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REGIMENTO INTERNO OBRA SOCIAL DA PAROQUIA SAO MATEUS APOSTOLO

Estamos muito contentes em ter vocé na OBRA SOCIAL DA PAROQUIA SAO MATEUS
APOSTOLO. Acreditamos na sua qualificacdo e no seu envolvimento com os nossos objetivos e
valores institucionais. Vocé é muito importante para continuarmos tendo um papel de destaque!
Buscando sempre o espirito de equipe e a obtencdo de resultados cada vez melhores,
asseguramos a satisfacdo dos nossos atendidos. Queremos que vocé, em seu dia a dia, se sinta
seguro e confiante no trabalho e no relacionamento com os funcionarios de sua area e com os
demais funcionarios da OBRA SOCIAL DA PAROQUIA SAO MATEUS APOSTOLO.

Por isso Vocé esta recebendo esse Manual! Nele vocé conhece um pouco da nossa histéria,
nossos objetivos, o que esperamos de vocé e quais sdo seus direitos, obrigacbes e beneficios.

1. Histérico da Obra Social

Fundada em 09 de setembro de 1964, nasceu da preocupacdao de um grupo da
Comunidade de Sao Mateus com a populacgao do bairro, que crescia gradativamente e desprovida
de recursos minimos necessarios como: agua, luz, saneamento basico, transporte e alimentacao.

Além do atendimento social como o fornecimento de cestas basicas, medicamentos
e encaminhamentos a recursos necessarios, a Entidade foi responsavel por varios movimentos
visando melhorias de condicGes de vida no bairro, como agua nas favelas, saneamento basico,
asfalto nas ruas e transporte para locomocdo aos locais de trabalho, que na década 60 e 70
concentravam-se na regidao central da cidade. Neste periodo foi bastante forte a articulagdo com
as familias no sentido de trabalhos cooperados de geragdao e complemento de renda, através de
hortas comunitarias, cursos de manicure, cabeleireiro, confeitaria e panificagdo.

A Entidade a partir de 1975 continuou sua luta por melhorias, porém, o bairro ja
apresentava outra caracteristica, varias ruas tinham sido asfaltadas, ja existiam mais linhas de
onibus, a ONG entao direciona seu atendimento a criancas e adolescentes com programas
especificos a esta faixa etaria, pois as mesmas ficavam maior parte do tempo ociosos ou em
subempregos como vender limao no centro da cidade ou limpar para-brisas de carro, ficando
exposto a marginalizacdo, tendo assim a ruptura de seus valores.

2. Fungdes e competéncias de cada funcionario:
Funcionarios de CEI
Funcao - Diretor

Habilitagdo e nivel de escolaridade - Pedagogia

Competéncias:

I - Coordenar a construgdo do projeto pedagdgico e organizar as formas de acompanhamento
de sua implementacgdo, em conjunto com a comunidade educativa.

II - Acompanhar a elaboracdo e a execucdo de todos os projetos da unidade educacional.

III - Organizar, junto aos integrantes da unidade educacional, as reunides intra e inter
segmentos.

IV - Coordenar a organizacgdo interna da unidade educacional, assegurando a sua execugao.

V - Garantir a organizagao e atualizacdo do acervo de recortes de leis, decretos, portarias,
comunicados e outros, bem como a sua ampla divulgagcdo a comunidade educativa.

VI - Cuidar para que o prédio e os bens patrimoniais da unidade educacional sejam mantidos e
preservados:



a) Coordenar e orientar todos os funcionarios da unidade sobre o uso dos equipamentos e
materiais de consumo;

b) Coordenar e orientar a equipe quanto a manutencgdo e conservagao dos bens patrimoniais
do CEI, realizando o seu inventario anualmente ou quando solicitado pela administragao
superior;

c) Adotar medidas que estimulem a comunidade a se co-responsabilizar pela preservacgao
do prédio e dos equipamentos do CEI, informando aos o0rgdos competentes as
necessidades de reparos, reformas e ampliagOes.

VII - Coordenar e acompanhar as atividades administrativas relativas a:

a) folhas de frequéncia;

b) fluxo de documentos da vida escolar,

c) fluxo de documentos da vida funcional;

d) fornecimento de dados, informacdes e outros indicadores aos 6rgdos centrais,
respondendo por sua fidedignidade e atualizacdo;

e) comunicacdo as autoridades competentes dos casos de doenca contagiosa e
irregularidades graves ocorridas na unidade educacional;

f) adogdao de medidas de emergéncia em situagbes ndo previstas, comunicando - as,
incontinenti, a Chefia Imediata .

VIII — Coordenar o processo de escolha e atribuicdes de turnos/ horarios de trabalho e de
salas/ grupos.

IX — Organizar os horarios de trabalho com os integrantes da unidade educacional de acordo
com as normas previstas na legislacdo vigente pertinente, ouvidos os interessados,
compatibilizando-os com o projeto pedagdgico.

X — Participar com a comunidade educativa de programas e projetos sociais que possibilitem a
integragdo da unidade educacional com o contexto sécio cultural e histérico.

XI — Articular a reflexdao e o registro das praticas, possibilitando a transformacdo da acado
educativa.

XII — Decidir, junto a Organizacdo e funcionarios do CEI a aplicacdo das verbas e a prestacao
de contas.

XIII — Promover a articulacdo entre os diferentes segmentos da unidade educacional,
assegurando a participagao de todos, dentro dos principios da democratizacdo da gestao.
XIV — Tomar decisbes quanto ao atendimento a demanda, tomando como diretriz a

democratizacdo do acesso e a garantia da permanéncia.

XV — Assegurar a articulagdo entre o CEI e as demais unidades educacionais do entorno,
buscando o desenvolvimento de um trabalho conjunto por regido, fortalecendo a construcao do
conceito de comunidade educativa.

XVI — Incentivar agbes que contribuam para a construgdo da Rede de Protecao Social.

Funcdo - coordenador pedagégico

Habilitacdo e nivel de escolaridade - Pedagogia

Competéncias:

I - Participar e assessorar o processo de elaboracdo do projeto pedagdgico.

II - Participar da execucdo do projeto pedagdgico, juntamente com a equipe do CEI:

a) Coordenar e avaliar as propostas pedagdgicas da unidade educacional, com base nas
orientagdes e diretrizes da SME, considerados os grupos de criangas e horarios de
funcionamento da unidade educacional;

b) participar da definicdo de propostas de trabalho para os diferentes grupos;

c) garantir a continuidade do processo de desenvolvimento;

d) estimular, articular e avaliar os projetos especiais da unidade educacional;

e) organizar, com o diretor e toda a equipe, as reunides pedagdgicas;

f) acompanhar e avaliar junto com a equipe docente, o processo continuo de avaliagao, nas
diferentes atividades.

III — Identificar, junto com a equipe docente, casos de criangas que apresentem problemas
especificos, orientando decisbes que proporcionem encaminhamentos e /ou atendimento
adequado.



IV — Participar, juntamente com a equipe de funcionarios do CEI, da proposicao, definicao e
elaboracdo de propostas para o processo de formagao permanente, tendo em vista as diretrizes
fixadas pela politica da S.M.E., assumindo os encaminhamentos de sua competéncia.

V — Garantir os registros do processo pedagdgico.

Funcao- cozinheiro

Nivel de escolariacdao — ensino fundamental
Competéncias:
Contribuir para o desenvolvimento sadio das criangas, através da coordenacdo e execucdo de
atividades que garantam condigbes basicas de higiene e saude através do preparo da
alimentagdo das mesmas com aproveitamento racional dos géneros alimenticios, bem como o
cumprimento o cardapio proposto.
I - Contribuir para o desenvolvimento sadio das criancas, coordenando e colaborando na
execucdo de todas as atividades da cozinha do CELI.

1- Coordenar e colaborar na execugao de atividades do pré-preparo de alimentos.

2- Coordenar e colaborar na execucgdo de atividades de preparo de alimentos simples.

3- Coordenar e colaborar na organizacao das refeicoes.

4- Coordenar/participar da limpeza de utensilios, equipamentos e ambientes.

5- Coordenar/executar as atividades de recebimento, conferéncia e armazenamento de

géneros alimenticios.

II - Contribuir para o desenvolvimento sadio das criancas, através do adequado preparo da
alimentacdao das mesmas.

1- Controlar sistematicamente o consumo de géneros alimenticios.

2- Fornecer dados a administracdo sobre necessidades de recursos materiais.

3- Efetuar contatos com as Professoras e observar a aceitagao dos alimentos pelas criangas.

4- Participar de reunides com os profissionais da area de salde para elaboragdo de cardapio.

5- Participar de reunides e de treinamentos especificos com a supervisdo de nutrigdo.

6- Participar de reunides gerais da equipe do CEI.

7- Participar de reunides de pais.

8- Guardar diariamente amostras de alimentos preparados, para analise, quando

necessario.

