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REGIMENTO INTERNO DO LAR DO IDOSO PAULO DE TARSO

TITULO I - DAS DISPOSICOES GERAIS
CAPITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Secao I — Da Associacio

Art. 1° - O Lar do Idoso Paulo de Tarso, pessoa juridica de direito privado, sem
fins lucrativos, com duragéo por tempo indeterminado, com sede e foro na cidade
de Trés Lagoas, Estado de Mato Grosso do Sul, fundado em 04/12/1983, com sede
na Avenida Professora Marilucia Rosa Torres Lalucci, n° 1323, no municipio de
Selviria, Mato Grosso do Sul, rege-se pelas seguintes disposi¢des estatutérias.

Art. 2° - O Lar do Idoso Paulo de Tarso tem por objeto assegurar o atendimento,
em regime de internato, aos idosos com idade superior ou igual a 60 anos, em
situag¢o de abandono ou sem condigdes de prover a prépria subsisténcia, de modo

a satisfazer as suas necessidades de moradia, alimentacdo, higiene, saude e
convivéncia social.

Paragrafo Unico — Em hipétese alguma serfio atendidos idosos com
esquizofrenia.

Secéo II — Do objetivo do Regimento Interno

Art. 3° - Este Regimento Interno tem por objetivo definir as regras e normas de
conduta dos 6rgdos de diregdio, funcionérios, voluntérios e associados que atuam
na entidade, em complemento ao disposto no Capitulo I do Estatuto.

CAPITULO 1I - DOS FINS INSTITUCIONAIS

Art. 4° - O Lar do Idoso Paulo de Tarso, direciona sua atuagfo para os seguintes

fins:
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I — Buscar uma melhor qualidade de vida para os moradores da Casa, promovendo
seu protagonismo, autonomia e convivéncia familiar e comunitéria;

Il = Acompanhar, monitorar e avaliar os servigos prestados pela entidade, visando
a melhoria constante de sua qualidade;

II — captar recursos para a realiza¢do dos prop6sitos da associacio, estabelecendo
inclusive convénios com o 6rgdo publico municipal, bem como os demais
municipios localizados no Bolséio Mato Grossense e da cidade de Ilha Solteira/SP,
levando em conta a percapta de cada pessoa atendida, sendo este valor
determinado pela Diretoria, considerando o custo mensal do interno e sua
qualidade de vida na instituicdo;

IV — Buscar o estabelecimento de parceria com 6rgdo piblicos e privados para
realizacdo dos propositos da associacio.

CAPITULO III - DOS VALORES INSTITUCIONAIS

Art. 5° - O Lar do Idoso Paulo de Tarso, tem como valores institucionais o
respeito e a valorizagio da diversidade humana, a ética profissional, a
sustentabilidade e transparéncia institucional, ¢ o comprometimento com a
qualidade na prestagdo de servigos.

CAPITULO IV - DOS ASSOCIADOS
Sec¢io I — Do Quadro Social

Art. 6° - A associagfio € constituida por nimero ilimitado de associados que se
identifiguem com os objetivos da instituicio.

Paragrafo unico: As atividades dos diretores, conselheiros e associados nfo serfo
remuneradas, sendo-lhes vedado auferir qualquer forma de receita ou provento
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Art. 7 - O quadro de associados compor-se-4 de:

I — Associados fundadores: aqueles que firmaram a ata de fundacfio do Lar do
Idoso Paulo de Tarso;

I — Associados efetivos: aqueles que se identifiquem com os objetivos da
instituicdo e se disponham, espontaneamente, a contribuir com uma cota mensal
de dinheiro, servigos ou fornecimentos de bens a associagio;

III — Associados beneméritos: aqueles que, em decorréncia de relevantes servicos
prestados a instituigdo, recebam esse titulo por proposta da Diretoria Executiva
aprovada em deliberagdo da Assembleia Geral.

§ 1° - A admissdo de sécio efetivo se dard por meio de proposta escrita do
candidato enderecada a Diretoria, que decidira pela inclusfo.

§ 2° - O titulo de associado benemérito sera concedido pela Assembleia Geral,
mediante proposta fundamentada da Diretoria Executiva.

§ 3°-Todos os associados poderdo participar da Diretoria Executiva, do Conselho
Deliberativo e do Conselho Fiscal.

Secio Il — Dos Direitos e Deveres dos Associados
Art. 8° — Sio direitos do associado:
I — Participag@o na Assembleia Geral;
I - Votar e ser votado para os cargos eletivos;

IIT — Recorrer a Assembleia Geral para solugdo de assuntos que digam respeito &
preservacdo dos interesses da associagio.

