REGIMENTO INTERNO DO INSTITUTO GAIIA

O Regimento Interno € um instrumento de gestdo que regulamenta a organizagdo e o
funcionamento da estrutura administrativa, detalhando os niveis hierarquicos, as respectivas
competéncias e atribuigdes e o modelo de relacionamento definido pela Associagao Grupo de
Assisténcia Integral a Infancia e Adolescéncia para o cumprimento de sua finalidade.

Capitulo | - DA FINALIDADE DO REGIMENTO INTERNO

Artigo 1° O Regimento Interno do INSTITUTO GAIIA tem como finalidade detalhar sua organizagao
e regular suas atividades, de acordo e em complementacgao ao seu Estatuto Social.

Capitulo Il — DA MISSAO, VISAO, VALORES E PROPOSITO

Artigo 2° O INSTITUTO GAIIA tem como miss&o acreditar que cada crianga e adolescente tem o
direito de viver com dignidade, por isso, através de varias maos plantamos sementes de educagao,

cultura e préticas esportivas.
Artigo 3° Sao valores do INSTITUTO GAIIA:

1) Cuidado com o presente e com o futuro;
2) Defesa dos direitos humanos;

3) Solidariedade;

4) Compromisso com o desenvolvimento das pessoas.

Artigo 4° E visdo do INSTITUTO GAIIA fortalecer sonhos para um futuro brilhante como estrelas.
Artigo 5° E o proposito do INSTITUTO GAIIA transformar vidas para um futuro brilhante.
Capitulo 1lI- DO USO DA MARCA

Artigo 6° O INSTITUTO GAIIA possui LOGOMARCA, utiliza simbolos e cores que a identificam, e
que devem ser preservados e utilizados nos meios de comunicagio, campanhas publicitarias e

documentos oficiais.

CAPITULO IV- DO FUNCIONAMENTO

Artigo 7° O funcionamento do INSTITUTO GAIIA ocorre no horario de 08 as 17 horas, com horario
de almogo de 12h as 13h. Os atendimentos acontecem de segunda a sexta-feira divididos em dois
turnos (matutino e vespertino) e, eventualmente, aos sabados, domingos e feriados. Todos os
servicos sao ofertados de forma gratuita para todos os usuarios atendidos na sede ou nos demais
locais onde o INSTITUTO GAIIA firmou parceria.

Artigo 8° O funcionamento do INSTITUTO GAIIA ocorre na sede localizada a Rua Juiz Osvaldo

Abrita, 145, bairro Cruzeiro, bem como no campo de futebol “Esporte Clube Social” de Carandai e

na Academia de Taekwondo localizada a Rua Maria de Melo Baeta, Gar¢as, nesta cidade.
Capitulo V- DOS BENEFICIARIOS E PROJETOS

Artigo 9° A Associagdo exercera suas atividades segundo disposi¢des do seu Estatuto tendo como
beneficiarios diretos criangas e adolescentes do municipio de Carandai, prioritariamente aqueles
pertencentes a familias que vivem situagdo de vulnerabilidade e risco social. E como beneficiarios
indiretos as familias impactadas pelas agbes desenvolvidas por parte da associagio e a
comunidade de modo geral.

Artigo 10. Os usuarios serdo alcangados por busca ativa, demanda espontanea ou encaminhados
pela rede municipal de servigos.
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Artigo 11. Os beneficidrios serdo assistidos por meio de cursos de inglés, informatica,‘apoio
pedagdgico, teatro, grupos de convivéncia, danga, futebol e tackwondo; além de acompanhametiter=" -~
familiar, orientagdo, encaminhamento para rede municipal de servigos do municipio e associagdes
parceiras, oficinas, palestras e outras atividades.

Capitulo VI- DO ORGONOGRAMA, CARGOS E ATRIBUICOES

Artigo 12. Sem prejuizo das fungdes previstas no Estatuto Social do Instituto GAIIA, serve este
Regimento Interno para estabelecer, de forma complementar, demais subdivisdes e atribuigdes.

Artigo 13. Fazem parte da estrutura administrativa complementar:
1) Nucleo Administrativo;
2) Nucleo de Captagao de Recursos;
3) Nucleo de Comunicagao Social, Publicidade e Propaganda;
4) Nucleo de Atendimento Psicossocial.

