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MANUAL DE RECURSOS HUMANOS - CEAC

O Manual de Recursos Humanos € o instrumento que tem por objetivo estabelecer
as diretrizes, normas e procedimentos referentes ao processo de Gestdo de Pessoas. Este
manual ird definir procedimento para as atividades desenvolvidas em Recursos Humanos

na instituigdo.
1. ADMISSAO:
1.2 Abertura de vagas
O psicologo (a) da institui¢do, técnico responsavel pela area, recebe a solicitagdo
pela coordenagdo para abertura do processo de selegdo que poderd ocorrer internamente
ou externamente a depender da vaga.
1.2.1 Recrutamento Interno
Neste recrutamento, o foco da instituigio esta em aproveitar um funcionario que
Jé pertence ao seu quadro de colaboradores para desempenhar outra fungdo internamente,
este tipo de recrutamento tem prioridade na OSC.
1.2.2 Recrutamento Externo
Neste recrutamento, a busca por candidatos ¢ aberta para a ampla concorréncia,
onde o psicélogo (a) busca no banco de curriculos, em antncios e também em agéncias
de emprego.

1.3 Processo de Recrutamento

A equipe técnica decidird juntamente com a diretoria da instituicio se o

recrutamento sera interno ou externo.




. Recrutamento Interno: Sera anunciada a vaga por meio de reunido com
todos os colaboradores, ou a depender do perfil da vaga a reunidio € direcionada para o
funcionério que melhor atende ao perfil solicitado.

. Recrutamento Externo: Havera anuncio das vagas no Banco de Talentos

do municipio com perfil da fungdo, atribuig¢des, salario e carga horaria.

Apbs o recebimento dos curriculos, o psicélogo (a) realizard a triagem dos
curriculos e selecionarad de acordo com o perfil da vaga quem sdo os candidatos que
realizardio a entrevista. No inicio da entrevista o candidato preenche “Questiondrio para
Selegdo - CEAC (ANEXO 1) ”, ela sera individual com o psicélogo (a) e coordenador (a),
onde sera observado experiéncia anterior, conhecimento, habilidades, aptiddo e perfil
para cada fung@io. Para todos os processos seletivos havera pelo menos avaliagdo de trés
candidatos.

Ap6s a entrevista o psicologo (a) realiza um parecer favoravel ou desfavoravel a
contratagdo do candidato para a coordenagdo e realiza ligagdes informando os candidatos
da decisdo.

1.4 Processo de Seleciio

As competéncias necessarias para a fungiio de Coordenaglio sdo experiéncia ou
conhecimento na area ou realiza¢do de capacitagdo na instituicdo: tomada de decisdo,
capacidade e analise, delegagio, diregdo e desenvolvimento de pessoas, comunicagio,
orientagdo a resultados, negociagdo, resisténcia & pressdo e lideranga. O cargo ainda
necessita de habilitagdo categoria B.

Para equipe técnica ¢ necessario disponibilidade, comunicag@io escrita e oral,
estabelecimento de prioridades e de relagdes interpessoais, organizagdo, trabalho em
equipe, identificagdo e integragdio com a instituigdo. O cargo necessita de habilitagdo

categoria B e registro profissional da 4rea ativo com comprovag3o.




Para auxiliar administrativo € necessario comunicagio escrita e oral, organizagdo,

trabalho em equipe, facilidade com aparelhos tecnolégicos.

Para as fungdes de educadores sociais e servigos gerais, cozinheira e motoristas as
competéncias necessarias sio aptidio para o cuidado com criangas e adolescentes,
atitudes como trabalho em equipe, adaptagio e flexibilidade a mudangas,
autoaprendizagem, capacidade de administragdo de conflitos, proatividade, criatividade,
identificagdo e integrag@io com a institui¢fio, estabelecimento de relagdes interpessoais,

lideranga, tolerdncia ¢ estabilidade emocional. O cargo de educador e motorista necessita

de habilitagdo categoria B e o cargo de cozinheira necessita do curso de manipulagdo de

alimentos.

1.5 Processo de Admiss#io

Solicitar a documentagdo para admissdo do candidato selecionado:

Carteira de Trabalho

1 foto 3x4

Exame Admissional

Xerox Habilitagdo, RG, CPF, PIS, Titulo Eleitoral, Certiddo de Casamento

(se houver), certiddo e carteira de vacinagdo dos filhos menores de 14 anos (se houver),

Escolaridade, Comprovante de Enderego, Certificado de Reservista (menor de 45 anos),
Antecedentes Criminais.

