional devera comunicar ao coordenador elou

gerente administrativo o motivo do atraso, atraves de C| ou Atestado/Declaragac

Art. 44° - Atrasos deverdo ser comunicados igualmente, seja por motive particular ou a servigo,
especificando o horano & o motivo, estando a autorizagac por escrito sujeita a Geréncia

Administrativa ou Coordenagdo de seu setor.

CAPITULO I1X
DAS CONTRATAGOES E DEMISSOES
Da Contratagéo

Art, 45° — A necessidade da contratacdo de novos profissionais devera ser apontada pelo Gerante
Administrativo e pelos Coordenadores de area, por meio de documento fundamentado, dirigido a

presidéncia da instituigao, essa que autorizara ou nao referida contratacdo.
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Art. 46" — A proposia salarial devera estar consoante com a Convengao Coletiva de Trabalho
firmada para o exercicio, tomadas as devidas cautelas para a manutengdo da equiparagdo salarial

com os profissionais ja atuantes em atividades semelhantes.

Art, 47 = Todo funciondrio contratado deverd ser submetido a um periodo de experiéncia,
pelo prazo de 80 (noventa) dias, nos termos da legislagao trabalhista em vigor.

Paragrafo Unico — Mo final deste periodo, a coordenacdo direia & o Gerente Administrativo
deverdo informar por escrito a Presidéncia da AMAES se o funciondric atende ou nao aos
requisitos exigidos para o cargo. Emcaso posifivo, sera feita a sua contratagao definitiva e,
am caso negativo, o funclonano sera dispensado, iniciando-s2 novo processo de selecdo,

Da Demissdo Sem Justa Causa

Art. 48" - A necessidade de demissao de funcionarios da AMAES deve ser apontada pelo Gerente
Administrativa, por meio de documento fundamentado e dirigido & para andlise da presidéncia da
AMAES. que autorizara ou nao a referida demissdo.

Art. 49° — No prazo de 05 (cinco) dias Oteis a Gestdo Administrativa procederd ao calculo das

verbas rescisdrias.

Paragrafo Unico — O céloulo citado no caput deste artigo sera submetido a andlise da presidéncia
da AMAES que, em conjunto com o Gerente Administrabivo, estabelecera o cronograma de
pagamento dos valores 2 se o0 aviso prévio sera cumprido ou indenizado.

Art. 50° -~ Em consonancia com o cronograma de pagamento, @ Gestio Administrativa
estabelecera a data para ser realizada a demissdo, procedendo, assim, as providéncias de

praxe para sua formalizagdo,
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§ 1° - A comunicagao da demissdo ao funcionario devera ser feita pelo gerente da drea a qual o

funcionarno esta ligado.

§ 2°- Sendo realizada a comunicac3o pelo Gerente Administrativo, este devera instruir o funciondrio
a procurar a instituigao, em data previamente marcada, para a formalizag&o da demissdo.

Art. 51° - Os demais procedimentos deverdo obedecer rigorosamente o disposto pela
legislagao trabalhista em vigor.

Art. 52° — O procedimento previsio na Gestao Administrativa sera Igualmente obedecido quando o
pedido de demissao for realizado pelo proprio funcionario.

Das Faltas e da Demissdo com justa causa

Art, 53" — Qualquer alo gue configure falta do funcionario, devera ser imediatamente informado
pelo Gerente Administrativo por meio de relatério/documento fundamentade a Presidéncia da
instituigdo, que determinara a punigdo devida ao funciondrio faltoso

Paragrafo Unico — Para esta decisfo, a Presidéncia da AMAES devera contar com o auxilio
da Geréncia Administrativa, da Assessoria Juridica e de outros profissionais da instituigao, caso

julgue necessario

Art. 84" — Determinada a gravidade do ato e decidida a punicac cabivel, a Conselho de
Administraclo, junfamente ao Gerente Administrativo, tomardo as providéncias necessarias para

seu cumprimento.

Art. 56° - Configurando-se o ato como falta grave punida com demissdo com justa causa, O
Gerente Administrativo encarregar-se-a ou indicara profissional do setor de Gestao Administrativa,
para reunir as provas necessarias para a comprovagao do ato faltoso, bem como elaborara, de

imediato, o calculo das verbas rescisdrias
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Paragrafo Unico — As provas reunidas pelo setor de Gestdo Administrativa serdc submetidas 3
anglise da Assessoria Juridica, de forma a preservar a instituigao de futuras actes reclamatorias

trabalhistas.

Art, 56° — A AMAES ndo tera por obrigagdo o pagamento de horas extras a funcionarios, podendo
08 mesmos realizarem tais horas através de termo de voluntariado efou através de banco de horas,
para reposigac por meio de folgas. Horas extras remuneradas sd ser3o aceitas com expressa
autorizacao da Presidéncia. de forma documentada.

Paragrafo Unico- Os demais procedimentos devem obedecer rigorosamente o disposto pela
legislacao rabalhista em vigor,

CAPITULO X
DOS DIREITOS E DEVERES DOS ATENDIDOS PELA AMAES
Dos Dirgitos

Art.57° — Serfo direitos dos atendidos na AMAES:

a) Receber atendimento de qualidade e de forma gratuita em qualquer uma das areas de atuacéo
da entidade;

b) Receber protecdo contra atos que possam suscitar segregacao e/ou discriminacio, tanto na
instituicdo como na sociedade;
c) Receber tratamento cordial e respeiloso;

d) Obter, pelo prazo maximo de dez anos, as informagdes referentes ao periodo em que o atendido
frequentou qualquer um dos servicos oferecidos pela AMAES,
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e} Candidatar-se para autodefensor (a) da entidade para representar as pessocas com
Transtorno do Espectro do Aufismo - TEA atendidas pela instituicBo & socledade e ao

municipio.

f) Participar de avaliagSo dos servicos prestados pela entidade.

Dos Deveres

Art. 58° - Serdo deveres dos atendidos na AMAES.

a) Manter assiduidade e pontualidade nos atendimentos e atividades desenvolvidas na
entidade:

b) Usar, obrigatoriamente, o uniforme da Instituigio;

¢) Receber, no momento de sua inscrigdo em qualguer um dos programas oferecidos pela
entidade, as regras a serem cumpridas na insttuicao,

d) Colaborar com a manutengao da limpeza, higieng @ conservagao das instalagbes da
entidade;

e) Respeitar e acatar as orientagies dadas pelos profissionais gque |hes prestam

atendimentos, bem como pelos outros profissionais responsaveis pelos diversos setores

da instituicano,

f) Agir de forma respeilosa e cordial com os colegas, professores. tecnicos, instrutores

e demais funcionancs da entidade;
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g) Participar de projetos e atividades que visem & promogao da inclusdo social da pessoa com
deficiencia intelectual e multipla, bem como ao fortalecimento da instituicio e do

Movimento da AMAES:
h) Zelar pelo nome da AMAES e defendé-lo sempre que necessario;
i) Zelar pela ndo discriminagido efou segregagdo de qualguer nailureza dos atendidos na

dependéncia da instituicio.

CAPITULO XI

DOS DIREITOS E DEVERES DOS PAIS, MAES E RESPONSAVEIS PELOS ATENDIDOS
PELA AMAES
Dos Direitos

Art. 59°- Serdo direitos dos pais, maes ou responsaveis pelos atendidos na AMAES

a) Obter da Diretoria Executiva da instituicdo, bem como de seus profissionais,
informacgdes sobre todas as atividades realizadas com seu filho/tutelado/curatelado:

b) Participar de todas as decisfes relabtvas 3o atendimento oferecido ao seu
filhoftutelado/curatelado:

c) Receber protecao contra atos que possam suscitar segregacado elou discriminacao, tanto na
instituigao como na sociedade;

d) Participar de todas as avaliagbes dos servigos prestados pela AMAES.
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Dos Deveres

Art. 60 — Serao deveres dos pals, maes ou responsaveis pelos atendidos na AMAES:

a)

b)

d)

e)

Respeitar e acatar as onentagbes dadas pela Administracio, pelos profissionais que
prestam atendimento ao seu filho/tutelado/curatelado, bem como pelos oulros
profissionais responsaveis pelos diversos setores da AMAES

Nao interferir no decorrer do atendimento realizado pelos profissionais da AMAES;

Dirigir-se aos profissionais, orgdos diretivos, pessoa com deficiéncia e familiares atendidos
na AMAES, de forma cordial e respeitosa;

Colaborar com a manutengao da limpeza, higiene e conservacdo do patrimdnio da AMAES,

Zelar pelo nome da AMAES e defendé-lo sempre que necessario;

fl Manter assiduidade & pontualidade nos atendimentos e atividades desenvaolvidas com o seu
filho/tutelado/curatelado na entidade;

g) Manter sempre atualizados, junto ao local de atendimente de seu filho/lutelado/curatelado,
o5 seus dados cadastrals, tals como enderego, telefone, estado civil e outros;

h) Comunicar as auséncias de seu filhofutelado/curatelade ao atendimento e, naoc sende
possivel, justifica-las na prmeira oportunidade;

i) Dar continuidade, em casa, as atividades orientadas pelos profissionais da instituigio
qgue visem ao melhor desenvolvimento de seu filho/tutelado/curatelado atendido na
AMAES;
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[} Nao exercer, de forma autbnoma, alividade remunerada nas dependéncias da
instituigao, exceto quando autorizado pela Diretoria Exscutiva & em horarios e espacos

previamante definidos,

k} Comunicar aos profissionals da entidade, informagtes relevantes a respeito de seu
filho/tutelado/curatelado, bem como a necessidade de qualquer cuidado especial com
ele em suas atividades diaras;

) Zelar pela nao discnminagac e/ou segregagao de gualquer naturera dos atendidos na
dependéncia da inshluicio.

mj Nao se ausentar da instituicdo nos horarios de atendimentos dos alendidos que selam
responsaveis sem autorizagdo prévia da Geréncia Administrativa ou do Conselho de
Administracdo da AMAES;

Das Infragoes aos Deveres

Art. 61— Quaisquer atos que configurem infragdo aos deveres trazidos no Art. 60° deverdo ser
informados  imediatamente pelos funcionarios ou outrem a Presidéncia da instituicio, que
determinara a punicdo dewvida aos pais, mdes & responsaveis pelos atendidos na entidade.

§ 1° - Depois de verificada a gravidade do afo, a Presidéncia da instituicdo podera optar pelas

seguintes punicées:

a) Adverténcia Verbal,
b) Adverténcia Escrita;
c) Desligamento do atendido da instituigao.

§ 2° - As punigbes trazidas no §1° do presente artigo ndo excluem a possibilidade de interposicao

dos mecanismos judiciais cabiveis, quando necessarios.
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CAPITULO Xl
DOS ESTAGIARIOS

Art. 62— A AMAES podera oferecer estagios extracurriculares, curriculares e supervisionados,
feitos afraves do estabelecimento de convénios com as Faculdades efou Universidades de

origem do estagiario.

Art.63 - A disponibilidade de vagas para estagio sera definida de acordo com a capacidade
de cada area de atuacéo da entidade no que se refere a supervisao e a utilizagao do espaco fisico.

Paragrafo Unico— O pedido de autorizagao de estagio devera ser elaborado pelo gerente de drea
e dirigido a Presidéncia da AMAES, que autorizara ou ndo. encaminhando sua decisdo a Geréncia

Administrativa, para as providéncias de praxe.

Art. 64 -0 estagio tem por finalidade proporcionar aos estudantes de nivel superior experiéncias
praticas nas diversas areas de atuagdo da AMAES e ndo acametara vinculo empregaticio,
obrigagies (rabalhistas. previdenciarias ou afins para esta entidade.

Art. 65 — O estagio devera ser organizado e supervisionado pelo profissional de referénoa,
respeitando este Regimento Interno e as normas da Faculdade/Universidade de origem do

eslaglarno,

Paragrafo Unico— Fara iniciar suas atividades na instituigdo, o estagidrio devera,
obrigatoriamente, assinar declaracio de que possui conhecimento do Regimento Interno da
entidade, obrigando-se a cumpri-lo no que lhe couber.

Art, 86 —0s estagianos deverdo zelar pelo nome da AMAES e defendé-lo sempre que necessario.
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Art. 67 - O estagio podera ser remunerado ou ndo remunerado, com ajuda de custos para custos
ligades ao oficio do mesmo (geralmente com transporte e alimentacéo) ou néo ter ajuda de custos
por parte da AMAES, conforme seja estipulado no Termo de Adesao de Estagio

CAPITULO Xl
DOS VOLUNTARIOS

Art. 68 — O corpo de voluntanos tera por finalidade possibilitar a paricipagdo da comunidade
na instituigdo, prestando servico de apoio, conforme a formagdo e interesse do candidato,
bem como disponibilidade da AMAES.

Art, 89 —-As atividades realizadas pelos voluntarios nao poderdo ser remuneradas e nao acarretardo

vinculo empregaticio,

Art. 70 — Todo voluntario que se apresentar na instiluigdo devera ser encaminhado ao Gerente
Administrativo para assinalura do Termo de Voluntariado, sendo alocado na area referente 3

prestacio de servigos.

