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REGIMENTO INTERNO DA APAE ANAPOLIS

(Aprovado em reunido da Diretoria Executiva e Conselho de Administracdo do dia 13/07/2021)

CAPITULO I - DA APRESENTACAO

Art. 12, A Associacdo dos Pais e Amigos dos Excepcionais de Andpolis - APAE Andpolis, fundada em 06 de
setembro de 1969, é uma organizagio ndo governamental, sem fins lucrativos, que atende pessoas com
diferentes formas de deficiéncia, inclusive suas familias, desde a fase neonatal até a velhice, respeitando as
necessidades da deficiéncia apresentada;

Art. 22. Filiada as Federacoes Estadual e Nacional das APAESs, faz parte do maior movimento comunitario
mundial em prol das pessoas com deficiéncia, regendo-se pelo Estatuto Social aprovado em Assembleia,
por este Regimento Interno e pela legislagdo em vigor, em especial aquela dedicada as pessoas com
deficiéncia;

CAPITULO II - DA MISSAO, DOS VALORES E DA VISAO DA APAE ANAPOLIS

Art. 32. A APAE Andpolis tem como missdo promover, com a participacao da familia, a prevencao e a
manutencio da satde, habilitacao, reabilitacao, formacao, inclusdo e defesa de direitos da pessoa com
deficiéncia;

Art. 42, Sio valores da APAE Anépolis:
a) Credibilidade;

b) Compromisso;

c) Etica;

d) Responsabilidade Social;

e) Sustentabilidade;

f) Transparéncia;

Art. 52. A APAE Andpolis tem como visdo ser uma instituicio de exceléncia no atendimento a sua clientela,
nas 4reas de assisténcia social, educagao e saude;

CAPITULO III - DOS EIXOS DE ATUACAO

Art. 62. Sio eixos de atuagdo da APAE Andpolis:

a) Defesa de direitos das pessoas com deficiéncia, em todas as suas idades e modalidades;

b) Prevencéo da incidéncia de deficiéncia, em parcerias com os setores piblico e privado;

¢) Inclusdo de jovens e adultos com deficiéncia no mercado de trabalho;

d) Educagdo especial para o desenvolvimento de pessoas com deficiéncia;

e) Estimulacdo precoce para criangas com deficiéncia, com idade entre de 0 a 5 anos e 11 meses;
f) Consultas médicas e com equipe multidisciplinar para pessoas com deficiéncia;

g) Assisténcia Social as pessoas com deficiéncia e seus familiares;

h) Assisténcia s pessoas com deficiéncia em idade avancada;

i) Promogdo e apoio a capacitagao de seus funcionarios, obedecidos os critérios previstos neste Regimento
Interno;

j) O incentivo a arte, cultura, esporte, lazer para as pessoas com deficiéncia;
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CAPITULO IV - DA CAPTACAO DE RECURSOS

Art. 72. Para viabilizar e aprimorar a execugio de seus objetivos, a APAE Anapolis devera:

a) Captar recursos oriundos da Administracao Publica em todas as esferas;

b) Promover campanhas financeiras, inclusive festividades, bazares e feiras com produtos doados e mao
de obra voluntdria para arrecadar fundos destinados ao financiamento de suas atividades;

¢) Firmar parcerias e convénios com entidades ptblicas ou privadas;

d) Manter campanha permanente para ampliacdao do quadro de sécios e doadores, com servicos voltados
a publicidade da Instituicao;

Paragrafo unico - Toda a verba arrecadada e sua destinacdo deverao ser informadas através de prestagéo
de contas, prezando pela transparéncia;

CAPITULO V - DO FUNCIONAMENTO DA INSTITUICAO

Art. 82, A APAE Anépolis possui as seguintes unidades:

a) Centro Especializado de Satide - SEDE. Localiza-se na Rua Galileu Batista Arantes, n.° 296, Setor
Bougainville, Anpolis - GO, e tem funcionamento de segunda a sexta feira, das 07:00 as 17:00 horas, onde
ficam presentes a diretoria e departamentos responsaveis pela administragao da APAE Anapolis;

b) Laboratério. Localizado na Rua Galileu Batista Arantes, n.® 296, 12 Andar, Setor Bougainville, Anédpolis -
GO, responsavel pela realizagao dos exames laboratoriais da Institui¢ao;