Carteira de Vacinagdo
Carteira de Vacinagio COVID-19

Abrir conta no Banco do Brasil

Os documentos sdo conferidos pelo administrativo.
O funciondrio sera contratado por 45 dias (periodo de experiéncia), podendo

prorrogar para mais 45 dias.

1.6 Integracio
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O processo de integragdo ¢ realizado antes do inicio das atividades com o
“Manual do Educador (ANEXO 2)”, apresentado ao funciondrio pela equipe técnica
como forma de capacitagdo introdutoria.

A entidade garante capacitagdo continua da equipe de profissionais que atuam no
servigo de acolhimento, visando a qualidade do atendimento.

Para que os profissionais consigam esse perfil € compreendam seu real papel,
torna-se necessaria uma politica de capacita¢fio, incentivo e valorizagdo profissional. A
equipe que hoje atende o abrigo recebe integragdo logo que inicia seu trabalho na
institui¢do, o educador passa um determinado tempo sob supervisdo de outro educador
mais experiente, os temas apresentados na integrago:

. Objetivos do Abrigo

. O papel do Educador

. Procedimentos da Institui¢do

. Legislagdo (ECA, SUAS, PNCFC)

. Como fazer o acolhimento

1.7 Estagidrios

Os contratos com os estagiarios sdo realizados através do IPEFAE e CIEE e sdo
controlados pela coordenagdo da institui¢do. O prazo maximo de contrato é de 2 anos.

1.8 Afastamento do funciondrio

Os atestados médicos deverdo ser entregues no prazo méaximo de 24 horas.

Licengas sem remuneragdo nd@o serdo autorizadas em nenhuma categoria de
profissdio, somente serdo permitidas, caso o colaborador esteja afastado por atestado
médico.

Afastamentos por atestado médico acima de 15 dias deverdo ser remunerados pelo
INSS.

1.9 Adverténcia
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A adverténcia so6 pode ser praticada quando constatada, transgressando o
colaborador de suas obrigagdes legais, contratuais, de normas e procedimentos. Essas
adverténcias sdo partes do processo que analisa imprudéncias ou falta de profissionalismo
dentro das empresas, de acordo com o Artigo 482 do Decreto Lei n° 5.452 de 01 de maio
de 1943. Tem a finalidade de alertar o colaborador a respeito do erro cometido,
conscientiza-lo dos danos causados e o que deve ser feito para sua nio repeti¢fo.

° Adverténcia Verbal: Medida disciplinar de carater orientativo, para
prevenir e alertar o colaborador quanto a infragdo disciplinar aplicada e o ndo

cumprimento das normas e procedimentos do CEAC.

. Adverténcia Escrita: Medida disciplinar de carater orientativo, aplicada

devido a reincidéncia ou ndo da infragdo disciplinar, visando advertir e reiterar a
obrigatoriedade do comprimento dos regulamentos, normas e procedimentos do CEAC.
A adverténcia € realizada pela coordenagdo e necessita de testemunhas.

E dispensavel a aplicagio destas medidas em caso de falta grave, que enseje
demissdo por justa-causa nas hipéteses previstas em lei.

Concluida a apuragdo dos fatos e conhecida a autoria da infragdo, a medida
disciplinar deve ser aplicada de imediato.

A aplicagdo da medida disciplinar deve ser feita, sempre individualmente.

2. DEMISSAO

2.1 Comunicado de desligamento

Recebe da coordenagio o comunicado de desligamento do colaborador por pedido de

demissdo. Fica como responsavel o setor administrativo, por definir o tipo de Aviso
Prévio do colaborador, cumprindo ou descontado.




Na data do efetivo desligamento, o setor administrativo orienta o colaborador
quanto a retirada de objetos pessoais, informa o escritério de contabilidade, para entdo o
mesmo dar sequéncia aos procedimentos burocraticos.

O setor devera se programar, para fazer o desligamento do colaborador logo no
primeiro horario do expediente de forma, que o mesmo ndo tenha mais acesso as
informagdes da rede.