Art. 71 =0 tempo de duragdo do Termo de Voluntariado & indeterminado, cabendo a cada uma das

partes solicitar, a qualguer fempo, seu encerramento,

Art. 72 - Os voluntarics deverSio observar as normas estabelecidas neste Regimento Intemno,
assim como as diretrizes e orientagdes da Conselho de Administracdo e do Movimento da AMAES.,

Art. 73 - O ftrabalho voluntario sera objeto de regulamento proprio, elaborado porcada setor,
integrandeo o Titulo || do presente Regimento Interno.
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CAPITULO XIV
DAS PROIBICOES

Art. 74 - Sera vetado aos funcionarios, voluntarios, atendidos & a suas familias;

a) Expedir qualquer correspondéncia institucional sem assinatura efou conhecimento da
Presidéncia da AMAES:

b) Transitar @ permanecer na entidade pessoas estranhas, exceto aquelas em atendimento;

¢) Liberar gqualquer tipo de material sem apresentacdo de requisic3o devidamente assinada

pelo responsavel pala area solicitante,
d) Utilizar o nome da AMAES em proveito proprio;

e} Receberno seulocal de frabalho pessoas estranhas 8 AMAES, salvo se para tralar de assuntos
de interesse da AMAES,

fi Uliizar o espaco fisico da AMAES para comercializar produtos de qualquer natureza e
em beneficio propno, exceto quando expressamente autonzado pela Geréncia Administrativa;

g} Sair da AMAES deixando sozinho o atendido que esta sob sua responsabilidade, exceto
gquando expressamente autorizado pela Geréncia Administrativa, para solugdo do pedide;

Art. 75 — Sera vetada a AMAES a cessao de qualguer bem fisico, utensilios ou movel para fins
de eventos, festas, entre outros, a qualquer solicitante, que n3o traga beneficios notorios a causa
dos autistas, exceto quando expressamente analisado e autorizado pela Geréncia Administrativa,

para solugao do pedido;
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CAPITULO XV
DAS COMPETENCIAS GERAIS

Art. 76 - As competéncias e agbes das diversas areas de atuacdo da AMAES serdo
detalhadas no Titulo Il deste Regimento, que integra o presente documento.

Art. 77 — Cada gerente e coordenador de area da AMAES devera ter conhecimanto, informar
seus funcionarios & manter em seus arguivos em dia para consulta dos profissionais do setor,

uma copia dos seguintes documentos:

a) Estatuto da AMAES;

b) Planejamento Estratégico da AMAES,
c) Plano de Atendimento da AMAES;

d) Regimento Interno da AMAES;

a8) Relatdrios de Gestdo da AMAES:;

f) Portarias e Resolugbes da AMAES;

g) Cutros planos e documentos referentes 4 legislago e normativas pertinentes ao sefor,

buscando ngorosamente manté-los sempre atualizados

CAPITULO XV

DOS PROGRAMAS DE ASSISTENCIA SOCIAL
Das Disposicdes Gerais
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Art. 78 — Os programas de assisténcia social sdo desenvolvidos pela Coordenagao de Servigos
Pedagogicos & Coordenacio de Servigos Clinicos. sobretudo tendo o planejamento & a execucao
do Programa de Assisténcia Social contando com O apoio estrategico & operacional dos

profissionais da area de Sernvico Social dessas coordenagbes.

Art. 79 — As agbes desenvolvidas nos programas estdo organizadas de acordo com a fipificagio
do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS, nas seguintes modalidades: Protecdo Social
Basica e Especial. A Protecio Social Especial & dividida em Média e Alta Complexidade.

Da modalidade de Protegdo Social Basica

Art. B0 - O programa de assisténcia social de Defesa de Direitos desenvolvido pela AMAES trata-
se da Assessoria Juridica as autistas e seus familiares, além de atendimentos e orientagies

pertinentes ao Servigo Social

Art. B1 - O Servigo Social, no ambito da Politica de Assisténcia Social, sobretudo na Protecao
Social Basica, realizara atendimentos & encaminhamentos sociais, alem de outras providéncias
competentes a sua fungdo de acordo com legislagdes e norteadores de sua profissao e sobretude
da Politica de Assisténcia Social (visitas, matricialidade sdcio familiar, entre outros);

Art. B2 - A Assessoria Juridica, no ambite da defesa e garantia de direitos, aos autistas e familiares
devera ser consfituida, obrigatoriamente, por advogado({a) regularmente inscrio{a) na Ordem
dos Advogados do Brasil (OAB), podendo, tambem, ser integrada por bacharéis em direito efou
estagidrios. Terd sob sua responsabilidade a defesa de direitos da pessoca com deficiéncia
perante orgaos plblicos, privados e sociedade em geral, bem comeo o atendimento direto da pessoa
com deficiéncia inteleclual & miltipla e de sua familia na busca de solugdo/mediagio de
conflitos relacionados a deficiéncia. A Assessoria Juridica devera.

| — dar onentacao juridica as pessoas com deficiéncia e a suas familias;
Il — defender as pessoas com deficiéncia nos ambitos judicial e extrajudicial;
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I - acompanhar e encaminhar os atendidos pela AMAES aos diversos érgdos publicos e
privados, bem como impulsionar os processos judicidis em andamento,
IV - integrar-se ao Programa de Autogestio. Autodefesa e Familia na perspectiva da constituicao
para formagio de grupos de discussbes, conforme demanda de duvidas e questionamentos;
V — defender os direitos das pessoas com deficiéncia intelectual @ multipla perante as esferas
estatais, incentivando a criagdo e o fortalecimento de politicas plblicas voltadas para este pliblico.

Art. 83 - A Assessoria Juridica, no 8mbito da defesa e garantia de direitos, devera desenvolver
agbes em conjuntc com © Programa de Autogestdo, Autodefesa e Familia, estimulando e

fortalecendo o atendimento pessoal @ em grupe.

Paragrafo unico -Para a realizacio de seus fins, a Assessoria Juridica podera firmar parcerias
com escolas de direito, defensoria puUblica ou com outros orgaos que julgar necessario.

Da modalidade de Protegéo Social Especial de Média Complexidade

Art. 84 - Os programas de assisténcia social de Protegao Social Especial de Média Complexidade
desenvolvidos na AMAES s&o os seguintes: Programa de Autogestdo, Autodefesa e Famllia e
Programa Trabalho, Emprego e Renda .

Art. B5 — O Service Social, em ambito da Prote¢ao Social Especial de Mé&dia Complexidade da
Politica de Assisténcia Social, tem agbes desenvolvidas pelos assistentes sociais para
acolhimento e escuta qualificada das familias, visitas domiciliares e analise da vulnerabilidade
social do grupo familiar, que ird embasar a elaboracdo multiprofissional e interdisciplinar do Plano
de Alendimento Familiar.

Paragrafo Unico- O Plano de Atendimento Familiar (PAF) deverd ser construido a partir de
Instrumentos  orientadores pactuados entre o servigo e o atendido, no gual deverSo ser
estabelecidas as garantias, os deveres, as rotinas, desligamenios e resultados a serem
alcangados individual e coletivamente com a oferta dos programas.
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Art. B6 - O Programa de Autogestao, Autodefesa e Familia @ acao realizada com o desenvolvimento
da Escola de Formacao de Autodefensores e Escola de Pais, com o objetivo de gualificar a pessoa
com deficiencia intelectual e suas familias para o empoderamento na defesa de seus direitos,
Este programa & desenvolvido pela coordenadora, com supervisdo da assistente social e gerente.

Art.87 - O Programa Trabalho, Emprego & Renda realiza agdes de gualificacdo profissional
& inserfac no mercado de trabalho gue visam oportunizar a pessoa com deficiéncia intelectual
conhecer as opcbes profissionais, profisses e funcBes exisientes, desenvolver o
comportamento profissional, habitos e atitudes no frabalho; conhecer e aprender a lidar com as
normas que regem aste munda do trabalho, para lomada de decisdo em relagao a vida profissional,

Paragrafo Unico - Este programa devera realizar a avaliagdo multidimensional do atendido
gue ira subsidiar a elaborag8o do Plano Individual de Qualificacdo Profissional.

DO PROGRAMA DE EDUCAGAD E DE APRENDIZAGEM
Das Disposictes Gerais

Art. 88 — O Programa de Agdes de Educagao e Aprendizagem & desenvolvido pela Coordenagao
de Servigos Pedagogicos e pela Coordena¢do de Servicos Clinicos, através de acbes educativas,
organizadas em comunh3o com os demais programas da AMAES, a fim de contribuir para o
estimule, desenvolvimento e aprendizagem das pessoas com Transtorno do Espectro do Autismo

— TEA e comunidade interessada de maneira integral.

Art. 89 — As aghes deste Programa ter8o como objetivo geral o desenvolvimento das
potencialidades humanas e académicas, da interagao social e das atividades da vida pratica e
diaria, respeitando o processo e as necessidades de cada aluno, favorecendo a aulonomia e
independencia da pessoa com deficiencia Intelectual e multipla dentro do percurso escolar.

Art.90 - O Centro de Atendimento Educacional Especializado — CAEE "Augusta Bragatto” da
AMAES integrara o sistema comum de educagio especial de forma complementar e
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suplementar, destinada a oferecer escolaridade especializada a criangas, adolescentes, jovens e
adulios com deficiéncia intelectual e multpla gue apresentem necessidade de ambientes
alternativos & adaptagbes mais amplas, como as curriculares relativas a objetivos, métodos,
tecnicas, conteudos, avaliacc, temporalidade, materiais, equipamentos, cuidados e servicos.

Paragrafo Unico - As atividades deverfio ser organizadas de acordo com a necessidade de
cada aluno, com as adaptagies, recursos e materiais pedagaégicos coerentes com a sua realidade.

DOS PROGRAMAS DE SAUDE
Das Disposigbes Gerais

Art. 91— O Sefor de Saude & desenvolvido pela Coordenagdo de Servigos Pedagdgicos e pela
Coordenagdo de Servigos Clinicos da AMAES, devidamente habilitade como Servicos
Especializados de Reabilitagdo em Deficiéncia Intelectual (especificamente ao Transtorno do
Espectro do Autismo — TEA). Tera como objetivos:

a) Desenvolver agies que promovam a reabilitagio da pessoa com deficiéncia intelectual,
especificamente ao lranstomo do espectro do autista, acolhendo pacientes que estejam

ligados a esze critério,

b) Realizar avaliagao multidimensional, acompanhar as agdes desenvolvidas pelos diversos
programas/projetos/atividades da AMAES e  oferecer atendimentos de
habilitagao/reabillacio e prevengao;

¢) Fromover o acoihimento humanizado ao atendido considerando as suas necessidades

de saude e as vulnerabilidades sociais da familia:

d) Acompanhar os Neonatos de Risco, realizar diagnostico precoce, promover intervencio
precoce, realizar avaliacdo multidimensional, prevenir agravos, melhorar o prognéstico e a
gualidade de vida das pessoas com deficiéncia;
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CAPITULO XVII-DA ORGANIZACAD DOS ATENDIMENTOS
Disposicoes Gerais

Art. 93 - As salas de atendimento da AMAES serBo distribuidas em dois turmos {matutino e
vesperting), podendo este numero variar de acordo com o numero de atendidos inseridos aos

atendimentos,

Paragrafo Unico - Cada sala de atendimento devera ter no minimo 01 {um)atendido, & no maxima
05 {cinco) atendidos, com distribuicdo feita pela Geréncia Técnica, tendo por base as
indicagoes da avaliagdo multiprofissional e multidimensional de cada atendido (com avaliagdo
multiprofissional da pasta de sua atuagdo — Educagdo/Salde e parecer do Servigo Social).

Art94 — Em cada sala de atendimento devera ter pelo menos 01 (profissional) e aguelas
que demandarem mais apoio, deverdo contar com o trabalho de pelo mencs 01 (um) monitor,
conforme avaliagdo da Geréncia Técnica, com subsidios de analise multiprofissional e

multidimensional.
Dos Alunos, Pacientes e Usuarios dos Servigos (Atendidos)

Art.85 - Os atendidos deverdo comparecer as atividades em boas condigbes de higiene,
devendo ser observados: banho, escovacdo dos dentes, cabelos penteados, unhas cortadas
e limpas, barba feita, roupas e calgados limpos.

Art.96 - Os paisiresponsdveis deverdo informar por escrito sobre qualquer restricdo alimentar
efou medicamentosa requerida por seu filho, como também sobre o uso de qualguer outro produto.

Art. 97 - A medicagdo e/ou outra forma de tratamento indicada por profissionals de medicina acs
atendidos, devera ser mantida em dia por seus paisiresponsaveis, caso confrarioc sua
permanéncia na Instituigdo ficara impossibilitada até a regulamentacio da mesma. Excecoes
SErao casos emergenciais, quando a receita medica for apresentada e houvera autorizacdo escrita
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dos pais e/ou responsaveis legals auterizando um representante da AMAES a ministrar a

medicagao e/ou intervengdo que seja possivel ao profissional

Art. 98 - O atendido ndo devera comparecer as atividades caso esteja doente (febre, dores, crises,

vomitos, diarreia, doengas contagiosas, etc.).