Artigo 14. O Nucleo Administrativo do instituto GAIIA tem por fungdo assessorar a diretoria
executiva na tomada de decisao e executar tarefas de planejamento e gestéo da entidade. Ademais,
€ funcao supervisionar e orientar a rotina diaria de trabalho na sede do instituto.

Artigo 15. O Nucleo Administrativo do instituto GAIIA é composto pela coordenadora e pelos/as
auxiliares administrativos/as. Também responde ao nucleo administrativo a cozinheira e a auxiliar
de servigos gerais.

Artigo 16. Sao atribuicées da coordenagao administrativa:

a) desenvolver suas fungdes com atengao;

b) obedecer as ordens e instrugdes dos superiores hierarquicos;

c) Ter conduta disciplinada e responsavel no local de trabalho;

d) Manter a ordem e o asseio no local de trabalho, zelando pelas suas instalagées;

e) Implementar os cinco principios basicos da gestdo: coordenacdo de interesses,
impessoalidade do comando, Supervisao direta, caminho hierarquico e resolucao de
conflitos; ‘

f) Elaborar e acompanhar a execugao de projetos tecnicamente planejados e estruturados;

g) Coordenar todas as etapas da gestdo de negocios: planejamento estratégico, delimitar
papéis e responsabilidades; controle financeiro; orgamento, compra, pagamento, avaliagao
de riscos, auxiliar a diretoria no contrato e demissao de prestadores de servigo, entre outros;

h) Monitorar e avaliar a qualidade dos servigos prestados e resultados sociais alcangados,
entendendo que a qualidade dos servigos ofertados reflete a qualidade da gestao;

i) Organizar a documentagédo exigida por érgdos governamentais com vistas a atender os
requisitos exigidos para participacdo em convénios e parceria;

j) Controlar notas fiscais e/ou recibos, conforme orientagéo do diretor tesoureiro;

k) Efetuar prestagdo de contas dos convénios firmados com as Secretarias e demais 6rgaos do
Governo Municipal, Estadual, Federal ou instituicdes privadas;

I) Organizar arquivo das atividades desenvolvidas no setor administrativo;

m) Organizar arquivo de documentos referentes a area de recursos humanos;

n) Acompanhar a frequéncia, bem como a qualidade do trabalho dos colaboradores, voluntarios
e prestadores de servigo e encaminhar a Diretoria;

o) Representar a Instituicdo em orgdos vinculados para obtengdo de informagdes e
documentos, como escritdrio de contabilidade e Cartérios;

p) Elaborar, expedir e organizar circulares, oficios e outros documentos institucionais;

q) Propor para a diretoria executiva o encerramento ou a abertura de turmas, cursos e projetos,
conforme a demanda existente;

r) auxiliar a diretoria na analise de curriculos e contratagao de pessoal;

s) Elaborar contratos ou indicar assessoria;

t) Supervisionar o trabalho dos demais nticleos da estrutura administrativa.
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Artigo 17. Sao atribuicdes do auxiliar administrativo I:

a) desenvolver suas fungdes com atengao;

b) obedecer as ordens e instrugdes dos superiores hierarquicos;

c) Ter conduta disciplinada e responsavel no local de trabalho;

d) Manter a ordem e o asseio no local de trabalho, zelando pelas suas instalagdes;

e) manter a recepgao limpa e organizada;

f) realizar atendimento ao publico;

g) garantir a organizagao e atualizagao dos cadastros dos alunos;

h) fazer as listas de presenga e acompanhar seu uso regular pelos professores;

i) tirar fotos e fazer videos das atividades no instituto para manter a galeria de imagens para a
prestagdo de contas mensal;

j) acompanhar a frequéncia/infrequéncia dos alunos;

k) entrar em contato com as familias de alunos faltosos e comunicar situagées adversas ao
nucleo de atendimento psicossocial;

I) gerir a lista de espera com a inscrigdo de novos alunos, conforme o surgimento de vagas;

m) auxiliar professores com as demandas administrativas;

n) Apoiar o setor de pessoal com a entrega de documentos para os colaboradores;

0) Responder e-mails;

p) Atender telefone e administrar o whatsapp institucional,

q) Controlar a folha de ponto dos funcionarios; voluntarios e prestadores de servigo.