2.2 Processo de desligamento

E emitido o termo de Aviso Prévio e solicitado ao colaborador dispensado sua carteira de
trabalho, solicita-se exame demissional, crachas e chaves. A institui¢@o ird comunicar os
fornecedores sobre o desligamento do funcionario. Ndo sendo parte do quadro de
colaboradores 0 mesmo deixara de fazer parte da midia

A institui¢do agenda exame demissional, junto a empresa contratada de saude
ocupacional, solicita ao escritorio de contabilidade o saldo rescisorio, calcula a guia de
multa do FGTS, levanta os débitos existentes, apura as faltas, horas extras e bancos de
horas para calculo de rescisdo, calcula-se a rescisdo, agenda pagamento através de crédito
em conta e envia ao financeiro os documentos rescisorios para emissdo de autorizagdo de

pagamento, atualiza a ficha de registro e a carteira de trabalho.
3. FERIAS

A concessdo de férias ocorre com um més de antecedéncia, é feito o aviso de férias
com o calculo do recibo enviado pelo contador da OSC. Sé@o emitidos (3 vias) em que
assinaturas o presidente e funcionario assinam. O pagamento de férias € feito através do

crédito em conta, dois dias antes a saida de férias de acordo com as normas trabalhistas.

4. PAGAMENTO DO 13° SALARIO

O 13° salério deve ser pago conforme defini¢do da diretoria, podendo ser realizado
em duas parcelas (15/11 e 15/12).




O FGTS do 13° salario € recolhido junto com o FGTS da folha de pagamento do

més, em que for paga a parcela.

5. CONTROLE DE HORARIOS DE TRABALHO - PONTO ELETRONICO

O ponto eletronico € apurado mensalmente e verifica-se se houve faltas e mudanga
de hordrio.

Quando o funciondrio, por algum motivo ndo bate o ponto, ele podera marcar na
folha de ponto seu hordrio, sem rasuras, por motivo justo, como por exemplo, passeios

com as criangas e adolescentes em chacaras.

6. Critérios para abono de faltas: Atestado devidamente credenciado e
declaragoes de comparecimento assinado e datado.

7 Banco de horas: As horas extras realizadas serdo computadas no banco de

horas para compensagfo total, caso o banco de horas tenha sido autorizado.

8. FOLHAS DE PAGAMENTO

A entidade ndo tem politica de adiantamento de salario. O funcionario tera
desconto do salario por falta indevida. Todas as obrigagdes trabalhistas geradas através
da Folha de Pagamento sdo encaminhadas ao financeiro para pagamento das mesmas
conforme a data do repasse da Prefeitura, ou até o quinto dia util. Para o INSS ¢ emitida
pelo contador, a Guia de Previdéncia Social, sendo paga mensalmente pela OSC.

9. ATUALIZACAO CADASTRAL
Semestralmente sera atualizado o cadastro dos colaboradores, e sendo necessario

0s mesmos passardo os dados solicitados. Cada colaborador tem uma pasta arquivo no
RH da empresa.
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As atualizagdes das carteiras profissionais serdo realizadas necessariamente no
processo de rescisdo do contrato de trabalho por solicitagdo do colaborador ou RH. As
carteiras sdo atualizadas por férias, alteragdo de salario e cargo.

S@o Jodo da Boa Vista, 25 de janeiro de 2022.

Mw«[éx

Antdnio Carlos Valin
Presidente OSC

ica Luana Rui
Coordenadora OSC

Barbara Tomé Simdes
Psicdloga
CRP: 06/171936
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ANEXO1-

Questiondrio para Selecfio - CEAC
Nome:
Cargo Pretendido: Data:

Um dos nossos critérios de sele¢do, sdo algumas perguntas a serem realizadas para o

preenchimento, o qual nos fornecera subsidios indispensaveis para podermos dar

prosseguimento ao processo seletivo.

Solicitamos sua gentileza no sentido de responder os quesitos com a maior brevidade

possivel e nos devolver via email ou pessoalmente.

Séo cinco os pontos a serem respondidos, ou seja:

A) Identificagdo Pessoal
B) Vida Profissional

C) Formagdo Educacional
D) Situagdo Familiar

E) Vida Social

F) Informagdes Adicionais

Al, Identificacfio Pessoal
Nome:
Estado Civil:
Sexo: ( )F/( )M Data Nasc.: Idade:
Local de Nascimento (Cidade/Estado):
Enderego:
Cidade/Estado:
Telefones/Residencial: () Celular: ()
Comercial: ( ) Recado( )
E-mail:
B1. Vida Profissional




B1. Descreva por ordem decrescente, da ultima, ou atual, para as empresas anteriores em
que trabalhou, o periodo que permaneceu nas mesmas, a data (més e ano) os cargos que
ocupou, as principais atividades que exerceu em cada uma e qual o motivo da saida.
Ultima Empresa:

Periodo:

Cargo Periodo:De / / a [/ /

Outros:

Atividades Desenvolvidas:

Motivo do Desligamento:

B2. Resuma as experiéncias profissionais e caracteristicas pessoais que o credenciam

para o(s) cargo(s) que esta desejando.

