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INTRODUCAO

Do Histérico da ALMA AUTISTA

A ALMA AUTISTA — Associagcdo Alma Autista € uma instituicdo privada, sem fins
lucrativos, que foi constituida em 2012, na cidade de S&o José do Rio Preto/SP, no
Estado de S&o Paulo, por pais de autistas, sendo administrada voluntariamente por
pais, familiares e amigos dos autistas. Ela foi criada devido a insatisfacdo dessa
comunidade com as politicas publicas e rede de atendimento complementar em
autismo no Estado, gerando um espacgo oportuno para a luta do fortalecimento das
mesmas. Em 2019 mudou sua sede para o municipio de Bady Bassitt/SP para fins de
crescimento da instituigdo uma vez que a parceria com o poder publico local e a

comunidade foi muito favoravel aos servigos prestados pela instituigao.

Do Planejamento Estratégico

Da Missé&o Institucional - Exercer a luta pela defesa e garantia dos direitos das

pessoas com Transtorno do Espectro Autista — TEA e familiares, acolhendo,
difundindo o conhecimento e prestando atendimento, para incentivo a autonomia e
dignidade desse publico.

Da Viséo Institucional - Ser reconhecida como espago de Referéncia em Acolhimento

e Difusdo do Conhecimento do Transtorno do Espectro Autista — TEA no estado de
Sé&o Paulo e Exceléncia em atendimento, atuando em cooperacgao junto as politicas
publicas.

Dos Valores- Comprometimento, eficiéncia, honestidade, inovagdo, ética,

transparéncia, reconhecimento e resultados.

Das Esferas de Atuacgao Institucional

I- Incentivar e desenvolver de forma complementar atividades de geracédo de
emprego e renda, culturais, esporte, saude e educagdo ambiental;

ll- Desenvolver programas, oficinas e projetos especificos.

Das Finalidades e Objetivos Estratégicos
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I- Defesa e garantia dos direitos das pessoas com Transtorno do Espectro Autista — TEA;
ll- Atendimento e atengcdo aos autistas e familiares nas areas de assisténcia
social, educacio e saude;

llI- Contribuir para o fortalecimento das politicas publicas e da rede de atendimento
complementar para as pessoas com autismo;

IV- Difusado de informagao sobre autismo (divulgacéo, capacitagao e pesquisa), por
meio de desenvolvimento de projetos especificos, palestras, cursos, oficinas,
workshops, seminarios, entre outros eventos relacionados ao TEA e suas
comorbidades;

V- Incentivar e desenvolver atividades de voluntariado;

VI- Incentivar capacitagdo e aprimoramento profissional junto a instituicbes de
ensinos reconhecidas pelos 6rgdos competentes;

VII- Atuar como multiplicadora de boas praticas em atendimento das pessoas com
Transtorno do Espectro Autista — TEA;

VIlI- Representar e constituir representagdes para as entidades filiadas, junto a
governos, entidades governamentais e organizagdes de classe, em qualquer lugar
da Federacéo e internacionais;

IX- Orientar, reciclar e acompanhar o desempenho das instituicbes a ela
vinculadas, buscando defender um alto padréao de qualidade, indispensavel as
atividades por elas desenvolvidas, com observancia das normas éticas as mesmas
inerentes;

X- Estimular cooperagdes técnicas, cientificas, juridicas e financeiras com
instituicbes publicas, privadas, do terceiro setor e pessoas fisicas e juridicas,
podendo para tanto, articular-se de forma autbnoma e soberana como lhe seja
conveniente, no ambito nacional, transnacional ou internacional, que estejam
interessadas nas pessoas com Transtorno do Espectro Autista — TEA (inclusive em
outras comorbidades como transtornos, sindromes e necessidades especificas
concomitantes as pessoas com TEA, como TDAH — Transtorno do Desenvolvimento
de Atencédo por Hiperatividade, Sindrome de Down, Sindrome do X-Fragil, entre
outros);

XlI- Incentivar e/ou desenvolver de forma complementar atividades de geragao de
emprego e renda. Na area da cultura, esporte e educagdo ambiental, e outras, em
beneficio das pessoas com Transtorno do Espectro Autista — TEA;

Xll- Atuar no desenvolvimento e tratamento de criangas, adolescentes e adultos
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autistas de forma individualizada, ou, em grupos, de acordo com as especificidades
e caracteristicas semelhantes dos atendidos;

XlllI- Manter fidelidade a atividades exitosas da instituicdo em seu calendario anual,
como criacado de Calendario Solidario em prol dos autistas, Cursos sobre Autismo,
acdes em prol da criacdo de Clinicas da Instituicdo no Estado de Sao Paulo,
Almogos, Jantares e outros eventos beneficentes em prol da ALMA AUTISTA, entre
outras atividades;

XIV- Devera no ambito da ALMA AUTISTA atualizar constantemente sua cartilha de
direitos, de acordo com todas as normas e regras legais Patrias, em prol da inclusado

das pessoas com deficiéncia, no caso de forma especifica aos Autistas.

Do Histérico Administrativo da ALMA AUTISTA
A ALMA AUTISTA, € uma Pessoa Juridica de Direito Privado, sem fins econémicos,
com sede institucional na Rua Anténio Marques de Mendonga n° 121, Bairro

Residencial Lago Sul, CEP 15115-000, Bady Bassitt — SP.

Dos Registros:

DATA DE FUNDACAO 16/08/2012

UTILIDADE PUBLICA LEI N° 11432/09 DE JANEIRO DE 2014
MUNICIPAL — SAO JOSE

DO RIO PRETO

INSCRICAO MUNICIPAL 6958/19

INSCRICAO ESTADUAL 195.031.354.111
INSCRICAO CMAS —

CONSELHO MUNICIPAL

DE ASSISTENCIA SOCIAL 003/2017

DE BADY BASSITT
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INSCRICAO CMDCA —
CONSELHO MUNICIPAL

DOS DIREITOS DA 001/2017
CRIANCA E DO

ADOLESCENTE DE

BADY BASSITT

CNPJ: 16.783.357/0001-23

INSCRICAO CRCE -
CADASTRO ESTADUAL 0386/2016
DE ENTIDADES

CERTIFICADO DE
RECONHECIMENTO DE
ENTIDADE PROMOTORA

2139
DE DIREITOS HUMANOS,
PARA EFEITOS DIPOSTO
DO DECRETO N°46655/02
CEBAS 71000.084448/2016-91
CNES 0653284
CNEAS http://aplicacoes.mds.gov.br/cneas/publico/

xhtml/consultapublica/pesquisar.jsf;jsessio
nid=6FE04E816E13C0B5892777C742748E3A

PRO-SOCIAL http://autocadastramento.instituicoes.sp.go
v.br/VisualizarMantenedora.aspx?id=9030E
0%2bzyprGvQ9VkaJ9EA%3d%3d

SITE https://almaautista.org.br/
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CAPITULO|
DA ALMA AUTISTA E DO REGIMENTO
INTERNO

Da Instituicao

Art.1°- A ASSOCIAGAO ALMA AUTISTA, com CNPJ: 16.783.357/0001-23,
disciplina seu funcionamento administrativo através de seu Regimento Interno,
conforme dispbe o Estatuto vigente, e, regulamenta os artigos que se fizerem

necessarios do citado Estatuto.

Paragrafo Unico - A ALMA AUTISTA possui funcionamento legal na forma de seu
Estatuto, € uma organizagdo ndo governamental, sem fins econémicos, constituida
de pais, familiares, amigos e pessoas com Transtorno do Espectro do Autismo -
TEA, localizada a Rua Antdénio Marques de Mendonga, n° 121, Bairro Residencial
Lago Sul, CEP 15.115-000, Bady Bassitt/SP. www.almaautista.org.br — E-mail:
almaautista@hotmail.com Telefone: (17) 3258-3800.

Art. 2°- Compete a ALMA AUTISTA, por meio da atuagdo de seus profissionais e
voluntarios e dos servigos prestados, envidar os esfor¢cos necessarios para promover
a independéncia e autonomia e dignidade da pessoa Transtorno do Espectro do
Autismo — TEA e de sua familia, estabelecendo programas, projetos e planos de
acdes especificas, alinhadas ao planejamento estratégico e plano de agbes da
instituicdo (misséo, valores, objetivos estratégicos e agdes programadas);

Paragrafo Unico - A avaliagdo multidimensional a ser realizada pela equipe
multidisciplinar da ALMA AUTISTA, pautada em estudos e critérios cientificos, deve
ter como proposito central a escolha da intervencado 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 prevencédo do agravo da
deficiéncia e ao favorecimento da formacdo de competéncias sociais para sua
autonomia e dignidade, abandonando as praticas e diagnésticos baseados apenas
na identificagao da deficiéncia e naquelas pautados em acdes ndo emancipatérias e

éticas junto aos autistas e seus familiares.
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Do objetivo do Regimento Interno

Art.3°- Este Regimento Interno da ALMA AUTISTA tem por objetivo definir as
regras e normas de execucgéo das atividades da instituicdo e estabelecer critérios de
conduta dos 6rgédos de diregéo, funcionarios, voluntarios e associados que atuam na

entidade, em complemento ao Estatuto aprovado em Assembleia Geral.

Art.4°- A ALMA AUTISTA através de sua Diretoria reavaliara periodicamente todos
os anexos desse Regimento Interno,podendo atualizar e/ou reavaliar informagdes

necessarias, técnicas e administrativas.

Art.5°- Nao havera necessidade de Assembleia Geral para atualizagdo desse

documento, bastando resolug¢ao da Diretoria.

Da Estrutura Organizacional Interna

Art.6°- A ALMA AUTISTA se propde a realizar agdes integrais e integradas para o
desenvolvimento humano da pessoa com Transtorno do Espectro do Autismo - TEA,

visando sua autonomia,independéncia e obedecendo a seguinte estrutura:

Atividades fim:

a) Defesa e garantia de direitos dos autistas do Estado de Sao Paulo e outros;
Difusao de conhecimento e capacitacdo sobre autismo; Pesquisa sobre autismo.

b) Centro Especializado em Reabilitagdo e Referéncia de Boas Praticas em Autismo
em complementaridade no atendimento de Bady Bassitt e toda regido de Sao José
do Rio Preto e Estado de Sdo Paulo de boas praticas para todo o Estado de Sao
Paulo (Atendimento - Acolhimento e acompanhamento).

Funcdes delimitadas:

a) Gestao Administrativa - Geréncia Administrativa, Apoio Administrativo,
Assessoria Administrativa, Contabil e de Finangas, Apoio em Secretaria, Apoio em
Servigos Gerais, Apoio Juridico, Assessoria de Criacdo e Relagdes-Publicas e
Assessoria de Tecnologia.
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b) Gestao Social (Gerenciamento de Projetos e Captacdao de Recursos) -
Gerenciamento de Projetos e Captagdo de Recursos; Apoio em Gerenciamento
de Projetos; Apoio em Captagdo de Recursos; Reunido Mensal de Acolhimento e
Apoio aos Pais e Amigos dos Autistas.

c) Gestao Técnica (Servigos) - Geréncia Técnica de Servigco de Atendimento
Multidisciplinar; Coordenagao de Servigos Pedagogicos, Coordenagao de Servigos
Clinicos e Coordenacao de Servico Social; Profissionais de intervencgao direta ao

publico atendido;

d) Funcdes de Assessorias e apoio - Assessoria de Tecnologia; Assessoria
de Criacdo e Relagdes-Publicas; Assessoria Contabil e de Financas;Assessoria
Juridica; Apoio Administrativo; Apoio em Secretaria; Apoio em Servigos Gerais;
Apoio em Portaria; Profissionais de intervencao direta ao publico atendido; Entre
outras possiveis fungdes e cargos a serem instituidos através de resolugdes,

portarias e/ou em atualizagdes no Regimento Interno.

Dos Gerentes e dos Coordenadores

Art.7°- Gerente Administrativo, Gerente Técnico e os Coordenadores devem atuar
em parceria, seja através de reunides, emails oficiais da instituigdo, comunicagao

interna, entre outras estratégias de trabalho interdisciplinar e transdisciplinar.

Art.8°- O Gerente Administrativo, Gerente Técnico e Coordenadores de areas terao
como dever de atuar em parceria, em comunicacao diaria entre os outros setores,

mais principalmente com o Diretoria.

CAPITULOII
DO FUNCIONAMENTO

Art.9°- A ALMA AUTISTA funcionara de segunda a sexta-feira, das 08h as 12h
e das 13h as 18h, para atendimento das pessoas com Transtorno Espectro Autista
(TEA). Outras atividades em outros dias e horarios serdo excepcionais e divulgadas
pela Diretoria ou Secretaria Executiva da ALMA AUTISTA.
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§1°- Os atendidos poderdo ter horarios diferenciados, de acordo com as regras
estabelecidas pela ALMA AUTISTA.

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

§3°- As situagdes que geram o desligamento do atendido devido a auséncia aos

atendimentos serdo tratadas em area especifica deste regimento.

Art.10°- Todos os funcionarios da ALMA AUTISTA deverao manter assiduidade,
pontualidade, compromisso e respeito ao horario estabelecido para as atividades da

institui¢ao.

Art.11°- Os pais e/ou responsaveis pela pessoa com deficiéncia intelectual e
multipla deverao estar com seus filhos/tutelados/curatelados na ALMA AUTISTA 5
(cinco) minutos antes do inicio das atividades, e busca-los até 5 (cinco) minutos
antes do término das atividades.

Paragrafo Unico - As faltas e os atrasos causados pelos pais e/ou responsaveis
pela pessoa com deficiéncia poderao ser objeto de adverténcia escrita ou ndo, sob
a responsabilidade do responsavel de cada area, podendo chegar ao desligamento

institucional da pessoa, em caso de reincidéncia.

Art.12°- A pessoa atendida sera liberada antes do término das atividades somente
pela geréncia da area onde esta recebendo atendimento e mediante autorizagdo
escrita dos pais ou responsavel.

Art.13°- O gerente devera tomar as providéncias cabiveis e comunicar a familia
quando a pessoa atendida apresentar qualquer problema de saude, e, da mesma
forma, deve decidir pela sua liberagdo quando necessario.

CAPITULONI
DO QUADRO DE FUNCIONARIOS

Art.14°- Os cargos serao distribuidos de acordo com a Estrutura Organizacional a
ser criada e anexada a este Regimento.
13
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Art.15°- O quadro de funcionarios da ALMA AUTISTA sera constituido por
profissionais contratados pela prépria instituicdo, devidamente qualificados para
desempenharem suas fungdes especificas com responsabilidade e competéncia.