Fungao - auxiliar de limpeza

Nivel de escolarizacdo - ensino fundamental
Competéncias:
Executar atividades de limpeza geral do equipamento no nivel de espaco fisico, materiais,
mobilidrios e vestuarios, propiciando condicdes sanitarias basicas que possam contribuir para a
salde das criancas e servidores do CEI.
I - Contribuir para o desenvolvimento sadio das criangas, cuidando da higienizagdo das pegas
componentes de seu vestuario e de seu enxoval coletivo, de uso cotidiano.
II - Contribuir para o desenvolvimento sadio das criangas, através da higienizagdo do ambiente
e dos materiais utilizados na lavanderia.
III - Contribuir para o desenvolvimento sadio das criancas, através da higienizacdo dos
ambientes e dos recursos materiais do CEI.

1- Participar das reunides de supervisdo especifica.

2- Participar das reunides gerais da equipe do CEI.

3- Participar das reunides de pais.

Funcao - Professor de Educacao Infantil

Nivel de escolarizacdo —-Pedagogia ou Magistério

Competéncias:

I — Participar, em conjunto com a equipe gestora e a comunidade educativa, da elaboragao,
execucdo e avaliacdo do projeto pedagdgico.

II — Planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades pedagdgicas, possibilitando o
desenvolvimento integral da crianca, em complemento a acdo da familia e da comunidade.

IIT — Desenvolver agdes educativas que promovam a prevencdo e protecao do bem-estar



coletivo.

IV — Dialogar com os pais ou responsaveis sobre as propostas de trabalho, o desenvolvimento
e a avaliagao das atividades.

V — Responsabilizar-se pelo cuidado, pela observacdo e pela orientacdo para que todas as
necessidades de saude, higiene e alimentacdo sejam cumpridas nas diferentes idades.

VI — Organizar os ambientes e materiais utilizados no desenvolvimento das atividades.

VII — Organizar e reorganizar os tempos e os espacos de forma a permitir a interacdao entre as
criancas e das criancas com os adultos, favorecendo a autonomia, manifestacdao e producao da
cultura infantil.

VIII — Observar as criangas durante o desenvolvimento das atividades, procedendo o registro,
mediante relatérios que constituam uma avaliagdo continua dentro do processo educativo.

IX — Respeitar a crianca como sujeito do processo educativo, favorecendo seu desenvolvimento
em todos os aspectos por meio de situacdes ludicas e criativas.

X — Participar de cursos, palestras, encontros e outros eventos afins, buscando, em processo
de formagao continuada, o aprimoramento de seu desenvolvimento profissional e a ampliagao
de seus conhecimentos.

XI— Contribuir com subsidios de sua formacdo para a transformacdo das praticas educativas do
Centro de Educacao Infantil.

XII — Participar das reuniGes de equipe mantendo o espirito de cooperacdo e solidariedade com
os funcionarios do Centro de Educacgdo Infantil, a familia e a comunidade.

Fungao - auxiliar administrativo

Nivel de escolarizagdo - Ensino Médio

Competéncias:

I. Contribuir para o adequado desenvolvimento dos trabalhos do CEI através do controle de
dados e dos encaminhamentos de natureza burocratica - administrativos necessarios ao
provimento de seus recursos materiais, as tramitagOes regulares referentes a area de pessoas,
atendimento ao publico e organizar, arquivar prontuarios e documentos em geral.

II. Manter atualizado o relatorio, fichas das criancas e funcionarios

III. Atendimento ao publico, portdo, telefone, etc.

IV. Executar atividades de natureza técnico administrativa da secretaria do CEI

V. Receber, classificar, arquivar, construir e encaminhar documentos de funcionarios, e criangas
da unidade

VI. Dirigir documentos, expedientes e processos, inclusive os de natureza didatico-pedagdgico
VII. Executar atividades auxiliares de administracao relativas ao recenseamento e controle da
demanda e de frequéncia das criangas

VIII. Exercer outras tarefas que |he forem atribuidas pela direcdo do CEI, em sua area de
atuacao.

Funcionarios de CCA

Atribuic6es e competéncias:

GERENTE DE SERVICO II

Atribuicoes:

e Coordenar a elaboragao do planejamento semestral e sua execugcdo mensal em conjunto
com a equipe técnica, levando e, conta a legislacdo vigente e as necessidades dos usuarios
do servico e de suas familias.
Organizar e monitorar s atividades conforme planejamento.
Articular com o CRAS a inclusao/ matricula/ desligamento das criancas/ adolescente no
servigco (conforme as formas de acesso estabelecidas na Portaria n® 46/ SMADS/ 2010).

e Pesquisar e visitar os recursos socioassistenciais e das demais politicas do territorio.

e Monitorar os encaminhamentos a rede sosioassistencial e demais servigos publicos.



Articular com CRAS/ CREAS e demais servicos da rede socioassistencial visando a
qualificacdo dos encaminhamentos da crianga/ adolescente/ familia.

Promover articulagGes e parcerias com as redes sociais presentes no territorio.
Responsabilizar-se pela gestao administrativa, que compreende os instrumentais de
controles técnicos e financeiros, documentacdo legal pertinente a prestacdo do servigo,
relatério mensal de usurario de familias em descumprimento de condicionalidades, PETI e
BPC.

Requisitar a Organizacao Social o material ¢/ ou o equipamento necessario para o
desenvolvimento do trabalho.

Administrar a distribuicdo do material do escritdrio, do material pedagdgico, de limpeza e
alimentacao.

Participar do processo seletivo dos funcionarios, com o acompanhamento da supervisdo
técnica.

Avaliar o desempenho dos funcionarios.

Promover reunides de avaliacdo de atividades, em conjunto com a equipe técnica, para
manutencdo ou redirecionamento delas.

Receber, avaliar e encaminhar sugestdes dos usuarios sobre as atividades do servico.
Emitir relatorios quando solicitado.

Encaminhar a DEMES e o relatorio mensal das agGes desenvolvidas para o supervisor técnico
do CRAS.

Apresentar, mensalmente, os comprovantes fiscais de prestacao de contas e DESP para a
SAS/ UPC.

Trimestralmente, apresentar a DEGREF e elaborar com a equipe técnica do CRAS o
cronograma de visitas domiciliares para inclusao das criancas e adolescentes no servigo e/ou
em situagdo que se fizerem necessarias.

Planejar, em conjunto com sos profissionais da cozinha, a execugao do cardapio, conforme
as normatizacdes de SMADS.

ASSISTENTE TECNICO II

Atribuicoes:

Participar da elaboracdao do planejamento semestral e mensal levando em conta a legislagao
vigente e as necessidades dos usuarios do servigo.

Registrar as atividades relacionadas a sua atuacao.

Participar da elaboragdo do cronograma de realizacao de visitas domiciliares, para a inclusao
das criangas e adolescentes no servico, para as familias beneficiarias do PBF que nao estao
cumprindo com as condicionalidades ou em outras situagdes que se fizerem necessarias.
Encaminhar ao Técnico Supervisor do CRAS, até o segundo dia util do més, o Relatdrio
Mensal dos usuarios de familias beneficiarias do PBF em descumprimento de
condicionalidades.

Realizar entrevista com familias de criancas e adolescentes e avaliar a possibilidade da
inclusdo nos Programas de Transferéncias de Renda.

Realizar visita domiciliar as criangas/ adolescentes/ familias, quando necessario.

Elaborar relatério, quando houver abandono ou afastamento do usudario do CCA.

Orientar e encaminhar para o CRAS, rede socioassistencial e demais servigos publicos as
criangas, adolescente e / ou seus familiares.

Informar e discutir com os usuarios e suas familias os direitos socioassistenciais e o Estatuto
da Crianca e do Adolescente-ECA, sensibilizando-os para identificacdo de situagodes de risco.
Realizar mensalmente reunido com os familiares das criancas/ adolescentes para discussao
de temas relevantes.

Orientar e encaminhar e auxiliar na obtencdo de documentos quando necessario.

Acolher, identificar, elaborar e encaminhar relatério para o CRAS/ CREAS sobre situagoes
de risco, suspeitas de violéncia, abandono, maus-tratos, negligéncia, abuso sexual contra a
crianga/ adolescente, consumo de drogas e gravidez.

Discutir em reunides da equipe técnica os casos que necessitem providéncias.

Pesquisar e visitar os recursos socioassistenciais e demais politicas publicas do territério.
Elaborar o controle de frequéncias diario e mensal dos usuarios.

Elaborar controle didrio e mensal das atividades sociais e grupais que desenvolve.



Responsabilizar-se pela referéncia e contra referéncia no atendimento dos usuarios.
Monitorar e avaliar as atividades/ oficinas junto aos usuarios e orientadores socioeducativos.
Participar de reunides de avaliacao das atividades (para manutencgdo ou redirecionamento
das mesmas).

Substituir o gerente do servigo quando designado por este.

ORIENTADOR SOCIOEDUCATIVO

Atribuicoes:

Orientar e acompanhar os usuarios de acordo com a programagao e orientacdo técnica
estabelecida.

e Participar do planejamento, implantagdo e execucgdo das atividades do servigo.

e Zelar pela ordem das salas e do material utilizado nas atividades socioeducativas.

e Controlar a frequéncia dos usuarios das atividades internas e externas.

e Informar o gerente/ assistente técnica sobre situagdes que indiquem alteragdo no
comportamento dos usuarios como: suspeita de violéncia, abandono, maus-tratos,
negligéncia, e abuso sexual, consumo de drogas e gravidez.

e Receber e encaminhar ao gerente sugestdes dos usuarios sobre as atividades do servico.

e Participar de atividades de capacitacdao, planejamento, sistematizacdo e avaliacdo em
conjunto com a equipe técnica.

e Auxiliar na organizacdo e coordenacdao das atividades socioeducativas, objetivando
promover e qualificar o convivio social entre os usuarios e sua convivéncia comunitaria.