B3. Quais os desafios e motivagdes que mais o atraem em sua profissdo e no cargo em
que pleiteia?
B4. Informar fonte de referéncia nas empresas em que trabalhou (nome, cargo e

telefone), preferencialmente superiores hierarquicos.

Resposta: 1*- Nome:
Cargo:
Telefones:
Empresa Atual
Onde trabalharam juntos:

C1. Formagio Educacional

C1. Descreva toda sua formagdo educacional, cursos formais e informais, nome das
institui¢des, € periodos de duragdo dos cursos.

D1. Situacéio Familiar



D1. Composigdo da familia atual, caso casado, conjuge, filhos (resumido historico
familiar, constando de quanto tempo é casado, se o conjuge trabalha, e no que; se os

filhos estudam e em que séries estdo; habitos familiares, etc.).

El. Vida Social, Atividades e Preferéncias Sociais

E1. Faz parte de alguma atividade social? (ex. agremiagao esportiva, voluntariado,
associagdo filantropica, grupo de estudo especifico etc.) Caso fizer parte, citar qual o
tipo de participagdo.

E2. O que vocé prefere fazer em suas horas de folga?

E3. Gosta de ler? Caso positivo, qual o género de leitura que mais aprecia? Cite um

livro que mais gostou e por qué?

E4. Cite 3 personalidades piiblicas (politica, artistica, cultural, esportiva etc.) que mais
admira e o que o faz admira-las.

Resposta: 1°-
2%
3°-
ES. O que vocé mais aprecia nas pessoas?

E6. O que vocé menos gosta nas pessoas?

E7. Faga uma breve descrigdo sobre vocé mesmo(a), escreva sobre sua historia e suas

caracteristicas pessoais.

ES8. Quais caracteristicas o individuo que trabalha com criangas necessita?

E9. Quais sdo suas expectativas?
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1. SIGLAS

Lista de Siglas

UNICEF

Beneficio de Prestagiio Continuada

Cadastramento Unico para Programas Sociais do Governo Federal
Centro de Atengo Psicossocial

Conselho Nacional de Assisténcia Social

Conselho Nacional dos Direitos da Crianga e do Adolescente
Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social
Departamento de Protego Sodial Especial

Estatuto da Crianga e do Adolescente

Fundo Nacional de Assisténcia Social

Grupo de Apoio & Adogao

Grupo de Trabalho

Instituto de Pesquisa Econdmica Aplicada

Lei Organica da Assisténcia Social

Ministério do Desenvolvimento Social @ Combate & Fome
Ministério da Educagao

Ministério da Cultura

Ministénio Publico

Ministério da Salde

Ministério do Trabalho e Emprego

Norma Operacional Basica do Sistema Unico de Assisténcia Social
Norma Operacional Basica de Recursos Humanos do Sistema Unico
de Assisténcia Social

Organizacao das Nacbes Unidas

Politica Nacional de Assisténcia Social

Plano Nacional de Promoc8o, Protecio e Defesa do Direito de
Criangas e Adolescentes a Convivéncia Familiar e Comunitéria

Presidéncia da Republica

Secretaria Especial de Direitos Humanos

Sistema de Garantia de Direitos
Secretaria Nacional de Assisténcia Social

Subsecretaria de Promogao dos Direitos da Crianga e do Adolescente
Sistema Unico da Assisténcia Social

Sistema Unico de Saide

Unidade Basica de Sal(de da Familia

Fundo das Nagbes Unidas para a Infancia
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2. ECA

Vocé j ouvir falar no Estatuto da Crian¢a e do Adolescente (ECA)?
Vocé sabe quais sfio os direitos que ele garante?

O Estatuto da Crianga e do Adolescente (ECA) é um documento que reune as leis
especificas que asseguram os direitos e deveres de criangas e adolescentes aqui no Brasil.
Ele nasce da luta de diversos movimentos sociais que defendem os direitos de criangas e
adolescentes, ja que antes do estatuto existia apenas o “Cddigo de Menores™ que tratava
de punir as criangas e adolescentes consideradas infratores.

Desde 1990 com 0 ECA as criangas e os (as) adolescentes sdo reconhecidos como sujeitos
de direitos e estabelece que a familia, o Estado e a sociedade sdo responsaveis pela sua
protegdo, ja que sdo pessoas que estdo vivendo um periodo de intenso desenvolvimento
fisico, psicologico, moral e social.

O que o estatuto garante?