¢) Centro Especializado em Reabilitagdo - CER. Situado na Rua Galileu Batista Arantes, n.2 296, térreo e 2°
Andar; Setor Bougainville, Andpolis - GO, atua nas dreas de reabilitacao intelectual, fisica e auditiva a todas
as faixas etarias da populacao;

d) Escola Maria Montessori. Presente na Rua Galileu Batista Arantes, n.2 350, Setor Bougainville, Anapolis
- GO, atuando na educacio das pessoas com deficiéncia intelectual/multipla;

CAPITULO VI - DOS FUNCIONARIOS

Art. 92, 0 quadro de funciondrios da APAE Andpolis é constituido de funciondrios contratados diretamente
pela Instituicio, bem como profissionais contratados de forma terceirizada, inclusive cedidos pela
Administracdo Publica. Os funcionarios contratados pela [nstituicdo estardo vinculados a prestagao do
servico em qualquer drea ou empresa por ela gerida;

Art. 10. Os funcionérios contratados serdo remunerados através de crédito bancario em Instituigdo
conveniada a APAE Anépolis, devendo abrir conta caso seja requerido pelo departamento de Recursos
Humanos;

Art. 11. Em qualquer dos casos de contratagdo, inclusive estagidrios e voluntarios, fica vedada a
contratacio de parentes de funcionarios ou parentes da Diretoria, Conselhos Administrativo e Fiscal ou
Auto defensores, em até terceiro grau, ressalvada a autorizagdo expressa da Diretoria Executiva, lavrada
em ata. Nos casos de contratacdo urgente, deverd ser levado A Diretoria Executiva na préxima reuniao
realizada, para que esta decida acerca da contratacdo, emitindo sua concordancia. Caso a Diretoria
Executiva ndo concorde com a contratagio, o funciondrio contratado deverd ser desligado imediatamente;
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Art. 12. Este Regimento Interno e o Estatuto Social devem ser cumpridos tanto pelos funciondrios
contratados quanto por aqueles terceirizados. Qualquer funciondrio que se recusar a cumprir as normas
internas da Instituicdo poderd ser dispensado, inclusive nos casos de cedidos por 6rgdo publico e
terceirizados, casos em que o drgdo ou empresa privada contratada serao comunicados por escrito acerca
de tal decisao;

Art. 13, Caso a Instituicdo venha a fornecer uniformes aos funcionérios este serd de uso obrigatdrio a todos,
ressalvados os detentores de cargos Gestores, Assessoria Juridica, Geréncia e Superintendéncia. Ficam
todos os funciondrios isentos da utilizacdo dos uniformes as sextas feiras;

Art. 14. Caso a Instituicdo venha a fornecer cracha de identificacdo aos funciondrios, este sera de uso
obrigatério a todos;

Art. 15. Funciondrios terceirizados somente poderao ter acesso as dependéncias dos prédios da Instituigao
caso sejam previamente cadastrados, sendo obrigatorio o uso de uniforme ou crachd de identificagdo a
estes;

Art. 16. Os funcionarios da APAE Andapolis serdo anualmente avaliados por seus supervisores imediatos,
bem como pela geréncia responsavel e superintendéncia para fins de cumprimento do Plano de Cargos e
Salarios da Instituicao;

Art. 17. £ de responsabilidade dos funciondrios arcar com os prejuizos materiais causados a Instituigao ou
a terceiros no desempenho de suas atividades, sendo responsaveis ainda pelos objetos, equipamentos e
documentos que lhe foram confiados. Os funciondrios sao responsaveis por abuso, imprudéncia, impericia
e omissao causados no exercicio de sua funcao;

Art. 18 E obrigatério a todos os funciondrios emitir relatério sobre suas atividades realizadas sempre que
solicitado, mantendo plena comunicagdo com seus superiores sobre elas;

CAPITULO VII - DOS DIREITOS DOS FUNCIONARIOS

Art. 19. Além daquelas previstas em lei, sdo direitos dos funcionarios da APAE Anépolis:

a) Receber c6pia eletrdnica desse Regimento Interno quando de sua contratacao na Instituicao;

b) Ser beneficiado com o Plano de Saude, caso ofertado pela Instituicao, devendo efetuar o pagamento de
parte da mensalidade, inclusive coparticipagdes com desconto em folha de pagamento;