Paragrafo Unico: Caso o atendido comparega as atividades nessas condigbes, os profissionais
deverdo infarmar as Coordenagies Clinica e Pedagdgica, que enitrar@o em contato com os
paisfresponsaveis, para que 0 mesmo relome @ permanega em sua residéncia até se restabelacer,
podenda os paisiresponsavels ser adveriidos por escrito, caso nd@c cumpram esta

recomendagao

Art. 99 - Ocorrendo qualguer tipo de incidente/acidente com atendidos da AMAES. no decorrer do
horario atendido, as Coordenacdes Clinica, Pedagdgica e Servigo Social tomardo as providéncias
preliminares e se necessario, acompanhardo ou indicaram profissional da AMAES que acompanhe
o atendido até uma unidade de saude. Cabera a Coordenagdo atendeu o fato ocorrido comunicar
o fato imediatamente aos pals'responsaveis, solicitando o gue for necessario para o caso.

Art. 100 - O atendido, caso tenha mais atendimentos com outros profissionais da AMAES, devera
ser conduzido pelo ultimo profissional que |he atendeu ou por outro profissional da instituigdo que
tenha combinado com o masmo de conduzi-io até a proxima sala de atendimento.

Do Funcionamento
Art.101 - As Unidades da AMAES funcionardo de segunda a sexta-feira. em dois tumos assim

divididos.
CNPJ - 04.889.666/0001-01 - AMAES VITORIA: Manha: das Th as 12h / Tarde: das 12 h as

18:30h.
CNPJ - 04.889.666/0003-65 - AMAES CARIACICA: Manha: das 08h as 12h / Tarde. das 12h as

17h.
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CNPJ - 04.889.666/0002-84 - AMAES SERRA: Manha: das 07h as 12h/ Tarde: das 12h as 17h.

CNPJ - 04.889.666/0004-46 - AMAES VILA VELHA: Manha, das 0Bh as 12h / Tarde: das 12h as
17Th,

CNPJ - 04,889.666/0005-27 - AMAES VIANA: Manha: das 08h as 12h / Tarde: das 12h as 17h

CNPJ - 04.889.666/0006-08 - AMAES ARACRUZ: Manhd: das 07h as 12h / Tarde: das 12h as
17h.

Paragrafo Unico, Havera tolerancia de no méximeo 15 (quinze) minutos nos horérios de chegada e
de saida dos turnos. Apos este periodo, nac sera permitida a entrada de atendidos. E alguns
horérios de aberlura e fechamento da instituigo podem sofrer alteragdes em decorréncia de novos

projetos e termos.

Art. 102 — O lanche, quando disponibilizado através de parcenas e doacbes, sera oferecido aos
atendidos logo apos os seus atendimentos, ou em horario estipulado pelas Coordenactes
Pedagogica, Servigo Social e Clinica, em sintonia com a Geréncia Administrativa e com os
profissionas de alendimento direto do(s) atendido(s) em questao.

Art. 103 - A entrada e saida dos atendidos na instituigdo deverdo ser monitoradas e acompanhadas
pelo responsavel da portaria da CAEE, e sb ser@o permitidas fora do horano estabelecido nesle
Regimento Intemo com autorizacdo por escrito da Presidéncia ou da Coordenagio Pedagogica

Da Matricula e Insercdo nos Atendimentos

Art. 104 — Para matricula e Insercac nos atendimentos de aluncs, pacientes e/ou usuarios da
AMAES (atendidos), deverio ser observados os sequintes pré-requisitos:
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| = No caso da inexisténcia de vaga, inser¢do de dados basicos em lista de espera/cadastro,
preenchendo a ficha de acolhimento inicial. O Setor de Servico Social sera responsavel por essa
conversa inicial. Esclarecera quanlo a duvidas e direitos dos familiares, tal como de quais
profissionais podem oficialmente expedir laudo/diagnostico, entre outros. Também apresentara a
AMAES como uma associagdo de pais e amigos dos autistas que tem como causa o autismo,
divulgando a causa para a sociedade, lutando pelo cumprimento dos direitos dos mesmos,
buscando a melhor das policias publicas, por meio de palestras. eventos, etc. Ou seja, mostrando
que a AMAES exerce diversas atividades em nivel estadual e que deseja que os municipios
melhorem seus atendimentos e até mesmo que existam instituicdes especificas ao autismo em
cada municipio. Enquanto isso ndo acontece, a instituicdo ndo tem come atender com profissionais
a toda a demanda da Grande Vitdria, muito menos do Espirito Santo, mas se empenha para
consegquir um numero maximo de profissicnais e atendides. Esclarecer que enguante os municipios
nao melhoram suas politicas piblicas e instituiges fortes especificas ao autismo n3o =80 criadas,
a AMAES acaba tendo uma lista de espera enorme. Também explicar minuciosamente as
limilagdes e potencialidades da instituicdo quanto ao gue compete ac nimero de atendidos, da
necessidade de levantar recursos autonomamente e por meio de parcerias com o poder piblico e
privade. Apos isso, podera encaminhar a familia para conversas com outros pais mais experientes
com o fema, alem de conversas especificas com profissionais da AMAES ou de possiveis parcerias
(psicdlogos, professores, foncaudidlogos, entre oufros); Caso o assistents social ndo esteja
presente, sera necessario pegar sua agenda de marcagao, disponibilizada em sua sala e agendar
horano com o mesmo horario que estaja disponivel,

Il - No caso da existéncia de vaga. Avaliagdo muitidimensional realizada pela equipe
multidisciplinar da entidade, contendo consideragbes t&cnicas e parecer técnico final, sempre
levando em consideragao diretrizes do Plano de Atendimento aos Autistas e Familiares da AMAES:

- No caso da existéncia de vaga, parecer técnico favordvel a insergdo em atendimento pela
equipe multiprofissional e assinatura final por parte da Presidéncia da AMAES. Apos isso a familia
devera providenciar a apresentacdo da documentacdo necessaria para efetivagido da matricula,
quais sejam:

a) preenchimento da ficha cadastral (ficha de acolhimento inicial),
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b) deocumentacao pessoal atendido e seus responsaveis;
c) declaragdo ou historico escolar expedido pela escola de origemn,
d) laudo de diagnostico de Transtorno do Espectro Autista - TEA. por parte de um neuropediatra
ou psiguiatra infantil,
a) 0Z (duas) fotos 3x4 recentes,;
f) demais documentagies solicitadas de forma especifica por parte da equipe técnica.

Art. 105 — Todas as questdes referentes & matricula, como declaragbes, histérico escolar e
fransferéncia deverao ser solucionados pela Secretaria Escolar da AMAES.

Art.106 — No ato da matricula efou insergio nos atendimentos, devera ser entregue a seu pal,
mde ou responsavel uma copia das regras da instituigdo, contendo informagées sobre seu
funcionamento e demais direifos e deveres dos atendidos e de seus responsivels.

Art. 107- Os pais/responsaveis pelo atendido deverdo adquirir o uniforme da AMAES e o material
didatico serd oferecido pela Instituigio.

Da Avaliagao

Art.108 - A avaliagdo deverd ser realizada semestralmente e o0s resultados expressos em
forma de conceitos e relatorios descritivos, elaborades pela equipe envolvida no processo
educativo do atendido.

Art. 109 — A fote etnografia podera ser utilizada para fins de avaliagio,
Art. 110 - A avaliacdo devera ser realizada pelos profissionais da AMAES.

Art.111 - Ao final de cada semesire os paisfresponsaveis serdo chamados acomparecer 3
AMAES para apresentacio e discussao da avaliagao de seus filhos.
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Dos Deveres dos Atendidos

Art. 112 - Serdo deveres dos atendidos durante o horano de atendimento:

| — Nao se ausentar de atendimento sem autonzagao do profissional de atendimento ou da Gerencia

administrativa;

Il - Nao se ausentar da instituicdo sem autorizagdo, por escrito, de coordenagdo, ou da
Gerencia administrativa ou Conselho de Administragao da AMAES,

Il — Nao utilizar telefone celular ou aparelhos eletrénicos pessoals dentro da sala de aula em

horario de atividades;

IV — Parlicipar das alividades propostas pelo profissional de atendimento,
V = Cumprir 0s horarios estabelecidos de entrada, saida e intervalos;

VI — Usar uniforme nas dependéncias da instituigao,

VIl - Parlicipar das atividades extracurriculares somente com autorizagdo, por escrito, dos

pais/responsaveis;
VIl - Preservar o patnménio da instituigdo, evitando agdes que provoguem danos a sles,

Art. 113 - Todos os eventos, reunides ou oulras agdes que envolvam o atendido & que necessitem
da presenca de seus pais/responsaveis, serdo precedidos de comunicagdo escrita, com no

minimo 3 (trés) dias de antecedé&ncia.

Dos Deveres dos Pais e Responsaveis em relagio aos atendimentos
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Art. 114 — Os paisiresponsaveis deverdao ufiizar de todos os meios possiveis para fazer
cumprir as regras estabelecidas neste Regimento Interno,

Art. 1156 - Cabera =z0s pais/respongaveis atualizar seus enderecos e telefones de contato
{residencial, emprego, vizinho, parente, enire outros), bem como informar qualgquer mudanca

2m seus dados e nos dados de seus filhas.
Art. 116 - As reunides com os pais/responsdveis deverlo ser reallzadas semestralmente,

mediante comunica¢ao previa.

Paragrafo Unico: Havendo necessidade de outras reunities, estas serdo agendadas no decorrer
to ano e comunicadas aos pais/responsaveis sempre por escrito € com antecadéncia,

Da Frequéncia

Art. 117 - O atendido devera apresentar frequéncia anual minima de 75% (setenta e cinco por

centa).

§1° - Caso o atendido apresente frequéncia abaixo de 75% sem justificativa por escrito, seus
pais/responsaveis serdo convecados a comparecer a Instituicao, podendo ser iniciado o processo
de desligamento de seu filho'tutelado/curatelado.

§2°- Cabera a Secretaria Escolar do CAEE da AMAES, gquando da realizagao insergio do atendido
nos atendimentos, onientar os pais/responsaveis sobre as conseguéncias da baixa frequéncia.

Art. 118 - Cabera aos pas/responsaveis comunicar, por telefone 38 AMAES a auséncia do seu
filno/tutelado/curatelado, de preferéncia antecipadamente,
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§1° - Se a auséncia do atendido se der por motivo de doenga, seus paisfresponsaveis deverdo
apresentar o atestado medico, até 02 (dois) dias apos sua volta as alividades, Nos demais

casos, devem apresentar justificativa por escrito, em igual prazo

Art. 119 — O atendido que tiver 03 (irés) faltas seguidas ou altermadas trimestralmente sem
justificativa, estara passivel a retornar para a Iista de cadastro e espera da AMAES. Minimamente
recebera uma adverténcia por escrito e seus paisfresponsaveis ser@o chamados a Escola
para prestar as devidas explicagtes,

§1° - Ha cada 03 (trés) meses as fallas serao zeradas.

§2° - \iisitas domiciliares, realizadas por Assistentes Socials da AMAES, poderdo ser solicitadas
pela equipe de avaliagao muitidimensional, caso seja identificado nsco social do atendide e/ou

da familia.

Art. 120 — As ferias escolares, feriados e demals recessos de atendimento eou expedients
administrativo, seguirdo o calendario da AMAES, estabelecido e divulgado na inicio do ano.

Das Adverténcias relacionadas

Art. 121 - Os atendidos com atitudes & comportamentos inadequados serdo advertidos

de acordo com a gravidade do ato:

| - Adverténcia verbal,
Il - Adverténcia escrita;
Il — Suspensao,

§1° A gravidade do ato sera analisada pela Coondenacio Pedagdgica, juntamente com a equipe
pedagdgica, que definira o tipo de adverténcia a ser aplicada ac atendido.
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§2° A adverléncia escrila e a suspensao serdao comunicadas aos paisfresponsavels, que
deverdo assinar 0 documento de ciéncia do fato, emitido em duas vias, permanecendo uma no
CAEE & a outra com o paifresponsavel.

§3° A suspensdo podera variar entre O1{um) & 03 (trés) dias, de acordo com a avaliacio
da equipe padagogica,
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CAPITULD XVIIl - DOS FUNCIONARIOS
Disposicdes Gerais

Art. 122 - Os Servigos Especializados em Transtorno Espectro do Autismo e ao funcionamento
da instituigdo — contara com os seguintes setores e profissionais:

| - Assistente Social

O Setor de Servico Social @ o Grgdo responsavel pelo estudo do ambiente socioeconfmico
e cultural da escola, familia e comunidade, propondo e executando agies & mecanismos que
visem a orientagdo e integragdo familia-escola-comunidade.