"Criangas e adolescentes sdo sujeitos de Direitos"” - Sujeitos de Direitos sdo pessoas que
tém os seus direitos garantidos por lei.

"Seus direitos devem ser tratados com prioridade absoluta” - Isso quer dizer que os
direitos das criangas ¢ dos/ das adolescentes estdo em primeiro lugar.

"Para tudo deve ser levada em conta a condigdo peculiar de criangas e adolescentes
serem pessoas em desenvolvimento" - A crianga e o adolescente tém os mesmos direitos
que uma pessoa adulta e, além disso, tém alguns direitos especiais, por estarem em
desenvolvimento fisico, psicologico, moral e social. As criangas e os adolescentes niio
conhecem todos os seus direitos e por isso ndo tém condig¢des de exigir, entdio é muito
importante que todos conhegam o ECA para que se possa conseguir uma sociedade mais

Jjusta para todos.
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A Constitui¢do Brasileira no artigo 227, também assegura a prote¢do integral a
crianga e ao adolescente:

"E dever da familia, da sociedade e do Estado assegurar a crian¢a e ao adolescente, com
absoluta prioridade, o direito a vida, a satide, a alimentagdo, a educagdo, ao lazer, a
profissionalizagdo, a cultura, a dignidade, ao respeito, a liberdade e a convivéncia
SJamiliar e comunitdria, além de colocd-los a salvo de toda forma de negligéncia,
discriminagao, exploragdo, violéncia, crueldade e opressdo."”

IMPORTANTE i

Direitos = Compromissos

Esses siio alguns dos direitos que o estatuto garante, mas ndo podemos apenas pensar nos
DIREITOS, temos que pensar e colocar em pratica nossos COMPROMISSOS, pessoais
e sociais com relagdo ao estatuto. Este compromisso social ¢ uma forma de manifestar
nosso respeito e solidariedade para com a comunidade que vivemos, Vamos pensar alguns
desses compromissos sociais:

. Direito de ter escola e educaciio

Nosso compromisso ¢ frequentar as aulas, estudar, cuidar da escola etc.

. Direito a satide e prevencio

Nosso compromisso € cuidar da nossa satide, buscar informagdes e orientagdio nas
unidades de satde, usar o preservativo em todas as relagdes e praticas sexuais etc.

. Direito & Liberdade, respeito e dignidade

Nosso compromisso ¢ respeitar as pessoas, agir com dignidade e ética, usufruir
com responsabilidade e conquistar nossa liberdade.

Para aprender mais, acesse 0 ECA:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/1eis/I8069.htm
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3. ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL

O QUE E O SERVICO DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL? E um servigo de protegdo social
especial de alta complexidade. Veja:

1. Servigo de Protecdo e Atendimento Integral a Familia
(PAIF);

PROTECAO SOCIAL BASICA 2. Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos;

3. Servico de Protecao Social Basica no Domicilio para
Pessoas com Deficiéncia e Idosas.

1. Servigo de Protegao e Atendimento Especializado a Fa-
milias Individuos (PAEFI);

2. Servigo Especializado em Abordagem Social;

3. Servico de protecdo social a adolescentes em cumpri-
mento de medida socioeducativa de Liberdade Assistida

Complexidade | ) de Prestagao de Sevicos 3 Comuridade (PSC);

4. Servico de Protegdo Social Especial para Pessoas com

PROTECAQ SOCIAL Deficiéncia, Idosas e suas Familias;

ESPECIAL 5. Servico Especializado para Pessoas em Situacdo de Rua.

6. Servico de Acolhimento Institucional;

7. Servigo de Acolhimento em Republica;

8. Servico de Acolhimento em Familia Acolhedora;

9. Servico de protegdo em situagdes de calamidades pu-
blicas e de emergéncias.

Complexidade

Fonte: Tipificagdo Nacional dos Servigos Socioassistenciais p. 10
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NOME DO SERVICO: SERVICO DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL.

DESCRICAO GERAL: Acolhimento em diferentes tipos de equipamentos, destinado a familias e/ou
individuos com vinculos familiares rompidos ou fragilizados, a fim de garantir protegdo integral. A
organizacao do servico deverd garantir privacidade, o respeito aos costumes, as tradigées e a diver-
sidade de: ciclos de vida, arranjos familiares, raga/etnia, religido, género e orientacao sexual.

0 atendimento prestado deve ser personalizado e em pequenos grupos e favorecer o convivio fami-
liar e comunitario, bem como a utilizagdo dos equipamentos e servigos disponiveis na comunidade
local. As regras de gestao e de convivéncia deverdo ser construidas de forma participativa e coletiva,
a fim de assegurar a autonomia dos usudrios, conforme perfis.