Art.16°- O profissional contratado, que ndo cumprir as normas estabelecidas por
este Regimento Interno sofrera adverténcia e, em caso de reincidéncia, sofrera
as sancgoes previstas na legislagao trabalhista e legislagao Patria. Semelhantemente
o profissional cedido, salvo quando existam diretrizes do 6rgao cedente conflitantes
ao Regimento Interno da ALMA AUTISTA (como por exemplo, com calendario
diferenciado, entre outras possibilidades).

Art.17°- A Presidéncia, em sintonia com a Geréncia Administrativa e a Geréncia
Técnica, tal como com as Coordenagdes, podera dispensar o profissional cedido
pelo Estado ou pelo Municipio que ndo esteja desempenhando suas fungbes e
responsabilidades a contento, e devera encaminhar ao 6rgao publico estadual ou
municipal de origem um relatorio circunstanciado, justificando de forma clara a

devolugao.

Art. 18°- O instrumento de avaliagdo administrativa dos funcionarios, cedidos ou
contratados, sera de responsabilidade da Geréncia Administrativa. Esse executara
ou delegara as agoes rotineiras ligadas ao tema a profissionais competentes, sendo
nesse segundo caso responsavel pelo acompanhamento do trabalho realizado.
Quanto a questdes técnicas, a Geréncia Técnica repassara informagdes para a
Geréncia Administrativa, tendo um relato e parecer de ambos quanto a providéncias

que porventura devam ser tomadas.

CAPIiTULO IV
DOS DIREITOS E DEVERES DOS
PROFISSIONAIS

Dos Direitos

Art. 19°- Serao direitos de todos os profissionais da ALMA AUTISTA, além daqueles
que lhes sdo assegurados pelas leis vigentes:
a) requisitar o material que julgar necessario ao desempenho de suas fungdes, que
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sera liberado de acordo com a disponibilidade financeira da instituicdo, através de
Cl — Comunicacgao Interna;

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

c) propor a Presidéncia, as Geréncias e aos Coordenadores medidas que
objetivem o aprimoramento dos servigos prestados, através de Cl — Comunicacéo
Interna;

d) participar de cursos e eventos promovidos pela institui¢ao;

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 ALMA AUTISTA a disponibilidade de
veiculo ou de recursos necessarios para locomogao para realizacao de atividades
inerentes a sua funcgao.

§ 1° - Todos os profissionais estardo submetidos as regras impostas pela legislagédo
trabalhista em vigor, bem como as peculiaridades acordadas quando da realizagéo
de seu contrato de trabalho.

§ 2°- Ao funcionario, cedido ou contratado, sera facultada a adesdo ao quadro de
voluntarios da instituicdo, por meio da formalizagdo do Termo de Voluntario, a fim
de auxiliar a entidade nas promocgodes/atividades/campanhas realizadas fora do
horario de trabalho, que ndo gerardo vinculo empregaticio nem obrigacdo 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 n&o
podera participar das promocgdes/atividades/campanhas realizadas pela ALMA
AUTISTA.

Dos Deveres

Art.20°- Serdo deveres de todos os profissionais da ALMA AUTISTA, entre outros
que porventura surgirem:

a) manter assiduidade, pontualidade, compromisso e respeito ao horario
estabelecido para suas atividades na instituicao;

b) agir de forma gentil, acolhedora e respeitosa com as pessoas com deficiéncia

intelectual e multipla e com suas familias;
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c) conhecer e atuar de acordo com os propositos e finalidades da entidade;

d) observar as normas previstas neste Regimento Interno e no Estatuto, bem como
nas Portarias, Resolucbdes, Atos Especiais e Comunicados emitidos pela
Presidéncia da ALMA AUTISTA,;

e) comunicar o departamento de Pessoal da entidade, imediatamente e por
escrito, quaisquer modificagcbes em seu estado civil, enderego, nascimento ou
morte de dependentes ou beneficiados, bem como outras informacdes 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 ALMA AUTISTA desde ja autorizada a descontar
do salario do funcionario a importancia correspondente ao prejuizo, efetivar
descontos da importéncia correspondente ao prejuizo, em comum acordo e por
escrito, conforme o paragrafo primeiro do Art. 462 da Consolidacdo das Leis
Trabalhistas;

g) respeitar a hierarquia de trabalho e favorecer a interagdo de sua area de
trabalho com as outras;

h) participar efetivamente da elaboragdo dos Relatorios e Planos de Acgao de
sua area de trabalho;

i) zelar pelo patrimbnio da instituigao;
j) assessorar a Presidéncia e a Geréncia Administrativa, quando solicitado;

1) executar as agdes previstas no Plano de Agéo relativas a sua area de atuagao
na entidade;

m) vestir-se com decoro e de acordo com o exercicio de suas funcdes de
atendimento a jovens e adultos;

n) utilizar os acessorios adequados ao exercicio da respectiva fungéo;
o) usar cracha de identificagéo;
p) participar de capacitagdo promovida pela instituicéo;

q) zelar pela ndo discriminagdo e/ou segregagao de qualquer natureza dos
atendidos na dependéncia da instituig&o.

Paragrafo Unico - No momento da contratagdo, todos os profissionais da ALMA
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AUTISTA deverdo receber uma copia deste Regimento Interno, Portarias e
Resolugdes, Atos Especiais e serem rigorosamente orientados pela Administragao
através de seu responsavel, sob pela de recusa, passarem por Adverténcia pessoal
por escrito.

CAPIiTULO YV
DA JORNADA DE TRABALHO

Art.21°- A jornada de trabalho dos trabalhadores da ALMA AUTISTA tera como

regra geral 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

Paragrafo Unico - O horario de trabalho de cada funcionario devera ser definido
conforme as necessidades da instituicdo, respeitando-se as normas e

regulamentagdes legais.

Art.22° - A frequéncia ao trabalho sera comprovada por meio de ponto eletrénico e,
na sua falta, por livro de ponto, obrigatério para todos os trabalhadores, salvo
profissionais regidos por diretrizes de outro 6rgédo parceiro que ceda tais profissionais.

Paragrafo Unico - Observado este critério, a reincidéncia de atraso na entrada ou
antecipacdo do horario de saida, sera considerada falta ao trabalho com
consequente corte do turno correspondente.

Art.23° - Caso o funcionario nao registre seu ponto no inicio de suas atividades,
devera comunicar ao gerente de area, que podera abonar ou descontar uma hora de

trabalho na folha de pagamento.

Art.24° - O registro em ponto eletrénico ou livro de ponto ndo podera, em nenhuma
hipétese, ser feito por outrem, que ndo o proprio trabalhador, ficando o infrator
sujeito as penalidades previstas na lei.

Art.25° - Quando houver erros ou rasuras de qualquer natureza no livro de ponto, o
proprio funcionario devera comunicar o fato, imediatamente e por escrito, ao seu
superior.

CAPITULO VI
DAS AUSENCIAS AO SERVIGO

17
Endereco: Rua Antonio Marques de Mendonga n?121, Residencial Lago Sul, CEP 15115-000, Bady Bassitt - SP
E-mail:almaautista@hotmail.com Telefone: (17) 3258-3800




"a ALMA Autismo eu resolvi me importar, e vocé?
» AUTISTA

Art. 26° - Nos casos de auséncia ao trabalho por motivo de doencga, o funcionario
devera comunicar imediatamente o fato ao seu superior e, no retorno ao trabalho
tera 48 (quarenta e oito) horas de prazo para apresentar a ele o atestado médico,

gue sera encaminhado a Geréncia Administrativa.

Art.27° - Além das faltas previstas em lei e dos atestados médicos ou odontoldgicos,
para aceitabilidade por parte da administragdo da entidade,poderao ser justificadas
pelo superior imediato as faltas devidas a participagdo em congressos, seminarios,
féruns e palestras pertinentes a linha profissional do trabalhador, desde que
devidamente autorizada com a antecedéncia de 30 (trinta) dias.

§1°- Além da solicitagdo de licenga remunerada para os casos previstos neste
artigo, devera ser apresentada uma copia do comprovante de inscricdo do
funcionario e, na volta ao trabalho, o funcionario devera apresentar o certificado de
participacao.

§2°- Salvo em outros casos previstos em lei, serdo consideradas como faltas
justificaveis:

a) Licenga paternidade — sete dias corridos, a conta da data de nascimento do filho;
b) Licenga casamento — trés dias uteis, a partir da data do casamento; observando
que os Funcionarios cedidos do Estado e Municipio de acordo com cada convénio.
c) Licenca Luto — trés dias uteis a partir da data da morte de seus ascendentes,
seus descendentes de primeiro grau, conjugue, irmaos;

d) Falecimento de sogro ou sogra e avos — abono de um dia corrido. Valido para o
falecimento na prépria localidade. Em caso de falecimento fora do municipio,
prorroga-se o prazo pelo periodo necessario;

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

dia por semestre, sem prejuizo da remuneracgao;

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

g) Doencga do préprio funcionario da Associagao: o funcionario devera apresentar
o atestado (constando CID);

h) Doacado de sangue: Fica abonado o dia da doagc&do desde que essa seja uma
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vez por ano (artigo 473 CLT);

i) Funcionarios do Estado e Prefeitura: Continua a mesma Legislagdo atual, ou
seja, atestado independentemente da quantidade dos dias, tem de constar os
Atestados autorizados pelo médico responsavel da Prefeitura Municipal. Os
Atestados inferiores a 03 dias, terdo o mesmo processo dos Funcionarios da
Associacgao.

Art.28°- Serdo consideradas faltas sujeitas a descontos na folha de pagamento,

férias ou perda de repouso remunerado, as seguintes situagdes:

a) por motivos particulares;

b) por doenga na familia.

Art.29°- Atrasos, faltas ou saidas antecipadas caracterizardo indisciplina e o
funcionario ficara sujeito a aplicagao de penalidade, inclusive a rescisdo do contrato
com justa causa, na sua reincidéncia. Demais faltas ou saidas de horario de
trabalho, em motivos ndo mencionados no artigo 41 e n&o previstas em leis, deveréo
possuir comunicagédo por escrito de Geréncia Administrativa ou Coordenacéo de

seu setor.

Paragrafo Unico - Atrasos ndo serdo permitidos para o trabalho, tendo como
tolerancia maxima 15 minutos, e passando disso, o profissional devera comunicar
ao coordenador e/ou gerente administrativo o motivo do atraso, através de

Comunicado Interno ou Atestado/Declaragao.

Art.30°- Atrasos deverdo ser comunicados igualmente, seja por motivo particular ou
a servigo, especificando o horario e o motivo, estando a autorizagdo por escrito

sujeita a Geréncia Administrativa ou Coordenagao de seu setor.

CAPITULO VI )
DAS CONTRATAGOES E DEMISSOES

Da Contratagao
Art.31°- A necessidade da contratagdo de novos profissionais devera ser apontada
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pela Geréncia Administrativa e pelos Coordenadores de area, por meio de
documento fundamentado, dirigido a Geréncia Administrativa, essa que autorizara

ou n&o referida contratacéo.

Art.32°- A proposta salarial devera estar consoante com a Convencgéao Coletiva de
Trabalho firmada para o exercicio, tomadas as devidas cautelas para a manutencao
da equiparagao salarial com os profissionais ja atuantes ematividades semelhantes.

Art.33°- Todo funcionario contratado devera ser submetido a um periodo de
experiéncia, pelo prazo de 45 (quarenta e cinco) dias prorrogavel por igual periodo,
nos termos da legislag&o trabalhista em vigor.

Paragrafo Unico - No final deste periodo, a coordenagdo direta e o Gerente
Administrativo deverao informar por escrito a Presidéncia da ALMA AUTISTA se o
funcionario atende ou ndo aos requisitos exigidos para o cargo. Em caso positivo,
sera feita a sua contratagdo definitiva e, em caso negativo, o funcionario sera

dispensado, iniciando-se novo processo de selegao.

Da Demissao Sem Justa Causa

Art.34°- A necessidade de demissao de funcionarios da ALMA AUTISTA deve ser
apontada pela Geréncia Administrativa, por meio de documento fundamentado e
dirigido a para analise da Diretora Executiva da ALMA AUTISTA, que autorizara ou

nao a referida demissao.

Art.35°- No prazo de 05 (cinco) dias uteis a Gestdo Administrativa procedera ao

calculo das verbas rescisorias.

Paragrafo Unico - O célculo citado no caput deste artigo sera submetido & analise
da presidéncia da ALMA AUTISTA que, em conjunto com o Geréncia
Administrativa, estabelecera o cronograma de pagamento dos valores e o

aviso previo sera cumprido ou indenizado.

Art.36°- Em consonancia com o cronograma de pagamento, a Gestao Administrativa

estabelecera a data para ser realizada a demissio,procedendo, assim, as
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providéncias de praxe para sua formalizagao.

§ 1°- A comunicagao da demiss&o ao funcionario devera ser feita pelo gerente da
area ou designado a qual o funcionario esta ligado.

§ 2°- Sendo realizada a comunicagéo pelo Gerente Administrativo ou designado,
este devera instruir o funcionario a procurar a instituicdo, em data previamente

marcada, para a formalizagdo da demisséo.

Art.37°- Os demais procedimentos deverao obedecer rigorosamente o disposto pela

legislacdo trabalhista em vigor.

Art.38°- O procedimento previsto na Gestdo Administrativa sera igualmente

obedecido quando o pedido de demisséo for realizado pelo préprio funcionario.
Das Faltas e da Demissao com justa causa

Art.39°- Qualquer ato que configure falta do funcionario, devera ser imediatamente
informado pelo Gerente Administrativo por meio de relatério/documento
fundamentado a Presidéncia da instituicdo, que determinara a punicdo devida ao

funcionario faltoso.

Paragrafo Unico - Para esta decis&o, a Presidéncia da ALMA AUTISTA devera
contar com o auxilio da Geréncia Administrativa, da Assessoria Juridica e de

outros profissionais da instituicdo, caso julgue necessario.

Art.40°- Determinada a gravidade do ato e decidida a puni¢ao cabivel, a Diretoria,
juntamente a Geréncia Administrativa, tomardo as providéncias necessarias para

seu cumprimento.

Art.41°- Configurando-se o ato como falta grave punida com demissdo com justa
causa, a Geréncia Administrativa 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 rescisorias.

Paragrafo Unico - As provas reunidas pelo setor de Gestdo Administrativa seréo
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submetidas a analise da Assessoria Juridica, de forma a preservar a instituicdo de
futuras acdes reclamatorias trabalhistas.