O Bervico Social sera consfituido por profissionais com formagdo em sua area especifica,
selecionados para a fung8o e que possuam CRESS (Conselho de Classe) em dia. O que compete
aos Assistentes Sociais da AMAES:

a) Participar do processo de avaliagdo de enfrada, admissdo, promocio e desligamento,
transferéncia, integragso, acompanhamento, realizando estudos de caso em parceria com

as equipes e profissionais da instituicdo;

b) Fazer a avaliagic do ambiente escolar sécio familiar por meio de entrevistas e visitas
domiciliares, Preenchimento do PAF = Plano de Atendimento Familiar, Preenchimento do
Questionario de Satisfag3o da Familia & da Pessoa com Deficiéncia Intelectual e
Miltipla, Preenchimento do Questionaric Conhecendo as Familias e outras técnicas

proprias,

¢} Orientar as familias guanto a utilizagdo dos recursos comunitarios;
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d) Fazer levantamento de recursos disponiveis na comunidade para possivel utilizacdo e
encaminhamento de atendidos para melhoria das condigdes sacio familiares;

@) Levantar e sistematizar informagGes que permitam a equipe técnica e diregac tomar

decisdes;

f) Participar de reunides técnicas interdisciplinares e pedagogicas;

g) Realizar pesguisas de ftrabalho local, visando subsidiar as acgoes dos programas de

educacio profissional,

h) Coordenar @ supervisionar 03 programas e atividades organizadas na escola, do Clube de
Maes entre oulros;

i} Coordenar e supervisionar estagios de estudantes da area do Servigo Social realizados
na instituicao;

J) Organizar @ manter atualizadas as informagdes (prontuarios) do Servigo Social;

k) Apresentar a Presidéncia da Amaes relatorio das atividades de sua area de acdo,

I) Paricipar de reunides lecnicas efou administrativas, sempre gque

necessario & convoecado,

m) Aprimorar e atualizar seus conhecimentos por meio de estudos, participagao em

CONgressos, SiMposios e reunioes,

n} Manter contato permanente com as familias orientadas, apoiando e esclarecendo situagbes
sobre o trabalho desenvolvido pela escola, procurando, envolve-las no processo educativo,
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o) Manter organizados e atualizados os registros dos atendidos em PDIS e PTls,

p) Recepcionar @ acompanhar visitas institucionais,

gq) Executar cutras atividades inerentes as suas fungbes atribuidas
Pelo CAEE da Amaes.

Il - Fisioterapeuta

O profissional de Fisiolerapia compde a equipe interdisciplinar e desenvolve agbes de preventao,
orientagéo e apoio, conforme necessidades educacionais dos atendidos da instituigao,

O Servigo de Fisioterapia sera exercido por profissionais habilitados na area, selecionados para a
fungao e que possuam CREFITO-F em dia. Compete aos Fisioterapeutas da AMAES:

a) Participar do processo de avaliagdo, reavaliages, estudos de caso, em parceria com
as equipes e profissicnais da Instituicdo,

b) Prestar atendimento individual ou em grupo aos atendidos de acordo com as necessidades
e possibilidades;

c) Fomecer onientagbes aos profissionais da instituicac e a familia, sempre gue se fizer
necessarno, sobre as condigbes fisicas e posturais do atendido e as respectivas adaptaches
que se fizerem necessarias;

d) Participar de reunies e estudos de casos, com profissionais da instituigao e as familias,
mantendo-os informados e orientando-os quanto ao atendimento & evolugdo do atendido,

e) Encaminhar os atendides para os orgaos e servigos competentes sempre que se fizer
Necassano,
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Manter sigllo e usar da éfica profissional em relagdo aos assuntos peculiares a

instituicao e alendidos;

Avaliar & supervisionar agdo de eslagianos de cursos de fisiolerapia, assim como os

voluntarios da area gue atuam na instituigao;

Assessorar o professor, oferecendo orientagdes especificas na sua area de compeaténcia
para agbes educativas e posturais e de qualidade de vida para os educandos/atendidos,

Orientar as adaptacfes gue se fizerem necessarios na escola e na familia, para o bem-
estar, desenvolvimento e qualidade de vida dos educandos/atendidos;

Orientar as familias, esclarecendo procedimentos e atitudes favoraveis ao desenvelvimento

do atendido;

Aprimorar e atuallzar seus conhecimentos por meio de estudos,

participacao em reunides, congressos, simpasios e outras oportunidades,

Participar de reunifes técnicas, interdisciplinares, pedagogicas efou administrativas,

sempre que necessario e convecado;

m) Manter crganizados e atualizados os registros dos atendidos em PDIS e PTis,

n)

Executar outras atividades inerentes ao seu cargo, atribuidas pela instituicao

Il - Fonoaudidlogo

O Servico de Fonoaudiclogia tem por finalidade contribuir para o desenvalvimento da fala e
da linguagem para melhoria de suas fungdes e processo de aprendizagem nos diferentes contextos

de comunicacao.
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O Servico de Fonoaudiologla serda exercido por profissionais habilitados na area, selecionados
para a fungao e que possuam CREFOND em dia. Compete aos Fonoaudiologos da AMAES:

b

€)

d)

e)

a)
h)

i}

i

Participar do processo de avaliagdo, reavallacdo, estudos de caso, em parceria com as

equipas e profissionais da instituigao,

Ornentar individualments ou em grupo os atendidos gue necessitam da acdo fonoaudicldgica

para desenvolvimento da voz, fala, audi¢do e linguagem,

Assessorar o professor, oferecendo orientacio fonocaudioldgica que contribua no processo

pedagogico em sala de aula e na aprendizagem dos atendidos;

Fernecer orientagbes para o professor por meio de exercicios que podem ser realizados em
sala de aula com os atendidos gue ajudam no processo de comunicacao;

Desenveolver trabalho de prevengdo no que se refere a area de comunicagdo escrita,

oral, voz e audigio;

Fromover reunides com pais e profissionais da escola sempre que se fizer necessario, para

arientagdo e esclarecimentos;
Manter organizados e atualizados os registros dos atendidos em PDIS e PTls;
Manter sigilo & usar da ética profissional em relagdo aos assuntos da instituicao;

Coordenar e supenisionar os estagios de estudantes de fonoaudiclogia e profissionais
voluntarios da area que atuam no CAEE;

Aprimorar e atualizar seus conhecimentos par meio de estudos,

parficipagdo em congressos, cursos, reunides, simpdsios e oufras oportunidades;
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k} Participar de reunides técnicas interdisciplinares e pedagogicas e/ou administrativas sempre

gue necessario e convocado;
I) Executar outras afividades inerentes a sua fungdo atribuidas pelo CAEE,
IV - Terapeuta Ocupacional

O Service de Terapia Ocupacional tem por finalidade prevenir, onentar e encaminhar acgdes
para suprr as necessidades dos atendidos e proporcionar funcionalidade e independéncia no

ambiente escolar, familiar, social, de trabalho, de lazer e cutros espagos de vivéncia.

O Servige de Terapia Ocupacional devera promover agies que propiciem a insercdo da pessoa
com deficiéncia intelectual efou multipla na familia’escola/comunidade, no mercado de
trabalho, desenvolvendo programas voltados para a BEducacio Profissional e sua inclusdao na
familia, escola e comunidade.

Q Servigo de Terapia Ocupacional a sera exercido por profissionais habilitados na area,
selecionados para a funcdo e que possuam CREFITO-TO em dia. Compete aos Terapeutas

QOcupacionais da AMAES:

a) Participar do processo de avaliagdo, reavaliagio, adaptacio,
necessano na escola @ na familia, de estudos de caso em parceria com equipes e profissionals da

Instituigao;

b) Planejar e avaliar as agdes de educagio profissional na instituicdo escolar ou em parcerias
com a comunidade, adaptando as situagdes para colocagdo da pessca com deficiéncia
intelectual e/ou maltipla, no caso especificamente com autismo, no mercado de trabalho

conforme sua possibilidade e habilidades profissionais;
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¢) Orientar & esclarecer as familias e professores sobre o trabalho e efetivando as
respectivas adaptacbes que se fizerem necessarias;

d) Organizar e manter alualizados os documentos e relatorios pertinentes ao seu trabalho;
e) Manter conduta é&lica profissional em relagdo aos assuntos da instituigso;
f} Manter organizados e atualizados os registros dos atendidos em PDIS e PTls;

g) Aprimorar e atualizar seus conhecimentos por melo de estudos, paricipacio em
CONgressos, cursos, reunides, simposios e outras oportunidades;

h) Participar de reunifes técnicas, pedagogicas efou administrativas, sempre que se fizer
NECessano,

i) Executar outras atividades inerenles ao seu cargo, atribuidas pelo CAEE da Amaes.

V - Psicologo

O Servigo de Psicologia tem por fungde contribuir no processo de avaliagdo de forma
interdisciplinar fornecendo subsidios para organizagdo dos atendimentos. orientacdo aos
atendidos, as familias, e aos professores, confribuindo para o equilibrio e o ajustamento nas
ralagdes entre atendido, profissional de atendimenio, familia e comunidade.

0 Servico de Psicologia sera exercide por profissionais habilitados na area, selecionados para
a fungao e que possuam CRP em dia. Compete aos Psicologos da AMAES:
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a) Participar do processc de admissdo, promogdo, desligamento e fransferéncia realizando
relatorios, avaliagbes, reavaliagbes, esludos de caso em parceria com as equipes e

profissionais da insfituicdo;

b) Participar de estudos, decisdes e agdes com as equipes e profissionais da  instituicio,
colaborando em questdes especificas de seu campo de formagdo e conhecimento que

confribuam par ao sucesso do atendido;
¢) Assessorar a acao docente no dmbito de seu conhecimento;

d) Avaliar e atender sempre que necessario, individualmente ou em grupo, os atendidos que
necessitam desse atendimento;

e) Orientar as familias visando a otimizacéo do processo educativo,

f) Colaborar com estudos e observacbes para o enriquecimentc da pratica pedagogica
desenvolvida pelo CAEE da Amaes.

g) Participar de reunides técnicas e/ou administrativas, sempre que necessario e

convocado;
h) Confribuir com orientacdo aos professores sobre os aspectos de desenveolvimento dos
atendidos para subsidiar a elaboragdo de planos de atividades a serem desenvolvidas

ro CAEE e com a familia,

i) Encaminhar aocs servigos adequados os atendidos cujas necessidades especificas

ultrapassem as possibilidades da instituicdo,

j) Realizar visitas domiciliares, tendo como objetive o estudo psicossocial das familias e
dos atendidos de forma individualista ou grupal;

k) Avaliar as condigoes psicologica dos atendidos para os atendimentos educacionais
assim como para preparacio profissional, colocagio e acompanhamento no trabalho,
AMAES - ASSDCIACAD DOS AMIGOS DOS AUTISTAS DO ESTADD DO ESPIRITO SANTO
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) Convocar e organizar reunido de pais e professores guando necessario;

m) Organizar e manter atualizados os arquives com as devidas anotagbes e relatorios de seu

sServigo,;

n) Manter organizados & atualizados os registros dos atendidos em PDIS e PTls;

a) Aprimorar e atualizar seus conhecimentos por meic de esludos, participagaoc em

CONgressos, simposios e reunifes;

p) Pensar na filosofia educacional de modo a orientar e colaborar para inclusao de
educandos com deficiéncia intelectual na escola do ensino regular;

q) Zelar pelo resguardo da etica profissional na sua area de atuagao;

r) Confribuir para a realizagdo de cursos, de grupos de estudos e aperfeigoamento dos
funcionanos da instituigio;

s) Coordenar e supervisionar estagios de estudantes da area de psicologia realizados na

instituican;
t) Executar outras afividades inerentes o seu cargo. atribuidas pela escola.

Vil - Servige Médico

O Servico Médico & o orgdo responsavel pela historia clinica dos atendidos & pela orienlagdo da
equipe quanto aos aspectos de saude e gualidade de vida, no processo de atendimento aos

atendidos.

O Servigop Médico serd ewercido por profissional com fungdo na area de especializagdo,
conforme necessidade e possibilidade da escola, em Clinica Geral, Pediatria, Ortopedia,
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Psiquiafria, Neurologia @ em oulras areas que se fizerem necessarnias e possuirem demandas

de oferta local

Compete aos médicos que compdem a Equipe da AMAES:

a)

b)

a)

k)

Participar do processo de avaliacdo, reallzando diagnoslicos, estudos de caso, em

parceria com as equipes e profissionais da instituicac;

Realizar ou encaminhar os educandos para exames gue se fizerem necessarios, para fins de

diagnastico e tratamentao,
Prescrever a lerapia medicamentosa e requerida em cada caso;

Participar de reunibes da equipe, orentando a elaboragio de programas especificos

quando for o caso,

Orientar os familiares em relacdo a saldde, alimentacdo e prevengio de doencas e

acompanhamenio da saude do educando,

Reunir as famillas dos educandos e profissionais da instituicdo para orientacdo e
informactes pertinentes sempre que nacessario;

Encaminhar guando necessario as familias para teste e aconselhamento genético;

Informar pals e professores sobre epidemias conforme a idade, assim como a arientagéo

e profilaxia,

Aprimorar e atualizar seus conhecimentos por meio de estudos, participagdoe em

cohgressos, simposios, reunibes e outras possibilidades;
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j) Farticipar de reunides técnicas, pedagogicas efou administrativas, sempre que necessério
& convocado;

k) Executar outras atividades inerentes a sua fungéo.