Deve funcionar em unidade inserida na comunidade com caracteristicas residenciais, ambiente aco-
Ihedor e estrutura fisica adequada, visando o desenvolvimento de relagdes mais préximas do am-
biente familiar. As edificagdes devem ser organizadas de forma a atender aos requisitos previstos
nos regulamentos existentes e as necessidades dos usudrios, oferecendo condigdes de habitabilida-
de, higiene, salubridade, seguranca, acessibilidade e privacidade.

DESCRICAO ESPECIFICA:
PARA CRIANGAS E ADOLESCENTES:

Acolhimento provisdrio e excepcional para criangas e adolescentes de ambos os sexos, inclusive
criangas e adolescentes com deficiéncia, sob medida de protecdo (Art. 98 do Estatuto da Crianca e
do Adolescente) e em situagdo de risco pessoal e social, cujas familias ou responsaveis encontrem-
-se temporariamente impossibilitados de cumprir sua funcdo de cuidado e protegdo. As unidades
ndo devem distanciar-se excessivamente, do ponto de vista geografico e socioeconémico, da comu-
nidade de origem das criangas e adolescentes atendidos.

Grupos de criangas e adolescentes com vinculos de parentesco - irmaos, primos, etc., devem ser
atendidos na mesma unidade. O acolhimento serd feito até que seja possivel o retorno a familia de
origem (nuclear ou extensa) ou colocagdo em familia substituta.

0 servigo devera ser organizado em consondncia com os principios, diretrizes e orientagdes do Esta-

tuto da Crianca e do Adolescente e das “Orientagdes Técnicas: Servigos de Acolhimento para Crian-
¢as e Adolescentes”.

Fonte: Tipificagdo Nacional dos Servigos Socioassistenciais p. 44
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4. AS ATRIBUICOES DO EDUCADOR-CUIDADOR

Educador/cuidador

Perfil

Formagao Minima: Nivel médio e capacitagdo especifica
Desejavel experiéncia em atendimento a criangas e adolescentes

Quantidade

1 profissional para até 10 usuarios, por tumo'

A quantidade®™ de profissionais devera ser aumentada quando houver
usuarios que demandem atengSo especifica (com deficiéncia, com
necessidades especificas de saude ou idade inferior a um ano. Para
tanto, devera ser adotada a seguinte relacao:

a) 1 cudador para cada 8 usuanos, quando houver 1 usudrio com
demandas especificas

b) 1 cuidador para cada 6 usuarios, quando houver 2 ou mais usudrios
com demandas especificas

Cuidados basicos com alimentagao, higiene e protegao;
Organizag3o do ambiente (espaco fisico e atividades adequadas ao grau
de desenvolvimento de cada crianga ou adolescente),

Auxiio a crianga e ao adolescente para lidar com sua histéria de vida,
fortalecimento da auto-estima e construgio da identidade;

OrganizagBo de fotografias e registros individuais sobre o
desenvolvimento de cada crian¢a e/ou adolescente. de modo a preservar
sua histéria de vida;

Acompanhamento nos servicos de salde, escola e oufros servigos
requeridos no cotidiano. Quando se mostrar necessario e pertinente, um
profissional de nivel superior devera também participar deste
acompanhamento;

Apoio na preparagio da crianga ou adolescente para o desligamento,

sendo para tanto onientado e supervisionado por um profissional de nivel
superior.

Auxiliar de educador/culdador

Perfil

Aunxiliar de Educador/cuidador
Formagao minima: Nivel fundamental e capacitagao especifica
Desejavel experiéncia em atendimento a criangas e adolescentes

1 profissional para até 10 usuarios, por tumo

Para preservar seu carater de protecdo e tendo em vista o fato de acolher
em um mesmo ambiente criancas e adolescentes com 0s mais diferentes |
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historicos, faixa etaria e género, faz-se necessario que o abrigo mantenha
uma equipe noturna acordada e atenta 8 movimentagéo

= A quantidade de profissionais devera ser aumentada quando houver
usuarios que demandem aten¢do especifica, adotando-se a mesma
relagéo do educador/cuidador

Principais * apoio as fungbes do cuidador

cuidados com a moradia (organizagdo e limpeza do ambiente e
Desenvolvidas preparagéo dos alimentos, dentre outros)