COZINHEIRA
Atribuicoes:

Organizar e controlar todas as agbes pertinentes a elaboracdo das refeigdes, em acordo a
legislagao vigente e sob a supervisao do gerente.

Distribuir as tarefas referentes ao pré-preparo e preparo das refeicdes entre seus auxiliares.
Realizar a preparagdo das refeicdes, segundo o cardapio planejado a partir do esquema
alimentar proposto por SMADS.

Trabalhar adequadamente com os materiais e os equipamentos mantendo-os sempre em
boas condigbes de uso.

Manter a organizagdao, o armazenamento, o controle, a higiene e a limpeza da cozinha e das
dependéncias em geral.

Participar do planejamento/ avaliagdo das atividades socioeducativas na perspectiva da
elaboracdo de um cardapio que, balanceado e norteado por parametros técnicos
nutricionais, contemple a participacdo das criancas/ adolescentes nesta acao.

AGENTE OPERACIONAL - COZINHA/ LIMPEZA GERAL

Atribuicdes na cozinha:

Auxiliar o cozinheiro na elaboracdo do cardapio do dia.

Executar as tarefas de pré-preparo e preparo de refeicdes a ele designadas.

Executar e manter a higiene, limpeza e arrumacdo dos ambientes relacionadas a cozinha,
tais como refeitorio e despensa entre outros.

Trabalhar adequadamente com os materiais e 0s equipamentos e mantendo-os sempre em
boas condicdes de uso.

Envolver-se nas atividades socioeducativas relacionadas a essa tematica.

Atribuicdes na limpeza geral:

Executar e manter servigos de higienizagdo, limpeza e arrumacdo nos ambientes do servico.
Zelar e vigiar o espaco fisico do servico, quando necessario.



OFICINEIRO

Atribuicoes:
e Elaborar material com informacgdes sobre a oficina a ser oferecida, detalhando os objetivos
e metodologias.
Desenvolver a oficina de forma adequada ao segmento atendido pelo servigo.
Organizar o espago antes e apos a atividade.
Avaliar as atividades com os usuarios e equipe técnica.
Elaborar relatérios sobre os resultados das oficinas, para avaliagdo e aperfeigopamento.

Funcionarios de CEDESP

Gerente de Servico II

Atribuicoes:

. Elaborar o planejamento mensal e semestral em conjunto com a equipe técnica levando
em conta a legislagdo vigente e as necessidades dos usuarios do servico e de suas familias;

. Organizar e monitorar as atividades conforme planejamento mensal;

Monitorar os encaminhamentos feitos pelo servico a rede socioassistencial e demais
servicos publicos;

Articular com CRAS/CREAS e demais servicos da rede socioassistencial, visando a
qualificacdo dos encaminhamentos do usuario, em especial para a inclusdo das familias nos
programas de transferéncia de renda;

. Promover articulagGes e parcerias com as redes sociais do territorio;

Responsabilizar-se pela gestdo administrativa, que compreende os instrumentais de
controles técnicos e financeiros;

Realizar e/ou supervisionar a aquisicdo e administrar a distribuicdo dos materiais
necessarios ao desenvolvimento das atividades do servico;

. Realizar o processo seletivo dos funcionarios que atendam aos requisitos da proposta do
servico e a demanda dos usuarios, com o acompanhamento do técnico do CRAS supervisor do
servico;

. Emitir relatérios quando solicitado;

Requisitar a Organizacdao Social, quando necessario, a possibilidade de aquisicdo de
equipamento necessario para o desenvolvimento do trabalho;

. Promover reunides de avaliacdo de atividades em conjunto com a equipe técnica para
manutengao ou redirecionamento delas;

. Avaliar o desempenho dos funcionarios;

. Coordenar a avaliacdo das atividades junto a equipe técnica, bem como, com 0s usuarios;

Encaminhar a DEMES e o relatério mensal das acdes desenvolvidas para o técnico do CRAS
supervisor do servigo;

. Apresentar mensalmente os comprovantes fiscais de prestacdao de contas e a DESP para
a UPC em acordo com a legislagdo vigente; trimestralmente, apresentar a DEGREF; e

Elaborar com o técnico do CRAS supervisor do servico o cronograma de visitas
domiciliares, sempre que for necessario.

Técnico

Atribuigdes:

Participar da elaboracao do planejamento mensal e semestral levando em conta a legislagao
vigente e as necessidades dos usuarios do servico;

. Realizar visita domiciliar, quando necessario, produzindo relatérios pertinentes a sua area
de atuacao;

. Fazer entrevista de inclusdo do usuario no servigo e, apés matricula efetuada, encaminha-
lo ao CRAS para inclusdao no CAD UNICO;

. Elaborar relatério, quando houver abandono ou o afastamento do usuario e efetuar os
devidos encaminhamentos ao CRAS, rede socioassistencial e demais servigos publicos conforme
situacdo apresentada;



Elaborar relatérios, quando necessario, relativos ao atendimento e encaminhamento
realizado com o usuario e sua familia;

proceder a orientagdo e encaminhamento dos usuarios e suas familias: aos CRAS/CREAS,
rede socioassistencial e demais servigos publicos;

. Informar e discutir com os educadores os direitos socioassistenciais e suas respectivas
legislacGes, sensibilizando-os para a identificacdo de situacGes de risco, suspeita de violéncia,
abandono, maus-tratos, negligéncia e abuso sexual;

. Orientar os usuarios, familiares e/ou responsaveis sobre os programas de transferéncia
de renda e documentos necessarios;

. Orientar, encaminhar e auxiliar na obtencdo de documentos quando necessario;

. Acolher, identificar, elaborar e encaminhar relatério para o CRAS/CREAS sobre situacdes
de risco suspeita de violéncia, abandono, maus-tratos, negligéncia, abuso sexual contra o
usuario, consumo de drogas e gravidez;

. Discutir em reunifes da equipe técnica, bem como, com o técnico supervisor do CRAS os
casos que necessitem de providéncias;

. Organizar e executar acdes com os usuarios e sua familia, de modo individual ou em
grupo, favorecendo o exercicio da autonomia, do protagonismo, da convivéncia e do
fortalecimento de vinculos;

Pesquisar e visitar os recursos socioassistenciais e também os servicos das demais
politicas publicas do territorio;

. Receber, avaliar e encaminhar sugestdes dos usuarios sobre as atividades do servico;

Elaborar e acompanhar o preenchimento dos instrumentais necessarios para o
desenvolvimento e controle das atividades do servico;

. Responsabilizar-se pela referéncia e contra referéncia no atendimento dos usuarios;

Acompanhar o desenvolvimento dos educadores e usuarios nas dimensfes sociais,
pessoais e profissionais;

Participar de reunides de avaliagdo das atividades (para sua manutencao ou
redirecionamento);

. Fazer a convocacdo do responsavel familiar, quando houver necessidade;

. Articular acGes em rede para a potencializacdo da inser¢cdo no mundo do trabalho;

. Assessorar o gerente na supervisao das atividades administrativas, pedagdgicas, sociais
e/ou tecnoldgicas;

. Substituir o gerente do servico quando por ele designado ou na sua auséncia.

Técnico Especializado I

Atribuicoes:

. Realizar atividade socioeducativa voltadas aos interesses e necessidades dos usuarios, em
acordo as normativas técnicas previstas na Politica Publica de Assisténcia Social;

. Planejar, organizar, executar e avaliar as atividades relativas aos médulos I, II ou III, com
responsabilidade, ética e postura profissional adequada.

. Orientar e acompanhar os usuarios de acordo com a programacgao e orientacdo técnica
estabelecida, observando as possiveis dificuldades dos usuarios e propondo em conjunto com
equipe técnica do CEDESP atividades para superagao das mesmas;

. Pesquisar e visitar os recursos socioassistenciais e demais politicas publicas do territorio,
quando necessario, para as atividades propostas;

Participar do planejamento, implantagdao e execucdo das atividades do servico;

. Zelar pela limpeza e organizagdo dos ambientes, materiais e equipamentos utilizados nas
atividades;

Controlara frequéncia e o desenvolvimento dos usudrios na execugdo das atividades
internas e externas, comunicando a equipe técnica eventuais problemas;

Informar e discutir com os usuarios os direitos socioassistenciais e suas respectivas
legislacoes;



. Informar ao gerente sobre situacdes que indiquem alteracdo no comportamento dos
usuarios como: suspeita de risco, consumo de drogas, violéncia, abandono, negligéncia, abuso
sexual, maus-tratos e gravidez;

. Receber e encaminhar ao gerente sugestdes dos usuarios sobre as atividades do servico.

Auxiliar Administrativo

Atribuicoes:

Participar das reunides com o gerente e a equipe técnica a fim de garantir o fluxo de
informacoes;

. Participar na organizacao dos documentos que compdem o processo de prestacao de
contas do servigo;

. Auxiliar nos processos administrativos de compras, estoques e organizacdo do servico;

. Realizar servigos externos quando designado;

. Auxiliar no controle e distribuicdo do material de escritério e do material pedagdgico;

. Auxiliar na alimentacdao do banco de dados disponibilizados pela SMADS;

Participar do preenchimento dos instrumentais, a partir de dados fornecidos pelo gerente e
equipe técnica, de controles técnico-financeiros.