Artigo 18. Sao atribuicdes do auxiliar administrativo II:
a) desenvolver suas funcdes com atencéo;
b) obedecer as ordens e instrugdes dos superiores hierarquicos;
c) Ter conduta disciplinada e responsavel no local de trabalho;
d) Manter a ordem e o asseio no local de trabalho, zelando pelas suas instalagées;
e) Alimentar sistema de gestao online com informagdes e cadastros;
f) Gerenciar o registro no sistema e o controle do patriménio da Instituicao;
g) Gerenciar o registro no sistema e o controle de estoque;
h) Gerenciar o registro no sistema e o controle de informag6es administrativas e financeira;
i) executar servicos administrativos, o que inclui a entrega de documentos e correspondéncias
e auxilio nas atividades logisticas gerais da institui¢cao;
j) realizar servigos bancarios;
k) assessorar os gestores com questdes praticas da rotina de trabalho.

Artigo 19. Sao atribuicdes da Auxiliar de Servigos Gerais:

a) desenvolver suas fungdes com atengao;

b) obedecer as ordens e instrugdes dos superiores hierarquicos;

c) Ter conduta disciplinada e responsavel no local de trabalho;

d) Manter a ordem e o asseio no local de trabalho, zelando pelas suas instalagées;

e) garantir a limpeza interna e externa da Instituicao;

f) executar o cronograma semanal de limpeza;

g) observar o horario de cada atividade para que as salas estejam sempre limpas e
organizadas para o atendimento ao publico;

h) limpar equipamentos e materiais de trabalho, a exemplos dos panos de limpeza de chédo que
devem ser deixados de molho e, posteriormente enxaguados apds a conclusao do servico;

i) guardar em seus devidos locais os materiais e equipamentos apés o uso;

j) limpar vidros, janelas, portas, divisdrias e paredes do prédio;

k) zelar pela limpeza de todos os equipamentos, mobiliarios e utensilios;

I) zelar pela manutengdo de todo o material permanente da Instituigéo;

m) cuidar, especialmente, da limpeza da cozinha;

n) controlar o material de consumo que esteja sob sua responsabilidade comunicando ao seu
superior imediato a necessidade de reposigéo;

0) executar outras tarefas relacionadas a sua area de atuagéo, quando solicitado.

Artigo 20. Séo atribuiges da Cozinheira:
a) desenvolver suas fungées com atengao;
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b) obedecer as ordens e instrugdes dos superiores hierarquicos;

c) Ter conduta disciplinada e responsavel no local de trabalho;

d) Manter a ordem e o asseio no local de trabalho, zelando pelas suas instalagées;

e) Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeigdes, observando o cardé?ilo
quantidades estabelecidas e qualidade dos géneros alimenticios;

f) Preparar os alimentos de acordo com as normas de higiene, sob a orientagdo do(a)
nutricionista;

g) Servir a refei¢do aos alunos;

h) Recolher lougas, talheres e utensilios empregados no preparo das refeigdes, providenciando
sua lavagem e guarda, para deixa-los em condigéo de uso;

i) Receber e armazenar os produtos, observando data de validade e qualidade dos géneros
alimenticios, bem como a adequagéo do local reservado a estocagem;

j) Fazer o controle de estoque e solicitar reposigdo quando necessario;

k) Zelar pela limpeza e higienizagéo da cozinha, copa e dispensa;

I) Zelar pela limpeza e manutengédo de todo material permanente, equipamentos, mobiliarios
e outros que pertengcam a sua area de trabalho;

m) Fornecer dados e informagées sobre a alimentagdo consumida para a elaboragdo de
relatérios, quando requisitado;

n) Executar outras tarefas que sejam compativeis com a sua jornada de trabalho, quando
solicitado.

Artigo 21. O Nucleo de Captacao de Recursos é a area responsavel por levantar fundos e garantir
a sustentabilidade do instituto através de agdes setoriais e multisetoriais, sempre respeitando a
legislacao vigente e atuando de forma responsavel e ética em qualquer circunstancia.