5. CEAC

O Centro de Apoio a Crianga e ao Adolescente foi fundado em 15 de janeiro de
2009, a partir da necessidade municipal de um servigo de acolhimento que atendesse
criangas e adolescentes de 0 a 17 anos e 11 meses. Desde a data de inauguragéo, o CEAC
oferece acolhimento transitorio a criangas e adolescentes, cujos direitos foram violados
pela familia, pela sociedade ou Estado. Com o servigo Municipal, 0 CEAC vem buscando
minimizar a manutengio de situag@o de risco em que criangas e adolescentes vem sendo
submetidos. O servigo se respalda e se baseia nos principios e diretrizes de protegdo,
excepcionalidade, provisoriedade e transitoriedade. A instituicdo pode atender no
maximo 20 acolhidos.

No CEAC as criangas e adolescentes s3o incentivadas e orientadas a
desenvolverem a escolaridade, a saude, a higiene, a educagdo (através de parimetros de
regras, limites, habitos e rotinas), a alimentagdo e a melhora significativa da qualidade de
vida. Também enfatizamos e perseguimos os direitos a convivéncia familiar e
comunitdria, visando preferencialmente 4 manuten¢do e fortalecimento dos vinculos

familiares, nucleares e extensos.

6. REGULAMENTO INTERNO (DIREITOS E DEVERES DOS
FUNCIONARIOS)

« E obrigatorio o uso de crachas dos funcionérios bem como uniforme (Se ndo tiver,
solicitar na administracdo).
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Todos os funcionarios deverdo manter seus objetos e bolsas trancadas, o CEAC
nio se responsabilizara por eventuais perdas.

Cada educador antes de terminar o turno deve verificar a organizagdo e limpeza
da casa (salas, sala de brinquedos, quartos, etc.).

Apos orientar as criangas a se servirem corretamente, e se sentarem corretamente,
os educadores poderdo se alimentar.

Todos os funcionarios e voluntarios deverdo ter sigilo sobre os acontecimentos da
casa, bem como sobre as criangas (comportamento, historia de vida).

Néo permitir que as criangas brinquem com o material escolar.

Hé no armario da farmacinha remédios (prescrigdo médica), no qual o educador é
o responsavel pela chave, ndo devendo ficar na mio de criangas e adolescentes.
Se uma crian¢a ndo quiser ir a aula, verificar se realmente a crianga tem febre ou
esta apresentando algum sintoma da doenga relatada.

Todos os educadores deverdo chegar 10 minutos antes para passarem o turno
(informagdes).

Os educadores do periodo da manha e noturno devem verificar e acompanhar ligdo
de casa quando necessario.

Os educadores do periodo do noturno sempre que necessario deverdo passar e
lavar roupa no horario que estiverem mais livres.

Néo ¢ permitida a entrada e permanéncia de pessoas estranhas, de familiares e
amigos de funciondrios no interior da casa sem autorizago.

Todas as trocas de horario deverdo ser autorizadas pela Coordenagao.

Todas as comunicag¢des e relatorios do turno deverdo ser feitas no caderno de
comunicados. Havera uma agenda com data com agendamentos de médicos,
dentistas, etc.

O caderno de comunicado deve ser utilizado de maneira formal (ndo rasurar, nfio
escrever oragdes, pular linhas apenas quando acabar o relatério do outro educador,
pois estes cadernos podem ser solicitados pelo forum).

Verificar com cuidado a medicagdo que deverd ser administrada para que nio
ocorram problemas no horario e erros na assinar a planilha e quando ndo ocorrer
a administragdo, justificar.




O caderno de comunicado devera ser lido no inicio do turno pelos educadores. £
responsabilidade de todos os educadores cumprirem as solicitagdes que estiverem
nos comunicados e agenda (médicos, visitas, saidas). Assim que lerem assinarem.
Relatar todas as atividades (educativas, brincadeiras) feitas no caderno de
atividades.

Ha jogos que serdo deixados na sala pedagogica. Jogar ou acompanhar junto com

as criangas para que ndo estrague.

Nenhum funcionario tem autorizagdo para passar informagdes de funcionarios,
criangas por telefone.

E expressamente proibido funcionarios darem dinheiro para uma crianga.

Os educadores devem orientar as criangas e adolescentes a organizarem e
arrumarem o quarto.

Objetos que estdio espalhados pela casa, quintal e sala de brinquedo deverdo ser
recolhidos e organizados em seus devidos lugares pelas criangas com orientagdes
dos educadores.

Os educadores deverdo orientar as criangas ¢ adolescentes como se comportarem
na hora das refeigdes.