Art.42°- A ALMA AUTISTA nao tera por obrigagdo o pagamento de horas extras a
funcionarios, podendo os mesmos realizarem tais horas através de termo de
voluntariado e/ou através de banco de horas, para reposigdo por meio de folgas.
Horas extras remuneradas s6 serdo aceitas com expressa autorizagcao da Geréncia

Administrativa, de forma documentada.

Paragrafo Unico - Os demais procedimentos devem obedecer rigorosamente o
disposto pela legislagao trabalhista em vigor.

CAPITULO VIII
DOS DIREITOS E DEVERES DOS ATENDIDOS PELA ALMA AUTISTA

Dos Direitos

Art.43°- Serao direitos dos atendidos na ALMA AUTISTA:

a) receber atendimento de qualidade e de forma gratuita, particular ou através de
parcerias com o poder publico, rede privada e saude complementar em qualquer
uma das areas de atuacao da entidade;

b) receber protecdo contra atos que possam suscitar segregacdo e/ou
discriminagéao, tanto na instituigdo como na sociedade;

c) receber tratamento cordial e respeitoso;

d) obter, pelo prazo maximo de dez anos, as informagdes referentes ao periodo
em que o atendido frequentou qualquer um dos servicos oferecidos pela ALMA
AUTISTA,;
e) participar de avaliagdo dos servigos prestados pela entidade.

Dos Deveres

Art.44°- Serao deveres dos atendidos na ALMA AUTISTA:

a) manter assiduidade e pontualidade nos atendimentos e atividades
desenvolvidas na entidade;
b) usar, obrigatoriamente, o uniforme da instituicdo, caso seja disponibilizado;
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c) receber, no momento de sua inscricdo em qualquer um dos programas
oferecidos pela entidade, as regras a serem cumpridas na instituicao;

d) colaborar com a manutencdo da limpeza, higiene e conservagdo das
instalagdes da entidade;

e) respeitar e acatar as orientagdes dadas pelos profissionais que lhes prestam
atendimentos, bem como pelos outros profissionais responsaveis pelos diversos
setores da instituigao;

f) agir de forma respeitosa e cordial com os colegas, professores, técnicos,
instrutores e demais funcionarios da entidade;

g) participar de projetos e atividades que visem a promogé&o da inclusdo social da
pessoa com deficiéncia intelectual e multipla, bem como ao fortalecimento da
instituicdo e do movimento da ALMA AUTISTA,;

h) zelar pelo nome da ALMA AUTISTA e defendé-lo sempre que necessario;

i) zelar pela n&o discriminagcdo e/ou segregacdo de qualquer natureza dos
atendidos na dependéncia da instituig&o.

CAPITULO IX
DOS DIREITOS E DEVERES DOS PAIS, MAES E
RESPONSAVEIS PELOSATENDIDOS PELA
ALMA AUTISTA

Dos Direitos

Art.45°- Serdo direitos dos pais, maes ou responsaveis pelos atendidos na
ALMA AUTISTA:

a) obter da Diretoria Executiva da instituicdo, bem como de seus profissionais,
informagdes sobre todas as atividades realizadas com seu filho/tutelado/curatelado;
b) participar de todas as decisdes relativas ao atendimento oferecido ao seu
filho/tutelado/curatelado;

c) receber protegdo contra atos que possam suscitar segregacdo e/ou

discriminagéao, tanto na instituigdo como na sociedade;

d) participar de todas as avaliagdes dos servigos prestados pela ALMA AUTISTA.

Dos Deveres

23
Endereco: Rua Antonio Marques de Mendonga n?121, Residencial Lago Sul, CEP 15115-000, Bady Bassitt - SP
E-mail:almaautista@hotmail.com Telefone: (17) 3258-3800




"a ALMA Autismo eu resolvi me importar, e vocé?
» AUTISTA

Art.46°- Serao deveres dos pais, méaes ou responsaveis pelos atendidos na
ALMA AUTISTA:

a) respeitar e acatar as orientagdes dadas pela Administragao, pelos profissionais
que prestam atendimento ao seu filho/tutelado/curatelado, bem como pelos outros
profissionais responsaveis pelos diversos setores da ALMA AUTISTA;

b) nao interferir no decorrer do atendimento realizado pelos profissionais da

ALMA AUTISTA;

c) dirigir-se aos profissionais, 6rgaos diretivos, pessoa com deficiéncia e familiares
atendidos na ALMA AUTISTA, de forma cordial e respeitosa;

d) colaborar com a manutencao da limpeza, higiene e conservagao do patrimonio
da ALMA AUTISTA;

e) zelar pelo nome da ALMA AUTISTA e defendé-lo sempre que necessario;

f) manter assiduidade e pontualidade nos atendimentos e atividades
desenvolvidas com o seu filho/tutelado/curatelado na entidade;

g) manter sempre atualizados, junto ao local de atendimento de seu
filho/tutelado/curatelado, os seus dados cadastrais, tais como enderego, telefone,
estado civil e outros;

h) comunicar as auséncias de seu filho/tutelado/curatelado ao atendimento e,
nao sendo possivel, justifica-las na primeira oportunidade;

i) dar continuidade, em casa, as atividades orientadas pelos profissionais da
instituicdo que visem ao melhor desenvolvimento de seu filho/tutelado/curatelado
atendido na ALMA AUTISTA;

j) néo exercer, de forma autbnoma, atividade remunerada nas dependéncias da
instituicdo, exceto quando autorizado pela Diretoria Executiva e em horarios e
espacos previamente definidos;

I) comunicar aos profissionais da entidade, informacdes relevantes a respeito de
seu filho/tutelado/curatelado, bem como a necessidade de qualquer cuidado
especial com ele em suas atividades diarias;

m) zelar pela n&o discriminagdo e/ou segregacdo de qualquer natureza dos
atendidos na dependéncia da instituig&o.

n) nao se ausentar da instituicdo nos horarios de atendimentos dos atendidos que

sejam responsaveis sem autorizagdo prévia da Geréncia Administrativa ou do
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Diretoria da ALMA AUTISTA.
Das Infragoes aos Deveres

Art.47°- Quaisquer atos que configurem infracdo aos deveres trazidos no Art. 60°,
deverao ser informados imediatamente pelos funcionarios ou outrem a Presidéncia
da instituicdo, que determinara a punicdo devida aos pais, maes e responsaveis
pelos atendidos na entidade.

§ 1°- Depois de verificada a gravidade do ato, a Presidéncia da instituicdo podera
optar pelas seguintes punigdes:

a) Adverténcia Verbal,

b) Adverténcia Escrita;
c) Desligamento do atendido da instituigéo.

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

interposicdo dos mecanismos judiciais cabiveis, quando necessarios.

CAPITULO X
DOS ESTAGIARIOS

Art.48°- A ALMA AUTISTA podera oferecer estagios extracurriculares, curriculares e
supervisionados, feitos através do estabelecimento de convénios com as Faculdades

e/ou Universidades de origem do estagiario.

Art.49°- A disponibilidade de vagas para estagio sera definida de acordo com a
capacidade de cada area de atuacao da entidade no que se refere a supervisao e a

utilizagdo do espaco fisico.

Paragrafo Unico - O pedido de autorizacéo de estagio devera ser elaborado pelo
gerente de area e dirigido a Presidéncia da ALMA AUTISTA, que autorizara ou nao,

encaminhando sua decisao a Geréncia Administrativa, para as providéncias de praxe.

Art.50°- O estagio tem por finalidade proporcionar aos estudantes de nivel superior

experiéncias praticas nas diversas areas de atuacdo da ALMA AUTISTA e nao
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acarretara vinculo empregaticio, obrigagdes trabalhistas, previdenciarias ou afins
para esta entidade.

Art.51°- O estagio devera 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 instituigdo, o estagiario devera,
obrigatoriamente, assinar declaragdo de que possui conhecimento do Regimento

Interno da entidade, obrigando-se a cumpri-lo no que Ihe couber.

Art.52°- Os estagiarios deveréo zelar pelo nome da ALMA AUTISTA e defendé-lo

sempre que necessario.

Art.53°- O estagio podera ser remunerado ou ndo remunerado, com ajuda de custos
para custos ligados ao oficio do mesmo (geralmente com transporte e alimentagéo)
ou nao ter ajuda de custos por parte da ALMA AUTISTA, conforme seja estipulado

no Termo de Ades&o de Estagio.

CAPITULO XI
DOS VOLUNTARIOS

Art.54°- O corpo de voluntarios tera por finalidade possibilitar a participacao da
comunidade na instituicdo, prestando servico de apoio, conforme a formacéo e
interesse do candidato, bem como disponibilidade da ALMA AUTISTA.

Art.55° As atividades realizadas pelos voluntarios ndo poderéao ser remuneradas e

nao acarretardo vinculo empregaticio.

Art.56°- Todo voluntario que se apresentar na instituicdo devera ser encaminhado
ao Gerente Administrativo para assinatura do Termo de Voluntariado, sendo

alocado na area referente a prestagao de servicos.

Art.57°- O tempo de duracdo do Termo de Voluntariado é indeterminado, cabendo
a cada uma das partes solicitar, a qualquer tempo, seu encerramento.
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Art.58°- Os voluntarios deverdo observar as normas estabelecidas neste Regimento
Interno, assim como as diretrizes e orientacbes da Diretoria e da Secretaria
Executiva da ALMA AUTISTA.

Art.59°- O trabalho voluntario sera objeto de regulamento proprio.

CAPITULO XII
DAS PROIBIGOES

Art. 60°- Sera vetado aos funcionarios, voluntarios, atendidos e a suas familias:

a) expedir qualquer correspondéncia institucional sem assinatura e/ou
conhecimento da Presidéncia/ Geréncia Administrativa da ALMA AUTISTA,;

b) transitar e permanecer na entidade pessoas estranhas, exceto aquelas em
atendimento;

c) liberar qualquer tipo de material sem apresentagdo de requisicdo devidamente
assinada pelo responsavel pela area solicitante;

d) utilizar o nome da ALMA AUTISTA em proveito préprio;

e) receber no seu local de trabalho pessoas estranhas a ALMA AUTISTA, salvo
se para tratar de assuntos de interesse da ALMA AUTISTA;
f) utilizar o espago fisico da ALMA AUTISTA para comercializar produtos de
qualquer natureza e em beneficio proprio, exceto quando expressamente autorizado
pela Geréncia Administrativa;
g) sair da ALMA AUTISTA deixando sozinho o atendido que esta sob sua
responsabilidade, exceto quando expressamente autorizado pela Geréncia
Administrativa, para solugao do pedido;
h) Usar o celular em horario de expediente para fins pessoais, incluindo
navegacao na internet, Facebook, Instagram, WhatsApp, Email, SMS, telefonemas
e outros, salvo em carater de urgéncia, Usar o celular para registrar, por texto, audio,
video ou foto, quaisquer informag¢des empresariais ou confidenciais, Usar o celular
enquanto estiver dirigindo ou operando quaisquer ferramentas, instrumentos ou
sistemas que exijam concentragéo para evitar erros e acidentes, Usar o celular para
gravar conversas sem que todos os envolvidos na conversa tenham autorizado
previamente a gravagao, Usar o celular para atividades que infrinjam quaisquer leis
ou normativas aplicaveis a pessoa fisica ou a empresa, Usar o celular para
27

Endereco: Rua Antonio Marques de Mendonga n?121, Residencial Lago Sul, CEP 15115-000, Bady Bassitt - SP
E-mail:almaautista@hotmail.com Telefone: (17) 3258-3800




"a ALMA Autismo eu resolvi me importar, e vocé?
» AUTISTA

disseminar informagdes pessoais relacionadas a empresa, ou dados referentes ao
setor ao qual o remetente do conteudo esteja incluido, Usar de linguagem impropria,
ou ter comportamentos considerados nocivos a imagem da empresa enquanto
estiver em ligagdo ou envio de audio no horario de trabalho, principalmente com a

presenca de clientes, vendedores e representantes;

Art.61°- Sera vetada a ALMA AUTISTA a cesséao de qualquer bem fisico, utensilios
ou movel para fins de eventos, festas, entre outros, a qualquer solicitante, que nao
traga beneficios notdrios a causa dos autistas, exceto quando expressamente

analisado e autorizado pela Geréncia Administrativa, para solugéo do pedido.

CAPITULO XIll
DAS COMPETENCIAS GERAIS

Art.62°- As competéncias e agdes das diversas areas de atuacdo da ALMA
AUTISTA deverao ser detalhadas.

Art.63°- Cada gerente e coordenador de area da ALMA AUTISTA devera ter
conhecimento, informar seus funcionarios e manter em seus arquivos em dia para
consulta dos profissionais do setor, uma cépia dos seguintes documentos:

a) Estatuto da ALMA AUTISTA;

b) Planejamento Estratégico da ALMA AUTISTA,
c) Plano de Atendimento da ALMA AUTISTA;

d) Regimento Interno da ALMA AUTISTA;

e) Relatorios de Gestdo da ALMA AUTISTA;

f) Portarias e Resolugdes da ALMA AUTISTA;

g) Outros planos e documentos referentes a legislagdo e normativas

pertinentes ao setor, buscando rigorosamente manté-los sempre atualizados.

CAPITULO XIV _
DOS PROGRAMAS DE ASSISTENCIA SOCIAL

28
Endereco: Rua Antonio Marques de Mendonga n?121, Residencial Lago Sul, CEP 15115-000, Bady Bassitt - SP
E-mail:almaautista@hotmail.com Telefone: (17) 3258-3800




"a ALMA Autismo eu resolvi me importar, e vocé?
» AUTISTA

Das Disposicoes Gerais

Art.64°- Os programas de assisténcia social sdo desenvolvidos pela Coordenacéo de
Servigos Técnicos, sobretudo tendo o planejamento e a execugao do Programa de
Assisténcia Social contando com o apoio estratégico e operacional dos profissionais
da area de Servigo Social dessas coordenacgdes.

Art.65°- As acgdes desenvolvidas nos programas estao organizadas de acordo com a
tipificacdo do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS, nas seguintes
modalidades: Protecdo Social Basica e Especial, A Prote¢cdao Social Especial €
dividida em Média e Alta Complexidade.

Da modalidade de Protecao Social Basica

Art.66°- O programa de assisténcia social de Defesa de Direitos desenvolvido pela
ALMA AUTISTA trata-se da Assessoria as autistas e seus familiares, além de
atendimentos e orientacdes pertinentes ao Servigo Social.