Cozinheiro

Atribuigdes:
. Organizar e controlar todas as acdes pertinentes a elaboragao das refeicoes;

. Distribuir as tarefas referentes ao pré-preparo e ao preparo das refeicGes entre seus
auxiliares;

. Realizar a preparacédo das refeicbes segundo o cardapio planejado a partir do esquema
alimentar proposto por SMADS;

Conhecer os métodos de cozimento e padrdoes de qualidade dos alimentos e suas

preparacdes;

. Trabalhar adequadamente com os materiais e os equipamentos mantendo-os sempre em
boas condicdes de uso;

. Manter a organizagao, controle, higiene e limpeza da cozinha e dependéncias em geral;

. Afixar o cardapio semanal em local visivel.

Agente Operacional

Atribuicdes na cozinha:

. Auxiliar o cozinheiro na elaboracao do cardapio do dia;

. Executar as tarefas de pré-preparo e de preparo de refeicbes a ele designadas;

. Realizar e manter a higiene, limpeza e arrumacdo dos ambientes relacionados a cozinha,
tais como refeitorio e despensa, entre outros;

. Trabalhar adequadamente com os materiais e 0os equipamentos e mantendo-os sempre
em boas condigdes de uso.

Atribuicdes na limpeza, manutencao, vigilancia e apoio geral:
Executar e manter servicos de manutencdo, higienizacdao, limpeza e arrumacao nos
ambientes do servigo;
. Zelar e vigiar o espaco fisico do servigo, quando necessario;
Apoiar a equipe de trabalho em atividades rotineiras de forma a manter o bom
atendimento aos usuarios.



Funcionarios de SAICA

FUNCOES DO GERENTE DE SERVICO

1. FUNCAO PRINCIPAL: Garantir o alinhamento da equipe quanto as concepcdes tedrico-
técnicas de trabalho adotadas pela Obra Social da Paréquia Sdo Mateus Apdstolo, bem como
a efetivacdo destas concepgdes no cotidiano do servico de acolhimento, promovendo, assim,
a integralidade e a eficacia das intervencGes e estratégias de trabalho.

2. FUNCOES ESPECIFICAS

2.1FUNCOES ADMINISTRATIVAS

Realizar prestacdao de contas e preenchimento de instrumentais;
Zelar pelos bens patrimoniais;

Efetuar compras;

Organizar a escala mensal e de férias dos funcionarios;

Efetuar manutencao da casa;

Realizar controle de faltas (do reldgio de ponto) dos funcionarios;
Elaborar banco de horas dos funcionarios;

Supervisionar estoque;

Solicitar pagamento dos fornecedores;

Encaminhar contas para a sede;

Buscar parcerias junto a comunidade para melhorias institucionais;
Elaborar projetos com a finalidade de captacao de recursos.

2.2. FUNGCOES TECNICAS

2.2.1 Em relacdo a crianca, ao adolescente e sua familia

Fortalecer a construcdo da autonomia das criancas, adolescentes e suas familias ao longo
de todo o periodo de acolhimento;

Realizar leitura e encaminhamento dos casos, em parceria com os técnicos, no ato do
acolhimento da crianca/adolescente, durante sua permanéncia na instituicdo e apos o
desacolhimento.

Elaborar registros a respeito do histérico, situacdo atual e possiveis encaminhamentos das
criancas e dos adolescentes e suas familias, no caso de ter sido responsavel pelo
encaminhamento;

Supervisionar os relatérios elaborados pelos técnicos, emitindo parecer técnico
multidisciplinar;

Participar da elaboracdo do PIA e na elaboracdo do estudo psicossocial (ou Estudo de
Caso);

Participar das estratégias de trabalho junto as familias (visitas domiciliares, visitas ao
servico de acolhimento; escuta dos familiares, encaminhamentos, etc.), em situagdes
especificas;

Avaliar e rever constantemente as estratégias de trabalho junto as familias, as
criancas/adolescentes, a equipe e a dindmica institucional;

Promover, junto a equipe, o processo de aproximacao e fortalecimento ou construcdo do
vinculo com a familia de origem ou adotiva;

Acompanhar o processo na VIJ de referéncia, no Ministério Publico e na Defensoria Publica
(consulta aos autos, comunicacdo com o Setor Técnico, participacdo em oitivas e
entrevistas), bem como autorizar os técnicos a consulta aos autos;

Supervisionar a organizagao dos prontuarios dos educandos (abertura, acompanhamento,
arquivos) e os registros institucionais;

Supervisionar a insercao dos educandos em atividades compativeis com a sua faixa etaria,
respeitando seus interesses, ofertadas pela rede sécioassistencial;



Acompanhar os processos de criangas e adolescentes desacolhidos (por meio de visitas
domiciliares, escuta da crianga/adolescente e familiares, encaminhamentos, etc.), em
situacgGes especificas;

Preparar a crianga e o adolescente para o desligamento, junto a equipe;

Efetivar a insercao das criangas e adolescentes e do servico de acolhimento na
comunidade;

Preparar, junto a equipe, os adolescentes, no caso de terem sido esgotadas as
possibilidades de reintegracao familiar, para o desacolhimento por maioridade com
autonomia.

Em relacdo a equipe de trabalho

Ser uma referéncia positiva de autoridade para os demais profissionais do servico, sendo
capaz de acolher suas angustias, dificuldades, demandas, duvidas, etc., auxiliando-os na
compreensdo das mesmas e na (re) construcao de estratégias eficazes de trabalho.
Garantir, junto a equipe, a oferta de atendimento individualizado e personalizado junto as
criancas/adolescentes (preservar a historia de vida, religido, valores, etc. da familia de
origem);

Realizar selegdo de funcionarios;

Avaliar periodicamente e promover o desenvolvimento de habilidades, potencialidades e
aquisicdes da equipe;

Contribuir com o conhecimento permanente dos profissionais, promovendo capacitacdes
e supervisoes técnicas;

Mediar os conflitos entre os profissionais do servigo, zelando pelo bom relacionamento da
equipe de trabalho;

Garantir o trabalho autdonomo, reflexivo e participativo da equipe de profissionais;
Priorizar a permanéncia de um responsavel no nucleo na auséncia da gerente;

Avaliar a adequacdo da proposta de trabalho de voluntarios e estagiarios no servico de
acolhimento;

Supervisionar e intervir, quando necessario, no atendimento e na rotina realizados junto
aos educandos;

Promover a construcao do Projeto Politico-Pedagogico;

Atuar de modo integrado a perspectiva interdisciplinar, em especial nas interfaces entre
0 Servigo Social e a Psicologia;

Promover a elaboracao, socializagdo, execucao, o acompanhamento e a avaliagdo do plano
de trabalho das diversas instancias institucionais;

Garantir o cumprimento das legislagées vigentes (ECA, PNCFC, Orientacbes Técnicas,
Constituicao Federal, entre outros);

Garantir o cumprimento do papel social do SAICA junto as criangas, adolescentes e suas
familias.

Em relacdo a Organizacao

Organizar e monitorar de forma adequada o desenvolvimento das atividades de seu
nucleo;

Participar das reunides de diretoria e gerentes;

Entregar documentagdo no prazo estipulado;

Manter a documentacdao em ordem;

Administrar de forma correta sua verba mensal, ou seja, o valor estipulado pelo convénio
e a partir das reais necessidades das criangas e adolescentes;

Participar de eventos que fortalecam as atividades da organizacao;

Contribuir para o bom andamento dos trabalhos da organizacao;

Comunicar a diretoria toda decisdo que envolva assuntos de relevancia e pertinentes ao
nucleo;
Manter ética sobre assuntos discutidos em reunides;



e Participar efetivamente da equipe escolhida (evento, comunicacao, RH e formacao);
e Refletir e contribuir nas decisbes enquanto organizagao; .
e Zelar pelo nome da OBRA SOCIAL DA PAROQUIA SAO MATEUS APOSTOLO.

Em relacao a rede de atendimento

e Responsabilizar-se pela insercao da crianca e do adolescente em unidades escolares,
atividades extracurriculares (lazer, esporte e cultura), cursos profissionalizantes,
mercado de trabalho, etc. de acordo com a sua faixa etaria;

e Desenvolver, em parceria com a equipe técnica, trabalho articulado aos demais trabalhos
da rede de protecgao social, tendo em vista os direitos a serem assegurados ou resgatados
e a completude da atencdo em rede;

e Discutir, planejar e encaminhar, em parceria com a equipe técnica e em conjunto com os
outros atores da rede de servicos e do Sistema de Garantia de Direitos, as intervencgdes
necessarias ao acompanhamento das criangas, adolescentes e suas familias;

e Participar de forum, pastoral, comunidade e espagos de politicas publicas que garantam
acesso e parceria com redes sociais;

e Elaborar documentos em relacdo a questOes institucionais e especificas quanto ao
atendimento dos acolhidos exigidos pelo Poder Judiciario, Ministério PuUblico e demais
orgaos fiscalizadores.