Al - Profissionais da area Pedagdgica (Professores de Educagio Especial,
Psicopedagogos, Pedagogos, Cuidadores, entra outros).

A area pedagdgica trabalha de acordo com os principios de liberdade, solidariedade e promogac
humana, que regem a Educagdo Especial & em consonancia com a filosofia que norteia a agdo
educativa do movimento da AMAES. Esse servico sera exercido por profissional habilitado na
area, selecionado para a funcio e incluido junto ao Sistema do Cadastro Nacional de Saude

— GNS da Institui¢ao.

O Corpo Docente (Pedagogas / Psicopedagogas) tem a fungao de atuar no processo educativo,
buscando o desenvolvimento de experiéncia de ensino e aprendizagem por meio de atividades
individuais e coletivas planejadas e avaliadas para construgéo de saberes sislematizados, tendo
em vista a construgdo, apropriacio e aquisicio de conhecimentos pelos educandos e sua
realizagao como sujeito do processo, visando uma sociedade inclusiva, por meio de atendimentos
via SUS,

Compete aos Pedagogos/Psicopedagogos da AMAES:!

a) Oferecer a educagfio basica os niveis e modalidades de ensino, Educagado Infantil, Ensing
Fundamental, Educacfio de Jovens e Adultos, Programas Pedagégicos Especificos,
Freparacdo para o Trabalho, conforme a necessidade e a demanda, para educandos
com deficiéncia intelectual ou multipla efou condutas lipicas, garantindo-lhe acesso,
permanencia e sucesso no CAEE da Amaes:
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b) Oferecer formas alternativas de educagdo escalar, como curriculos adaptados e
funcionais, visando ao desenvolvimento integral das criangas, jovens e adultos com
deficiéncia intelectual ou  moltipla efou condutas tipicas, garantindo-lhes acesso
permanéncia e sucesso no CAEE da Amaes:

¢) Oferecer programas educacionais adequados de acorde com os interesses, necessidades
e possibilidades dos educandos, abrangendo todos os aspecios que favorecam o
desenvolvimento global dos mesmos, visando a sua Inclusdo e participaglo pessoal no meio

&M qus vivem:

d) Propiciar o desenvolvimento da capacidade de aprender dos educandos com deficiéncia
intelectual ou maitipla e/ou condutas tipicas, tendo como meio para a aprendizagem o
exercicio da leitura, da escrita e do calculo;

e} Desenvolver programas efou projetos nas dreas de Educagdo Fisica, Artes, oficinas e
laboratério de informatica, favorecendo o desenvolvimento do potencial dos educandos
com deficiéncia intelectual ou multipla efou condutas tipicas, visando o acesso aos

bens, espagos e servigos comunitarios:

f) Promover a incluséo escolar/social de educandos com deficiencia intelectual ou multipta

e/ou condulas tipicas:

gl Envolver todos o8  profissionais da  escola no processo educacional para a
construgao coletiva de valores, concepcoes, principios e crengas refarentes ao fuluro do

homem e da sociedade;

h) Oferecer aos profissionais condigdes para a melhor forma de construir, adquirr,
transmitir & produzir conhecimentos Capazes de orientar e motivar a caminhada de
educandos na busca desua auto realizagdo, compreensao de mundo para a
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elaboragdo e consolidacao de repertorios de conhecimentos e de vivéncias COmo

direilos inerenles ao cidadao;

1) Proporcionar situagtes de aperfeicoamento aos profissionais, visando o desenvolvimenta
do atendido,

j) Estimular, apociar e defender o desenvolvimenta permanente dos servigos oferecidos  pelo
CAEE da AMAES, com a observancia de padrées de ética e de eficiéncia:

k) Definira sua missdo no contexto educacional por melo do processo ensino-
aprendizagem, propiciando aos educandos com deficiencig intelectual ou miltipla efou
condutas tipicas a construgdo da sua autoestima, alimentando e Incentivando 8 sua
curiosidade, cooperagdo, respeito mutug, responsabilidade, compromisso, autonomia,
carater e a alegria de aprender:

I} Envolveras familias no processo educative, prestando-lhes apoio e orientagio em
relagdo a cuidados, atendimentos especificos e procedimentos necessarios para favorecer
o plenc desenvolvimento da crianca, do jovem e do adulto com deficiéncia intelectual
ou multipla e/ou condutas tipicas:

m) Proporcionar orientacio familiar e comunitéria de modo a contribuir para gerar ambientes
adeguados a pessoa com deficiéncia intelectuai ou multipla efou condutas  tipicas, na
famila e na comunidade, para desenvolver ao maximo suas potencialidades e COnvivio

social,

§ 1°- O gerenciamento dos Servicos Especializados em Deficidncia Intelectual, especificos a
pessoa com transtorno do espectra autista, sera feito por pessoa indicada pela Presidéncia,
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O cuidador escolar tem um pape! fundamental no processo de inclusdo do estudante com alguma
deficiéncia fisica, intelectual efou franstormno especifico, pois oauxiia nas atividades de
alimentagdo, higiene e locomogdo e atua em todas as atividades escolares nas quais se fizer
necessaria a4 sua presenga. Alividades para alunos especiais que devem ser aplicadas
pelo cuidador escolar:

a) Aplicar atividades l(dicas;
b} Auxiliar os estudantes nas refeicfes, higiene corporal e nas liges;

¢} Desenvolver brincadeiras e atividades inclusivas:

d) Utilizar recursos gue explorem os sentidos dos alunos.

e) O cuidador escolar deve desempenhar suas fungoes em conjunto com o professor, além de
ajudar no processo de aprendizado respeitando os limites de autonomia dos alunos.

Xl - Do Orientador Social /| Educador Social

O onentador social concentra-se em oferecer suporte, desenvalver atividades sociceduca tivas e de
convivencia e socializag@o em conjunto com o Servico Social:
a) Assegurar a participagéo social dos usuarios em todas as etapas dos atendimentos:

B) Apoiar na identificacdo e registro de necessidades e demandas dos usuarnos, assegurando
a privacidade das informages;

€) Apoiar e participar no planejamento das agbes da Instituigdo;

d) Organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de vivéncia da
Instituicao,

) Acompanhar, orientar e monitorar os usudrios na execucdo das atividades:
AMAES - ASSOCIACAD DOS AMIGOS DOS AUTISTAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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Xl - Do Monitor

0} monitor @ responsavel por orlentar familias inscritas am programas sociais, contribuir com o
fortalecimento da funcio protetiva da familia e realizar atividades socioeducativas que estimulem a

convivéncia familiar e a socializacio com a Instituicao.

8} As atividades desenvolvidas pelo monitor compreendem, entre outras, comparecer com o
professor na sala de aula para acompanhar o desenvolvimento da disciplina;

b) Monitorar as equipes de atendimentos, avaliar e acompanha as ligagdes, pontua e faz
marcagao em planilhas de monitoramento, fornece infarmagbes para aplicagao de feedback
para os Coordenadores, acompanha as mudangas e atualizagbes ocorridas nas ferramentas
de apoio,

XIV — Do Psicomotricista

O psicomnotricista @ o profissional especializado em psicomotricidade, uma &rea que estuda e

trabalha a relagdo entre o corpo, o movimento, as emocoes e o pensamento.

A psicomotricidade compreende o ser humano como um todo, considerando frés dimensbes

principais;
a) Motora - relacionada ao movimento, coordenacio e controle corporal;
by Cognitiva — ligada ao raciocinio, atencéo, percepgdo @ memaoria;

c) Afetiva — refere-se &s emogies, autoestima e relacées sociais.
d} Assim, o psicomotricista trabalha o corpo como meio de expressdao, comunicacgio e

aprendizagem,

AMAES - ASSOCIACAOQ DOS AMIGOS DOS AUTISTAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Avenida Fernando Ferrari, n? 2115 — Goiabeiras — Vitdrea / ES - Telefone: 2 713327.1836 ameesi@ampes ore. s
amaes.org.br




{ @ amaes
XV — Auxiliar Administrativo
O auxiliar administrativo & o profissional que apoia as atividades de administrac3c de uma empresa,

escola, hospital, érgéo publico ou qualquer outro tipo de organizagéo
Ele & responsavel por organizar, controlar e executar tarefas de rotina que mantém o bom

funcionamento do setor,
Crganizar e arquivar decumentos (fisicos e digitais),

a) Elaborar e atualizar planilhas, relatérios e formutarios:

b) Atender telefone, e-malls e clientes;

c) Auxiliar no controle de contas a pagare a recaber;

d} Apoiar o setor de Recursos Humanos (documentos, ponto, beneficios);

e) Agendar reunides e controlar agendas;

f) Controlar materiais de escritério e pedidos de compras;

g) Dar suporte administrativo aos demais setores da empresa,

XV - Dos Oficineiros (arte, musica, expressoes artisticas, atividades fisicas, culturais e
linguagem)

a} Planejar e ministrar oficinas de arte. musica, teatro, danga, pintura, desenhao oy oufras

linguagens expressivas;

&) Estimular a criatividade, sensibilidade e expressao pesscal dos participantes:
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c) Promover a socializagdo e o trabalho em grupo, favorecendo a convivéncia e o respeito as

difersncas;

d) Adaptar as atividades conforme a faixa etaria, capacidades e interesses do publico (criancas,
adolescentes, adultos, idosos, PCD etc.);

e) Utilizar a arte como ferramenta educativa e terapeutica, incentivando a autoestima e o

desenvolvimento emocional:
f) Ornentar o uso de mateniais e instrumentos artisticos de farma segura e responsavel;

) Organizar e registrar a participacdo dos alunos, avaliando o envolvimenta e O progresso nas
atividades,

h) Promover apresentacies. exposicoes ou mosiras para valorizar os trabalhos realizados nas

oficinas;

I} Colaborar com outros profissionais (educadores, psicologos, assistentes sociais,
coordenadores) em projetos interdisciplinares:

1) Contribuir para a formagdo cultural € cidadd dos participantes, aproximando-os das
diferentes manifestaces artisticas.

XVl - Do Auxiliar de Servicos Gerais

As principais fungdes do profissional de Servicos Gerais — responsavel por manter o ambiente
limpe, organizado e funcional;

Principais Funcdes do Profissional de Servicos Gerais:
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a) Realizar a impeza e conservacio de salas, banheiros, corredores e areas externas,
b} Higienizar moveis, vidros, equipamentos e utensilios:
c) Recolher e descartar o lixo de forma adequada,
d) Lavar e cuidar de uniformes, panos e materiais de limpeza, quando necessario;
e) Executar pequenos reparos e manutencao simples (troca de lampadas, conserlo leve, efc. )
f) Cuidar de jardins e dreas externas, se for parte da rotina do local:
g} Crganizar materiais e produtos de limpeza, controlande o uso e solicitando reposicao;
h} Apoiar na organizagdo de ambizntes para eventos, reunides ou atividades;
I} Colaborar com oulros setores garantindo um ambiente limpo & saguro para todos.

AVl - Do Coordenador Administrativo

Fungdes do Coordenador Administrativo, que & o profissional responsavel por organizar,
supervisionar e coordenar as atividades administrativas de uma empresa ou instituicdo.

Principais Fungdes do Coordenador Administrativo:

a) Planejar, organizar e supervisionar rotinas administrativas {documentacdo, arguivos,

contratos, correspondéncias etc );

b) Coordenar equipes administrativas, distribuindo tarefas & acompanhando o desempenho;
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¢} Controlar o orgamento & os custos operacionais, buscando eficiéncia e economia;

d) Elaborar relatdrios e indicadores de desempenho para apolar a tomada de decisfes da
direcdo;

e) Gerir recurscs materigis e patrimoniais, controlando compras, estoque e manutengao de
equipamentos;

f} Acompanhar processos financeiros e contabeis, como contas a pagar, receber e fluxo de

calxa,

g) Apoiar a gestao de pessoas, colaborando com o setor de RH em contratagdes, treinamentos

e avaliacies:
h} Garantir o cumprimento de normas internas e procedimentos administrativos:

i} Atuar na interface entre diferentes setores, facilitando a comunicagdo e o andamento das

atividades,

J)  Propor melhorias nos processos administratives, buscando maior produtividade e qualidade

XVIll - Do Coordenador Financeiro

Profissional que gerencia e supervisiona todas as atividades relacionadas as finangas e a gestio
econdmica de uma empresa ou instituigdo. Principais Fungdes do Coordenadaor Financeiro:
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k)

c)

d}

e)

a)

h)

I

i)

A . amaes

Planejar, organizar e coordenar as atividades financeiras — como contas a pagar, conlas a

receber e fluxo de caixa

Elaborar e acompanhar o orgamento anual, controlando receitas, despesas e investimentos:
Analisar demonstrativos financeiros (balango, DRE. relatorios de resultados etc.).
Gerenciar o filuxo de caixa didrio, garantindo recursos para o funcionamento da empresa,
Supervisionar pagamentos, cobrangas e conciliactes bancarias:

Controlar e revisar processos contabeis e fiscais, em parceria com o setor de contabilidade;
Produzir refatorios financeiros e projecdes para apoiar a tomada de decistes da diretoria;
Coordenar a equipe financeira, distribuindo tarefas & acompanhando resultados;

Negociar com bancos, fornecedores e clientes, buscando melhores condigbes financeiras;
Propor estratégias de redugio de custos e aumento da rentabilidade.