Art.67°- O Servigo Social, no ambito da Politica de Assisténcia Social, sobretudo na
Protecao Social Basica, realizara atendimentos e encaminhamentos sociais, além de
outras providéncias competentes a sua fungcdo de acordo com legislagdes e
norteadores de sua profissdo e sobretudo da Politica de Assisténcia Social (visitas,

matricialidade sécio familiar, entre outros);

Art.68°- A Associagao podera conta com assessoria Juridica, no ambito da defesa e
garantia de direitos, aos autistas e familiares e caso ocorra, devera ser constituida,
obrigatoriamente, por advogado(a) regularmente inscrito(a) na Ordem dos
Advogados do Brasil (OAB), podendo, também, ser integrada por bacharéis em direito
e/ou estagiarios. Tendo sob sua responsabilidade a defesa de direitos da pessoa
com deficiéncia perante 6rgéos publicos, privados e sociedade em geral, bem como
o atendimento direto da pessoa com deficiéncia intelectual e multiplae de sua
familia na busca de solugdo/mediacdo de conflitos relacionados a deficiéncia. A
Assessoria Juridica devera:

I — Dar orientacéo juridica as pessoas com deficiéncia e a suas familias;
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Il — Defender as pessoas com deficiéncia nos ambitos judicial e extrajudicial;

lll — Defender os direitos das pessoas com deficiéncia intelectual e multipla perante
as esferas estatais, incentivando a criacdo e o fortalecimento de politicas publicas
voltadas para este publico.

Art.69°- A Assessoria Juridica, no ambito da defesa e garantia de direitos, devera
desenvolver agbes em conjunto com a administragdo e coordenagao técnica,

estimulando e fortalecendo o atendimento pessoal e em grupo.

Paragrafo unico - Para a realizag&o de seus fins, a Assessoria Juridica podera firmar
parcerias com instituigbes de direito, defensoria publica ou com outrosérgéos que

julgar necessario.

Da modalidade de Protecao Social Especial de
Média Complexidade

Art. 70°- Os programas de assisténcia social de Prote¢cdo Social Especial de Média
Complexidade desenvolvidos na ALMA AUTISTA terdo como norteadores a
tipificacdo nacional do SUAS tendo com eixo, frente de capacitacéo, protecao dos
direitos, programa de trabalho e geracao de renda.

Art.71°- O Servico Social, em ambito da Protecdao Social Especial de Média
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 ira embasar

a elaboragao multiprofissional e interdisciplinar do Plano de Atendimento Familiar.

Paragrafo unico - O Plano de Atendimento Familiar (PAF) devera ser construido a
partir de instrumentos orientadores pactuados entre o servigo e o atendido, no qual
deverédo ser estabelecidas as garantias, os deveres, as rotinas, desligamentos e
resultados a serem alcangados individual e coletivamente com a oferta dos

programas.

Art. 72°- O Programa de protec¢ao aos usuarios e Familia podera ser realizado com o
objetivo de qualificar a pessoa com deficiéncia intelectual e suas familias para o
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empoderamento na defesa de seus direitos. Este programa podera desenvolvido
pela coordenadora, com supervisdo da assistente social e gerente.

Art.73°- A instituicdo podera criar programas de trabalho, emprego e renda com os
atendidos e suas familias, onde estara habilitada para realizar agcdes de qualificagao
profissional e insergcdo no mercado de trabalho que visam dar oportunidade a pessoa
com deficiéncia intelectual conhecer as op¢des profissionais, profissdes e funcdes
existentes; desenvolver o comportamento profissional, habitos e atitudes no trabalho;
conhecer e aprender a lidar com as normas que regem este mundo do trabalho, para

tomada de decisdo em relag&o a vida profissional.

Paragrafo Unico - Este programa devera realizar a avaliagdo multidimensional do
atendido que ira subsidiar a elaboracdo do Plano Individual de Qualificagao
Profissional.

CAPITULOXV
DO PROGRAMA DE EDUCAGAO E DE
APRENDIZAGEM

Das Disposicoes Gerais

Art.74°- O Programa de Agbes de Educacao e Aprendizagem é desenvolvido pela
Coordenacgéo de Servigos técnicos através de agdes educativas, organizadas em
comunhao com os demais programas da ALMA AUTISTA, a fim de contribuir para
o estimulo, desenvolvimento e aprendizagem das pessoas com Transtorno do

Espectro do Autismo — TEA e comunidade interessada de maneira integral.

Art.75° As acdes deste Programa terdo como objetivo geral o desenvolvimento das
potencialidades humanas e académicas, da interagao social e das atividades da vida
pratica e diaria, respeitando o0 processo e as necessidades de cada aluno,
favorecendo a autonomia e independéncia da pessoa com deficiéncia intelectual e

multipla dentro do percurso institucional.

Art.76°- A Instituicdo de Educacao Especial da ALMA AUTISTA podera integrar o

sistema comum de educacido especial de forma complementar e suplementar,
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destinada a oferecer instituicdo idade especializada a criangas, adolescentes, jovens
e adultos com deficiéncia intelectual e multipla que apresentem necessidade de
ambientes alternativos e adaptacdes mais amplas, como as curriculares relativas a
objetivos, métodos, técnicas, conteudos, avaliagdo, temporalidade, materiais,

equipamentos, cuidados e servigos.

Paragrafo Unico - As atividades deverdo ser organizadas de acordo com a
necessidade de cada atendido, com as adaptagdes, recursos e materiais
pedagogicos coerentes com a sua realidade.

CAPITULOXVI
DOS PROGRAMAS DE SAUDE

Das Disposicoes Gerais

Art.77°- O Setor de Saude é desenvolvido pela Coordenagdo de Servigos Técnicos
da ALMA AUTISTA, devidamente habilitado como Servigcos Especializados de
Reabilitagdo em Deficiéncia Intelectual (especificamente ao Transtorno do Espectro
do Autismo-TEA). Tera como objetivos:

a) desenvolver agdes que promovam a reabilitacdo da pessoa com deficiéncia
intelectual, especificamente ao transtorno do espectro do autista, acolhendo
pacientes que estejam ligados a esse critério;

b) realizar avaliagdo multidimensional, acompanhar as a¢des desenvolvidas pelos
diversos programas/projetos/atividades da ALMA AUTISTA e oferecer atendimentos
de habilitacdo/reabilitacdo e prevencéo;

c) promover o acolhimento humanizado ao atendido considerando as suas

necessidades de saude e as vulnerabilidades sociais da familia;

d) realizar diagndstico precoce, promover intervengao precoce, realizar avaliagao
multidimensional, prevenir agravos, melhorar o progndéstico e a qualidade de vida das
pessoas com deficiéncia;

e) realizar atendimentos clinicos individuais ou em grupo, de acordo com as
necessidades de cada atendido e de suas dificuldades especificas;

f) elaborar o plano terapéutico singular (PTS).
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CAPITULO XVII
DOS PROGRAMAS DE OUTRAS POLITICAS
PUBLICAS (SALVO SAUDE,EDUCAGAO E
ASSISTENCIA SOCIAL)

Art.78°- Os demais programas ligados a diversas outras politicas publicas (lazer e
esporte, habitagdo, mobilidade humana, entre outros) também serdo desenvolvidos
pela Coordenacdo de Servigos Técnicos.

CAPITULO XVl
DA ORGANIZAGAO DOS ATENDIMENTOS

Disposigoes Gerais

Art. 79°- As salas de atendimento da ALMA AUTISTA serao distribuidas em dois
turnos (salas no turno matutino e salas no turno vespertino), podendo este numero

variar de acordo com o nimero de atendidos inseridos aos atendimentos.

Paragrafo Unico - Cada sala de atendimento devera ter no minimo 01 (um) atendido,
e no maximo 05 (cinco) atendidos, com distribui¢cao feita pela Coordenagao Técnica
da ALMA AUTISTA, tendo por base as indicagcbes da avaliacdo multiprofissional e
multidimensional de cada atendido.

Art.80°- Em cada sala de atendimento devera ter pelo menos 01 (profissional) e
aquelas que demandarem mais apoio, deverdao contar com o trabalho de pelo
menos 01 (um) monitor, conforme avaliagdo Coordenagao Técnica da ALMA
AUTISTA com subsidios de analise multiprofissional e multidimensional.

Dos Alunos, Pacientes e Usuarios dos Servigos
(Atendidos)

Art.81°- Os atendidos deverdo comparecer as atividades em boas condicdes de
higiene, devendo ser observados: banho, escovacdo dos dentes, cabelos

penteados, unhas cortadas e limpas, barba feita, roupas e calgados limpos.

Art.82° Os pais/responsaveis deverao informar por escrito sobre qualquer restricao
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alimentar e/ou medicamentosa requerida por seu filho, como também sobre o uso de

qualquer outro produto.

Art.83° A medicacado e/ou outra forma de tratamento indicada por profissionais de
medicina aos atendidos, devera ser mantida em dia por seus pais/responsaveis, caso
contrario sua permanéncia na instituicado ficara impossibilitada até a regulamentagao
da mesma. Exceg¢des serdo casos emergenciais, quando a receita médica for
apresentada e houver a autorizagdo escrita dos pais e/ou responsaveis legais
autorizando um representante da ALMA AUTISTA a ministrar a medicagéo e/ou

intervencao que seja possivel ao profissional

Art.84°- O atendido ndo devera comparecer as atividades caso esteja doente (febre,

dores, crises, vomitos, diarreia, doengas contagiosas, etc.).

Paragrafo Unico - Caso o atendido compareca as atividades nessas condigdes, os
profissionais deverao informar a Coordenacao Técnica, que entrara em contato com
0s pais/responsaveis, para que o mesmo retorne e permanega em sua residéncia até
se restabelecer, podendo os pais/responsaveis ser advertidos por escrito, caso nao

cumpram esta recomendagao.

Art.85° Ocorrendo qualquer tipo de incidente/acidente com atendidos da ALMA
AUTISTA, no decorrer do horario atendido, as Coordenagdes Técnica e
Administrativa tomarao as providéncias preliminares e se necessario, acompanharao
ou indicaram profissional da ALMA AUTISTA que acompanhe o atendido até uma
unidade de saude, com autorizacdo prévia a ser concedida pelo responsavel no ata
de admissdo do atendido/paciente. Cabera a Recep¢do comunicar o fato

imediatamente aos pais/responsaveis, solicitando o que for necessario para o caso.

Art.86°- O atendido, caso tenha mais atendimentos com outros profissionais da
ALMA AUTISTA, devera ser conduzido pelo ultimo profissional que Ihe atendeu ou
por outro profissional da instituicdo que tenha combinado com o0 mesmo de conduzi-

lo até a proxima sala de atendimento.

Do Funcionamento
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Art.87°- A ALMA AUTISTA funcionara de segunda a sexta-feira, em dois turnos
assim divididos:

I- Manha: das 08h as 12h

ll- Tarde: das 13h as 17h40

Paragrafo Unico - Havera tolerancia de no maximo 5 (cinco) minutos nos horarios
de chegada e de saida dos turnos. Apos este periodo, n&o sera permitida a entrada

de atendidos.

Art.88°- O lanche, quando disponibilizado através de parcerias e doacdes, sera
oferecido aos atendidos logo apds os seus atendimentos, ou em horario estipulado
pela Coordenacido Técnica, em sintonia com a Geréncia Administrativa e com os

profissionais de atendimento direto do(s) atendido(s) em questéao.

Art.89° A entrada e saida dos atendidos na instituicdo deverdo ser monitoradas e
acompanhadas pelo responsavel da portaria da instituicdo, e s6 serdo permitidas
fora do horario estabelecido neste Regimento Interno com autorizagdo por escrito

da Presidéncia ou da Supervisdo da Instituigao.

Da Insergao nos Atendimentos

Art.90°- Para inser¢do nos atendimentos de pacientes e/ou usuarios da ALMA
AUTISTA (atendidos), deverao ser observados os seguintes pré-requisitos:

I- No caso da inexisténcia de vaga, insercdo 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 quanto a duvidas e
direitos dos familiares, tal como de quais profissionais podem oficialmente expedir
laudo/diagnostico, entre outros. Também apresentara a ALMA AUTISTA como uma
associagao 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 politicas publicas, por meio de palestras, eventos,

etc. Ou seja, mostrando que a ALMA AUTISTA exerce diversas atividades em nivel
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estadual e que deseja que os municipios melhorem seus atendimentos e até mesmo
que existam instituicdes especificas ao autismo em cada municipio. Enquanto isso
nao acontece, a instituigdo ndo tem como atender com profissionais a toda a
demanda, mas se empenha para conseguir um numero maximo de profissionais e

atendidos.

- Esclarecer que enquanto os municipios ndo melhoram suas politicas publicas
e instituicdes fortes especificas ao autismo. Também explicar minuciosamente as
limitacbes epotencialidades da instituicido quanto ao que compete ao numero de
atendidos,da necessidade de levantar recursos autonomamente e por meio de

parcerias com o poder publico e privado.

lll-  Apos isso, podera encaminhar a familia para conversas com outros pais mais
experientes com o tema, além de conversas especificas com profissionais da ALMA
AUTISTA ou de possiveis parcerias (psicélogos, professores, fonoaudidlogos,

entre outros).

IV-  Caso o assistente social ndo esteja presente, sera necessario pegar sua
agenda de marcacéo, disponibilizada em sua sala e agendar horario com o0 mesmo
horario que esteja disponivel.

V- No caso da existéncia de vaga, Avaliagcdo multidimensional realizada pela

equipe multidisciplinar da entidade, contendo consideragbes técnicas e parecer

técnico final, sempre levando em consideragéo diretrizes do Plano de Atendimento
aos Autistas e Familiares da ALMA AUTISTA;

VI- No caso da existéncia de vaga, parecer técnico favoravel a insercao em

atendimento pela equipe multiprofissional e assinatura final por parte da Presidéncia

da ALMA AUTISTA. Apos isso a familia devera providenciar a apresentacdo da
documentag&o necessaria para efetivagado da matricula, quais sejam:

a) preenchimento da ficha cadastral (ficha de acolhimento inicial);
b) documentacéo pessoal atendido e seus responsaveis;
c) declaragao ou historico instituigao expedido pela instituicdo de origem;

d) laudo de diagnéstico de Transtorno do Espectro Autista - TEA, por parte de
um neuropediatra ou psiquiatra infantil;

e) 02 (duas) fotos 3x4 recentes;
f) demais documentagdes solicitadas de forma especificas por parte da equipe
36
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técnica.