Outros

e Manter-se em permanente processo de formagao profissional, buscando a construcao de

praticas contextualizadas e coletivas.

FUNCAO DO TECNICO DE SERVICO SOCIAL

Funcao principal: O assistente social de um servigco de acolhimento tem como fungao trabalhar
todas as agbes necessarias para assegurar e garantir os direitos contidos no Estatuto da Crianga
e do Adolescente (ECA), contribuindo com o desenvolvimento fisico e social, de forma a garantir
a reintegracgao familiar (familia de origem ou substituta).

Funcoes especificas em relacdo a crianca, ao adolescente e sua familia

» Realizar acompanhamento social dos usuarios e suas respectivas familias, com vistas a
reintegragdo familiar;

e Buscar parcerias junto a comunidade para o desenvolvimento do trabalho com as
criangas, adolescentes e suas familias;

Funcoes do Téchnico — Psicélogo

Fungao principal: O psicélogo de um servico de acolhimento institucional tem como funcao, a
partir da compreensdo dos saberes, concepcdes e praticas de trabalho construidas no cotidiano
do SAICA, analisar os processos de subjetivacdao das criancas/adolescentes e os efeitos destes
processos nas praticas da equipe do servico de acolhimento.

Funcoes especificas em relacdo a crianca, ao adolescente e sua familia

e Realizar apoio psicoldgico basico (orientagdo), que visa a potencializacdo de recursos
psicossociais individuais e coletivos frente as situagdes de risco e vulnerabilidade social
que as criangas/adolescentes e familiares enfrentam, buscando facilitar o movimento
desses sujeitos, para o desenvolvimento de sua capacidade de intervengdo e
transformagao do meio soaal onde V|vem (CFP, 2005); (FUNC,‘AO EXCLUSIVA DO PSICO.)

a

e Contribuir para a construcdo de estratégias de trabalho que auxiliem na melhoria da
dinamica institucional e no processo de subjetivagdo das criangas/adolescentes;
(FUNCAO EXCLUSIVA DO PSICO.)



Funcoes especificas em relacdo a rede de atendimento

Ser referéncia no acompanhamento dos atendimentos de salde dos acolhidos e de suas
familias.

FUNCOES COMUNS DOS TECNICOS DE (SERVICO SOCIAL E DE PSICOLOGIA)

Em relacdo a crianca, ao adolescente e sua familia

Fortalecer a construcdo da autonomia das criancas, adolescentes e duas familias ao longo
de todo o periodo de acolhimento;

Realizar anadlise dos documentos e a escuta da crianca e do adolescente no ato da
acolhida;

Elaborar registros a respeito do histérico, situacdo atual e possiveis encaminhamentos
das criangas e dos adolescentes e suas familias;

Elaborar, a partir desses registros, relatorios a respeito do historico, situacdo atual e
possiveis encaminhamentos das criancas e dos adolescentes e suas familias para o poder
judicidrio e quaisquer outras demandas da rede sdcio assistencial, emitindo parecer
técnico;

Participar da elaboracdo do PIA e na elaboracdo do estudo psicossocial (ou Estudo de
Caso);

Participar das estratégias de trabalho junto as familias (visitas domiciliares, visitas ao
servico de acolhimento; escuta dos familiares, encaminhamentos, etc.), bem como da
constante avaliagdo e revisdo destas estratégias;

Promover, em parceria com o educador de referéncia, o processo de aproximacao e
fortalecimento ou construcdo do vinculo com a familia de origem ou adotiva, quando for
0 caso;

Acompanhar o processo na VIJ de referéncia, no Ministério Publico e na Defensoria Publica
(consulta aos autos, comunicagdo com o Setor Técnico, participacdo em oitivas e
entrevistas);

Organizar os prontuarios dos educandos (abertura, acompanhamento, arquivos);
Garantir a insercao dos educandos em atividades compativeis com a sua faixa etaria,
respeitando seus interesses, ofertadas pela rede sécioassistencial;

Acompanhar os processos de criangas e adolescentes desacolhidos (por meio de visitas
domiciliares, escuta da crianga/adolescente e familiares, encaminhamentos, etc);
Preparar a crianga e o adolescente para o desligamento, em parceria com o educador de
referéncia;

Preparar os adolescentes, no caso de terem sido esgotadas as possibilidades de
reintegracao familiar, para o desacolhimento por maioridade com total autonomia.

Em relacdo a equipe de trabalho / Organizacédo

Contribuir para o alinhamento tedrico-técnico dos profissionais da instituicdo, de modo a
construir uma leitura comum sobre a crianga/adolescente e sua familia;

Garantir, junto a equipe, a oferta de atendimento individualizado e personalizado junto
as criangas/adolescentes (preservar a histéria de vida, religido, valores, etc. da familia
de origem);

Promover o desenvolvimento de habilidades, potencialidades e aquisicbes da equipe,
contribuindo com o conhecimento permanente dos profissionais.

Acompanhar e promover visitas e trabalhos de voluntarios e estagiarios que atendam a
demanda do servigo;

Acompanhar e intervir, quando necessario, no atendimento e na rotina realizados junto
aos educandos;

Participar na construgdao do Projeto Politico-Pedagdgico;

Atuar de modo integrado a perspectiva interdisciplinar, em especial nas interfaces entre
o Servigo Social e a Psicologia;



e Contribuir na elaboragao, socializacao, execugdo, no acompanhamento e na avaliagao do
plano de trabalho de seu setor de atuacao;

« Promover o cumprimento das legislacbes vigentes (ECA, PNCFC, OrientagGes Técnicas,
Constituicao Federal, entre outros);

e Auxiliar o SAICA no cumprimento de seu papel social junto as criancas, adolescentes e
suas familias.

Em relacdo a rede de atendimento

e Promover a insercao da crianca e do adolescente em unidades escolares, atividades
extracurriculares (lazer, esporte e cultura), cursos profissionalizantes, mercado de
trabalho, etc. de acordo com a sua faixa etaria;

e Desenvolver trabalho articulado aos demais trabalhos da rede de protegao social, tendo
em vista os direitos a serem assegurados ou resgatados e a completude da atengcao em
rede;

e Discutir, planejar e encaminhar, em conjunto com os outros atores da rede de servicos e
do Sistema de Garantia de Direitos, as intervengGes necessarias ao acompanhamento
das criancgas, adolescentes e suas familias;

e Elaborar documentos em relacdo ao atendimento aos acolhidos exigidos pelo Poder
Judiciario, Ministério Publico e demais érgaos fiscalizadores;

Outros

e Manter-se em permanente processo de formagao profissional, buscando a construgao de

praticas contextualizadas e coletivas.

Funcodes do Orientador Sécio Educativo II

1.FUNCAO PRIMORDIAL: Estabelecer uma relacdo afetiva estdvel, previsivel e continua com
a crianca e o adolescente, de modo a exercer seu cuidado e protegao, bem como contribuir para
0 seu processo de socializacdo, até que a reintegracdo ao convivio familiar seja viabilizada.

2. EM RELACAO A CRIANCA E AO ADOLESCENTE:

2.1 Diretrizes gerais

e Acompanhar e orientar os cuidados de higiene, alimentacdo, vestuario e organizagao dos
pertences pessoais, respeitando as necessidades de cada faixa etaria e visando a
construcao da autonomia da crianca e do adolescente;

e Apropriar-se do conhecimento do Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA); das
“Orientacdes Técnicas: servicos de acolhimento para criancas e adolescentes”; do “Plano
Nacional de Promocdo, Protecdo e Defesa do Direito de Criancas e Adolescentes a
Convivéncia Familiar e Comunitaria” (PNCFC) e demais documentos de referéncia;

e Apropriar-se do histdrico de acolhimento (processo) por meio da leitura do prontuario;

e Trabalhar no enfrentamento da estigmatizagdo, criminalizagdo e patologizacdo das
criancas e adolescentes dentro e fora da instituicdao de acolhimento;

e Exercer todas as suas atribuicdes com autonomia, sendo capaz de pensar por si mesmo
as dificuldades e conflitos enfrentados no cotidiano institucional, a partir das concepgdes
de trabalho adotadas pela Organizagao.

2.2 Sobre o Vinculo afetivo entre educador e crianca/adolescente

e Conhecer e respeitar a sua historia de vida, preservando os valores, as crengas e os
costumes de origem;



e Proporcionar-lhes dialogo e escuta, de modo a:
o Respeitar sua condicdo de sujeito (de direitos), ou seja, de individuos autdbnomos

e integros, dotado de personalidade e vontade préprias que, na sua relagdo com
o0 adulto, ndo podem ser tratados como seres passivos, subalternos ou meros
“objetos”, devendo participar das decisdes que lhes dizem respeito, sendo ouvidos
e considerados em conformidade com suas capacidades e grau de
desenvolvimento. (PNCFC)

e N&o demonstrar preferéncias por determinado grupo ou individuo.

2.3 Sobre a Mediacao de conflitos

e Mediar as situacdes de conflito (entre profissionais e criancas/adolescentes e destes entre
si) presentes no cotidiano institucional, de modo a:
o Auxiliar a crianca e ao adolescente a atribuir sentido as regras e limites colocados;
o Colocar limites de forma coerente, amorosa e confiante;
o Tolerar o incOmodo, a agressividade e o mal-estar que as atitudes, falas,
dificuldades, sintomas, etc. da crianga e do adolescente provocam;
o Impedir ou reparar a destruicao.