Art. 9° — Sdo deveres dos associados:
I — Cumprir as disposigdes estatutdrias e regimentais;

IT — Comparecer as Assembleias Gerais;
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IIT — Desempenhar com probidade, eficiéncia, dedicagdo e zelo os cargos para os
quais foram eleitos;

IV_.— Acatar as determinagées da Diretoria Executiva e da Assembleia Geral;

V — Envidar esforgos para aumentar o quadro de associados e consecugio dos
objetivos da associagio.

Art. 10 — A instituigdo nfo remunera, sob qualquer forma, os cargos de sua
Diretoria, do Conselho Deliberativo e do Conselho Fiscal, bem como as atividades
de seus socios, cujas atuagdes sdo inteiramente gratuitas.

Art. 11 — O Conselho Deliberativo constituir-se-4 por 3 membros efetivos e 3
suplentes, todos associados e em pleno gozo de suas prerrogativas estatutarias, e
eleitos pela Assembleia Geral.

Paragrafo Unico - O Conselho Deliberativo reunir-se-4 uma vez a cada trimestre
e a qualquer tempo, atendendo solicitacdo da Assembleia Geral, da Diretoria
Executiva ou de pelo menos 1/5 dos associados.

Art. 12 — Compete ao Conselho Deliberativo:

I —Revogar ou alterar, por voto de 2/3 (dois tergos) dos seus integrantes, decisGes
da Diretoria Executiva, quando essa vier a contrariar, direta ou indiretamente, este
Estatuto, os interesses ou as finalidades da Associagéo;

IT — Deliberar nos casos em que a Diretoria Executiva, por qualquer motivo, se
der por impedido de decidir;

II — Assumir a direcdo da associagfio e realizar nova elei¢do, no prazo de 30

(trinta) dias, em caso de demissdo ou rendncia coletiva dos membros da Diretoria
Executiva;

IV — Apreciar os atos do Conselho Fiscal e a convoca-los para prestar
esclarecimentos, sempre que julgar necessarios;
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Art. 13 — O Conselho Fiscal constituir-se-4 por 03 membros efetivos e 03
suplentes, todos associados e em pleno gozo de suas prerrogativas estatutérias, e
eleitos pela Assembleia Geral.

§ 1° - O Conselho Fiscal reunir-se-4 ordinariamente uma vez por trimestre e,
extraordinariamente, a qualquer tempo, atendendo solicitacio da Assembleia
Geral, da Diretoria Executiva ou de pelo menos 1/5 dos associados.

§ 2° - o Conselho Fiscal poder4 utilizar-se do assessoramento de um auditor, de
um contador ou de um técnico de contabilidade, se assim necessitar.

Art. 14 — Compete ao Conselho Fiscal:
I — Ter livre e irrestrito acesso aos livros de escrituragio da associagio;

IT - Analisar e emitir parecer sobre os balancetes, balancos e relatérios financeiros
apresentados pela Tesouraria;

IIT — Manifestar-se, a pedido da Diretoria Executiva, da Assembleia Geral ou por
iniciativa prépria, sobre a situacdo financeira da associaco;

IV — Opinar, por meio de pareceres, sobre a aquisigdo e alienacio de bens e
relatorios de desempenho financeiro e contabil, assim como sobre operagdes
patrimoniais realizadas com a finalidade de subsidiar as atividades da entidade.

Art. 15 — A Diretoria Executiva serd constituida por um Presidente, um Vice-
Presidente, um Primeiro Secretario, um Segundo Secretario, um Primeiro
Tesoureiro e um Segundo Tesoureiro.

Paragrafo tnico: A Diretoria Executiva reunir-se-4, no minimo, uma vez por
més, com a presenc¢a minima de 2/3 de seus membros.

Secao IIT
Das elei¢cdes, do mandato e da posse

Art. 16 — Nas eleigdes para composigdo da Diretoria Executiva, do Conselho
Ors, lasmim, O],Q%i})erativo e Conselho Fiscal terdo direito a voto todos os associados.
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Art. 17 — A inscri¢do de chapas podera ser realizada por meio de requerimento
protocolado na Secretaria do Lar do Idoso Paulo de Tarso, com prazo de trés dias
uteis contados a partir da publicaggo do edital de convocacio da Assembleia Geral
e deverd conter os nomes e os cargos respectivos da Diretoria Executiva, do
Conselho Deliberativo e do Conselho Fiscal.

Art. 18 — As elei¢des serdo realizadas na data, local e hordrio estipulados no edital
de convocagdo, por meio de voto secreto, sendo permitida a votagdo por
aclamacéo quando se tratar de chapa tnica.

Art. 19 — O mandado da Diretoria Executiva, do Conselho Deliberativo e do
Conselho Fiscal ser de dois anos, iniciando-se e encerrando-se no més de Marco,
podendo, excepcionalmente, prorrogar-se até a posse dos sucessores, permitindo-
se uma reelei¢@o para o mesmo cargo.