Art.91°- Todas as questdes referentes a matricula, como declarag¢des, histérico
instituicdo e transferéncia deverao ser solucionados pela Secretaria Administrativa da
ALMA AUTISTA.

Art.92°- No ato da inser¢do nos atendimentos, devera ser entregue a seu pai, mae
ou responsavel uma coépia das regras da instituigdo, contendo informagdes sobre
seu funcionamento e demais direitos e deveres dos atendidos e de seus

responsaveis.

Art.93°- Os pais/responsaveis pelo atendido deverao dar ciéncia sobre as normas
da instituicéo.

Da Avaliagao

Art.94°- A avaliacdo devera ser realizada semestralmente e o0s resultados
expressos em forma de conceitos e relatérios descritivos, elaborados pela equipe
envolvida no processo educativo do atendido.

Art.95° A foto etnografia podera ser utilizada para fins de avaliagao.
Art.96°- A avaliacado devera ser realizada pelos profissionais da ALMA AUTISTA.

Art.97°- Pais ou responsaveis serdo chamados para comparecer a ALMA AUTIISTA
guando a coordenacao técnica avaliar necessidade.

Dos Deveres dos Atendidos

Art.98°- Serao deveres dos atendidos durante o horario de atendimento:

I- Ndo se ausentar de atendimento sem autorizacdo do profissional de

atendimento ou da Geréncia administrativa;

- Ndo se ausentar da instituicio sem autorizacdo, por escrito, de
coordenacao, ou da Geréncia administrativa/técnica da ALMA AUTISTA;

- Nao utilizar telefone celular ou aparelhos eletrbnicos pessoais dentro da
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sala de aula em horario de atividades;
IV-  Participar das atividades propostas pelo profissional de atendimento;
V- Cumprir os horarios estabelecidos de entrada, saida e intervalos;

VI-  Participar das atividades extracurriculares somente com autorizagcao, por

escrito, dos pais/responsaveis;

VIl-  Preservar o patriménio da instituicdo, evitando agcdes que provoquem danos
a eles.

Art.99° Todos os eventos, reunides ou outras acdes que envolvam o atendido e que
necessitem da presenca de seus pais/responsaveis, serao precedidos de

comunicagao escrita, com no minimo 3 (trés) dias de antecedéncia.

Dos Deveres dos Pais e Responsaveis em
relagao aos atendimentos

Art.100°- Os pais/responsaveis deverdo utilizar de todos os meios possiveis
para fazer cumprir as regras estabelecidas neste Regimento Interno.

Art.101°- Cabera aos pais/responsaveis atualizar seus enderecos e telefones de
contato (residencial, emprego, vizinho, parente, entre outros), bem como informar

qualguer mudanga em seus dados e nos dados de seus filhos.

Art.102°- As reunides com o0s pais/responsaveis deverdo ser realizadas

semestralmente, mediante comunicagao prévia.

Paragrafo Unico - Havendo necessidade de outras reunides, estas serdo agendadas
no decorrer do ano e comunicadas aos pais/responsaveis sempre por escrito e com

antecedéncia.

Da Frequéncia

Art.103°- O atendido devera apresentar frequéncia anual minima de 75%(setenta e
cinco por cento).

§1°- Caso o atendido apresente frequéncia abaixo de 75% sem justificativa por
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escrito, seus pais/responsaveis serao convocados a comparecer a instituicao,

podendo ser iniciado o processo de desligamento de seu filho/tutelado/curatelado.

§2°- Cabera a Secretaria da ALMA AUTISTA, quando da realizagao inser¢cao do
atendido nos atendimentos, orientar os pais/responsaveis sobre as consequéncias

da baixa frequéncia.

Art.104°- Cabera aos pais/responsaveis comunicar, por telefone, pessoalmente
ou por escrito a ALMA AUTISTA a auséncia do seu filho/tutelado/curatelado, de

preferéncia antecipadamente.

§1°- Se a auséncia do atendido se der por motivo de doenga, seus pais/responsaveis
deverédo apresentar o atestado meédico, até 02 (dois) dias apds sua volta as
atividades. Nos demais casos, devem apresentar justificativa por escrito, em igual

prazo.

Art.105°- O atendido que tiver 03 (trés) faltas seguidas ou alternadas trimestralmente
sem justificativa, estara passivel a retornar para a lista de cadastro e espera da ALMA
AUTISTA. Minimamente recebera uma adverténcia por escrito e seus
pais/responsaveis serdao chamados a Instituicdo para prestaras devidas

explicacoes.
§1°- Ha cada 03 (trés) meses as faltas serdo zeradas.

§2°- Visitas domiciliares, realizadas por assistentes sociais da ALMA AUTISTA,
poderdo ser solicitadas pela equipe de avaliagdo multidimensional, caso seja
identificado risco social do atendido e/ou da familia.

Art.106°- As férias institucionais, feriados e demais recessos de atendimento e/ou
expediente administrativo, seguirdo o calendario da ALMA AUTISTA, estabelecido e

divulgado no inicio do ano.

Das Adverténcias relacionadas

Art.107°- Os atendidos com atitudes e comportamentos inadequados serao
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advertidos

de acordo com a gravidade do ato:
I- Adverténcia verbal;

- Adverténcia escrita;

- Suspenséao.

§1°- A gravidade do ato sera analisada pela Diregao da Instituigdo, juntamente com
a equipe técnica e administrativa, que definirdo o tipo de adverténcia a ser aplicada
ao atendido.

§2°- A adverténcia escrita e a suspenséo serdao comunicadas aos pais/responsaveis,
que deverao assinar o documento de ciéncia do fato, emitido em duas vias,
permanecendo uma na Instituicdo e a outra com o pai/responsavel.

§3°- A suspensao podera variar entre 01(um) e 03 (trés) dias, de acordo com a
avaliacao da equipe técnica e administrativa.

CAPITULO XX
DOS FUNCIONARIOS

Disposigoes Gerais
Art.108°- Os Servigos Especializados em Transtorno Espectro do Autismo —contara

com os seguintes setores e profissionais:
Assistente Social

O Setor de Servico Social € o 6rgédo responsavel pelo estudo do ambiente
socioecondmico e cultural da instituicdo, familia e comunidade, propondo e
executando agdes e mecanismos que visem a orientagdo e integragao familia-
instituicdo-comunidade.

O Servico Social sera constituido por profissionais com formagido em sua area
especifica, selecionados para a fungdo e que possuam CRESS (Conselho de
Classe) em dia. O que compete aos Assistentes Sociais da ALMA AUTISTA:

a) Participar do processo de avaliagdo de entrada, admissdo, promogdo e
desligamento, transferéncia, integragdo, acompanhamento, realizando estudos de
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caso em parceria com as equipes e profissionais da instituicao;

b) Fazer a avaliagcdo do ambiente e instituicdo s6cio por meio de familiar, entrevistas
e visitas domiciliares. Preenchimento do PAF- Plano de Atendimento Familiar,
preenchimento do questionario de satisfacdo da familia e da pessoas com deficiéncia
intelectual e multipla; preenchimento do questionario conhecendo as familias e outras
técnicas proprias;

c) Orientar as familias quanto a utilizagdo dos recursos comunitarios;

d) Fazer levantamento de recursos disponiveis na comunidade para possivel
utilizagdo e encaminhamento de atendidos para melhoria das condigcdes sécio
familiares;

e) Levantar e sistematizar informag¢des que permitam a equipe técnica e diregcao
tomar decisdes;

f) Participar de reunides técnicas interdisciplinares e pedagdgicas;

dg) Realizar pesquisas de trabalho local, visando subsidiar as agdes dos
programas de educacgéo profissional;

h) Participar dos programas e atividades organizadas na instituicéo;

i) Coordenar e supervisionar estagios de estudantes da area do Servigo Social

realizados na institui¢ao;

j) Organizar e manter atualizadas as informacdes (prontuarios) do Servi¢o Social;
k) Apresentar a Diretoria Executiva relatorio das atividades de sua area de agao;

I) Participar de reunibes técnicas e/ou administrativas, sempre que necessario
e convocado;

I) Aprimorar e atualizar seus conhecimentos por meio de estudos,
participagdo em congressos, simpdsios e reunides;

m) Manter contato permanente com as familias orientadas, apoiando e esclarecendo
situacdes sobre o trabalho desenvolvido pela instituicdo, procurando,envolve-las no
processo educativo;

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

o) Recepcionar e acompanhar visitas institucionais;

p) Executar outras atividades inerentes as suas funcdes atribuidas pela

institui¢ao.
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Fisioterapeuta

O profissional de Fisioterapia compde a equipe interdisciplinar e desenvolve acdes
de prevencao, orientacdo e apoio, conforme necessidades educacionais dos
atendidos da instituicao

O Servico de Fisioterapia sera exercido por profissionais habilitados na area,
selecionados para a funcdo e que possuam CREFITO em dia. Compete aos
Fisioterapeutas da ALMA AUTISTA:

a) Participar do processo de avaliagao, reavaliagdes, estudos de caso, emparceria
com as equipes e profissionais da instituigao;

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

c) Fornecer orientagdes aos profissionais da instituigdo e a familia, sempre que se
fizer necessario, sobre as condi¢des fisicas e posturais do atendido e as respectivas
adaptacdes que se fizerem necessarias;

d) Participar de reunides e estudos de casos, com profissionais da instituicdo e as
familias, mantendo-os informados e orientando-os quanto ao atendimento e

evolucao do atendido;

e) Encaminhar os atendidos para os 6rgaos e servigos competentes sempre que se
fizer necessario;

f) Manter sigilo e usar da ética profissional em relagdo aos assuntos peculiares a
instituicdo e atendidos;

g) Avaliar e supervisionar acéo de estagiarios de cursos de fisioterapia, assim como
os voluntarios da area que atuam na instituicio;

h) Assessorar o professor, oferecendo orientagdes especificas na sua area de
competéncia para ag¢des educativas e posturais e de qualidade de vida para os
educandos/atendidos;

i) Orientar as adaptag¢des que se fizerem necessarios na instituicdo e na familia, para
o bem-estar, desenvolvimento e qualidade de vida doseducandos/atendidos;

j) Orientar as familias, esclarecendo procedimentos e atitudes favoraveis ao
desenvolvimento do atendido;

k) Aprimorar e atualizar seus conhecimentos por meio de estudos, participacéo

em reunides, congressos, Simposios e outras oportunidades;

42
Endereco: Rua Antonio Marques de Mendonga n?121, Residencial Lago Sul, CEP 15115-000, Bady Bassitt - SP
E-mail:almaautista@hotmail.com Telefone: (17) 3258-3800




"a ALMA Autismo eu resolvi me importar, e vocé?
» AUTISTA

I) Participar de reunides técnicas, interdisciplinares, pedagogicas e/ou
administrativas, sempre que necessario e convocado;

m) Manter organizados e atualizados os registros dos atendidos em PDISe
PTls;

n) Executar outras atividades inerentes ao seu cargo, atribuidas pela institui¢cao.

Fonoaudidélogo

O Servigo de Fonoaudiologia tem por finalidade contribuir para o desenvolvimento da
fala e da linguagem para melhoria de suas fung¢des e processo de aprendizagem nos
diferentes contextos de comunicacao.

O Servigo de Fonoaudiologia sera exercido por profissionais habilitados na area,
selecionados para a funcdo e que possuam CREFONO em dia. Compete aos
Fonoaudiologos da ALMA AUTISTA:

a) Participar do processo de avaliagéo, reavaliagdo, estudos de caso, em parceria
com as equipes e profissionais da instituicéo;

b) Orientar individualmente ou em grupo os atendidos que necessitam da acéo

fonoaudioldgica para desenvolvimento da voz, fala, audi¢cdo e linguagem;

c) Assessorar o professor, oferecendo orientagdo fonoaudiolégica que contribua no
processo pedagodgico em sala de aula e na aprendizagem dos atendidos, caso
necessario;

d) Fornecer orientagbes para o professor por meio de exercicios que podem ser
realizados em sala de aula com os atendidos que ajudam no processo de
comunicacgao;

e) Desenvolver trabalho de prevencédo no que se refere a area de comunicagao
escrita, oral, voz e audigao;

f) Promover reunides com pais e profissionais da instituicdo sempre que se fizer
necessario, para orientacao e esclarecimentos;

g) Manter organizados e atualizados os registros dos atendidos em PDISe
PTls;

h) Manter sigilo e usar da ética profissional em relagdo aos assuntos da instituicao;
i) Coordenar e supervisionar os estagios de estudantes de fonoaudiologia e
profissionais voluntarios da area que atuam na instituicio;

j) Aprimorar e atualizar seus conhecimentos por meio de estudos, participacéo
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em congressos, cursos, reunides, simpdsios e outras oportunidades;
k) Participar de reunides técnicas interdisciplinares e pedagodgicas e/ou
administrativas sempre que necessario e convocado;

1) Executar outras atividades inerentes a sua funcdo atribuidas pela instituicao.

Terapeuta Ocupacional

O Servico de Terapia Ocupacional tem por finalidade prevenir, orientar e encaminhar

acdes para suprir as necessidades dos atendidos e proporcionar funcionalidade

e independéncia no ambiente institucional, familiar,social, de trabalho, de lazer e

outros espacos de vivéncia.

O Servico de Terapia Ocupacional devera promover agdes que propiciem a insergcao

da pessoa com deficiéncia intelectual elou multipla na

familia/instituicdo/comunidade, no mercado de trabalho, desenvolvendo programas

voltados para a Educacdo Profissional e sua inclusdo na familia, instituicdo e

comunidade.