¢) Requisitar o material que julgar necessario ao bom desempenho de suas funcdes, evitando o
desperdicio;

d) Utilizar as dependéncias e instalagdes necessarias para desempenhar seu trabalho, mantendo a limpeza
e organiza¢ao do ambiente;

e) Opinar sobre programas e material didatico das reabilitacdes e modelo de atendimento, bem com
oficinas, juntamente com seu supervisor imediato, podendo inclusive propor medidas que objetivem o
aprimoramento ou implantagdo de métodos de ensino, programas, técnicas e servigos especiais aos
pacientes;

f) Propor solugdes com vistas ao aprimoramento do atendimento as pessoas com deficiéncia e seus
familiares;

g) Participar de decisdes sobre a politica de atendimento ao publico;

Sede & Rua Galileu Batista Arantes, n.° 296, Setor Bougainville, Anapolis - GO, CEP n.© 75.075-570
(62) 3098-2525 | apae@apaeaps.org.br




APAE REGIMENTO INTERNO

(M i
’0‘:‘.,000 opﬂ:‘:o Anapolis - GO
oI

h) Participar de cursos e eventos fora da Instituicdo que promovam seu aperfeicoamento profissional,
desde que expressamente autorizado pela Superintendéncia;

i) Participar de cursos da prépria Instituicao sempre que convocado, sendo-lhe garantida a compensagio
de horas iguais aquelas em que permaneceu no curso, desde que fora do horario normal de trabalho;

j) Participar dos eventos da Institui¢ao, desde que o faga de forma voluntdria;

CAPITULO VIII - DOS DEVERES DOS FUNCIONARIOS

Art. 20. Os funciondrios da APAE Anapolis deverdao manter assiduidade, pontualidade, compromisso e
respeito com a Instituicdo, seus alunos, usudrios e pacientes, atuando de maneira responsavel, com
presteza, cordialidade, empatia, afeicdo e gentileza;

Art. 21. Sdo deveres dos funciondrios da APAE Anépolis:

a) Exercer com responsabilidade e empenho a funcdo para a qual foi contratado, executando com ética e
honestidade, respeitando seus superiores, colegas e usudrios da Instituicdo, mantendo respeito ao horario
estabelecido e atividades atribuidas pela instituicao;

b) Comunicar ao seu superior hierdrquico qualquer irregularidade a que tiver conhecimento na Instituicao;
c) Obedecer as normas de seguranca do trabalho;

d) Cumprir o horério de trabalho obedecendo ao pactuado, leis trabalhistas e convengao do sindicato
pertinente, registrando ponto na entrada e saida, tendo tolerancia maxima de 10 (dez) minutos por dia;

e) Participar, sempre que solicitado, de reunides, palestras, ou outras ocasioes da Institui¢ao, sendo-lhe
garantida a compensagéo de horas nos casos em que exceder o hordrio normal de trabalho;

f) Utilizar o uniforme e crach4 de identificagdo desde que fornecido pela [nstituicdo, nos termos deste
Regimento Interno, devendo o uniforme estar limpo, passado e em bom estado de conservacao;

g) Zelar pelos méveis e materiais da Instituicio com organizagdo e limpeza, evitando quebras e
desperdicios;

h) Apresentar Relatdrio de Atividades, bem como elaborar Plano de Trabalho quando solicitado pelo seu
supervisor imediato;

i) Cumprir e executar as normas gerais de organizacao e funcionamento da Instituicao;

j) Submeter-se a inspegdo médica sempre que lhe for determinado;

K) Assessorar o Presidente, Superintendéncia, Coordenadores e Supervisores quando solicitado;

1) Executar as acdes relativas ao seu trabalho previstas no Plano de Agao da Instituicao;

m) Vestir-se com decoro em todos os momentos de sua permanéncia na Instituicao, seja em hordrio de
trabalho ou nio, inclusive nos eventos, agindo com discricao, nao sendo permitido 0 uso de roupas curtas
(acima do joelho), shorts ou bermudas, camisetas curtas e cavadas, chinelos, roupas decotadas, rasgadas e
transparentes;

n) Respeitar a hierarquia de trabalho, favorecendo a sintonia e bom ambiente;