2.4 Sobre a Escola

e Acompanhar a escola, CCA, CEDESPs, demais cursos, ou outras atividades;

e Participar da vida escolar de cada um, indo em momentos de festas, formaturas, feiras e
apresentacoOes culturais, Escola da Familia e atividades afins;

e Acompanhar e orientar as tarefas escolares (licao de casa, trabalhos etc.);

e Participar das reunides da escola, apropriando-se e responsabilizando-se pela
compreensao de todas as informagdes relacionadas ao ambiente escolar.

2.5 Sobre a Saude

e Acompanhar em consultas médicas, odontoldgicas, terapéuticas, internacées médicas
etc., apropriando-se das informagoes de salde relevantes para referida consulta e/ou
internagdo. Responsabilizar-se pela compreensdao do diagndstico e informagdes
recebidas.

2.6. Sobre os Registros Institucionais

e Fazer relatérios diarios sobre a rotina de cada acolhido;
e Fazer relatérios didrios sobre como transcreveu o plantdo;
e Fazer registros sobre:

o Ocorréncias médicas;
Ocorréncias escolares;
Autorizagao de saida;
Comunicagao entre equipe;
Medicacdo e alimentagdao, quando necessario;
Atividades socioeducativas;
Registro de controle de caixa e vale transporte;
FormagOes externas.

O O O O O O O

2.7 Sobre as Atividades esportivas, culturais e de lazer

e Planejar e executar as atividades de seu plantdo.



3. EM RELACAO A EQUIPE DE TRABALHO E A ORGANIZACAO

e Manter junto a equipe de trabalho do SAICA, demais Servicos de Atendimento da ONG e
Diretoria um bom relacionamento;

Estar disponivel para capacitagdes, reunides e formacoes, (internas ou externas);
Passar informacgoes de seu turno para a equipe do proximo plantdo;

Trabalhar de acordo com as concepcdes adotadas pela Organizacao, preservando o
alinhamento do trabalho;

Participar da construcdo do Projeto Politico-Pedagdgico junto a equipe.

4. EM RELACAO A REDE DE ATENDIMENTO

e Manter junto a Rede de Atendimento e Sistema de Garantia de Direitos um bom didlogo
e relacionamento;

e Nao divulgar informagdes sigilosas sobre a crianga, o adolescente e suas familias sem a
prévia autorizagdo do Gerente de Servigo;

e N&o colocar a crianca, o adolescente e sua familia em situacdo vexatéria ou de
constrangimento.

5. EM RELACAO A COMUNIDADE

e Promover e fortalecer a convivéncia comunitaria;
e Manter um bom relacionamento e ndo divulgar informagdes que exponham a crianga, o
adolescente e seus familiares.

FUNGOES - AGENTES OPERACIONAIS
Operacional: Auxiliar de Cozinha

I - Em relacdo as refeicoes:

1- Colaborar na execucdo de atividades de pré-preparo de alimentos.

2- Auxiliar na preparacao das refeicoes.

3- Colaborar na organizagao das refeigoes.

4- Elaborar as refeicbes na auséncia da cozinheira ou quando necessario

II - Em relacdo a Higiene:

1- Executar a limpeza de utensilios domésticos, bem como toalhas e panos de prato.

2- Executar a limpeza dos equipamentos (geladeira, fogdo, balcdo etc.) e mdveis:
cozinha, refeitdrio e despensa.

3- Executar a limpeza e arrumacao do ambiente da cozinha, refeitério e despensa.

III - Em relacdo ao recebimento/armazenamento/consumo:

1- Responsabilizar-se pelo armazenamento de produtos na despensa, geladeira e freezer
de acordo com padrdes determinados pela SMADS.

2- Colocar e controlar validade dos géneros alimenticios e responsabilizar-se por notificar
a coordenacdo de qualquer questao relacionada a isto.



IV - Em relacdo as criancas e adolescentes:

1- Construir um vinculo com a crianca, adolescente e familia, de modo a respeitar a
individualidade destes e a favorecer o processo de desacolhimento.

2- Promover momentos especificos, planejados com a equipe, de orientagdo, pré-preparo e
preparo de alimentos.

3- Observar a aceitacao dos alimentos pelas criancas e adolescentes.
4- Orientar quanto a importancia dos alimentos.

V- Outros

1- Participar de reunides de equipe.

2- Participar de reunides e de treinamentos especificos.

3- Guardar diariamente amostras de alimentos preparados, para analise, quando necessario.

4- Participar da construcdo do Projeto Politico-Pedagdgico junto a equipe.

5- Zelar pelos equipamentos, bens patrimoniais e espaco fisico.

6- Responsabilizar-se por informar a coordenagao qualquer intercorréncia relacionada aos
espacos da cozinha, refeitdrio e despensa.

Operacional: Auxiliar de Limpeza

I - Em relacdo a Limpeza:

1- Executar servigos de higienizagdo, limpeza e arrumacdo dos espacos fisicos, bem como dos
equipamentos e moveis: todas as dependéncias da casa com excecdo da cozinha e
refeitdrio; seguindo as normas de SMADS e de acordo com as orientacdes da coordenagao.

2- Executar a higienizacdo das roupas de cama e banho.

3- Executar a higienizacdo das roupas das criancas e adolescentes.

II - Em relacdo ao recebimento/armazenamento/consumo:

1. Responsabilizar-se pelo armazenamento dos produtos de limpeza.

2. Responsabilizar-se pelo controle dos estoques dos produtos de limpeza, bem como pela
notificacdo a coordenacdo da necessidade de compras.



III- Em relacdo as criancas e adolescentes:

1- Construir um vinculo com a crianca, adolescente e familia, de modo a respeitar a
individualidade destes e a favorecer o processo de desacolhimento.

2- Promover momentos de Orientagdo para limpeza das roupas, calgados e espacos fisicos
coletivos e privados.

3-Orientar quanto a importancia do cuidado e limpeza das roupas, calcados e espacos fisicos
coletivos e privados da casa.

IV- Outros
1- Participar de reunides de equipe.
2- Participar de reunides e de treinamentos especificos.

3-Participar da construcao do Projeto Politico-Pedagdgico junto a equipe.
4-Zelar pelos equipamentos, bens patrimoniais e espaco fisico.

5-Responsabilizar-se por informar a coordenacdo qualquer intercorréncia relacionada aos
espacos ou eletrodomésticos.

Funcao - Cozinheira

I - Em relacdo as refeicoes:

1- Elaborar juntamente a coordenacdo o cardapio da semana, considerando as
preferéncias das criancas e adolescentes.

2- Coordenar e colaborar na execugao de atividades do pré-preparo de alimentos.

3- Coordenar e colaborar na execucdo de atividades de preparo de alimentos.

4- Coordenar e colaborar na organizacdo das refeigcdes.

II - Em relacdo a Higiene:

1- Coordenar a limpeza de utensilios e realizéd-la na auséncia do auxiliar e/ou quando
necessario

2- Coordenar a limpeza dos equipamentos (geladeira, fogdo, balcdo etc.) e realizad-la na
auséncia do auxiliar e/ou quando necessario.

3- Coordenar a limpeza do ambiente da cozinha e refeitério e realiza-la na auséncia do
auxiliar e/ou quando necessario

III - Em relacdo ao recebimento/armazenamento/consumo:

1- Coordenar e executar as atividades de recebimento, conferéncia e armazenamento de
géneros alimenticios.

2- Colocar e controlar validade dos géneros alimenticios e responsabilizar-se por notificar
a coordenacao de qualquer questdo relacionada a isto.

3- Controlar sistematicamente o consumo de géneros alimenticios, por meio do controle
diario.

4- Fazer a lista de géneros alimenticios necessarios para compra.



IV - Em relacdo as criancas e adolescentes:

5- Construir um vinculo com a crianga, adolescente e familia, de modo a respeitar a
individualidade destes e a favorecer o processo de desacolhimento.

6- Promover momentos especificos, planejados com a equipe, de orientagdo, pré-preparo e
preparo de alimentos.

7- Observar a aceitacdao dos alimentos pelas criancas e adolescentes.

8- Orientar quanto a importancia dos alimentos.

V- Outros

Participar de reunides de equipe.

Participar de reuniGes e de treinamentos especificos.

Guardar diariamente amostras de alimentos preparados, para analise, quando
necessario.

Participar da construgdo do Projeto Politico-Pedagdgico junto a equipe.

Zelar pelos equipamentos, bens patrimoniais e espaco fisico.

Responsabilizar-se por informar a coordenacdo qualquer intercorréncia relacionada aos
espacgos da cozinha, refeitorio e despensa.

Admissao

Os processos de admissdao de novos funcionarios serdo realizados através de atividades
conjuntas entre gerentes das unidades interessadas / representante de CRAS / CREAS /
equipe recursos humanos da Obra.

Somente serdo admitidos candidatos que preencham os requisitos de pré-qualificagdo
para o Cargo e Atividade em processo de Recrutamento e Selecao (Educacao formal,
experiéncia, aptidoes e cursos especificos).