Todas as questdes relacionadas com faltas e suas justificativas regem-se pela
legislagdo em vigor.

E dever de o educador comparecer nas reunides e capacitagdes que seja convocado
€ tomar parte nos respectivos trabalhos.

Cumprir, com assiduidade e pontualidade, horario que lhe foi atribuido.
Participar ativamente na vida da instituigdo, reunides, capacitago.

Tratar, sigilosamente, os assuntos abordados, tanto em reunides como em
situagdes especificas de atendimento as familias.

Justificar as auséncias do servigo.

O trabalhador deve cumprir o nimero de horas semanais de trabalho de acordo
com a legislagdo em vigor, para a sua categoria profissional.

Acompanhar as criangas e adolescentes nas consultas médicas e odontologicas.
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Todos os utilizadores dos espagos deverdo contribuir para a manutengdo das suas
boas condigdes de conservagdo. Sempre que ocorra alguma anomalia, esta devera
ser comunicada ao coordenador.

Os relatérios devem ser claros e objetivos e devem constar 0 nome da crianga € o
ocorrido no turno.

Os educadores deverdio controlar o uso do videogame e televisio.

Os educadores deverdo incentivar o uso de jogos pedagégicos, brincadeiras ao ar
livre, passeios e atividades artesanais e ludicas.

Criangas e adolescentes podem sair acompanhados dos educadores.

Auxiliar a crianga ou adolescente a lidar com sua propria histéria de vida para
permitir o fortalecimento da autoestima € a construgdo da identidade, levando-o a
superar seus desafios e medo.

S6 serdo autorizadas compras com autorizagdo da coordenagdo.

O educador tem toda autonomia para conter uma crianga ou adolescente que tentar
agredir outra crianga ou adolescente.

Ndo autorizar a visita de familiares ou conhecidos sem autorizagdo da
coordenagéio ou técnicas.

O educador ndo pode receber visitas e voluntarios sem previa autorizagdo.
Verificar o aniversario das criangas e parabeniza-las no dia.

Os adolescentes ndo poderdo namorar dentro da casa.

Todas as criangas e adolescentes deverdo ser advertidas e orientadas no momento
€m que ocorrer os comportamentos inadequados, estabelecendo didlogo para
melhor compreensio do acontecimento devendo constar no Livro de Comunicado.
As criangas poderdo assistir filmes a noite, em finais de semana e feriados, desde
que apropriados para idade.

As adolescentes poderdo assistir programagdo na TV e utilizar o celular a noite,
nos finais de semana e feriados, desde que apropriados, até o horario méximo das
23:00h durante dias normais e 1h durante os finais de semana.

Evitar conversas paralelas e uso desnecessario de telefone pelos educadores,

durante o plantiio.
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Devera ser solicitada a interferéncia da coordenadora ou técnica em situagdes de
extrema necessidade, evitando o comprometimento na autoridade do educador.
Quando acordar durante a noite atendé-la em seu proprio quarto, observar se ndo
hé sinal de febre, fome, sede, vontade de ir ao banheiro, se nfio esta doente.
Evitar ameagar para néo haver perda de respeito e autoridade.

Permitir que a crianga ou adolescente chore, seja qual for o motivo, dando carinho
€ compreensdo, sem contudo querer que ela pare de chorar.

A crianca faz birra quando est4 sendo contrariada, explicar de maneira simples,
firme e amorosa, mas deixar claro que ndo serda mudado o que foi falado.

Quando a birra for pra chamar a atengo, conversar com a crianga e explicar que
isto ndo e necessario e tirar a crianga do foco.

O educador deve também elogiar as atitudes corretas da crianga e ndo s6 critica-
las, lembrar-lhes de algo bom que fizeram isto estimula a querer melhorar cada
vez mais.

O portdo da garagem deve permanecer trancado.

E expressamente proibido o voluntério ficar sozinho com os acolhidos.

E dever de o funcionario assinar a folha de ponto, caderno de saida
(principalmente nos momentos de descanso).

E dever de o funcionario assinar a planilha do veiculo quando utilizar 0 mesmo.
Os acolhidos do sexo masculino nio podem adentrar o banheiro feminino e
quartos femininos.

Os acolhidos do sexo feminino ndo podem adentrar o banheiro masculino e
quartos masculinos.

Os adolescentes ndo devem adentrar o bergario.

Com a finalidade de melhorar e manter a qualidade dos servigos executados pelas
educadoras, diante do ndo cumprimento das normas contidas neste regulamento,
serdo adotadas medidas pela Instituigdo:
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