0) Repor as horas nao trabalhadas em decorréncia de cursos ou estudos ocorridos em periodo de trabalho,
excetuados os casos de abono pelo Presidente da Instituicao;

p) Apresentar atestado médico, odontoldgico, atestado judicial, a fim de justificar sua falta, evitando o
desconto salarial;

q) Nao provocar tampouco participar de discussoes ou comentarios que denigram a imagem da Instituicao
ou qualquer pessoa a esta vinculada;

r) Evitar a utilizagdo de aparelho celular no horério de trabalho;

s) E proibido manter relacionamentos amorosos dentro da Instituicao;
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Paragrafo tnico - E vedado registrar ponto fora do horério normal de trabalho, somente sendo permitida
a realizacdo de horas extras com a autorizacao expressa do Supervisor ou Coordenador imediato;

Art. 22. Os funciondrios deverdo sempre comunicar ao Setor de Recursos Humanos a alteracdo de seus
dados cadastrais, tais como mudanca de estado civil, alteracdo de beneficidrios, nascimento ou ébito de
algum dependente, mudanca de endereco e telefone, obtencdo do certificado de reservista, emissdo ou
alteracdo de titulo de eleitor, mudanga de grau de escolaridade, inclusive realizacdo de cursos
profissionalizantes ou de aperfeicoamento, e ainda comprovar a participacdo em cursos, palestras e
eventos;

CAPITULO IX - DOS VOLUNTARIOS, ESTAGIARIOS E REEDUCANDOS

Art. 23. Os voluntérios, estagidrios e reeducandos deverao ser previamente aceitos na I[nstituicao,
cadastrados no Banco de Dados, preencher e assinar ficha prépria, e somente apés isso iniciarem seus
trabalhos, sendo analisados pelo coordenador imediato da drea, tendo relatério de frequéncia preenchido
e assinado por este;

Art. 24. 0 corpo de voluntérios tem por finalidade possibilitar a participagdo da comunidade na Instituicao,
prestando servigo de apoio, conforme a formagao e interesse do candidato, sendo supervisionado pelo
coordenador da drea em que estiver atuando;

Art. 25. O servico de estagidrios busca proporcionar experiéncias nas diversas dreas de atendimento
ofertadas pela Instituicdo a estudantes de diferentes cursos ligados a educagao, trabalho, saude, artes,
comunicacgao, dentre outros;

Art. 26. Os reeducandos serdo disponibilizados pelo Poder Judicidrio para que cumpram determinado
ntimero de horas na Instituicio, podendo ainda prever outras peculiaridades ou obrigacdes, as quais
deverdo ser observadas pelo Setor de Recursos Humanos juntamente com a Assessoria Juridica da
Instituicdo, informando ao coordenador da &rea onde ird prestar o Servigo;

Art. 27. Em hipétese alguma qualquer das modalidades de contratagao gerara vinculo empregaticio entre
as partes, de qualquer natureza;

CAPITULO X - DOS PRESTADORES DE SERVICOS TERCEIRIZADOS

Art. 28. Os prestadores de servicos terceirizados serao contratados mediante contrato préprio, elaborado
ou analisado pela Assessoria Juridica da Instituicao, e somente ap6s sua assinatura poderdo iniciar o
trabalho;

Art. 29. E vedado aos prestadores de servigos terceirizados receberem crachd, e-mail, uniforme, ou
qualquer equipamento ou material permanente que o vinculem a [nstitui¢ao;

Art. 30. Os prestadores de servigos terceirizados nao serao subordinados a Instituicdo ou qualquer de seus
funciondrios, sendo suas func¢des e obrigacées previstas contratualmente;
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Art. 31. Deverd ser solicitado aos prestadores de servigos terceirizados que utilizem crach4 e uniforme
préprios de sua empresa empregadora;

Art. 32. Os direitos de acesso dos prestadores de servi¢os, seja nas salas da Instituicdo, seja nos sistemas e
demais particularidades, deverao ser autorizados expressamente pela Superintendéncia, em conjunto com
o Setor de Recursos Humanos e Assessoria Juridica;