XIX - Do Profissional de Midia, Comunicagdo e Divulgagao

Fungdes do Profissional de Midia, Comunicagio e Divulgagio, responsével par planejar, criar e
execular esirategias de comunicagao para promover uma marca, projeto, produte ou instituicao.
Frincipais Fungtes do Profissional de Midia, Comunicacio e Divulgacao:

a)

Flanejar & gerenciar agies de comunicagio em diferentes canais (redes socials. sile

imprensa, radio, TV, etc.);
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b) Produzir e revisar contetidos (textos, folos, videos, artes) para materiais institucionais e

publicitarios,
¢} Desenvolver estratégias de divulgagio de campanhas, eventos e projetos;
d) Gerenciar redes sociais e sites, acompanhando metncas, engajamento e resultados:

e) Colaborar na criagiio de pegas graficas e materiais promocionais {banners, folders, posts,

videos):

f) Assessorar a comunicagdo interna e extemna da instituiclo, garantinde uma imagem positiva

da marca;
g) Meonitorar e analisar o desempenho das acdes de midia e marketing, propondo melhorias;

h) Manter relacionamento com imprensa, parceiros e influenciadores, buscando oportunidades

de divulgagio;

"} Apoiar a elaboragdo de campanhas institucionais e publicitarias, alinhadas aos objetivos da

organizacso;

J) Fortalecer a identidade e reputagdo da instituicio por meio de uma comunicagio clara e

estratégica.
Dos Estagiarios

Art. 123 - Os Servigos Especializados a Pessoa com Transtormne da Espectro do Aulista— TEA
acolherdo apenas estagios curriculares e supervisionados, feitos por parcerias e convénios com
Faculdades e/ou Universidades de origem do estagidrio.
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Art. 124 - A preferéncia sera de que a supervisdo seja de responsabilidade de profissional da

Faculdade parceira/conveniada.

Art. 125 - Quanto a outras formas de estagio, com a supervisdo de profissionais da AMAES. 56
serdo consolidadas com apds a aprovacdo da Conselho de Administracao, consultando tambem

as Coordenacbes de Servicos Pedagégicos e Clinicos.

Art. 126 - A existéncia de vagas para estagio serd determinada pela necessidade da instilui¢do e
pela disponibilidade de supervisdo e de espago fisico.

Art. 127 - O estagio terd por finalidade proporcionar experiéncias praticas ao estagiario em sua
area de formagiio e ndo poderdo gerar vinculo empregaticio, obrigagdes trabalhistas,
previdenciarias ou afins para a AMAES.

Art. 128 - O estagio sera organizado e supervisionado pelo profissional de referéncia, respeitando
este Regimento Interno & as normas da Faculdade/Universidade de origem do estagiano

Art. 129 - O estagiario participara de uma palestra para apresentacao da instituicio e tera acesso
aos prontudrios dos atendidos que serdo atendidos, sempre sob a onentaglo/supervisao do

profissional responsavel
CAPITULO XI1X-DO AMBITO ADMINISTRATIVO E TECNICO DA DIRETORIA EXECUTIVA
Do Transporte

Art.130 - A AMAES, de acordo com parcerias e doagbes especificas, disponibilizara de transporie
para os seus profissionais e atendidos, conforme critérios internos a serem criados.

Art. 131 - S3o0 critérios basicos e iniciais para o uso do senvigo de transporte da AMAES:
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a) Impossibilidade da familia de garantir o acesso do atendido até a AMAES, mediante analise
das seguinles questbes;

| - Ndo conseguir & familia, o responsavel legal efou a pessoa com deficiéncia intelectual

utilizar o transporte coletivo;
Il = N&o dispor a familia e/ou o responsavel legal de veiculo particular,

Il = Nao dispor o deficiente intelectual de acompanhante como, por exemplo, em casos de

pais idosos ou doentes;
IV — Ter situagdo financeira precana ou ser uma familia carente

b} Comprometimento da deficiéncia, mediante analise das seguintes quesibes

| — Deficiente multiplo que ndo consegue se locomover,

li- Deficiente com transtomno Invasive do desenvolvimento que impossibilita o uso do transporte
coletivo;

Ill — Deficiéncia intelectual gue impede o uso do transporte coletivo,

Art. 132 - No caso de ndo cumprimento, pelo atendido ou pela sua familia, das normas
internas da Instituigdo acerca do transporte. poderd ser delerminada a suspensao do uso
do servico de transporte da AMAES, mediante abordagem pela assistente social junto a familia

sobre a infragdo cometida.

Das atividades de contabilidade e finangas da AMAES

Art.133 — Este Setor estara diretamente ligada & Geréncia Administrativa e a Presidéncia
Contara de preferéncia, com o apoio de Assessoria Contabil de profissional da AMAES e tambem
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com assessoria extemna de empresa especializada na contabilidade do terceire setor (escritono de

contabilidade).
§1 - Caso a Conselho de Administragao considere mais adequado contratar um escritono de

contabilidade, podera fazé-lo.

§2° - A escolha do escritério de contabilidade sera feita pela Presidéncia da AMAES, em conjunto
com a Geréncia Administraiva, devendo ser considerada, alem do valor da proposta, a

capacidade profissional do escritorio.
§3°% O contrato a ser firmado terd duragio de 01(um) ano, devendo, portanto, ser renovado

anualments.

Art. 134 - O escritonio de contabilidade se responsabilizara per toda a contabilidade da AMAES,
podendo se wvaler dos meios necessarios para sua melhor eficacia, tais como, solicitar
documentos e determinar os dias que aluara dentro da instituigdo, entre outros.

Art.135 - Este poderd contar com o apoio de 01 {um) auxiliar administrativo, funcionario da

AMAES, preferencialmente com experéncia elou formagdo na area, que o auxiliara na
formalizacdo das contas da instituigao.

Paragrafo Unico - Este funciondric sera contratado em regime celetista e ndo podera ter
carga horaria inferior a 40 {quarenta) horas semanais.

Art. 136 = Todo o frabalho desenvolvido pela Financeira/Contabil ou pelo escritono de
contabilidade contratado serd acompanhado pelo Gerente Administrativo.

Da Prestagdo de Contas

Art. 137 — Cabera a Tesouraria e a Assessoria Contabil e de Financas as prestagfes de contas

a serem realizadas pela AMAES, principalments aquelas referentes a repasse de recursos

publicos e/ou privados. Essa equipe podera contar com o apoio de outros profissionais internos e
AMAES - ASSOCIACAD DOS AMIGDS DOS AUTISTAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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externos na execugao e organizacao da pasia (pessoas fisicas, empresas de contabilidade, entre

outros).

Art, 138 — As prestagbes de confas da instituicdo deverdo ser apresentadas em tempe habil
e acompanhadas de toda a documentacdo necessaria, além de obedecer as exigéncias legais

& especificas dos 4rgdos concedentes.

Art. 139 - A Tesourana se responsabilizard por todas as acbes da Prestacdo de Contas.
devendo articular as acdes necessdrias a serem executadas entre 0s parceiros participantes da
pasta (Assessor Contabil e de Finangas da instituigao, Contabilidade externa, entre outros),

Art. 140 — O Tesoureiro tera as seguintes atribuides, correlacionadas e acrescentadas as ja

previstas estatutariamente:

|- Arquivar todas as copias de convénios e contratos de repasse de recursos plblicos e
privados, inclusive se responsabilizando pela guarda na sede da AMAES dos livros contabels:

Il = Monitorar os prazos para a entrega das prestagdes de contas, sejam elas parciais ou

finars:

Il — Esclarecer previamente, junto asos drgdos competentes, todas as duvidas sobre os
procedimentos de prestacdo de contas existentes:

IV — Solicitar antecipadamente acs setores responsaveis toda a documentacdo necessaria ao

CaS0]

V = Responder as diligéncias realizadas pelos orgaos concedentes, podendo, para tanto, solicitar
apoio da Agéncia Juridica da instituicio;
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VI - Certificar-se de gue tem em maos toda a documentagio necessaria para prestacdo de
contas e conferir sua validade contabii:

Vil = Acompanhar, juntc ao érg8o competente, a aprovacio das prestacdes de contas

apresentadas

Art. 141 - Apds a formalizago de gqualquer convénio, contrato de repasse ou doagdo gue
demandem prestagdo de contas, o responsavel pelo setor devera informar aos executores da acio
todos os documentos que deverdo ser reunidos no decorrer do cumprimento da acio, para evitar
problemas durante a elaboragdo da prestacio de contas.

Das Atribuicbes Gerais do Gerente Administrativo da AMAES
Art. 142 - A GestSo Administrativa devera solucionar as questdes administrativas da instituicao:

Paragrafo Unico — As decisdes desse setor deverdo ser tomadas em conjunto com a Presidéncia
da instituicdo.

Art. 143 — O Gerente Administrativo destinard em conjunto com o Conselho de Administracao e
COm os responsavels pelas pastas cada profissional de trabalha, competentes ao cargo e fungao
desempenhada pelo mesmo, seja de cunho contabil e financeiro. de criacdo e relagoes publicas,

tecnologia, entre outros,

Art. 144 - Sera também atribuicio da Gestdo Administrativa, com gncaminhamento aos
profissionais pertinentes, a emiss3o da folha de pagamento e o controle de haranos, as relacbes
trabalhistas, entre outras importantes tarefas administrativas.

Paragrafo Unico — A Gestdo Administrativa também devers manter atualizado o quadro de
voluntarios, através do Termo de Adesdo de Voluntariado.
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Art. 145 — Consliluem afribuiges do Gerente Administrativo, além das ja previstas

estatutariaments e nesse regimento:

| - Participar, pelo menos uma vez ao més, das reunides com 3 Presidéncia para informar
sobre o fechamento mensal dos servigos realizados, & sempre que solicitado,

Il - Providenciar articulagGes e documentagtes administrativas para a obtencdo e manutengio de

CONVEanios;

Il - Elaborar em conjunto com as Geréncias e Coordenactes o Relaténio Anula de Gestao;
IV - Zelar pela manutencao do prédio garantindo boas condices de funcionamento:

Paragrafo Unico: Tal atribuicio dara autonomia ao Gerente Administrativo em criar avisos de
normas internas come da regulacdo de horario para fazer o café, de higiene do prédio, normas de
vigilancia sanitaria, entre outros temas que sejam caros ao bom convivio e manutengdo do espago
fisico e da convivéncia comunitdria na associacao.

V' - Cuidar da manutencio dos veiculos destinades ao transporte dos atendidos;

VI - Acompanhar e monitorar a folha de ponto, atrasos e atestados médicos dos funcionarios
dos Servigos Gerais, Portaria e Motorista:

VIi - Elaborar a planitha de controle de despesas:
VIl - Cotar os produtos efou servigos que se fizerem necessarios:
1% - Oferecer suporte as Geréncias, Coordenadoras e demais profissionais;

X - Fazer a manutengao preventiva e corretiva do espaco fisico da instituicio;
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Xl - Oferecer suporte na drea de tecrologia de informacao;

X1l — Centrolar gastos diversos, tais como agua, luz, telefone entre outros:
Alll — Supervisionar o trabalho das auxiliares de servigos gerais,

A1V — Controle das doaces de produtos feitas 3 AMAES-

XV — Bupervisionar o funcionamento da portaria da entidade:;

XVI - Gerenciar o funcionamento da vigilancia, controlando o acesso 4 instituigdio fora dos dias e
horarios de frabalho;

Paragrafo Unico - Cabera a0 Gerente Administrativo, o gerenciamento do funcionamento do
almoxarifado, bem como das compras realizadas pela instituigdo.

XVl - Elaborar e/ou revisar. no inicio de cada ano. a manutencao e obtengao das regulagtes
Institucionals necessarias (Declaragbes Megativas de Débito, Alvaras de Funcionamento, CNEAS
e CNES, entre outros);

XVl - Revisar o Relatério de Gestio referente ao ano anterior & 0 Plano de Agao para o ano am

curso, zelando pela sua execugao:

AIX — Realizar, em parceria com as Geréncias e Coordenagtes reunides trimestrais com os
autodefensores e com suas familias, separadamente. utilizanda a fota etnografia como um dos
instrumentos de monitoria, além de elaborar documentos que registrem essas reunifes de forma

objefiva e ndo subjetiva:
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XX ~ Fazer a avaliago das agbes descritas acima, com o apoio de profissionais atuantes
nos diversos programas, projetos e atividades da entidade e elaborar o decumento a ser

encaminhado a Presidéncia;

XXl = Realizar, com o apoio da Presidéncia, reunities semestrais com todas as Geréncias
para apresentacdo de suas avaliagdes, envolvendo a andlise da utlizacSo dos recursos
disponiveis para o deservolvimento de suas atividades e dos resultados alcangados,
\dentificando os fatores responsaveis pelo ndo atingem todos objetivos, bem como buscando
alternativas e redefinindo instrumentos para a superagdo dos problemas levantados:

XXl - Planejar e organizar a realizacdo de reunides da Diretoria Executiva, dos Consethos
de Administracdo e Fiscal. das Assembleias Gerais Ordindrias e Extraordinarias e de outros

eventos oficiais da entidade;

XXl - Atender as demandas da Presidéncia, principalimente, no que se refere & redagao de

documentos e correspondéncias.