O Servigo de Terapia Ocupacional sera exercido por profissionais habilitados na

area, selecionados para a funcdo e que possuam CREFITO em dia. Compete aos

Terapeutas Ocupacionais da ALMA AUTISTA:

a) Participar do processo de avaliagdo, reavaliagdo, adaptacéo, necessario na

instituicao e na familia, de estudos de caso em parceria com equipes e profissionais

da instituicao;

b) Planejar e avaliar as agdes de educagdo profissional na instituicdo ou em

parcerias com a comunidade, adaptando as situagcdes para colocagao da pessoa com

deficiéncia intelectual e/ou multipla, no caso especificamente com autismo, no

mercado de trabalho conforme sua possibilidade e habilidades profissionais;

c) Orientar e esclarecer as familias e professores e demais areas sobre o trabalho

e efetivando as respectivas adaptacdes que se fizerem necessarias;

d) Organizar e manter atualizados os documentos e relatérios pertinentes ao

seu trabalho;

e) Manter sigilo e usar da ética profissional em relagdo aos assuntos da institui¢ao;

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

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

em congressos, cursos, reunides, simposios e outras oportunidades;

h) Participar de reunibes técnicas, pedagogicas e/ou administrativas,sempre que
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se fizer necessario;

i) Executar outras atividades inerentes ao seu cargo, atribuidas pela instituicao.
Psicélogo

O Servico de Psicologia tem por fungdo contribuir no processo de avaliagéo de
forma interdisciplinar fornecendo subsidios para organizagdo dos atendimentos,
orientacdo aos atendidos, as familias, e aos professores, contribuindo para o
equilibrio e o ajustamento nas relagbes entre atendido, profissional de
atendimento, familia e comunidade. O Servico de Psicologia sera exercido por
profissionais habilitados na area,selecionados para a fungcédo e que possuam CRP em
dia. Compete aos Psicologos da ALMA AUTISTA:

a) Participar do processo de admissao, promogao, desligamento e transferéncia
realizando relatorios, avaliacbes, reavaliagbes, estudos de caso em parceria com
as equipes e profissionais da instituicao;

b) Participar de estudos, decisdes e agbes com as equipes e profissionais da
instituicdo, colaborando em questdes especificas de seu campo de formacgao e
conhecimento que contribuam par ao sucesso do atendido;

c) Assessorar a agao docente e técnica no &mbito 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 otimizagao do processo educativo;

f) Colaborar com estudos e observagbes para o enriquecimento da pratica

pedagogica e demais areas desenvolvidas pela Instituicao;

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

convocado;

h) Contribuir com orientagdo aos professores sobre os aspectos de desenvolvimento

dos atendidos para subsidiar a elaboracdo de planos de atividades a serem

desenvolvidas na instituicado e com a familia;

i) Encaminhar aos servigos adequados os atendidos cujas necessidades especificas

ultrapassem as possibilidades da instituic&o;

j) Realizar visitas domiciliares, tendo como objetivo o estudo psicossocial das

familias e dos atendidos de forma individualista ou grupal;

k) Avaliar as condi¢des psicolégica dos atendidos para os atendimentos
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educacionais assim como para preparagao profissional, colocacdo e
acompanhamento no trabalho;

I) Convocar e organizar reuniao de pais e professores quando necessario;

m) Organizar e manter atualizados os arquivos com as devidas anotacbes e
relatérios de seu servico;

n) Manter organizados e atualizados os registros dos atendidos em PDIS ePTls;
o) Aprimorar e atualizar seus conhecimentos por meio de estudos, participagdo em
congressos, simposios e reunides;

p) Pensar na filosofia educacional de modo a orientar e colaborar para inclusdo de
educandos com deficiéncia intelectual na instituicdo do ensino regular, caso
necessario;

q) Zelar pelo resguardo da ética profissional na sua area de atuagéo;

r) Contribuir para a realizagdo de cursos, de grupos de estudos e aperfeicoamento
dos funcionarios da instituicao;

s) Coordenar e supervisionar estagios de estudantes da area de psicologia
realizados na institui¢ao;

t) Executar outras atividades inerentes o seu cargo, atribuidas pela instituigao.
Servigo Médico

O Servigo Médico é o 6rgao responsavel pela histéria clinica dos atendidos e pela
orientacdo da equipe quanto aos aspectos de saude e qualidade de vida, no
processo de atendimento aos atendidos.

O Servico Médico sera exercido por profissional com fungdo na area de
especializacdo, conforme necessidade e possibilidade da instituicdo, em Clinica
Geral, Pediatria, Ortopedia, Psiquiatria, Neurologia, Neuro pediatria e em outras
areas que se fizerem necessarias e possuirem demandas de oferta local.

Compete aos médicos que compdem a Equipe da ALMA AUTISTA:

a) Participar do processo de avaliagéo, realizando diagnosticos, estudos de caso,
em parceria com as equipes e profissionais da instituicio;

b) Realizar ou encaminhar os pacientes para exames que se fizerem necessarios,
para fins de diagnostico e tratamento;

c) Prescrever a terapia medicamentosa e requerida em cada caso;
d) Participar de reunides da equipe, orientando a elaboracdo de programas
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especificos quando for o caso;

e) Orientar os familiares em relagdo a saude, alimentagéo e prevenc¢ao de doengas
e acompanhamento da saude do educando;

f) Reunir as familias dos pacientes e profissionais da instituicdo para orientagao
e informacgdes pertinentes sempre que necessario;

g) Encaminhar quando necessario as familias para teste e aconselhamento
genético;

h) Informar pais e profissionais sobre epidemias conforme a idade, assim como
a orientacgao e profilaxia;

i) Aprimorar e atualizar seus conhecimentos por meio de estudos,
participagdo em congressos, simposios, reunides e outras possibilidades;

j) Participar de reunides técnicas, pedagogicas e/ou administrativas, sempreque
necessario e convocado;

k) Executar outras atividades inerentes a sua fungao.

Profissionais da area Pedagdgica (Professores de Educagao Especial,
Psicopedagogos, Pedagogos, Monitores,Cuidadores, entre outros).

A area pedagogica trabalha de acordo com os principios de liberdade, solidariedade
e promogdo humana, que regem a Educagdo Especial e em consonéncia com a
filosofia que norteia a agdo educativa do movimento da ALMA AUTISTA. Esse
servigo sera exercido por profissional habilitado na area, selecionado para a fungao
e incluido junto ao Sistema do Cadastro Nacional de Saude — CNS da Institui¢do.
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 sistematizados, tendo em vista a construcdo, apropriagdo e aquisi¢ao
de conhecimentos pelos educandos e sua realizagdo como sujeito do processo,
visando uma sociedade inclusiva, por meio de atendimentos via SUS.

Compete aos Pedagogos/Psicopedagogos da ALMA AUTISTA:

a) Oferecer formas alternativas de educagao instituicdo, como curriculos
adaptados e funcionais, visando ao desenvolvimento integral das criangas, jovens
e adultos com deficiéncia intelectual ou multipla e/oucondutas tipicas, garantindo-
Ihes acesso, permanéncia e sucesso na institui¢ao;
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b) Oferecer programas educacionais adequados de acordo com os interesses,
necessidades e possibilidades dos atendidos, abrangendo todos os aspectos
que favorecam o desenvolvimento global dos mesmos, visando a sua incluséo e
participacao pessoal no meio em que vivem,;

c) Propiciar o desenvolvimento da capacidade de aprender dos atendidos com
deficiéncia intelectual ou multipla e/ou condutas tipicas, tendo como meiopara a
aprendizagem o exercicio da leitura, da escrita e do calculo;

d) Promover a incluséo instituicdo/social de atendidos com deficiéncia intelectual
ou multipla e/ou condutas tipicas;

e) Envolver todos os profissionais da instituicdo no processo educacional para
a construcdo coletiva de valores, concepgoes, principios e crengas referentes ao
futuro do individuo e da sociedade;

f) Oferecer aos profissionais condicdes para a melhor forma de construir,
adquirir, transmitir e produzir conhecimentos capazes de orientar e motivar a
caminhada de atendidos na busca de sua auto realizagdo, compreensao de mundo,
para aelaboracdo e consolidacdo de repertérios de conhecimentos e de vivéncias
como direitos inerentes ao cidadéo;

g) Proporcionar situagbes de aperfeicoamento aos profissionais, visando o
desenvolvimento do atendido;

h) Estimular, apoiar e defender o desenvolvimento permanente dos servigos
oferecidos pela instituicdo ALMA AUTISTA, com a observancia de padrdes de ética
e deeficiéncia;

i) Definir a sua missao no contexto educacional por meio do processo ensino-
aprendizagem, propiciando aos educandos com deficiéncia intelectual ou multipla
e/ou condutas tipicas a construgdo da sua autoestima, alimentando e incentivando
a sua curiosidade, cooperagao, respeito mutuo, responsabilidade, compromisso,
autonomia, carater e a alegria de aprender;

i) Envolver as familias no processo educativo, prestando-lhes apoio e orientagao
em relagdo a cuidados, atendimentos especificos e procedimentos necessarios para
favorecer o pleno desenvolvimento da crianga, do jovem e do adulto com
deficiéncia intelectual ou multipla e/ou condutas tipicas;

k) Proporcionar orientagao familiar e comunitaria de modo a contribuir para gerar
ambientes adequados a pessoa com deficiéncia intelectual ou multipla e/ou

condutas tipicas, na familia e na comunidade, para desenvolver a0 maximo suas
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potencialidades e convivio social;

§ 1°- O gerenciamento dos Servigcos Especializados em Deficiéncia Intelectual,
especificos a pessoa com transtorno do espectro autista, sera feito pela Geréncia
Técnica.

§2°- Os Servigos Especializados em transtorno do espectro autista podera contar com
a participacéo de estagiarios, através de convénio firmado entre a ALMA AUTISTA
e a instituicdo de ensino interessada, desde que haja vaga e demanda por parte da

institui¢ao.

Paragrafo Unico — Os demais colaboradores que a instituicdo venha a possuir como
monitores, auxiliares de servigos gerais, auxiliares administrativos, operadores de
telemarketing, entre outros deveram utilizar dos deveres, responsabilidades e regras

constatadas neste regimento.

Art. 109°- A existéncia de vagas para estagio sera determinada pela necessidade
da instituicdo e pela disponibilidade de supervisao e de espaco fisico.

Art. 110°- O estagio tera por finalidade proporcionar experiéncias praticas ao
estagiario em sua area de formagdo e ndo poderdo gerar vinculo empregaticio,

obrigagdes trabalhistas, previdenciarias ou afins para a ALMA AUTISTA.

Art. 111°- O estagio sera organizado e supervisionado pelo profissional de
referéncia, respeitando este Regimento Interno e as normas da

Faculdade/Universidade de origem do estagiario.

Art. 112°- O estagiario participara de uma palestra para apresentagdo da instituigao
e tera acesso aos prontuarios dos atendidos que serdo atendidos, sempre sob a

orientacdo/supervisdo do profissional responsavel.

) CAPITULOXXI
DO AMBITO ADMINISTRATIVO E TECNICO DA
DIRETORIA EXECUTIVA

Do Transporte
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Art.113°- A ALMA AUTISTA, de acordo com parcerias e doagdes especificas, podera
disponibilizar de transporte para os seus profissionais e atendidos, conforme

critérios internos a serem pré-estabelecidos.

Art. 114°- S3o critérios basicos e iniciais para o uso do servigo de transporte da
ALMA AUTISTA:

a) Impossibilidade da familia de garantir o acesso do atendido até a ALMA
AUTISTA, mediante analise das seguintes questodes:

I- N&o conseguir a familia, o responsavel legal e/ou a pessoa com deficiéncia
intelectual utilizar o transporte coletivo;

- N&o dispor a familia e/ou o responsavel legal de veiculo particular;

- Nao dispor o deficiente intelectual de acompanhante como, por exemplo, em
casos de pais idosos ou doentes;

IV-  Ter situacdo financeira precaria ou ser uma familia em vulnerabilidade social.
b) Comprometimento da deficiéncia, mediante analise das seguintes questdes:
I- Deficiente multiplo que n&o consegue se locomover;

ll- Deficiente com transtorno invasivo do desenvolvimento que impossibilita o uso

do transporte coletivo;

llI- Deficiéncia intelectual que impede o uso do transporte coletivo.

Art.115°- No caso de ndo cumprimento, pelo atendido ou pela sua familia, das
normas internas da Instituicdo acerca do transporte, podera ser determinada a
suspensdo do uso do servico de transporte da ALMA AUTISTA, mediante
abordagem pela assistente social junto a familia sobre a infragdo cometida.

Das atividades de contabilidade e finangas da
ALMA AUTISTA

Art.116°- Este Setor estara diretamente ligada a Geréncia Administrativa e a
Presidéncia. Contara de preferéncia, com o apoio de Assessoria Contabil de
profissional da ALMA AUTISTA e também com assessoria externa de empresa
especializada na contabilidade do terceiro setor (escritério de contabilidade).
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§1°- Caso a Presidéncia considere mais adequado contratar um escritorio de
contabilidade, podera fazé-lo.

§2°- A escolha do escritério de contabilidade sera feita pela Presidéncia da ALMA
AUTISTA, em conjunto com a Geréncia Administrativa, devendo ser considerada,
além do valor da proposta, a capacidade profissional do escritorio.

§3°- O contrato a ser firmado tera duragdo de 01(um) ano, devendo, portanto, ser

renovado anualmente.

Art. 117°- O escritério de contabilidade se responsabilizara por toda a contabilidade
da ALMA AUTISTA, podendo se valer dos meios necessarios para sua melhor
eficacia, tais como, solicitar documentos e determinar os dias que atuara dentro da

instituicdo, entre outros.

Art.118°- Este podera contar com o apoio de 01 (um) auxiliar administrativo,
funcionario da ALMA AUTISTA, preferencialmente com experiéncia e/ou formacao

na area, que o auxiliara na formalizacdo das contas da instituicio.

Paragrafo Unico - Este funcionario sera contratado em regime celetista e néo

podera ter carga horaria inferior a 40 (qQuarenta) horas semanais.

Art.119°- Todo o trabalho desenvolvido pela Financeira/Contabil ou pelo escritorio de

contabilidade contratado sera acompanhado pela Geréncia Administrativa.
Da Prestacao de Contas

Art.120°- Cabera a Assessoria Contabil, Finangas ou outras as prestacdes de contas
a serem realizadas pela ALMA AUTISTA, principalmenteaquelas referentes a
repasse de recursos publicos e/ou privados. Essa equipe podera contar com o
apoio de outros profissionais internos e externos na execugao e organizagao da

pasta (pessoas fisicas, empresas de contabilidade,entre outros).

Art.121°- As prestacbes de contas da instituigdo deverdo ser apresentadas em
tempo habil e acompanhadas de toda a documentacéo necessaria, além de obedecer

as exigéncias legais e especificas dos 6rgaos concedentes.
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Art.122°- A Assessoria Contabil e de Financas se responsabilizara por todas as
acdes da Prestacdo de Contas, devendo articular as agcdes necessarias a serem
executadas entre os parceiros participantes da pasta (Assessor Contabil e de

Finangas da instituicdo, Contabilidade externa, entre outros).