CAPITULO XI - DO INTERVALO INTRAJORNADA

Art. 33. E garantido aos funciondrios que desempenhem carga horéria de 08 (oito) horas didrias o direito
ao intervalo de no minimo 01 (uma) hora e no maximo (02) duas horas para descanso e alimentacao. Este
periodo devera ser gozado fora das dependéncias da Instituicao, salvo se houver autoriza¢ao expressa do
superior imediato nos locais indicados (sala de descanso /refeitério/copa), sendo proibida a permanéncia
em locais de circulagdo do ptblico, tais como recepgao, salas de espera ou telefonia, e departamentos afins;

Art. 34. Poder4 ser utilizada a copa e o refeitério para almoco, inclusive o forno microondas e fogao, estes
apenas para esquentar a refeicdo, sendo vedado cozinhar nas dependéncias da Institui¢do, salvo com
autorizacao expressa da Superintendéncia;

Art. 35. Em hip6tese alguma sera permitido gozar do horério intra jornada em quantidade menor daquela
prevista na legislacao;

Art. 36. Ao funcionario com carga horaria entre 04 (quatro) e 06 (horas) didrias seré concedido o descanso
de 15 (quinze) minutos, sendo pré assinalado no ponto eletrénico, nao havendo necessidade de seu registro
didrio, exceto para os funciondrios de telefonia e telemarketing;

CAPITULO XII - DO INTERVALO PARA LANCHE

Art. 37. Por mera liberalidade a Instituicio fornece aos seus funciondrios, inclusive terceirizados, um
lanche nos periodos matutino e vespertino, de segunda a sexta feira, de acordo com sua jornada de trabalho,
tendo o funciondrio direito a trazer seu préprio lanche. Est4 previsto o tempo maximo de 15 (quinze)
minutos, no horario pré estabelecido pelo Setor de Recursos Humanos;

Art. 38. O horério de lanche nio poderé ser gozado pelo funciondrio para outra utilidade, nao podendo
ausentar-se do prédio em que trabalha;

CAPITULO XIII - DAS HORAS EXTRAS E BANCO DE HORAS

Art. 39. Considera-se o trabalho extraordinario todo aquele prestado fora do hordrio normal de trabalho.
A hora extra é computado o acréscimo minimo de 50% (cinquenta por cento) sobre seu valor normal, ndo
podendo exceder a 02 (duas) horas extras didrias, salvo acordo coletivo, individual, ou convencao coletiva;

Art. 40. Toda hora extra deverd ser autorizada expressamente pelo superior imediato, e deverd ser
registrada no ponto eletrénico;
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Art. 41. A compensacao das horas extras se dard através do sistema de Banco de Horas, devendo ser feita

mediante acordo individual com cada funciondrio, e usufruida no prazo maximo de 06 (seis) meses ap6s
sua realizagao;

Art. 42. Quando se tratar de local insalubre, o Banco de Horas somente podera ser autorizado mediante
convencao coletiva ou acordo coletivo de trabalho, devendo ser respeitadas as normas de saide, higiene e
seguranca do trabalho previstas na legislacdo ou Ministério do Trabalho;

Art. 43. E proibido compensar os atrasos e faltas com o desconto no Banco de Horas;

Art. 44. E de responsabilidade do superior imediato preencher o formuldrio préprio “Compensacgéo de
Banco de Horas” fornecido pelo setor de Recursos Humanos da Instituicdo, devendo comunicar a este
acerca do acordo firmado junto ao funciondrio;

CAPITULO XIV - DAS FALTAS JUSTIFICADAS E INJUSTIFICADAS

Art. 45, Serdo consideradas faltas justificiveis ao servigo, sem prejuizo de abatimento do saldrio - Art. 473
CLT:

a) Em caso de falecimento do conjuge, ascendente, descendente, irmao ou pessoa declarada em sua carteira
de trabalho e previdéncia social como dependente econdémico - até 02 (dois) dias tteis (Art. 473 I CLT);
b) Em razdo de casamento - até 03 (trés) dias uteis (Art. 473 1l CLT);