Art. 146 - Os responsaveis pelos diversos setores da entidade deverdo informar a necassidade de
algum reparo/conserto de equipamentos ao Gerente Adminisirativo que, apos identificar a real
necessidade, fard os orgamentos e viabilizara a execucao da tarefa,

Art. 147 — Os orgamentos feitos serdo repassados ao Gerente Administrativo que decidirs, em
conjunio com a Fresidéncia, a melhor opgao para realizar a tarefa e fara a programacae financeira,

Art. 148 — Cabera ao Gerente Administrativo dar suporte a todos os setores da entidade.

Art. 149 — Os confroles de gastos diversos serdo anotados em planilha especifica e, sendo
identificadas alteragdes significativas, o Gerente deverd ser informado para que sejam tomadas as

devidas providéncias,
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Art. 150 — Cabera ao Gerente Administrativo a supervisdo das auxiliares de servigos gerais,
observando a assiduidade, a qualidade do servigo, a utilizag8o correta de produtos e materiais

e fornecimento dos mesmos.

Art. 161 — As doagdes de produtos serdo repassadas ao Bazar Solidario da AMAES, que agendara
a coleta em data previamente marcada e as acondicionara em local

Art. 152 — Cabers ao Gerente Administrativo buscar alternativas para o bom funcionamento do
Setor Recepgdo, supervisionando o trabalho e informando a Presidéncia apenas os problemas

de maior gravidade.

Art. 153 — O Gerente Administrativo terd a chave de acesso ao prédio e de todas as salas da

AMAES. Havendo necessidade, podera conceder copia de chave a funcionarios que dela
necessitem, mediante assinatura de Termo de Responsabilidade e mantendo o controle do

dCEes50,

Art. 154 — Os responsaveis pelos diversos setores poderdo solicitar diretamente so Gerente
Administrativo a cessdo de uso do auditorio, cabendo a ele o devido agendamento. Os pedidos
feitos por pessocas/entidades externas so serdo permitidos mediante autorizacio prévia e escrita

da Presidéncia,

Paragrafo Unico — Caso o auditdrio seja utilizado por profissionais da propria AMAES, cabera ao
Gerente Administrativo fiscalizar a limpeza do local, bem como montagem dos equipamentos

NECes5SAros

Do Almoxarifado e Compras

Art. 155 — Este setor estara diretamente subordinado 3 Geréncia Administrativa e tera as seguintes
atribuicoes:
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| = Fazer as cotagbes de pragos e realizar as compras solicitadas pela Geréncia Administrativa &
tambeém os referentes acs pedidos feitos pelos setores da AMAES,
Il — Receber e distribuir @ mercadoria;
Il = Qrganizar o espago fisico do estoque;
IV = Controlar o estogue atraves de sistema de informacao gerencial,
vV —Controlar a entrada e saida de materiais através das notas fiscais e utifizando o sistema de

informacgao gerancial

Art. 156 = O responsavel por este setor receberd as solicitactes de compras das areas
requisitanies, fara a colagio de pregos e as enviara ao Gerente Administrativo que,
juntamente com a Presidéncia autorizara ou nao a efetivacdo da compra

§1° - Deverdo ser colados os pregos de cada produto/material em no minimo 03 (trés)
fornecedores e o responsavel por esle setor devera negociar a forma e a data de pagamento, de

acordo com a programagao financeira,

§2° - Cumpridas as providéncias iniciais, o responsavel pelo setor formalizara o processo de
compras, que devera conter: o pedido de compra assinado pelo solictante, o relatério de
analise da cotagdo de precos e a requisigdo de material assinada pelo gerente/coordenador
da area requsitante. Em seguida esta documentacgdo sera encaminhada ao Gerente

Administrativo e a Presidéncia da instituigio para a aulorizagic ou ndo da compra.

§3° - Autorizada a compra, de acordo com a programacdo financeira, caberd ao responsavel
pelo setor o envio da autorizagdo para o fornecedor, o agendamento de data e horario para entrega,
bem como o recebimento e conferéncia do conteddo da nota fiscal.

§4°- Apos receber a mercadoria, o responsavel deverd armazena-la em local adequado elou

distribui-la para os setores solicitantes.

Art. 167 —Todas as notas fiscais deverdo ser langadas em sistema especifico de informagao,
com rateio para os centros de custos dos setores solicitantes e dando baixa nos mesmos. Em
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seguida, a nota fiscal devera ser enviada para a setor Financeira/Contabil, a fim de que seja

realizada a programacgao de pagamento.

Art. 158 — O responsavel por este setor devera dar baixa no estoque, de acordo com a distribuicdo
do material e o pedido apresentado pelo setor requisitante. Cada baixa gerara um numero de
mavimento, que devera ser transcrito na requisicdo de material feita pelo requisitanie.

Art.159 -Cabera tambem a este setor o controle de recebimento de doagbes sem nota fiscal,
quando devera ser preenchido um documento propric da instituicio, contendo informagbes
sobre a deagio recebida, como quantidade, tipo de mercadoria, data, nome, endereco e telefone

do doador, entre outras.

Art. 160 — No Ultimo dia de cada més, devera ser realizado um inventario dos materiais para
conferéncia dos estoques, fisico e virtual, buscando os meios necessarios para a correcao de

eventuals discordancias.

Paragrafo Unico: A geréncia administrativa também sera responsavel pela realizacio dos
framites burocraticos, desde a admissSo do funcionario até sua demissao, tals como:

| = Controle de ponto;

Il — Cadastro de beneficios;

il = Emissao de folha de pagamento;

IV — Controle de férias e 13° salario;

V — Rescisdo contratual;

VIl - Recolhimento das obrigagdes sociais vigentes;

Vil- Manutengao e atualizagdo dos dados dos funcionarios em ficha de registro e Carteira de
Trabatho & Previdéncia Social.

Das Contratagdes
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Art. 161 - Alem das disposiches agora previstas, os procedimentos para contratagao de pessoal
estdo previstos no Titulo | deste Regimento, em seu Capitulo XI.

Art, 162 - A necessidade de contratagio de novos profissionals sera apontada pelo Gerente
Administrativo e pelas Coordenagfes especificas, por meio de solicitagdo escrita e fundamentada,
dirigida a Presidéncia da Instituicdo que a autorizara ou ndo e encaminhara sua decisfo a Gestio
Administrativa para as devidas providéncias, se for o caso.

Paragrafo Unico — Os processos de recrutamento, selegdo, treinamento e avaliagao serdo feitos
pelas coordenagbes de area, em conjunto ao Gerente Administrativo e a apoio de especialistas

externos, quando necessario.

Art. 163 -A Geslao Administraliva sera responsavel pela adequagio do salario do funciondrio. de
acordo com a Convencdo Coletiva de Trabalho, bem como por todas as providéncias necessarias

para efetivagio da contratagdo

Art. 164 — A Gestao Administrativa devera informar o profissional a ser contratado sobre as regras
da entidade e o pericdo do contrato de experiéncia,

Paragrafo Unico — No alo da confratagio, A Geslao Administrativa entregara ao profissional uma
copia deste Regimenio Interno.

Das Demissdes

Arl. 185 — As demissbes com ou sem justa causa serfo efetivadas de acordo com os
procedimentos previstos no Titulo |, Capitulo X| deste Regimento.

Art. 166- A necessidade de demissdo de funcionarios sera apontada pelo gerente da entidade,
atraves de solicitacio escrita & fundamentada, dirigida a Presidéncia, que a autorizara ou ndo, &
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encaminhara sua decisdo a Gestaoc Administrativa para as devidas providéncias, se for o caso,
e de acordc com o estabelecido no Titulo |, Capitulo XI deste Regimento.

£1% - A comunicacdo da demissdo ao funcionarno devera ser feila pelo Gerente Administrativo.

§2° - Sendo realizada a comunicacio pelo Gerente Administrative, este devera Instruir o
funcionaric a procurar a instituicao, em dala previamente marcada, para a formalizagao da

demissdo.

Art. 167 - A Gestao Administrativa, gerenciada pelo Gerente Administrativo, sera responsavel pela
gestao de todas as questies referentes as relagdes trabalhistas na AMAES, sendo a intermediaria

entre a entidade e o funcionano

Paragrafo Unico — A Gestdo Adminisirativa devera buscar formas de manter dialogo com os
funcionarios da entidade para garantir o cumprimento das normas trabalhistas e das regras intemas

da instituicao.

Art. 168 — As auséncias ao servigo deverdo ser informadas a Geréncia Administrativa, para a
tomada das prowdéncias cabiveis, ja descrtas no comrente Regimento Intemo.

Art. 169 — As faltas devidamenfe justificadas e previstas em lei nd3o demandarSo desconto
na folha de pagamento

Art. 170 - Todos os falos relevantes sobre a atuagdo de qualguer funcionano no cumprimento
de suas fungGes deverdo ser formalizados. por escrito € em duas vias assinadas por ele, sendo

uma enfregue a ele & gutra arquivada em sua pasta,

§1° - Caso o funcionario se recuse a assinar o documento, este sera submetido a assinatura de 01

{uma} testemunha, gue tenha conhecimento dos fatos ocommidos.
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§2° - As adverténcias e elogios verbais relevantes realizados pelos coordenadores deverdo ser
comunicadas por escrito & Geréncia Administrativa para que sejam anexadas a pasfa do
empregado. Os elogios tambem podem ser encaminhadas atraves de Comunicagao Interna - Cl
Circular a Geréncia Administrativa, podende o Gerente Administrative afixar a8 mesma no mural da

AMAES.

Art. 171- O Gerente Administrativo analisara as adverténcias e eloglos registrados dos
funcionarios, sendo responsavel por delegar, junto a Conselho de Administragao, decisdes para
outras acdes em adverténcia e gratificagdo aocs funcionarios (bonificacbes, suspensibes, antre

outros),

Art. 172 - A Gestdo Administrativa devera gerar a folha de pagamento, t8o logo |he seja
autorizado pelo Gerente Administrative, gue a encaminhara a Presidéncia da AMAES para
autorizacio.

Paragrafo Unico - Constitui dever da Gestdo Administrativa a realizacio das providéncias
necessarias para a efetivacao do pagamento dos salarios.

Art. 173 - As confribuighes sociais deverao ser recolhidas em fempo habil 8 de acordo com
o fluxo de pagamento estabelecido pela Assessoria Contabil e de Finangas.

Art. 174 — No momento da contratacio do funcionario, o responsavel pela presidéncia devera
cumprir todas as exigéncias da legislagao trabalhista, principalmente no que se refere a:

| - Assinatura do contrato de experiéncia,
Il — Anotagdo na CTPS — Carleira de Trabatho e Previdéncia Social,

lll = Cadastramento no PIS - Programa de Integracgéo Social;
IV - Cadastro de beneficios (vale transporte, vale alimentacdo & plano de sadde),

WV — Abertura de conta — salario;
VIl = Ficha de salario familia;
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Il -Possui comunicagdo direta com a Coordenagdo de Gerenciamento de Projetos e Captagio de
Recursos, sobrefudo na construcao de esiratégias para mensurar a avaliagdo continuada da
AMAES ao que seja concernente aos resultados dos atendimentos da instituic8o, para evolugio
continua e no intuito de prestacao de contas do objeto para os parceiros da AMAES:
Il — Realizar reunides peridédicas, no minimo mensais, para estudos de caso e planejamento
conjunto entre os profissionais das Coordenagdes Servicos Pedagogicos. Servigos Clinicos e
Sarvigo Social, alem de em algumas dessas reunides de forma especifica, também arficulando os
temas integrados a Coordenacéo de Gerenciamento de Projetos @ Captacéo de Recursos e a

Geréncia Administrativa.