Art. 123°- A Assessoria Contabil, Finangas ou outras, tera as seguintes atribuigdes,
correlacionadas e acrescentadas as ja previstas estatutariamente:

I- Arquivar todas as copias de convénios e contratos de repasse de recursos
publicos e privados, inclusive se responsabilizando pela guarda na sede da ALMA
AUTISTA dos livros contabeis;

- Monitorar os prazos para a entrega das prestagbes de contas, sejam elas
parciais ou finais;

- Esclarecer previamente, junto aos 6rgaos competentes, todas as duvidas
sobre os procedimentos de prestacado de contas existentes;

V- Solicitar antecipadamente aos setores responsaveis toda a documentacao
necessaria ao caso;

V- Responder as diligéncias realizadas pelos 6rgdos concedentes, podendo,
para tanto, solicitar apoio da area Juridica da institui¢ao;

Vi- Certificar-se de que tem em maos toda a documentacdo necessaria para
prestacdo de contas e conferir sua validade contabil;

VIl- Acompanhar, junto ao 6rgdao competente, a aprovagao das prestagbes de
contas apresentadas.

Art. 124°- Apds a formalizagao de qualquer convénio, contrato de repasse ou doagao
que demandem prestacao de contas, o responsavel pelo setor devera informar aos
executores da acdo todos os documentos que deverao ser reunidos no decorrer do
cumprimento da acéo, para evitar problemas durante aelaboragao da prestagcao de

contas.

Das Atribuicoes Gerais da Geréncia
Administrativa da ALMA AUTISTA

Art.125° A Gestao Administrativa devera solucionar as questdes administrativas da
institui¢ao;
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Paragrafo Unico - As decisbes desse setor deverdo ser tomadas em conjunto com

a Presidéncia da instituic&o.

Art.126°- A Geréncia Administrativa destinara em conjunto com o Presidente e com
0s responsaveis pelas pastas cada profissional de trabalho, competentes ao cargo e
funcdo desempenhada pelo mesmo, seja de cunho contabil e financeiro, de criagao

e relagdes-publicas, tecnologia, entre outros.

Art.127°- Sera também atribuicdo da Gestao Administrativa, com encaminhamento
aos profissionais pertinentes, a emissdo da folha de pagamento e o controle de
horarios, as relagdes trabalhistas, entre outras importantes tarefas administrativas.

Paragrafo Unico - A Gestdo Administrativa também devera manter atualizado o
quadro de voluntarios, através do Termo de Adesao de Voluntariado.

Art.128°- Constituem atribuicbes do Gerente Administrativo, além das ja previstas

estatutariamente e nesse regimento:

I- Participar, pelo menos uma vez ao més, das reunides com a Presidéncia
para informar sobre o fechamento mensal dos servigos realizados, e sempre que
solicitado;

ll- Providenciar articulacbes e documentacdes administrativas para a obtencao e
manutencao de convénios;

lll- - Elaborar em conjunto com as Geréncias e Coordenagdes o Relatério Anual de

Gestao;

IV-  Zelar pela manutengdo do prédio garantindo boas condicdes de
funcionamento;

Paragrafo Unico: Tal atribuicio dara autonomia a Geréncia Administrativa em criar
avisos de normas internas como da regulagdo de horario para fazer o café, de
higiene do prédio, normas de vigilancia sanitaria, entre outros temas que sejam caros
ao bom convivio e manutencao do espaco fisico e da convivéncia comunitaria na
associagao.

V- Cuidar da manutencao dos veiculos destinados ao transporte dos atendidos;
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VI- Acompanhar e monitorar a folha de ponto, atrasos e atestados médicos
dos funcionarios dos Servigos Gerais, Portaria e Motorista;
VII- Elaborar a planilha de controle de despesas;

VIII- Cotar os produtos e/ou servigos que se fizerem necessarios;

IX- Oferecer suporte as Geréncias, Coordenadoras e demais profissionais;
X- Fazer a manutencgao preventiva e corretiva do espaco fisico da instituicéo;
XlI- Oferecer suporte na area de tecnologia de informacéo;

XIllI- controlar gastos diversos, tais como agua, luz, telefone entre outros;
Xlll-supervisionar o trabalho das auxiliares de servigos gerais;

XIV- controle das doagdes de produtos feitos a ALMA AUTISTA,;

XV- supervisionar o funcionamento da portaria da entidade;

XVI- gerenciar o funcionamento da vigilancia, controlando o acesso a instituigdo

fora dos dias e horarios de trabalho;

Paragrafo Unico: Cabera a Geréncia Administrativa, o gerenciamento do

funcionamento do almoxarifado, bem como das compras realizadas pela instituicio;

XVII- Elaborar e/ou revisar, no inicio de cada ano, a manutengao e obtencao
das regulagdes institucionais necessarias (Declaragdes Negativas de Débito, Alvaras
de Funcionamento, CNEAS e CNES, entre outros);

XVIII- Revisar o Relatorio de Gestao referente ao ano anterior e o Plano de Acéo

para o ano em curso, zelando pela sua execucéo;
XIX- Realizar, em parceria com as Geréncias e Coordenagdes reunides trimestrais;

XX- Fazer a avaliacdo das acdes descritas acima, com o apoio de profissionais
atuantes nos diversos programas, projetos e atividades da entidade e elaborar o

documento a ser encaminhado a Presidéncia;

XXI- Realizar, com o apoio da Presidéncia, reunides semestrais com todas as
Geréncias para apresentacao de suas avaliagdes, envolvendo a analise da utilizagao
dos recursos disponiveis para o0 desenvolvimento de suas atividades e dos
resultados alcangados, identificando os fatores responsaveis pelo ndo atingem todos
objetivos, bem como buscando alternativas e redefinindo instrumentos para a
superacao dos problemas levantados;
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XXII- Planejar e organizara realizagdo de reunides da Diretoria Executiva, dos
Conselhos de Administracdo e Fiscal, das Assembleias Gerais Ordinarias e
Extraordinarias e de outros eventos oficiais da entidade;

XXIll- Atender as demandas da Presidéncia, principalmente, no que se refere a

redacdo de documentos e correspondéncias.

Art. 129°- Os responsaveis pelos diversos setores da entidade deverao informar a
necessidade de algum reparo/conserto de equipamentos ao Gerente Administrativo
que, apods identificar a real necessidade, fara os orcamentos e viabilizara a
execucao da tarefa.

Art. 130° Os orcamentos feitos serdo repassados a Geréncia Administrativa que
decidira, em conjunto com a Presidéncia, a melhor opgao para realizar a tarefa e fara

a programacéo financeira.

Art.131°- Cabera a Geréncia Administrativa dar suporte a todos os setores da
entidade.

Art. 132°- Os controles de gastos diversos serdo anotados em planilha especifica e,
sendo identificadas altera¢des significativas, a Geréncia Administrativa devera ser
informada para que sejam tomadas as devidas providéncias.

Art. 133°- Cabera a Geréncia Administrativa a supervisdo das auxiliares de servigos
gerais, observando a assiduidade, a qualidade do servigo, a utilizacdo correta de

produtos e materiais e fornecimento dos mesmos.
Art. 134°- As doacgdes de produtos serao repassadas ao estoque da ALMA AUTISTA.

Art.135° Cabera a Geréncia Administrativa buscar alternativas para o bom
funcionamento do Setor Recepg¢ao, supervisionando o trabalho e informando a
Presidéncia apenas os problemas de maior gravidade.

Art. 136°- A Geréncia Administrativa tera a chave de acesso ao prédio e de todas as
salas da ALMA AUTISTA. Havendo necessidade, podera conceder copia de chave
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a funcionarios que dela necessitem, mediante assinatura de Termo de

Responsabilidade e mantendo o controle do acesso.

Art. 137°- Os responsaveis pelos diversos setores poderdo solicitar diretamente a
Geréncia Administrativa a cessao de uso da sala de reunido, cabendo a ele o devido
agendamento. Os pedidos feitos por pessoas/entidades externas s serdao permitidos
mediante autorizagao prévia e escrita da Presidéncia.

Paragrafo Unico - Caso a sala de reunido seja utilizada por profissionais da prépria
ALMA AUTISTA, cabera a Geréncia Administrativa fiscalizar a limpeza do local, bem

como montagem dos equipamentos necessarios.

Do Almoxarifado e Compras

Art.138°- Este setor estara diretamente subordinado a Geréncia Administrativa e tera

as seguintes atribuigdes:

I- Fazer as cotacbes de pregos e realizar as compras solicitadas pela Geréncia
Administrativa e também as referentes aos pedidos feitos pelos setores da ALMA
AUTISTA;

ll- Receber e distribuir a mercadoria;

lll- Organizar o espaco fisico do estoque;

IV- Controlar o estoque através de sistema de informagdo gerencial, caso a

instituicdo possua;

V- Controlar a entrada e saida de materiais através das notas fiscais e utilizando o
sistema de informagé&o gerencial, caso a instituicdo possua.

Art.139°- O responsavel por este setor recebera as solicitacbes de compras das
areas requisitantes, fara a cotacdo de pregcos e as enviardo a Geréncia
Administrativa que, juntamente com a Presidéncia autorizara ou n&o a efetivagao

da compra.

§1°- Deveréo ser cotados os pregos de cada produto/material em no minimo 03
(trés) fornecedores e o responsavel por este setor devera negociar a forma e a data
de pagamento, de acordo com a programagcao financeira.
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§2°- Cumpridas as providéncias iniciais, o responsavel pelo setor formalizara o
processo de compras, que devera conter. o pedido de compra assinado pelo
solicitante, o relatério de analise da cotagdo de precos e a requisicao de material
assinada pelo gerente/coordenador da area requisitante. Em seguida esta
documentacdo sera encaminhada a Geréncia Administrativa e a Presidéncia da
instituicdo para a autorizagdo ou nao da compra.

§3°- Autorizada a compra, de acordo com a programacao financeira,cabera 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 conteudo da
nota fiscal.

§4°- Apds receber a mercadoria, o responsavel devera armazena-la em local

adequado e/ou distribui-la para os setores solicitantes.

Art.140°- Todas as notas fiscais deverdo ser langadas em sistema especifico de
informagéo, com rateio para os centros de custos dos setores solicitantes e dando
baixa nos mesmos, caso a instituicdo possua. Em seguida, a nota fiscal devera
ser enviada para a setor Financeira/Contabil, a fim de que seja realizada a

programacao de pagamento.

Art. 141°- O responsavel por este setor devera dar baixa no estoque, de acordo com
a distribuicao do material e o pedido apresentado pelo setor requisitante. Cada baixa
gerara um numero de movimento, que devera ser transcrito na requisicdo de material

feita pelo requisitante em sistema de informagao gerencial, caso a instituicdo possua.

Art.142°- Cabera também a este setor o controle de recebimento de doagdes sem
nota fiscal, quando devera ser preenchido um documento préprio da instituicao,
contendo informacbdes sobre a doagdo recebida, como quantidade, tipo de
mercadoria, data, nome, endereco e telefone do doador, entre outras.

Art.143°- 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 corregao de eventuais discordancias.

Paragrafo Unico - A geréncia administrativa também sera responsavel pela

realizacao dos tramites burocraticos, desde a admissdo do funcionario até sua
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demisséo, tais como:

I- Controle de ponto;

- Cadastro de beneficios;

- Emissé&o de folha de pagamento;

V- Controle de férias e 13° salario;

V- Rescis&o contratual;
VI-  Recolhimento das obrigagdes sociais vigentes;
VIl- Manutengao e atualizagdo dos dados dos funcionarios em ficha de registro e

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social.

Das Contratagoes

Art.144°- Além das disposigdes agora previstas, os procedimentos para contratagao

de pessoal estéo previstos no neste Regimento.

Art. 145°- A necessidade de contratacdo de novos profissionais sera apontada pela
Geréncia Administrativa e pelas Coordenacdes especificas, por meio de solicitagao
escrita e fundamentada, dirigida a Secretaria Executiva da instituicdo que a autorizara
ou ndo e encaminhara sua decisdo a Gestdo Administrativa para as devidas

providéncias, se for o caso.

Paragrafo Unico - Os processos de recrutamento, selecéo, treinamento e avaliacdo
serao feitos pelas coordenagdes de area, em conjunto a Geréncia Administrativa e a
apoio de especialistas externos, quando necessario.

Art. 146°- A Gestdo Administrativa sera responsavel pela adequacao do salario do
funcionario, de acordo com a Convencéao Coletiva de Trabalho, bem como por todas
as providéncias necessarias para efetivacao da contratacio.

Art. 147°- A Gestao Administrativa devera informar o profissional a ser contratado

sobre as regras da entidade e o periodo do contrato de experiéncia.

Paragrafo Unico - No ato da contratagdo, A Gestdo Administrativa entregara ao

profissional uma cépia deste Regimento Interno.
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Das Demissoes

Art. 148°- As demissbes com ou sem justa causa serao efetivadas de acordo com

os procedimentos previstos neste Regimento.

Art. 149°- A necessidade de demissdo de funcionarios sera apontada pelo
coordenador de cada setor, através de solicitagdo escrita e fundamentada, dirigida a
Secretaria Executiva, que a autorizara ou néo, e encaminhara sua decisao a Gestao
Administrativa para as devidas providéncias, se for o caso, e de acordo com o
estabelecido neste Regimento.

§1°- A comunicacdo da demissdo ao funcionario devera ser feita pela Geréncia
Administrativa ou colaborador designado.

§2°- Sendo realizada a comunicagdo pela Geréncia Administrativa ou colaborador
designado, este devera instruir o funcionario a procurar a instituicdo, em data

previamente marcada, para a formalizacdo da demissao.

Art. 150°- A Gestdo Administrativa, gerenciada pela Secretaria Executiva, sera
responsavel pela gestdo de todas as questdes referentes as relagdes trabalhistas na
ALMA AUTISTA, sendo a intermediaria entre a entidade e o funcionario.

Paragrafo Unico - A Gestdo Administrativa devera buscar formas de manter dialogo
com os funcionarios da entidade para garantir o cumprimento das normas trabalhistas

e das regras internas da instituigao.

Art.151°- As auséncias ao servigo deverao ser informadas a Geréncia Administrativa,

para a tomada das providéncias cabiveis, ja descritas no corrente Regimento Interno.

Art.152°- As faltas devidamente justificadas e previstas em lei ndo demandar&o
desconto na folha de pagamento.

Art.153°- Todos os fatos relevantes sobre a atuagdo de qualquer funcionario no
cumprimento de suas fungdes deverao ser formalizados, por escrito e em duas vias

assinadas por ele, sendo uma entregue a ele e outra arquivada em sua pasta.
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§1°- Caso o funcionario se recuse a assinar o documento, este sera submetido a
assinatura de 01 (uma) testemunha, que tenha conhecimento dos fatos ocorridos.
§2°- As adverténcias e elogios verbais relevantes realizados pelos coordenadores
deverdo ser comunicadas por escrito a Geréncia Administrativapara que sejam
anexadas a pasta do empregado. Os elogios também podem ser encaminhados
através de Comunicacgao Interna — ClI Circular a Geréncia Administrativa, podendo o
referido setor afixar a mesma no mural da ALMA AUTISTA.