¢) Caso de nascimento de filho no decorrer da primeira semana - 01 (um) dia (Art. 473 1Il CLT);

d) Doagco voluntdria de sangue - 01 (um) dia a cada 12 (doze) meses de trabalho (Art. 473 IV CLT);

e) Alistamento como eleitor - até 02 (dois) dias consecutivos ou nao (Art. 473V CLT);

f) Exigéncias do servigo militar obrigatério - periodo necessério mediante comprovacao (Art. 473 VI CLT);
g) Exame vestibular - periodo necessério mediante comprovagao (Art. 473 VII CLT);

h) Realizagdo e acompanhamento de consultas médicas e exames complementares na gravidez - até 02
(dois) dias corridos (Art. 473 X CLT);

i) Durante periodo de doenga, com o tempo previsto expressamente no Atestado Médico, com nome,
assinatura e carimbo do médico responsavel. Da mesma forma quanto a tratamento odo ntoldgico,
psicolégico e fisioterapéutico, e ainda nos casos de acompanhamento de conjuge, ascendente ou
descendente, para consulta ou tratamento médico;

j) Auxilio doenga e/ou acidente de trabalho, durante os 15 (quinze) primeiros dias de afastamento;

K) Licenga maternidade - 120 (cento e vinte) dias corridos;

1) Amamentacio do filho, tendo direito a 02 (dois) intervalos de 30 (trinta) minutos cada, até que o filho
complete 06 (seis) meses de idade, podendo este prazo ser deduzido do inicio ou fim da jornada de
trabalho;

m) Durante os dias em que laborar para a Justica do Trabalho, inclusive nos cursos obrigatérios, mediante
apresentacio de documento comprobatério. A folga devera ser compensada em comum acordo com 0
supervisor imediato, no perfodo maximo de 06 (seis) meses;

n) Periodo de frequéncia em curso de aprendizagem;

0) Nos dias em que ndo tenha havido trabalho por conveniéncia da Instituicao;

p) Pelo tempo em que realizar curso ou treinamento ofertado pela Instituigdo no horério de trabalho;

q) Participagdo em simpdsios, feiras, congressos, semindrios e afins, mediante autorizagao da
Superintendéncia;

r) Viagens a trabalho e servigo externo mediante autorizagao da Superintendéncia;
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s) Atrasos decorrentes de acidente de transporte, mediante comprovacao;
t) Casos pontuais analisados pelo Coordenador em conjunto com a Superintendéncia;

Paragrafo tinico - Sera descontado o vale transporte para os dias ndo trabalhados;

Art. 46. Os funciondrios, em caso de auséncia ao trabalho por servicos prestados a Justica Eleitoral, terdo
que respeitar as normas e necessidades da Instituicao, sendo a escolha em comum acordo. A auséncia
devera ser justificada pelo seu supervisor direto, anexando nesta oportunidade a declaracdo da Justica
Eleitoral. A falta justificada, neste caso, ndao podera coincidir com férias, feriados ou outros afastamentos
legais;

Art. 47. Demais auséncias ao trabalho deverao ser comunicadas diretamente ao Coordenador responséavel
pela drea. Para evitar o desconto salarial o funciondrio terd que justificar a auséncia mediante apresentagao
de atestado médico ou odontoldgico ou semelhantes (Poder Judicidrio, por exemplo), no prazo maximo de
48 (quarenta e oito) horas apés a falta, entregando-o no departamento de Recursos Humanos. O horario
abonado valera em igual tempo ao periodo de atendimento;

Art. 48. Ap6s o inicio da jornada de trabalho, com o registro de ponto, o funcionario somente pode deixar
o prédio onde trabalha mediante expressa autorizacdo de seu supervisor imediato, sob pena de registro de
falta e outras sangoes;

Art. 49. As faltas injustificadas do funcionario ao servi¢o ensejardao no desconto de sua remuneracao,
inclusive no Repouso Semanal Remunerado - RSR e férias, nos termos legais, sem prejuizo de outras
sangoes;

Art. 50, O funciondrio perderé o direito a remuneracdo do feriado caso a falta injustificada ocorra na
semana em que ele incidir;

CAPITULO XV - DAS FERIAS

Art. 51. As férias serdo concedidas a critério da Instituigdo, podendo ser divididas em 03 (trés) periodos,
sendo que um deles ndo podera ser inferior a 14 (quatorze) dias, e os demais nao podendo ser inferiores a
05 (cinco) dias cada, nos termos legais;

Art. 52. E vedado que o inicio das férias se dé no periodo de 02 (dois) dias que anteceda feriado ou final de
semana;

CAPITULO XVI - DAS VEDACOES

Art. 53. E vedado na APAE Anépolis, sendo passivel de punicao:

a) Expedir qualquer correspondéncia ou documento oficial em nome da Instituicao sem a prévia
autorizacdo do superior imediato;

b) Discutir com colegas de trabalho;