Art. 20 — A posse dos cargos da Diretoria Executiva, do Conselho Deliberativo e
do Conselho Fiscal serdo dados pela Assembleia Geral, em ato continuo 2
realizagdo da eleigdo.

Art. 21 — Concluida a apuragfo ou processo de votagdo, a critério da Assembleia
podera dar posse a nova Diretoria.

Art. 22 — Concluido o processo eleitoral, os resultados deverdo ser registrados no
livro da Entidade ou em Atas para subsequente registro.

Sec¢do Iv
Da Competéncia e Atribui¢des
Art. 23- So atribuigdes da Coordenagio:

a) Cumprir as diretrizes de ordem administrativa, em obediéncia ao Estatuto
do Lar do Idoso Paulo de Tarso;

b) Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno;

c) Conhecer a legislacdo vigente, cumprindo e zelando por sua execucéo, no

Lz laspy, Ol g ambito do estabelecimento;
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d) Desempenhar suas fungdes adequadamente para que se possa oferecer o
melhor servico ao idoso sob sua responsabilidade;

e) Acompanhar, controlar e avaliar todos os servigos desenvolvidos no Lar do

* Idoso;

f) Zelar e responsabilizar-se pela conservagdo das instalacdes, méveis e
equipamentos do estabelecimento;

g) Fiscalizar as condi¢Ges de higiene em todos os setores do Lar do Idoso;

h) Fazer cumprir o horario de atendimento e zelar pela pontualidade dos
funcionarios;

i) Realizar reunides com os trabalhadores, remunerados ou voluntarios para
esclarecer, orientar e promover a ordem e o respeito;

J) Aplicar medidas disciplinares, através de adverténcias, aos servidores que
ndo cumprirem e/ou desrespeitarem as determinac¢des da Direcdo;

k) Acompanhar a ftriagem do idoso, quanto de sua chegada ao
estabelecimento, verificando as condi¢des de satide e/ou casos de maus-
tratos, verificando as condi¢cGes de saide e/ou casos de maus-tratos,
registrando em ficha propria;

) Realizar controle rigoroso de entrada, saida e estoque de materiais
utilizados no estabelecimento;

m) Executar outras atividades que lhe forem conferidas pela Diretoria
Executiva.

Paragrafo @nico: O coordenador da institui¢do devera ter conhecimento deste
regimento, informar seus funciondrios e manter em seus arquivos para consulta
dos profissionais do setor, uma cdpia dos seguintes documentos:

a) Estatuto do Lar do Idoso Paulo de Tarso;

b) Regimento Interno;

¢) Outros documentos referentes a legislagdo e normativas pertinentes ao
setor, buscando manté-los sempre atualizados.
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CAPITULO V

DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS
SECAO I
DO CADASTRO

Art. 24 — Cadastro ¢ uma medida administrativa que formalize o ingresso legal
do idoso no estabelecimento.

Art. 25 — O cadastro para permanéncia do idoso no estabelecimento sera
efetivado, sempre que houver vagas, obedecendo ao disposto no Art. 2°.

Art. 26 — Ao dar entrada no Lar do Idoso, o idoso devera apresentar toda a
documentagfo de que dispde, a fim de se obter um registro completo do mesmo.

§ 1° - A permanéncia do idoso no Lar Paulo de Tarso ser4 cancelada, em qualquer
época, desde que constatada a existéncia de grupo familiar capaz de prover a sua
subsisténcia e manutengdo do mesmo no nucleo familiar.

§ 2° - A constatagdio referida no §1° deverd ser realizada por profissional,
prioritariamente, da area de Servico Social.

SECAO II
DO HORARIO DE ATENDIMENTO

Art. 27 — O atendimento ¢ realizado em periodo integral (24 horas), inclusive aos

sabados, domingos e feriados, em virtude de tratar-se de atendimento na
modalidade asilar;

CAPITULO VI
DOS DIREITOS E OBRIGACOES DOS BENEFICIARIOS
mﬂw 8 Seng SECAO I
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DOS DIREITOS DOS BENEFICIARIOS
Art. 28 — S3o direitos dos beneficiarios:

"a) Receber um bom atendimento do estabelecimento;

b) Ser tratado com civilidade e respeito pela direcdo, funcionarios e
voluntarios do estabelecimento;

¢) Ser informado sobre o Regimento Interno, do funcionamento do
estabelecimento e de outros assuntos de seu interesse;

d) Propor sugestdes para a melhoria do atendimento no estabelecimento;

e) Receber visitas nos dias e horarios estabelecidos pela Diregfo;

f) Receber atendimento médico, hospitalar e odontologico, quando
necessario;

g) Receber atendimentos complementares: fonoaudiolégico, psicolégico,
fisioterapéutico dentre outros, conforme a possibilidade da associago.