Idade minima de 21 anos para contratacdo de orientador sécio educativo dos SAICAS.
Serao admitidas contratacbes de parentes de funcionarios, desde que nao trabalhem no
mesmo nucleo.

Ndo serdao permitidas contratacbes de parentes de primeiro grau de membros da
diretoria.

Readmissao )

Os casos de readmissao serao analisados pela Diretoria da OBRA SOCIAL DA PAROQUIA
SAO MATEUS APOSTOLO e gerentes interessadas, se dardo de acordo com a legislacdo
trabalhista em vigor.

Documentacao e Registro

A area de Administracdo de Pessoal responde pela administracdo, conservacao e
atualizacdo de toda a documentacdao dos funcionarios, satisfazendo plenamente as
exigéncias da legislacdo trabalhista.

Havendo qualquer modificagdo em seu endereco, estado civil, dependentes, comunique
de imediato para manter sua Ficha de registro sempre atualizada.

Contrato de Experiéncia

Decidida sua admissdo, Vocé passa por um periodo experimental, celebrado por um
documento denominado “Contrato de Experiéncia”, sendo avaliado em seus
conhecimentos, habilidades e atitudes. Nesse periodo Vocé vai conhecer melhor sua area
de trabalho e a filosofia de trabalho da OBRA SOCIAL DA PAROQUIA SAO MATEUS
APOSTOLO.



O “Contrato de Experiéncia” se da por um periodo de 30 ou 45 dias, prorrogavel até 90
dias e, terminado esse periodo, estando tudo dentro das expectativas, suas e nossas,
Vocé é efetivado como funcionario da OBRA e o contrato passa a ser por tempo
indeterminado.

Horario de Trabalho
A jornada de trabalho da OBRA SOCIAL DA PAROQUIA SAO MATEUS APOSTOLO é 40
horas semanais; obedecendo ao horario definido por cada nucleo de trabalho.
A jornada de trabalho estabelecida deve ser cumprida rigorosamente por todos os
funcionarios, podendo, entretanto, ser alterada conforme necessidade da OBRA SOCIAL
DA PAROQUIA SAO MATEUS APOSTOLO ou nucleo de trabalho.
O horério para refeicdo e descanso é de 1 hora. (Em alguns casos no CEI, é de uma hora
e meia).
O horario para café da manha é de comum acordo de cada nucleo de trabalho.
Os funcionarios de 4 horas diarias nao tém direito ao horario de refeicdo durante o periodo
de trabalho.
O controle dos horarios de entrada e saida é realizado através do sistema de Caderno de
ponto, relégio de ponto ou folha individual de presenga dependendo do cargo ou da
situacao.
Procure chegar ao seu local de trabalho sempre um pouco mais cedo para entrarem agao
tdo logo comece o expediente.
A marcacdo de registro de entrada / saida / repouso, deve ser realizada todos os dias
nos respectivos horarios.

Lembre-se:

e Assinar o ponto para um colega de trabalho é expressamente proibido e pode
gerar demissao por justa causa. Eventuais problemas que impegam a marcagao
de ponto devem ser comunicados imediatamente a area de Administracdo de
Pessoal.

E expressamente proibido que o educador durma, em sua jornada comum/rotineira

de trabalho, ou em momentos de formagdo/capacitacdo ou paradas pedagdgicas, salvo
em seu horario de descanso.

Especifico para os SAICAS:

e O registro do ponto é obrigatério e pessoal. Devendo o horario de descanso diurno
ou noturno ser cumprido impreterivelmente, salvo em situagdes ndo planejadas
pela rotina da casa que suscitem a qualidade do trabalho para com nossos
atendidos. Nestes casos, a coordenacdo devera se informada da impossibilidade
da realizagdao do mesmo.

e O Horario de descanso, no periodo diurno, normalmente coincide com o horario
da refeicdo. Portanto, ela devera ser realizada dentro deste horario. O descanso
deve ser realizado, externamente ou internamente em um espago reservado para
este descanso.

Os trabalhos extraordinarios deverdo ser previamente comunicados e autorizados pela
Diretoria ou Geréncia imediata, sendo compensados no Banco de Horas, de acordo com
o estabelecido por lei e na Convencao Coletiva de Trabalho vigente.

Sindicato

A OBRA SOCIAL DA PAROQUIA SAO MATEUS APOSTOLO celebra a Convencdo Coletiva
de Trabalho com o SITRAEMFA (Sindicato dos Trabalhadores em Entidades de
Assisténcia e Educacgdo a Crianga ao Adolescente e a Familia do Estado de Sdo Paulo).

Faltas e Atrasos

As faltas previstas na Legislacdo Trabalhista ou nas Convencgbes Coletivas de Trabalho
sdo sempre consideradas, desde que devidamente comprovadas.

Faltas e atrasos constantes e nao justificados prejudicam sua carreira, levando a
descontos em seu salario, podendo até ser motivo de demissao.

O funcionario que se atrasar, sair antes do término da jornada ou faltar por qualquer
motivo, deve justificar o fato ao seu superior imediato. A justificativa deve ser



encaminhada a area de Administracdo de Pessoal, até o 25° dia de cada més, para caso

de abono, com o visto do Gerente.

O atestado médico devera ser entregue no prazo de 48 horas. O mesmo deve conter o

CID (codigo da doenga), assinatura e carimbo médico.

O retorno ao trabalho ap6s afastamento do INSS devera ser reavaliado pelo médico do

trabalho através de clinica conveniada pela OBRA SOCIAL DA PAROQUIA SAO MATEUS

APOSTOLO.

Atrasos ao inicio da jornada de até 10 (dez) minutos diarios sao tolerados, desde que

esporadicamente.

Especifico para os SAICAS:

e A auséncia do colaborador a jornada de trabalho, ou a impossibilidade do
cumprimento do horario de inicio e término das mesmas, devera ser notificado
por telefone a equipe que estiver de plantdao no SAICA de forma a possibilitar a
reorganizacdo das atividades rotineiras e previstas na agenda de forma a
minimizar, o maximo possivel, prejuizos aos atendidos.
e Folgas ou auséncias temporarias durante a jornada de trabalho (questbes de

salde, ou de ordem pessoal) devem ser previamente combinadas e ou/informadas
a coordenacgdo para que esta possa divulgar para a equipe na escala em tempos
suficiente para que toda a equipe tenha conhecimento e a partir disto possa
realizar o planejamento das atividades do plantdo com a autonomia que é
desejada para tal.

10. Pagamento

v' Seu salario é pago até o 5° dia util de cada més, depositado em sua conta corrente em
Banco indicado pela OBRA SOCIAL DA PAROQUIA SAO MATEUS APOSTOLO.

v' Eventuais erros ou diferengas devem ser comunicados as respectivas gerentes que
encaminhard a area de Administracdo de Pessoal para as providéncias cabiveis.

11. Férias

v" ApOs 12 meses trabalhados todo funcionario passa a ter direito a férias.

v" Os professores dos CEIs terdo direito ao recesso no ano, cujo periodo é definido
anualmente pela Secretaria de Educacao.

v As férias sao concedidas conforme termo de convénio firmado com CRAS (CENTRO DE
REFERENCIA DA ASSISTENCIA SOCIAL), ou seja,férias coletivas, devendo ocorrer
sempre no més de janeiro de cada ano.

v

12.Décimo Terceiro Salario

v

O 13° salario é pago conforme datas estipuladas em CLT (Consolidacdo das Leis do
Trabalho) - sendo a 12 parcela paga até o dia 30 de novembro e a 22 parcela paga até
20 de dezembro.

13.Plano de Cargos e Salarios

v" A OBRA SOCIAL DA PAROQUIA SAO MATEUS APOSTOLO dispde de um PCS, conforme
diretrizes de convénio, (Plano de Cargos e Salarios), cujas diretrizes principais
contemplam:

v" A definicdo clara das principais atribuicdes e especificacdes de cada cargo e atividades,

v" O estabelecimento de uma hierarquizagdo adequada e racional da estrutura de cargos,

v' A implementagdo de politicas de valorizagdo, crescimento e reconhecimento,

v A concessao de movimentacOes salariais com base em critérios entendidos como
legitimos,praticados.

14. Refeicao

v A OBRA SOCIAL DA PAROQUIA SAO MATEUS APOSTOLO oferece refeicdes gratuitas a
todos os funcionarios de 8 horas dia.

v A gerente de cada nucleo deve fornecer o valor para refeicdo quando o funcionario

exercer atividade externa, conforme valor estipulado em dissidio coletivo.



15. Formagao

v

v

Temos como politica a constante formacado e desenvolvimento, profissional e pessoal, dos
funcionarios.

As formagdes podem ser realizadas tanto interna quanto externamente, em institutos e
escolas especializadas, envolvendo questdes técnicas e comportamentais, necessarias ao
seu continuo aprimoramento.

As formagdes podem ser:

- Formacgao: Vocé vai aprender alguma coisa nova.

- Informagdo: Vocé vai tomar conhecimento de alguma coisa nova.

- Reciclagem: Vocé vai se atualizar com novas informagées, em cima de um
conhecimento que ja aprendeu.