¢) Transitar ou permanecer em locais estranhos a sua fun¢ao sem justo motivo;

d) Liberar ou apropriar-se de objetos ou materiais da Instituicdo sem prévia autorizagao da
Superintendéncia;

e) Utilizar o nome da Instituicdo para proveito préprio estranho aos objetivos da APAE Andpolis;

f) Fumar, usar drogas ilicitas ou consumir bebidas alcodlicas e afins nas dependéncias ou proximidades da
Instituicao;
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g) Fazer uso da internet ou telefone celular de maneira desmedida, de forma que atrapalhe seu
rendimento;

h) Utilizar o telefone e e-mail da Instituicao para uso pessoal;

i) Praticar comércio particular nas dependéncias da Instituicio;

j) Ausentar-se da Instituicdo sem prévia anuéncia do superior imediato;

k) Receber no local de trabalho familiares e demais pessoas estranhas a Institui¢ao;

I) Deixar o aprendiz, estagidrio, voluntrio ou reeducando sob sua responsabilidade sem supervisio
imediata;

m) Praticar atos amorosos ou libidinosos dentro da Instituicao;

n) Utilizar os veiculos da APAE Anépolis para fins particulares;

0) Utilizar os computadores e impressoras da APAE Andapolis para fins particulares;

CAPITULO XVII - DAS SANCOES E PENALIDADES

Art. 54. O funcionario que nao cumprir este Regimento Interno, ndo acatar ordens hierdrquicas, Oficios
Circulares ou Instrugoes Normativas, podera sofrer as san¢des abaixo elencadas, as quais ficarao
registradas em seu dossié:

a) Adverténcia verbal;

b) Adverténcia escrita;

c) Suspensao disciplinar;

d) Demissdo por justa causa;

Art. 55. A sancdo serd comunicada pelo coordenador imediato, e ndo necessariamente deverd seguir a
ordem acima, variando de acordo com sua gravidade;

Art. 56 Nos casos de adverténcia escrita ou suspensao, o funciondrio deverd assinar o termo competente e
em caso de recusa, seré assinado por 02 (duas) testemunhas;

CAPITULO XVIII - DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 57. Este Regimento Interno se aplica a todos os funcionarios contratados, voluntarios, estagiarios,
reeducandos, cedidos e prestadores de servicos terceirizados, inclusive temporérios, que laborarem em
todas as unidades da APAE Anapolis;

Art. 58. Os profissionais contratados pela Instituicao, ressalvados os prestadores de servigos terceirizados,
autorizam no ato de sua contratacio a utilizagio de sua imagem para fins publicitarios da APAE Anapolis;

Art. 59. Todos os profissionais da Instituicio sdo responsaveis pelos materiais de consumo, méveis e
utensilios que utilizarem, devendo conservé-los, guarda-los em local adequado, comunicar ao superior
imediato qualquer dano ou necessidade de reparo;

Art. 60. Os profissionais deverdo prezar pela boa utilizagdo dos materiais e equipamentos, evitando
desperdicios, manter a organizacio e limpeza da Instituicio, padronizar seu ambiente de trabalho,
alocando etiquetas e indicativos de estruturacdo das mesas e arquivos, mantendo a mesa de trabalho limpa
e organizada, ndo deixando sobre esta documentos e materiais desnecessarios ao uso constante e imediato,
tendo ainda disciplina e respeito aos seus superiores;
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Art. 61. Os materiais e equipamentos utilizados pelos profissionais sdo bens patrimoniais da Institui¢ao,
somente podendo ser retirado mediante expressa autorizagdo da Superintendéncia, em formulario préprio,
o qual ficard arquivado no dossié do funcionario;

Art. 62. Dividas ou omissdes porventura oriundas deste Regimento Interno serao dirimidas pela Diretoria
Executiva;

Art. 63. Este Regimento Interno devera ser aprovado pela Diretoria Executiva, conjuntamente com o
Conselho de Administragdo, somente podendo ser alterado também por este colegiado, com votagao em
maioria simples de votos, mediante ata assinada pelos presentes;

Art. 64. Este Regimento Interno entra em vigor na data de sua publicagao.

Van //// /f o’; /I /%////’::’ a da Silva
/ /Il il ¢
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