SECAO IT
DAS OBRIGACOES DOS BENEFICIARIOS

Art. 29 — S3o deveres dos beneficiarios:

a) Apresentar a documentagdo que possui ao ingressar no estabelecimento;

b) Obedecer aos hordrios estabelecidos para as atividades di4rias;

¢) Nao sair das dependéncias do Lar do Idoso sem a prévia autorizagio da
Direcio;

d) Aceitar a alimentacio que o estabelecimento oferece, que é preparada de
maneira equilibrada, no que diz respeito a qualidade;

e) Ndo fazer uso de bebidas alcodlicas durante sua permanéncia no
estabelecimento e;

f) Néo fumar em recinto fechado.

el de Sen
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CAPITULO VII

DOS DIREITOS E OBRIGACOES DOS FUNCIONARIOS
SECAO I
DOS DIREITOS DOS FUNCIONARIOS
Art. 30 — S3o direitos dos funciondrios:

a) Gozar férias regulamentares, durante 30 dias consecutivos;

b) Faltar ao servico, em caso de doenga, comprovando a falta através de
instrumentos legais, dispostos em seu regime de trabalho;

c¢) Respeitar a jornada de trabalho conforme estipulado no contrato de trabalho
ou convénio;

d) Ser dispensado, conforme a legislagdo vigente e caso de ocorréncia de 6bito
na familia, casamento ou natalidade;

e) Participar de eventos realizados no estabelecimento e,

f) Requisitar a direcéio todo o material necessario para o bem executar sua
func¢do.

g) Solicitar e agendar com a coordenagéo a disponibilidade de veiculo para
realiza¢do de atividades inerentes a sua fungio;

SECAO II
DAS OBRIGACOES DOS FUNCIONARIOS
Art. 31 — Sdo obrigacdes dos funcionarios:

a) Acatar e executar as determinagdes da Direcdo;
b) Tomar conhecimento do Regimento Interno, instrugdes e ordens de servigo
que digam respeito as suas fung¢des;
¢) Ser assiduo e pontual, cumprindo o horario estabelecido pela Direcéo;
d) Assinar a folha de frequéncia ao chegar e ao sair do servico;
Dra bmml E)de g%gservar o disposto na Politica Nacional do Idoso;
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f) Cumprir as normas do estabelecimento sob pena de ser ad\{léﬁrdv’ e
verbalmente. Caso insista na infragio serd demitido;

g) Desempenhar com zelo e responsabilidade os trabalhos que lhe forem

" confiados;

h) Tratar com respeito os companheiros de trabalho, beneficiarios, voluntérios
e o publico em geral, mantendo discri¢do nos assuntos pessoais;

i) N&do manter relacionamento amoroso com companheiros de trabalho ou
beneficiarios;

j) Comunicar & diregdo do estabelecimento sempre que precisar faltar ao
servigo com antecedéncia minima de 2 horas;

k) Em caso de faltas por motivo de satde, apresentar atestado médico no prazo
de 48 horas;

1) Desempenhar sua funcéo da melhor forma: em caso de davidas, solicitar a
orientacdo da Direcio;

m) Zelar pela manutengdio, conserva¢do e higiene dos materiais do
estabelecimento que lhe forem confiados;

n) Apresentar-se adequadamente trajado ao servigo, adotando atitudes e
comportamentos convenientes;

0) Ajudar os companheiros, mantendo o espirito de solidariedade entre os
mesmos;

p) Impedir o ingresso de pessoas estranhas ao estabelecimento, sem
autorizagdo da diregdo;

q) Apresentar-se sobrio ao trabalho e ndo fazer uso de bebidas alcodlicas
durante o expediente;

1) Informar aos responsaveis sobre quaisquer irregularidades para as devidas
providéncias;

s) Participar de reunides, cursos e treinamentos quando solicitado pela
Direcéo;

CAPITULO VIII
D2 agngy 5, DOS DIREITOS E OBRIGACOES DO CORPO DE VOLUNTARIOS

Weira de Sena "
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DOS DIREITOS DO CORPO DE VOLUNTARIOS

Art. 32 — O corpo de voluntérios do Lar do Idoso Paulo de Tarso tem como
objetivo prestar servicos de apoio a Diregio, funcionarios, técnicos e
beneficiarios, em todos os seus setores.

Art. 33 — Sdo direitos do corpo de voluntérios:

a) Oferecer seus servigos, ndo remunerados, ao Lar do Idoso Paulo de Tarso,
consciente de que “fora da caridade nfo ha salvacdo”;

b) Receber bom assessoramento por parte da Dire¢do e funciondrios do
estabelecimento;

c) Ser informado sobre o funcionamento do estabelecimento, tomando
conhecimento do Regimento Interno e de outros assuntos de seu interesse
2

d) Propor sugestdes para a melhoria do atendimento no estabelecimento.