Das Atribuicoes Gerais do Gerente Administrativo, do Gerente Técnico e dos
Coordenadores da AMAES

Art. 180 - Sao afribuigdes comuns ac Gerente Administrativo, ac Gerente Técnico & aos
Coordenadores da AMAES:

| - Planejar, organizar & acompanhar o fluxo de atendimentos dos atendidos, fazendo ajustes
guando necessano,

Il - Planejar reunioes da equipe e definir quesites a serem discutidas nas reunibes semanais com

a Presidéncia;

Il - Advertir verbalmente e, na reincidéncia, por escrito, o profissional que apresentar produgéo
agquem do estabelecido em seus registros;

IV -lincentivar os profissionais a aprimorar cada vez mais a qualidade dos servicos prestados e a

alcancar as metas, atraves da obimizacdao do tempo;

V - Avaliar a execugdo do Plano de Agdo da AMAES junto a equipe;

AMAES - ASSDCIACAD DOS AMIGOS DOS AUTISTAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Avenida Fernando Ferrarl, n? 2115 - Goiabeiras = Vitaria / ES - Telefone: (27) 33271836 amaesi@amares.org by -
amaes, org.or



BT L Y RITH DTG .|

A~ amaes
§'N

a
1
-

VIl - Planejar @ onentar a eguipe de profissionais na elaboragao dos relatdrios de atividades
semestral e anual e para elaboracdo do Plano de Acdo do ano seguinte;

VIl - Organizar os hordrios de atuagdo dos profissionais nos acompanhamentos realizados na
instituicao, buscando qualidade & melhor aproveitamento dos recursos humanos disponiveis;

VIl - Manter contato permanente com instituigtes plblicas & privadas e com universidades para
troca de informagfes, visando a manutengdo da gualidade dos servicos prestados e a8 sua

ampliacio,

|X - Assegurar gue as aches sejam desenvolvidas de forma integral e integrada, fazendo avallacoes
e promovendo discussdes com profissionais de outras dreas da instituicio e, se necessario, propor

readequacao do trabalho,

X- Acolher os pais efou responsavels para escuta, avaliacdo, onentagdo e encaminhamento,

Sempre que Necessaro;

X| - Manter atualizada toda a documentagdo, como o Alvara Sanitario, Responsabilidade Técnica,
Programa de Geréncia de Residuos Sdlidos (SLU),POFP, entre outros;

Xl - Buscar estratéglas para melhorar @ ampliar a Integralidade de acdes, beneficiando acs

atendidos dos servigos,

X\l - Participar da elaboragdo de instrumentos de admissSo, acompanhamento e avaliagdo
da pessoa com deficiéncia intelectual @ multipla no Programa que gerencia, juntamente com

a equipe multidisciplinar,

XV - Elaborar em conjunto ao Conselho de Administragao o Plano de Agao Anual de sus area

ornentando, acompanhando e avaliando a sua execugido;
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AV - Coordenar as reunides @ promover grupos de estudo,

XV| - Participar da elaboragdo de projetos que viabilizem a Iimplantagdo de novos programas

ou o aprimoramento dos ja existentas;
XVl - Promover o aperfeicoamente dos profissionais scb sua responsabilidade, propondo e
viabilizando a participagdo em eventos cientificos e de capacitagao,

XMl - Manter contato com os pais, realizando eventos periddicos que possibilitem integra-
los aos servigos e atividades promowvidos pela instituigao;

XVX - Prestar esclarecimentos aos técnicos, instrutores, funcionarios, pais de atendidos,
aprendizes e representantes da comunidade sobre as atividades pedagogicas desenvolvidas

na instituigdo quando necessario,
XX — Participar pontualmente das reunides de equipe;

XXl = Realizar o recrutamento e selecio, treinamento e desenvolvimento e avaliagao de
desempenho dos funcionarios das respectivas geréncias.

Paragrafo Unico: A reunido com os gerantes @ coordenadores sera realizada pelo menos 02 (duas)
veres ao ano, em data previamente marcada, devendo a possivel auséncia ser justificada &
Presidéncia, podendo ccorrerem quantas outras reunides extraordinanas que sejam necessanas

Da Coordenacdc de Servigos Pedagogicos, da Coordenacgdo de Servigos Clinicos e da
Coordenacio de Servigo Social

Art. 181 = A Coordenacgao de Servigos Pedagdgicos e da Coordenacdo de Servicos Clinicos tera
por atribui¢des:
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| - Estruturar o Setor de Servigos da AMAES, em parceria a Geréncia Administrativa e demais
coordenacdes,

Il - Reallzar reunifes multiprofissionais, interdisciplinares e transdisclplinares, em estudos de casos
& demais direcionamentos técnicos e metodolagicos;
Ill = Trabalhar em sua area de atuacdo e em parceria, quanto a atendimento, pesquisa, capacitagio

e militéncia por direitos.
Da Coordenagéo de Gerenciamento de Projetos e Captagdo de Recursos

Art. 182 - O coordenador de Gerenciamento de Projetos e Caplacio de Recursos atuara em
conjunto com a Geréncia Administrativa - ADM e a Geréncia Técnica de Servigo de Atendimento

Multidisciplinar - SAN, e tera as seguintes atribuicoes.

| - Planejar, acompanhar, monitorar e avaliar os servicos prestados pela entidade, gquanto a
levantamento e dados e resultados de desempenho dos atendimentos e acbes desempenhadas na
AMAES Fara o tal podera solicitar reunibes, alem de demals agdes estralégicas para a integracao

dos servigos,

Il - Elaborar projetos. organizar e realizar promogdes e eventos para levantamento de recursos;
bem como buscar parceiros doadores e divulgar o trabalho realizade pela instituicéo;

lll = Organizar a agenda de visitas as empresas com o objetivo de divulgar o trabalho
desenvolvido pela entidade, estabelecer efou negociar novas parceiras e buscar novos

doadores,

IV - Planejar, organizar e realizar, em estreita sintonia com a Geréncia Administrativa, Geréncia
Teécnica e demais coordenacgbes, agdes e eventos da entidade, com o objetive de arrecadar
recursos financeiros para manutengao da qualidade dos servigos prestados pela instituigao;
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W - Divulgar o frabalho da Instituicdo e as promogoes, evenlos @ campanhas por ela desenvolvidos
pela instituicdo junto 4 comunidade para sempre divulgar o autismo & o nome AMAES, conseguindo

novos parceiros @ contribuintas.

Da Politica de Gratiddo @ Reconhecimento e do Planejamento, Monitoramento e Avaliacdo

Art. 187 - Quanto a Politica de Gratiddo e Reconhecimento e do Plangjamento, Monitoramento e
Ayvaliagao:
» Mo inicio de cada ano a AMAES fara um Plano de Agao Anual, elaborado por sua Diretoria
Executiva e aprovado por seu Conselho de Administragdo.
= Havera o monitoramento e avaliagao das atividades, tanto no aspecto técnico gquanto no
administrativo. A Geréncia Administrativa tera a responsabilidade a avaliagdo desses dados
em conjunto com as cutras Geréncias, Coordenagdes & com o Conselho de Administragao.
A Coordenacio de Gerenciamento de Projetos e Caplagao de Recursos sera responsavel
pela articulacio da criagdo de documentos necessarios e também para a coleta dos dados
desse monitoramento e avaliagdo continuado
« A AMAES terd uma confraternizagdo mensal dos aniversariantes, também premiando a
colaboradores de maneiras criativas, buscandoc a gratidao e reconhecimento como sua
polifica de gestio de recursos humanos. Também desempenhard outras actes nessa area,

Do atendimento multidisciplinar e transdisciplinar
Art. 188 - Cabera quanto ao Acolhimento Inicial;

« Acolhimento Familiar (Acolhimento "do coragao”), Contato de pais de autistas com outros
pais mais experientes com a area, podendo esses serem tambem profissionais da area de
atendimento ou ndo (delimitados pela Geréncia Tecnica de Servigos de Atendimento
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Multisdiciplinar). Mesmo ocorrendo tal acolhimento familiar, apos a familia deve ser

encaminhada para o acolhimento social,
Acolhimento Social: Contato com o servigo social para esclarecimentos da historia e missao

da AMAES, suas frentes de aluagdo, além do que & necessario para insergio de dados em
lista de espera de atendimento para guem deseje 0 mMesmo.

Reunido Mensal de Acolhimento e Apoio aos Pais e Amigos dos Autistas.

Art. 189 - Cabera guanto ao Prontuario Multiprofissional;

Os prontuarios dos atendidos da AMAES serdo prontuarios multiprefissionais e devido a isso
devem ter relatos sucintos por parte dos profissionais, por conta da ética profissional

{sobretudo em zelo pelo sigilo das informagbes).

Cada drea de atendimento (Psicologia, Servico Social, Fonoaudiclogia, entre outras) deverd
ter um cademo especifico, 0 qual deve estara sob guarda dos profissionais de cada drea.

Os prontuarios multiprofissionals terdo uma matriz de instrumentais, entre os quais também
estara uma lista de ordenagdo quanto a organizacio dos mesmos (a reavaliagio dessa
matriz deve ccorrer pela Geréncia Técnica em parceria com as demais coordenagoes, de

preferéncia em reunido especifica para o mesmo).

Art. 190 - Quanto a Reunido Multidisciplinar e Transdisciplinar:

+ E Fundamental a participagdo aoc menos da Geréncia Administraliva, Geréncia Técnica de

Servicos de Atendimento Multidisciplinar, Coordenagdes Clinica e Pedagogica e da
Coordenagao de Gerenciamento de Projetos e Captacdo de Recursos;
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« A Geréncia Técnica de Servigos de Atendimento Multidisciplinar faclitara as reunides e
podera convidar oufros profissionais para tambem parliciparem das mesmas.

Art. 191 - Cabera quanto a retirada de atendimento (ou ate mesmo de lista de espera), por parte

de responsavel:

« Caso algum responsavel deseje retirar algum atendido de algum ou todos alendimentos tidos
na AMAES, devera preencher declaragdo de desisténcia de vaga.

= Seomesmo se recusar a preencher tal declaracao apos solicitar desligamento, o profissional
ao qual fol solicitado o cancelamento, juntamente a 2 ou 3 das Geréncias e Coordenagtes
da AMAES fardo e assinardo declaragao de desisténcia enquanto registro do fato.

» Em ambos os casos, tal declaracdo de desisténcia de atendimento deve ser arguivada em

prantuario do atendido.

Art. 192 - Cabera quanio ao desligamento de atendido por baixa frequéncia:
+ A frequéncia minima da AMAES & de 75% frimestral.

« A Coordenacgdo Clinica efou Pedagogica comunicardo a baixa frequéncia para o Servigo
Social, o gual entrara em contato com familia para comunicar da necessidade de adequagao
de postura e de se ter maior frequéncia, com risco de perda de atendimento e retorno a lista

de espera

= Se g caso mesmo apos contato do Servigo Soclal persistir @ mesmo apos ultimo aviso as
faltas continuarem, o atendido sera passivel de perder vaga e retornar a lista de espera,
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salvo por analise e parecer lécnico contrario da Geréncia de Servigos de Atendimento
Multidisciplinar, apos ouvir relatos das Coordenages Clinica e Pedagoaica,

« [Dscontatos e a retirada de atendido de vaga devem ser registrados no cademo especifico
do Servigo Social, na gqual os membros da equipe dessa area registrario suas agies.

Art, 193 - Além dos cadernos especificos as areas de atendimento, também existirdo cademos de:

Protocolo Intemo/Extamo;

Comunicacdo Interna (no qual podem ser registradas duvidas, sugestbes, avisos, entre
outras informacoes);

Atividades Externas;

Retirada de Matenais (no caso da retirada de materiais para atendimento dos armarios efou
almoxarifados da AMAES).

Art. 194 - No caso de doacdes de alimentos e medicamentos, 0s mesmos deverao passar pelo
crivo do Servico Social, esse selor gue devera avaliar em conjunto as outras coordenaglies quais
as utilizagbes deverac ser dadas aos mesmos (doagdo para pessoas em vulnerabilidade social,
descarte, venda pelo Bazar, entre outros)

CAPITULO XX-DOS ANEXOS

Art. 185 -0 Regimento Interno também possuira anexos acompanhando como orientagdes

administrafivas e técnicas, tais como:

Plano de Avaliagdo Institucional — PAl & Plano de Desenvolvimento Institucional, contendo as
documentagies: ORGANDOGRAMA: CALENDARIO ANUAL; PLANEJAMENTO ESTRATEGICO;

AMAES - ASSOCIACAQ DOS AMIGOS DOS AUTISTAS DD ESTADO DO ESPIRITO 5ANTOD
Avenida Fernando Ferrar, n® 2115 = Goiabeiras = Vitdria / ES - Telefone: [27) 33271836 omaes @ ampes,org, b
amaes.org.br



&~ amaes

PLANO DE AI;',‘:EIEE. REUNIOES MENSAIS: CARTILHA - LEIS; CARTILHA - REDE DE
ATENDIMENTO: GHIENTA@QEE S0OBRE AUTISMO: PROJETO MODELDO DE ATENDIMENTO
AQS AUTISTAS E FAMILIARES: PLANO ADMINISTRATIVD: PLANDO CONTABIL E DE
FFMANGH.E: PFLANDO DE EAF‘TAE}&G DE RECURSOS: PLAND DE EGMUHICH{QED: PLANO DE
GERENCIAMENTO DE PROJETOS: PLANO DE GESTAD DE PESEDAS; PLANO DE
TECNOLOGIA: PLANO DE VDLUNTAHIF.DD: PLANO JUH[DICD; FLANO DE ATENDIMENTD
DOS AUTISTAS E FAMILIARES: INSTRUMENTAIS DE ATENDIMEHTG; INSTRUMENTAIS DE
MONITORAMENTO E MMLFAQ-E.D; ENTRE OQUTROS.

Paragrafo Unico- A AMAES afravés do seu Conselho de Administracgo e Diretoria Executiva
reavaliara periodicamente todos os anexos desse Regimento Interno, podende atualizar e/ou
reavaliar informagbes necessarias, técnicas e administrativas, ndo havendo necessidade de

Assembleia Geral para tais fins

Este Regimento Intemo entrard em vigor imediato a sua assinatura.

Vitoria (ES), 31 de outubro de 2025
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NO VERSO
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