Artigo 22. Sao atribuigées do nucleo de captagdo de recursos:

a) desenvolver suas fungdes com atencao;

b) obedecer as ordens e instrugcdes dos superiores hierarquicos;

c) Ter conduta disciplinada e responsavel no local de trabalho;

d) Manter a ordem e o asseio no local de trabalho, zelando pelas suas instalagdes;

e) liderar, junto com a diregdo do instituto, o processo de planejamento de mobilizacéo de
recursos e a sua implementagao;

f) propor estratégias para alavancar as receitas e garantir a sustentabilidade da estrutura e das
atividades do instituto.

g) administrar o mercado social do Instituto GAIIA;

h) promover, em parceria com os demais colaboradores, eventos e campanhas para captar
recursos;

i) representar a instituigdo na busca ativa por novos doadores e sdcios contribuintes;

j) planejar, em parceria com os demais colaboradores o “Dia Nacional do Voluntariado”,
comemorado no dia 28 de agosto;

k) planejar, em parceria com os demais colaboradores, o “Dia de Doar”, comemorado no dia 28
de novembro;

I) identifica no mercado novas oportunidades de captagdo de recursos com pessoas fisicas;

m) mostrar que vale a pena investir na causa da infancia e adolescéncia través do discurso
baseado;

n) fazer cadastro de doadores através de contato pessoal,

o) desenvolver o relacionamento com doadores, a fim de ampliar a receita e fidelizar parcerias;

p) manter contato mensal com o doador para receber a doagédo na data prevista,
q) cuidar para que ndo haja, em nenhuma etapa de seu trabalho, qualquer ato ilicito ou de

improbidade;
r) Manter relacionamento profissional e respeitoso com doadores e doadoras.

Artigo 23. O Nucleo de Comunicagdo Social, Publicidade e Propaganda é a area de divulgagao do
Instituto GAIIA, de seus produtos e servigos. Cabe ao trabalho desenvolvido nesse setor, atrair a
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atengéo do publico e vender a marca que representa a miss3o, visio, valores e propésito d
GAIIA.

Artigo 24. Dentre as atividades desenvolvidas estao:

a) criar, planejar, realizar e divulgar campanhas, procurando apresentar de maneira eficiente a
marca, produtos e servigos oferecidos pelo instituto;

b) desenvolver canais de comunicagdo com os usuarios e familiares, associados, parceiros e
potenciais financiadores; organizar eventos para divulgagdo da marca e realizar pesquisas
de opinido;

¢) nas midias eletrénicas: manter uma identidade visual, fazer marketing de contetdo, fazer a
gestado da comunidade, transmissdes ao vivo, explorar os stories e também o feed das redes
sociais da instituicio;

d) criar conteido em formatos de imagem e video; mostrar os bastidores das atividades
desenvolvidas e principalmente o trabalho realizado com os usuérios, fazer promogdes e
sorteios, aléem de salvar os destaques mais importantes para ter uma cole¢io de histérias
no perfil;

e) a coordenadoria de comunicagao social, publicidade e propaganda deve publicar contetido
nas redes sociais, pelo menos, trés vezes por semana;

f) todo o contelido publicado deve ter relagéo intrinseca com a promogao, prevencgao e defesa
dos direitos de criangas e adolescentes;

g) buscar parceria com influenciadores engajados que estimulam seus seguidores a fazer boas
acdes.

Artigo 25. O Nucleo de Atendimento Psicossocial do GAIIA é composto pela assistente social, pela
psicéloga e pelo/a auxiliar em educagéo, esporte e cultura e entre suas atribui¢gdes estao:

a) desenvolver suas fungdes com atengéo;

b) obedecer as ordens e instrugdes dos superiores hierarquicos;

c) Ter conduta disciplinada e responsavel no local de trabalho;

d) Manter a ordem e o asseio no local de trabalho, zelando pelas suas instalagdes;

e) as profissionais de Servigo Social e de Psicologia sdo responsaveis pelos atendimentos e
acompanhamento de criangas, adolescentes e familiares que necessitarem. Os
atendimentos e ou acompanhamentos podem ser realizados a partir de demanda
espontanea, encaminhamento de professores, educadora social, auxiliar em educagao,
esporte e cultura ou outro colaborador e por busca ativa;

f) as profissionais de Servico Social e de Psicologia sédo referéncias técnicas do Servigo de
Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos (SCFV) do Instituto GAIIA. Devem assessorar €
participar sistematicamente da etapa de planejamento das atividades, possibilitando o efetivo
compromisso com o desenvolvimento de criangas e adolescentes no ambito da Politica
Nacional de Assisténcia Social;

g) o planejamento das atividades do Servigo de Convivéncia deve observar os trés eixos
orientadores, a saber: Convivéncia social: Direito de ser; e Participagdo social. A partir desses
eixos, nos encontros dos grupos, podem ser realizadas atividades de esporte, lazer, arte &
cultura, estudos, reflexdes, debates, experimentacdes e agdes na comunidade; .