SECAO II
DOS DEVERES DO CORPO DE VOLUNTARIOS
Art. 34 — S3o deveres do Corpo de Voluntarios:

a) Assinar o Termo de Adesdo, conforme Lei Federal n° 9.608, de 18 de
fevereiro de 1998, que dispde sobre os servigos voluntarios e outras
providéncias;

b) Tomar conhecimento das informac¢des e comunicados emanados e/ou
intermediados pela Direg¢do do Lar do Idoso;

c¢) Procurar conhecer e atualizar-se sobre os objetivos, servigos e atividades
do Lar do Idoso;

d) Manter relacionamento cordial e amistoso com o Diretor, técnicos,
funciondrios e beneficiarios do Lar do Idoso, particularmente com o pessoal
do setor e/ou unidade em que esteja prestando seu trabalho;

O g, . €) Respeitar a hierarquia, as normas e o regulamento, abstendo-se de tomar
0//”5""819 Sgniciativa propria no que se refere aos aspectos técnico-profissionais;
2728
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f) A fim de que sua cooperagio seja efetiva, devera iniciar suas atividades e
termina-las, dentro do horario e do periodo previamente ajustados;

g) Assinar a Lista de Presenca, para fins de organizagéo e regularidade no

" desenvolvimento dos servicos;

h) Em caso de necessidade de falta ou auséncia, informar a Dire¢o do Lar do
Idoso, com a antecedéncia devida, para que se possa providenciar a
substitui¢do;

1) Entregar, mensalmente, 3 Dire¢io do Lar do Idoso, um relatério sucinto das
atividades realizadas;

J) Frequentar cursos especialmente destinados ao Corpo de Voluntérios, caso
para isso seja convidado e,

k) Participar de reunides administrativas quando convocado pela Diregio do
Lar do Idoso.

CAPITULO IX - DO FUNCIONAMENTO
Art. 35— O Lar do Idoso Paulo de Tarso funcionar4 24 horas ininterruptamente.

Art. 36 — Todos os funciondrios da entidade deverfo manter assiduidade,

pontualidade, compromisso e respeito ao horario estabelecido para as atividades
da institui¢do.

CAPITULO X — DO QUADRO DE FUNCIONARIOS

Art. 37 — O quadro de funcionérios do Lar do Idoso Paulo de Tarso sera
constituido por profissionais cedidos pelo Municipio e, por outros contratados
pela propria instituigdo, devidamente qualificados para desempenharem suas
fungdes especificas com responsabilidade e competéncia.

O Art. 38 — Os profissionais cedidos pelo Municipio deverdio cumprir todas as
%(ﬂleterminagées deste Regimento Interno, do Estatuto e normas administrativas da
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entidade, bem como aquelas estabelecidas pela CLT — Consolidagio das Leis
Trabalhistas e pela legislaggo pertinente a cada categoria profissional.

Art. 39 — O profissional cedido ou contratado que nio cumprir as normas
estabelecidas por este Regimento Interno sofrerd adverténcia e, em caso de
reincidéncia, sofrerd as sangdes previstas na legislacfo trabalhista.

Art. 40 — A Presidéncia, em sintonia com os demais membros da Diretoria, podera
dispensar o profissional cedido pelo Municipio que no esteja desempenhando
suas fungdes e responsabilidades a contento, e deverd encaminhar ao 6rgdo
plblico municipal de origem um relatorio circunstanciado, justificando a
devolugio.

Art. 41 — O instrumento de avalia¢io dos funciondrios, cedidos ou contratados,
serd de responsabilidade da Coordenagdo em sintonia com a Diretoria.

CAPITULO XI - DOS DIREITOS E DEVERES DOS PROFISSIONAIS
SECAO I - Dos Direitos

Art. 42 — S3o direitos de todos os profissionais do Lar do Idoso Paulo de Tarso,
além daqueles que lhes séo assegurados pelas leis vigentes:

a) Requisitar o material que julgar necessirio ao desempenho de suas
fungdes, que sera liberado de acordo com a disponibilidade financeira da

associacio;
b) Utilizar as dependéncias e instalagBes necessarias ao desempenho de suas
fungdes;

¢) Propor a Diretoria e & Coordenacio medidas que objetivem o
aprimoramento dos servigos prestados;
d) Participar de cursos e eventos promovidos pela institui¢go;
% e) Participar de cursos e eventos fora da instituigdo que promovam o seu
aperfeicoamento profissional, desde que devidamente informados e

%%ea'e Sep, autorizado pelo seu superior imediato;
272,,,,
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f) Comunicar, imediatamente e por escrito, 3 Coordenagéo da associacio
quaisquer modificagdes em seu estado civil, endereco, nascimento ou
morte de dependentes ou beneficiarios, bem como outras informacgdes
que se facam necessarias;

g) Solicitar e agendar com a coordenagc8o a disponibilidade de veiculo para
realizagdio de atividades inerentes 4 sua func3o.