16. Beneficio

A OBRA SOCIAL DA PAROQUIA SAO MATEUS APOSTOLO, mantém parceria com convénio
de saude e dental mantendo um preco menor que o praticado no mercado. Porém o
funcionario que optar pelo plano, paga 100% do valor estabelecido no valor do convenio.

17. O que Vocé nao deve fazer.

v

v
v
v

ANENEN

Ingressar ou permanecer em areas que ndo sejam seu local de trabalho salvo por ordem
expressa,

Ocupar-se de qualquer atividade que possa prejudicar os interesses do servico,
Promover algazarra, brincadeira e discussdes durante a jornada de trabalho,

Usar palavras ou gestos improprios a moralidade e respeito, nas dependéncias do nucleo
de trabalho.

Fumar em locais proibidos,

Especifico para os SAICAs:

e As portas da cozinha devem permanecer fechadas. E este espago deve ser
reservado somente para o preparo e organizacao das refeicdes servidas pela
equipe responsavel. O uso da mesa para realizacdo das refeicbes pelos
colaboradores devera ser feito apenas nos horarios destinados a isto. Nenhum
objeto de uso pessoal devera ser guardado no espago da cozinha ou despensa.

Retirar do local de trabalho, sem prévia autorizacdo, qualquer equipamento, objeto ou
documento,

Propagar ou incitar a insubordinagao ao trabalho,

Usar o nome da organizacao para quaisquer finalidades ndao autorizadas pela mesma,
Introduzir pessoas que ndo sejam funcionarias dos nucleos de trabalho, em qualquer
dependéncia do nlcleo, sem prévia autorizagao,

Comercializar produtos no horario de trabalho. Isso somente serd permitido entre os
integrantes da equipe em horarios de descanso e apenas nos espacos reservados para
isto. Ndo deve ser feita em espagos de convivéncia das criangas e adolescentes.

Deixar bolsas e pertences fora dos armarios dos nucleos. Lembre-se: Ndo é
responsabilidade da OBRA SOCIAL DA PAROQUIA SAO MATEUS APOSTOLO a perda de
objetos pessoais ou valores deixados em armarios, mesas, gavetas ou em qualquer outro
lugar de seu local de trabalho.

Item exclusivo para os SAICAS:

e Todo o colaborador da Obra Social, com excecdo dos integrantes da equipe técnica
terd um roupeiro, cuja chave é de sua inteira responsabilidade, onde deverdo ser
guardados todos os seus pertences de uso pessoal, incluindo uniformes utilizados
pela equipe operacional. A instituicdo ndo se responsabiliza pela perda de nenhum
objeto de valor nas dependéncias internas da mesma, ficando, portanto,
facultativo, ao colaborador, portar ou fazer uso de tais objetos (quantias em $,
celulares, etc.). Qualquer ocorréncia neste sentido deverd ser informada
imediatamente a coordenacdo.

Desenvolver atividades sem uniformes ou equipamentos de seguranca, que deverao ser
fornecidos pelo nucleo,

Divulgar por qualquer meio assunto ou fato de natureza privada,

Comentarios e conversas acerca de posturas de colegas de trabalho deste nucleo ou de
outros nucleos da Organizagdo, bem como acontecimentos relacionados a decisGes da
coordenacdo ou da diretoria sejam realizados em espacos internos, de convivéncia



comum as criancas e adolescentes, em respeito a ética e sigilo necessarios no
estabelecimento da relagdo com eles. Qualquer tipo de conversa que se inicie neste
sentido devera ser imediatamente evitado pelo grupo. Qualquer discussdo que envolva
os aspectos citados acima deve ser realizada nos espagos garantidos para o descanso
nos horarios destinados a isto, ou sempre que necessario, para o0 bom andamento do
trabalho, na sala da coordenacdo.

Utilizar-se de equipamentos, produtos e Internet para atividades alheias ao servigo,
Utilizar o celular em horario de trabalho. Em caso de necessidade, usar o telefone fixo do
nucleo desde que com prévia autorizacdo. Nesse caso a gerente e a assistente técnica
sdo autorizadas a fazer uso de celular por terem diferentes atribuicdes.

Especifico para os SAICAS:

e Na&o realizar ligagdes interurbanas. J& o uso pessoal do telefone fixo, bem como
do nextel, pode ser feito pelos colaboradores com o objetivo de um breve contato.
Qualquer outra situacao devera ser notificada a coordenacdo para que esta possa
realizar uma justificativa para a prestacao de contas destes custos.

Ausentar-se de seu local de trabalho sem comunicagao prévia ao seu superior imediato,
Sair portando pertences do local de trabalho sem autorizagao expressa de seu superior
imediato,

Envolver-se ou relacionar-se com usuario atendido,

Envolver-se ou relacionar-se com outro funcionario no ambiente de trabalho,

Ingerir bebidas alcodlicas, organizar apostas e jogar jogos de azar nas dependéncias dos
nucleos de trabalho.

Evite fazer e comer lanches em seu local de trabalho, fora do horario estipulado,
Praticar atos que possam ser prejudiciais a seguranca dos demais funcionarios ou de
usuarios ou a pratica de atos que vao contra a moral e os bons costumes.

18. O que Vocé deve fazer

v

v
v
v
v
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Cumprir os compromissos assumidos no contrato individual de trabalho com atencgao e
competéncia profissional,

Obedecer as ordens e instrucGes emanadas de superiores hierarquicos,

Sugerir medidas para melhor eficiéncia do servico,

Observar e manter a disciplina no local de trabalho,

Zelar pela conservagdao das instalagbes, equipamentos e maquinas e comunicar
anormalidades,

Zelar pela ordem e asseio no local de trabalho,

Manter na vida profissional conduta compativel com a dignidade do cargo ocupado e com
a reputacdo do quadro de pessoal do nucleo de trabalho,

Usar os equipamentos de seguranca do trabalho — EPI's (botas, luvas, tocas, uniforme,
etc.) sempre que a atividade desenvolvida exigir, )

Prestar toda colaboracdo & OBRA SOCIAL DA PAROQUIA SAO MATEUS APOSTOLO e aos
colegas de trabalho e cultivar o espirito de equipe,

E obrigatério e indispensavel o uso do cracha de identificagdo durante a jornada de
trabalho tanto em atividades internas quanto em externas.

Respeitar a honra e a integridade fisica de todas as pessoas com que mantiver contato
por motivo de trabalho,

Responder por prejuizos causados ao nucleo de trabalho no exercicio de sua atividade
quando identificado dolo ou culpa (negligéncia, impericia ou imprudéncia).

Participar de eventos da organizacdo a fim de contribuir com a melhor qualidade da
mesma.

19. As gerentes devem fazer

v
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Organizar e monitorar de forma adequada o desenvolvimento das atividades de seu
nucleo,

Zelar pelo bom relacionamento de sua equipe de trabalho,

Participar das reunides de diretoria e gerentes,

Entregar documentacao no prazo estipulado,

Manter a documentagao em ordem,

Administrar de forma correta sua verba mensal,

Priorizar a permanéncia de um responsavel no nucleo na auséncia da gerente,
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Participar de eventos que fortalecam as atividades da organizagao,

Participar de forum, pastoral, comunidade e espagos de politicas publicas que garantam
acesso e parceria com redes sociais,

Contribuir para o bom andamento dos trabalhos da organizacao,

Comunicar a diretoria toda decisdo que envolva assuntos de relevancia e pertinentes ao
nucleo,

Manter ética sobre assuntos discutidos em reunides,

Participar efetivamente da equipe escolhida (evento, comunicacdo, RH e formacao),
Refletir e contribuir nas decisdes enquanto organizagao, )

Zelar elo nome da OBRA SOCIAL DA PAROQUIA SAO MATEUS APOSTOLO;

20.Acidente de Trabalho

v

Em caso de Acidente caracterizado como Acidente de Trabalho, vocé, ou em seu
impedimento, seu superior imediato, deve comunicar o fato a drea de Administracdo de
Pessoal, no prazo maximo de 24 horas, para que possa ser emitida a CAT - Comunicado
de Acidente de Trabalho, conforme legislacdo em vigor.

.Disposicoes Gerais

Os funcionarios devem observar e cumprir o Regulamento, circulares, avisos,
comunicados e outras instrugdes no ambito do nucleo de trabalho.
O Regulamento sera levado ao conhecimento de todos os funcionarios da OBRA SOCIAL
DA PAROQUIA SAO MATEUS APOSTOLO ndo podendo os mesmos, deixar de cumprir seus
preceitos com a alegacao de desconhecimento.
Aos casos omissos ou ndo previstos neste Regulamento aplicam-se as normas da
Consolidacao das Leis do Trabalho, Convencao Coletiva de Trabalho e demais legislacdes
complementares pertinentes. )
Ao se desligar da OBRA SOCIAL DA PAROQUIA SAO MATEUS APOSTOLO, vocé deverd
devolver:

+ A carteira de assisténcia médica ou dental sua e de seus dependentes (se

houverem),
« O cracha de identificacdo,
+ Chaves,

+ Aparelhos Eletrénicos disponibilizados pela organizagao,
« Uniformes e EPI's (equipamentos de protecao Individual),
+ Ferramentas (manutengdo).

22, Alteragao do regimento

v' Fica decidido que quando houver necessidade, esse regimento podera ser
alterado.

Sao Paulo.