Art. 154°- A Geréncia Administrativa analisara as adverténcias e elogios registrados
dos funcionarios, sendo responsavel por delegar, junto a Diretoria, decisbes para
outras acdes em adverténcia e gratificagdo aos funcionarios (bonificagdes,

suspensodes, entre outros).

Art. 155°- A Gestdo Administrativa devera gerar a folha de pagamento, tao logo Ihe
seja autorizado pela Secretaria Executiva, que a encaminhara a Presidéncia da
ALMA AUTISTA para autorizagéo.

Paragrafo Unico - Constitui dever da Gestdo Administrativa a realizacdo das

providéncias necessarias para a efetivagdo do pagamento dos salarios.

Art.156°- As contribuicbes sociais deverao ser recolhidas em tempo habil e de
acordo com o fluxo de pagamento estabelecido pela Assessoria Contabil e de
Financgas.

Art.157°- No momento da contratacdo do funcionario, o responsavel pela
presidéncia devera cumprir todas as exigéncias da legislacdo trabalhista,
principalmente no que se refere a:

I- Assinatura do contrato de experiéncia;
ll- Anotacédo na CTPS — Carteira de Trabalho e Previdéncia Social,
lll- Cadastramento no PIS — Programa de Integragdo Social,

IV- Cadastro de beneficios (vale transporte, vale alimentagcdo e
plano desaude);

V- Abertura de conta — salario;
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VI- Ficha de salario familia;

VII- Confecgao do cartao/folha de ponto.

Art.158°- No momento da demissao do funcionario, A Gestdo Administrativa devera
cumprir todas as exigéncias estabelecidas na CLT — Consolidagado das Leis do
Trabalho, tais como:

I- Elaboracéo do aviso prévio para assinatura;

- Retirada de extrato do FGTS — Fundo de Garantia por Tempo deServigo
do funcionario;

1l- Calculo das verbas rescisorias, submetendo-a ao conhecimento da

Presidéncia;

V- Elaboracéo do termo de rescisao do contrato de trabalho;
V- Retirada da guia de recolhimento rescisério do FGTS;

VI-  Preenchimento do formulario do seguro desemprego.

Art.159°- Cabera também a Gestao Administrativa, o atendimento de funcionarios
para esclarecimento de duvidas, que podera ser feito pessoalmente, em horario

previamente agendado, por telefone ou ainda por e-mail.

Art.160°- A Gestao Administrativa devera ser responsavel por, em tempo habil e de
acordo com os fluxos de pagamento estabelecidos pela Assessoria Contabil e de
Finangas adquirir os vales transporte e recolher a contribui¢do assistencial e sindical.

Art.161°- Os Holerite deverdo ser emitidos pela Gestdo Administrativa até 05

(cinco) dias ap6s a realizagado do pagamento.

Da Geréncia Técnica de Servigos de
Atendimento Multiprofissional

Art.162°- Ao Gerente Técnico de Servicos de Atendimento Multiprofissional
compete:

I- Orientar e acompanhar as atividades dos setores de Coordenacdo de
Servigos Técnicos, Servigos Pedagogicos e Servigos Social;

- Possui comunicagdo direta com a Coordenacdo de Gerenciamento
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administrativo, sobretudo na construgdo de estratégias para mensurar a avaliagao
continuada da ALMA AUTISTA ao que seja concernente aos resultados dos
atendimentos da instituicdo, para evolugao continua e no intuito de prestacdo de
contas do objeto para os parceiros da ALMA AUTISTA;

- Realizar reunides peridédicas, no minimo mensais, para estudos de caso e
planejamento conjunto entre os profissionais dos servigos pedagogicos, servigos
técnicos e servigo social, além de em algumas dessas reunides de forma especifica,

também articulando os temas integrados a Geréncia Administrativa.

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

Art.163°- Sao atribuigbes comuns a Secretaria Executiva, ao Gerente Técnico e
aos Coordenadores da ALMA AUTISTA:

I- Planejar, organizar e acompanhar o fluxo de atendimentos dos atendidos,

fazendo ajustes quando necessario;

- planejar reunides da equipe e definir questdes a serem discutidas nas

reunioes com a Presidéncia;

- advertir verbalmente e, na reincidéncia, por escrito, o profissional que

apresentar produgdo aquém do estabelecido em seus registros;

IV-  incentivar os profissionais a aprimorar cada vez mais a qualidade dos servigos

prestados e a alcancar as metas, através da otimizagcao do tempo;
V- avaliar a execugao do Plano de A¢ao da ALMA AUTISTA junto a equipe;

VI-  planejar e orientar a equipe de profissionais na elaboragéo dos relatorios de

atividades semestral e anual e para elaboragcédo do Plano de Ag&o do ano seguinte;

VIl- organizar os horarios de atuagdo dos profissionais nos acompanhamentos
realizados na instituicdo, buscando qualidade e melhor aproveitamento dos recursos

humanos disponiveis;

Vill- manter contato permanente com instituicdes publicas e privadas e com
universidades para troca de informagdes, visando a manutengao da qualidade dos
servicos prestados e a sua ampliacao;
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IX-  assegurar que as agdes sejam desenvolvidas de forma integral e integrada,
fazendo avaliagdes e promovendo discussdes com profissionais de outras areas da

instituicao e, se necessario, propor readequacéao do trabalho;

X- acolher os pais e/ou responsaveis para escuta, avaliagcdo, orientacdo e

encaminhamento, sempre que necessario;

Xl- manter atualizada toda a documentagcdo, como o Alvara Sanitario,
Responsabilidade Técnica, Programa de Geréncia de Residuos Solidos (SLU),
POP, entre outros;

Xll-  buscar estratégias para melhorar e ampliar a integralidade de agdes,
beneficiando aos atendidos dos servicos;

Xlll-  participar da elaboragao de instrumentos de admissdo, acompanhamento e
avaliacdo da pessoa com deficiéncia intelectual e multipla no Programa que

geréncia, juntamente com a equipe multidisciplinar;

XIV- elaborar em conjunto a Diretoria o Plano de A¢do Anual de sua area

orientando, acompanhando e avaliando a sua execuc¢ao;
XV-  coordenar as reunides e promover grupos de estudo;

XVI-  participar da elaboragao de projetos que viabilizem a implantagdo de novos

programas ou o aprimoramento dos ja existentes;

XVII- promover o aperfeicoamento dos profissionais sob sua responsabilidade,
propondo e viabilizando a participagédo em eventos cientificos e de capacitacao;

XVIII- manter contato com os pais, realizando eventos periddicos que possibilitem
integra-los aos servigos e atividades promovidos pela instituicao;

XIX- prestar esclarecimentos aos técnicos, instrutores, funcionarios, pais de
atendidos, aprendizes e representantes da comunidade sobre as
atividades pedagogicas e técnicas desenvolvidas na instituigdo quando necessario;

XX-  participar pontualmente das reunides de equipe;

XXI- realizar o recrutamento e selecéo, treinamento e desenvolvimento e avaliagao

de desempenho dos funcionarios das respectivas geréncias.
Paragrafo Unico - A reunido com os gerentes e coordenadores seré realizada pelo
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menos 02 (duas) vezes a cada semestre, em data previamente marcada, devendo a
possivel auséncia ser justificada a Presidéncia, podendo ocorrerem quantas outras

reunides extraordinarias que sejam necessarias.

Servigcos Pedagédgicos, do Servigos Clinicos e
do Servigo Social

Art.164°- Servicos Pedagdgicos, Servigos Clinicos e o Servigo Social terdo por
atribuicdes:

XV- Estruturar o Setor de Servicos da ALMA AUTISTA, em parceria a Geréncia
Administrativa e demais coordenacoes;

XVI- Realizar reunides multiprofissionais, interdisciplinares e transdisciplinares, em
estudos de casos e demais direcionamentos técnicos e metodoldgicos;
XVII-Trabalhar em sua area de atuacdo e em parceria, quanto a atendimento,
pesquisa, capacitacdo e militancia por direitos.

Do Gerenciamento de Projetos e Captacao de
Recursos

Art.165°- O Gerenciamento de Projetos e Captagdo de Recursos atuara em conjunto
com a Geréncia Administrativa e a Geréncia Técnica de Servico de Atendimento
Multidisciplinar, e tera as seguintes atribuigdes:
I- planejar, acompanhar, monitorar e avaliar os servigos prestados pela
entidade, quanto a levantamento e dados e resultados de desempenho dos
atendimentos e acgdes desempenhadas na ALMA AUTISTA; para o tal podera
solicitar reunides, além de demais agdes estratégicas para a integragao dos servigos;
- elaborar projetos; organizar e realizar promogbes e eventos para
levantamento de recursos; bem como buscar parceiros doadores e divulgar o
trabalho realizado pela institui¢ao;
lll-  Organizar a agenda de visitas as empresas com o objetivo de divulgar o
trabalho desenvolvido pela entidade, estabelecer e/ou negociar novas parceiras e
buscar novos doadores;
IV-  Planejar, organizar e realizar, em estreita sintonia com a Geréncia
Administrativa, Geréncia Técnica e demais coordenacdes, agdes e eventos da
entidade, com o objetivo de arrecadar recursos financeiros para manutencdoda
qualidade dos servigos prestados pela institui¢ao;
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V- Divulgar o trabalho da instituicdo e as promogdes, eventos e campanhas
por ela desenvolvidos pela instituicdo junto a comunidade para sempre divulgar o
autismo e o nome ALMA AUTISTA, conseguindo novos parceiros e contribuintes.

Do atendimento multidisciplinar e
transdisciplinar

Art.166°- Cabera quanto ao acolhimento inicial:

I- Acolhimento Familiar: Contato de pais de autistas com outros pais mais
experientes com a area, podendo esses serem também profissionais da area de
atendimento ou nao.

- area de atendimento ou nado (delimitados pela Geréncia Técnica de Servigos

de Atendimento Multisdiciplinar). Mesmo ocorrendo tal acolhimento familiar, apos a

familia deve ser encaminhada para o acolhimento social.

lll-  Acolhimento Social: Contato com o servigo social para esclarecimentos da

histéria e missdo da ALMA AUTISTA, suas frentes de atuagado, além do que é

necessario para inser¢cao de dados em lista de espera de atendimento para quem

deseje 0 mesmo.

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

Art.167°- Cabera quanto ao Prontuario Multiprofissional:

I- Os prontuarios dos atendidos da ALMA AUTISTA serdo prontuarios
multiprofissionais e devido a isso devem ter relatos sucintos por parte dos
profissionais, por conta da ética profissional (sobretudo em zelo pelo sigilo das
informagdes).

- Cada area de atendimento (Psicologia, Servigo Social, Fonoaudiologia, entre
outras) devera ter um caderno especifico, o qual deve estara sob guarda dos
profissionais de cada area.

- Os prontuarios multiprofissionais terdo uma matriz de instrumentais, entre os
quais também estara uma lista de ordenagdo quanto a organizagdo dos mesmos (a
reavaliacdo dessa matriz deve ocorrer pela Geréncia Técnica em parceria com as
demais coordenacdes, de preferéncia em reunido especifica para o0 mesmo).

V-

Art.168°- Quanto a Reunido Multidisciplinar e Transdisciplinar:
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I- E fundamental a participagdo ao menos da Geréncia Administrativa, Geréncia
Técnica de Servicos de Atendimento Multidisciplinar, Coordenacdes Clinica e
Pedagogica e da Coordenacdo de Gerenciamento de Projetos e Captagdo de
Recursos;

- A Geréncia Técnica de Servigos de Atendimento Multidisciplinar facilitara as
reunides e podera convidar outros profissionais para também participarem das

mesmas.

Art.169- Cabera quanto a retirada de atendimento (ou até mesmo de lista de espera),
por parte de responsavel: atendimentos tidos na ALMA AUTISTA, devera preencher
declaracéo de desisténcia de vaga;

I- Se 0 mesmo se recusar a preencher tal declaragéo apos solicitar desligamento,
o profissional ao qual foi solicitado o cancelamento, juntamente a 2 ou 3 das
Geréncias e Coordenacdes da ALMA AUTISTA fardo e assinardo declaracédo de
desisténcia enquanto registro do fato.

- Em ambos os casos, tal declaragdo de desisténcia de atendimento deve ser

arquivada em prontuario do atendido.

Art.170°- Cabera quanto ao desligamento de atendido por baixa frequéncia:

I- A frequéncia minima da ALMA AUTISTA é de 75% trimestral.

- A Coordenacao Técnica comunicara a baixa frequéncia para o Servigo Social,
0 qual 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 0 caso mesmo apds contato do Servigo Social persistir e mesmo apds
ultimo aviso as faltas continuarem, o atendido sera passivel de perder vaga e
retornar a lista de espera, salvo por analise e parecer técnico contrario da Geréncia
de Servigcos de Atendimento Multidisciplinar, apos ouvir relatos das areas; clinica,
reabilitagdo e Pedagogica.

IV-  Os contatos e a retirada de atendido de vaga devem ser registrados no
caderno especifico do Servigco Social, na qual os membros da equipe dessa area
registrardo suas agoes.

Art.171°- Além dos cadernos especificos as areas de atendimento, também existirao
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cadernos de:
I- Protocolo Interno/Externo;
- Comunicacgao Interna (no qual podem ser registradas duvidas, sugestdes,
avisos, entre outras informacgoes);
- Externas;
IV-  Atividades Retirada de Materiais (no caso da retirada de materiais para
atendimento dos armarios e/ou almoxarifados da ALMA AUTISTA).

Art.172°- No caso de doacgdes de alimentos e outros, os mesmos deverao passar
pelo crivo do Servigo Social, esse setor que devera avaliar em conjunto as outras
coordenacgdes quais as utilizagbes deverdo ser dadas aos mesmos (doagéo para
pessoas em vulnerabilidade social, descarte, venda pelo bazar, entre outros).

Este Regimento Interno entrara de imediato com aprovagdo da Assembleia

Geral Extraordinaria.

Bady Bassitt (SP), 16 de agosto de 2022.

FABRICIO FAGNER CONSTATINO DE OLIVEIRA
PRESIDENTE DA ALMA AUTISTA

DANIELA FERNANDA DE ALMEIDA PEREIRA
DIRETORA EXECUTIVA DA ALMA AUTISTA
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