§ 1° - Todos os profissionais estarfio submetidos as regras impostas pela
legislac@o trabalhista em vigor, bem como as peculiaridades acordadas
quando da realizagdo de seu contrato de trabalho.

§ 2° - Ao funcionario, cedido ou contratado, sera facultada a adesio ao
quadro de voluntarios da institui¢@o, por meio da formalizacdio do Termo de
Voluntério, a fim de auxiliar a associagdo nas
promogdes/atividades/campanhas realizadas fora do horario de trabalho, que
ndo gerardo vinculo empregaticio nem obriga¢do de natureza trabalhista
previdenciéria ou afim, nos termos da Lei 9.608/1998.

Secio II — Dos Deveres

Art. 43 — Serdo deveres de todos os profissionais da institui¢do, entre outros que
porventura surgirem:

a) Manter assiduidade, pontualidade, compromisso e respeito ao horario
estabelecido para suas atividades na institui¢fo;

b) Agir de forma gentil, acolhedora e respeitosa com o idoso;

c¢) Conhecer e atuar de acordo com os prop6sitos e finalidades da instituicéo;

d) Observar as normas previstas neste Regimento Interno e no Estatuto, bem
como nas Portarias, Resolugdes e Comunicados emitidos pela Diretoria da
instituicdo;

e) Evitar danos e desperdicios de materiais de trabalho e, em caso de dano ou

desperdicio derivado de dolo ou culpa grave (negligéncia, imprudéncia,

impericia) do funcionario, fica a institui¢do autorizada a descontar do

g salario do funcionario a importincia correspondente ao prejuizo, efetivar

?fescontos da importancia correspondente ao prejuizo, em comum acordo e
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por escrito, conforme paragrafo primeiro do Art. 462 da Consolidacdio das
Leis Trabalhistas;

f) Respeitar a hierarquia de trabalho e favorecer a interacdo da sua area de
trabalho com as outras;

g) Participar efetivamente da elaboragio dos Relatérios e Planos de Acdo de
sua area de trabalho;

h) Zelar pelo patrimdnio da instituigio;

1) Assessorar Diretoria Executiva, quando solicitado;

j) Executar as agdes previstas no Plano de Ag#o relativa a sua 4rea de atuacgdio
na instituicéo;

k) Vestir-se com decoro e de acordo com o exercicio de suas funcdes de
atendimento ao idoso;

1) Utilizar os acessorios adequados ao exercicio da respectiva fungio;

m) Usar craché de identificagéo;

n) Participar de capacitaciio promovida pela institui¢3o.

Paragrafo Unico — No momento da contratagio, todos os profissionais da
institui¢do deverdo receber uma copia deste Regimento Interno.

Art. 44 — A jornada de trabalho dos trabalhadores do Lar do Idoso Paulo de Tarso
tera como regra geral 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

Paragrafo @nico — O horério de trabalho de cada funcionério devera ser definido
conforme as necessidades da instituigdo, respeitando-se as normas e
regulamentacdes legais.

CAPITULO XII —- DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 45 — A frequéncia ao trabalho serd comprovada por meio de livro de
ponto/ponto eletronico, obrigatdrio para todos os trabalhadores. Os horarios de
entrada e saida do trabalho previstos no contrato de trabalho tém tolerancia de 05

% Sy Oﬁgcinco) minutos.
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Paragrafo Unico — Observado este critério, a reincidéncia de atraso na entrada
ou antecipa¢fo do horario de saida, sera considerado falta ao trabalho com
consequente corte do turno correspondente.

Art. 46 — Caso o funciondrio ndo registre seu ponto no inicio de suas atividades,
devera comunicar a coordenagdo, que podera abonar ou descontar uma hora de
trabalho na folha de pagamento.

Art. 47 — O registro em ponto eletronico ou livro de ponto ndo poders, em
nenhuma hipétese, ser feito por outrem, que nio o préprio trabalhador, ficando o
infrator sujeito as penalidades previstas na lei.

Art. 48 — Quando houver erros ou rasuras de qualquer natureza no livro de ponto,
o proprio funcionario deverd comunicar o fato, imediatamente e por escrito, ao
seu superior.

CAPITULO XIII — DAS AUSENCIAS AO SERVICO

Art. 49 — Nos casos de auséncia ao trabalho por motivo de doenga, o funcionario
deverd comunicar o fato ao seu superior e, no entorno ao trabalho, tera 48

(quarenta e oito) horas de prazo para apresentar a ele o atestado médico, que sera
encaminhado a Diretoria.

Art. 50 — Além das faltas previstas em lei e dos atestados médicos ou
odontologicos, para aceitabilidade por parte da administragio da associacéo,
poderdo ser justificadas pelo superior as faltas devidas a participagio em
congressos, seminarios, foruns e palestras pertinentes a linha profissional do
trabalho, desde que devidamente autorizada com a antecedéncia de 30 (trinta)
dias.

Paragrafo Unico — Além da solicitagdo de licenga remunerada para os casos

previstos neste artigo, deverd ser apresentada uma cépia do comprovante de

inscrigdo do funciondrio e, na volta ao trabalho, o funcionario devera apresentar
Ura lasmjp Q certificado de participagio.

O‘Wel}’a
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Art. 51 — Serdo consideradas faltas sujeitas a descontos na folha de pagamento,
férias ou perda de repouso remunerado, as seguintes situacdes:

a) Por motivos particulares;
b) Por doenca na familia.

Art. 52 — Atrasos, faltas ou saidas antecipadas, caracterizardo indisciplina e o
funcionério ficard sujeito a aplicagdo de penalidade, inclusive a rescisio do
contrato com justa causa, na sua reincidéncia.

Art. 53 — A saida do trabalhador durante o expediente devera ser comunicada ao
seu superior, seja por motivo particular ou a servigo, especificando o horario e o
motivo, estando sujeita a devida autorizagdo.

CAPITULO XIV — DAS CONTRATACOES E DEMISSOES
Seciio I — Da Contratacio

Art. 54— A necessidade da contratagdo de novos funcionarios devera ser apontada
pela coordenagdo, por meio de documento fundamentado e dirigido ao presidente
da associagdo, que autorizard ou néo referida contratagdo, salvo os profissionais
da cozinha, lavanderia, servigo gerais, cuidador de idoso, haja visto que h4 uma
rotatividade elevada de permanéncia no servigo, ficando a coordenacdo autorizada
contratacdo dos respectivos profissionais, nas suas urgéncias, e em seguida
comunicar as medidas tomadas nas reunides ordinérias da Diretoria.

Art. 55 — A proposta salarial devera estar consoante com a Convengdo Coletiva
de Trabalho firmada para o exercicio, tomadas as devidas cautelas para a
manutengio da equiparacdo salarial com os profissionais j4 atuantes em atividades
semelhantes.

Art. 56 — Todo funcionario contratado deverd ser submetido a um periodo de
experiéncia, pelo prazo de 90 (noventa) dias, nos termos da legislacéo trabalhista
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Paragrafo Unico — No final deste periodo, a coordenacgéo devera informar, por
escrito, a Diretoria, se o funcionario atende ou ndo aos requisitos exigidos para o
cargo. Em caso positivo, ser feita sua contratagdo definitiva e, em caso negativo,
o funcionario sera dispensado, iniciando-se novo processo de selegio.

Seciio Il — Da demissiio Sem Justa Causa

Art. 57 — A necessidade de demissdo de funcionarios da associaciio devera ser
apontada pela coordenagéo, por meio de documento fundamentado e dirigido ao
presidente da associag@io, que autorizard ou ndo referida demissdo, salvo os
profissionais da cozinha, lavanderia, servigos gerais, cuidador de idoso, haja vista
que ha uma rotatividade elevada de permanéncia no servico, ficando a
coordenacdo autorizada para demiss3o dos respectivos profissionais, nas suas
urgéncias, € em seguida comunicar as medidas tomadas nas reunides ordinarias
da Diretoria.

Art. S8 — No prazo de 05 (cinco) dias, o escritério de contabilidade que presta
servicos a institui¢do, procedera ao célculo das verbas rescisérias.

Paragrafo Unico — O calculo citado no caput deste artigo sera submetido & analise
do presidente da associagdo, que em conjunto com a coordenagdo e Diretoria
estabelecerd o cronograma de pagamento dos valores e se o aviso prévio sera
cumprido ou ndo.

Art. 59 — Em consonédncia com o cronograma de pagamento, o escritorio de
contabilidade, estabelecera a data para ser realizada a demissdo, procedendo,
assim, as providéncias de praxe para sua formalizacdo.

§ 1° - A comunicagdo da demissdo ao funciondrio devera ser feita pela
coordenagdo.

§ 2° - Sendo realizada a comunicagdo pela coordenacio, este devera instruir o
funcionario a procurar a instituigdo, em data previamente marcada, para a
formalizag@o da demissdo.

h MO/IVGI
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Art. 60 — Os demais procedimentos deverdo obedecer rigorosamente o disposto
pela legislacdo trabalhista em vigor.

Art. 61 — O procedimento previsto nesta se¢éo sera igualmente obedecido quando
o pedido de demiss&o for realizado pelo préprio funcionario.

Sec¢io III — Das faltas e da Demissio com justa causa

Art. 62 — Qualquer ato que configure falta do funciondrio devera ser
imediatamente informado pela coordenagfo por meio de relatério/documentado a
Presidéncia da associagdo, que determinara a puni¢io ao funcionéario faltoso.

Paragrafo Unico — Para esta decisfo a Presidéncia da Associacio devera contar
com o auxilio da Coordenagdo, do Escritério de Contabilidade, da Assessoria
Juridica e de outros profissionais, caso julgue necessério.

Art. 63 — Determinada a gravidade do ato e decidida a punicfo cabivel, esta sera
encaminhada ao escritério de contabilidade, que tomard as providéncias
necessarias para seu cumprimento.

Art. 64 — Configurando-se o ato como falta grave punido com demissdo com justa
causa, o escritorio de Contabilidade, encarregar-se-4 de reunir as provas

necessarias para a comprovagdo do ato faltoso, bem como elaborar4, de imediato,
o calculo das verbas rescisorias.

Paragrafo Unico — As provas reunidas no escritério de contabilidade, serdo
submetidas a analise da Assessoria Juridica, de forma a preservar a Associagfo de
futuras agdes reclamatorias trabalhistas.

Art. 65 — Os demais procedimentos devem obedecer rigorosamente o disposto
pela legislagdo trabalhista em vigor.

CAPITULO XV - DOS ESTAGIARIOS
Dfa- Iasm‘m OI/Veira de Ser,-g
OA&’MS)?&?G
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Art. 66 — O Lar do Idoso Paulo de Tarso podera oferecer estigics
extracurriculares, curriculares e supervisionados, feitos através do
estabelecimento de convénios com as Faculdades e/ou Universidades de origem

do estagiario.

Art. 67 — A disponibilidade de vagas para estigio serd definida de acordo com a
capacidade de cada 4rea de atuagfo da instituicdo no que se refere a supervisio e
a utilizagdo do espago fisico.

Paragrafo Unico — O pedido de autorizacdo de estagio devera ser elaborado pelo
gerente da 4rea e dirigido a Presidéncia da Institui¢do, que autorizara ou nfo,
encaminhando sua decisdo ao profissional responsavel pelo estigio para as
providéncias de praxe.

Art. 68 — O estagio tem por finalidade proporcionar aos estudantes de nivel
superior experiéncias préticas nas diversas areas de atuagio da instituicio e nio
acarretara vinculo empregaticio, obrigagdes trabalhistas, previdencidrias ou afins
para esta instituigio. O Estigio deverd ser organizado e supervisionado pelo
profissional de referéncia, respeitando este Regimento Interno e as normas da
Faculdade/Universidade de origem do Estagiario.

Paragrafo Unico — Para iniciar suas atividades na instituigfo, o estagiario devera,
obrigatoriamente, assinar declara¢do de que possui conhecimento do Regimento
Interno da Institui¢do, obrigando-se a cumpri-lo no que lhe couber.

Art. 69 — Os estagiarios deverdo zelar pelo nome da Associacio e defendé-la
sempre que necessario.

CAPITULO XVI — DAS PROIBICOES
Art. 70 — Sera vetado aos funcionarios, voluntarios, atendidos e a suas familias:
a) Expedir qualquer correspondéncia institucional sem assinatura e/ou

conhecimento da Presidéncia;
k)
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b) Transitar e permanecer na institui¢do pessoas estranhas, exceto aquelas em
atendimento;

¢) Liberar qualquer tipo de material sem apresentagio de requisi¢do
devidamente assinada pelo responsavel da 4rea solicitante;

d) Utilizar o nome da Institui¢do em proveito proprio;

€) Receber no seu local de trabalho pessoas estranhas 3 instituicfio, salvo se
para tratar de assuntos de interesse da mesma,;

f) Utilizar o espago fisico da institui¢io para comercializar produtos de
qualquer natureza e em beneficio proprio, exceto quando expressamente
autorizado.

g) Sair da institui¢do deixando o usudrio sob sua responsabilidade sozinho.

Art. 71 — Sera vetada a Associagdo a cessdo de qualquer bem fisico ou mével para
fins de evento, festas, entre outros, a qualquer solicitante.

CAPITULO XVII — DISPOSICOES GERAIS

Art. 72 — Este Regimento Interno entrara em vigor na data de sua aprovagio
durante a realizagfio da Assembleia Geral e poders ser alterado, no todo ou em
parte, pela maioria simples de socios presentes em Sessdo Extraordinria Especial
convocada para tratar do assunto.

Art. 73 — Revogam-se as disposi¢Ges em contrario.

Art.74 — Este Regimento Interno foi aprovado em Assembleia Geral no dia
19/09/2023.

Selviria-M$/ 19 de setembr6 de 2023.

Margselo Carvalh&Minhoto Teixeira

@%\;\C \( Presidente
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