h) as profissionais de servico social e de psicologia sa@o responsaveis por realizar visitas
domiciliares e institucionais;

i) as profissionais de servigo social e de psicologia sdo responsaveis pelo planejamen?o_e
execugao, em parceria com outros colaboradores, de atividades coletivas e intersetoriais,
como palestras, viagens, passeios, oficinas e campanhas, tendo sempre como norte a
promogao, protegéo e defesa dos direitos de criangas e adolescentes. 3

J) as profissionais de servigo social e de psicologia representam a instituigdo em reunioes de
rede, na interlocugdo com os demais servigos municipais com o objetivo de viabilizar o acesso
aos direitos sociais de usuarios e usuarias atendidos pelo instituto.

k) of/a auxiliar em educac3o, esporte e cultura é responsavel pelo acompanhamento das
atividades desenvolvidas no GAIIA e tem como objetivo principal a melhoria do processo de
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ensino e aprendizagem, buscando sempre garantir a qualidade dos servigos ofereci
instituicao;

) o/aauxiliar em educagéo, esporte e cultura deve ter conhecimento profundo sobre a realidade
do Instituto GAIIA e sobre as necessidades dos professores e dos alunos atendidos. Deve
atuar de forma colaborativa com os professores, buscando sempre dar suporte, identificar
possiveis problemas e propor estratégias para ajudar os professores a superar os desafios e
melhorar a qualidade do ensino e da relagio professor, aluno, familia e instituigao.

Capitulo VIl - DOS SERVICOS, PROGRAMAS E PROJETOS

Artigo 26. A Tipificagdo Nacional de Servigos Socioassistenciais, aprovada por meio da Resolugédo
n° 109, de 11 de novembro de 2009 define o Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos
(SCFV) como um servigo da prote¢do social basica do Sistema Unico de Assisténcia Social,
referenciado pelo Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS) e articulado com o Servigo
de Protegéo e Atendimento Integral & Familia (PAIF).

Artigo 27. O SCFV é realizado em grupos, organizado a partir de percursos, de modo a garantir
aquisicbes progressivas aos seus usuarios, de acordo com o seu ciclo de vida, a fim de
complementar o trabalho social com familias e prevenir a ocorréncia de situagdes de risco social.

Artigo 28. O SCFV tem como forma de intervengdo social planejada que cria situagdes
desafiadoras, estimula e orienta os usuarios na construgio e reconstrugdo de suas histérias e
vivéncias individuais e coletivas, na familia e no territorio.

Artigo 29. O SCFV organiza-se de modo a ampliar trocas culturais e de vivéncias, desenvolver o
sentimento de pertenca e de identidade, fortalecer vinculos familiares e incentivar a socializagao e
a convivéncia comunitaria.

Artigo 30. O SCFV possui carater preventivo e proativo, pautado na defesa e afirmagao dos direitos
e no desenvolvimento de capacidades e potencialidades, com vistas ao alcance de alternativas
emancipatérias para o enfrentamento da vulnerabilidade social. Deve prever o desenvolvimento de
acbes intergeracionais e a heterogeneidade na composicdo dos grupos por sexo, presenga de
pessoas com deficiéncia, etnia, raca, entre outros.

Paréagrafo unico: O planejamento das atividades deve observar os trés eixos orientadores do SCFV:
Convivéncia social; Direito de ser; e Participagao social.

Artigo 31. O instituto GAIIA desenvolve diversos projetos, cursos e oficinas socioeducativas, entre
eles estdo: futebol, taekwondo, informatica, teatro, brinquedoteca, inglés, apoio pedagdgico e
orientagao para o mundo do trabalho.

a) professores/as e educadores/as sociais sdo responsaveis pelo planejamento das aulas;

a) fazer chamada dos alunos em todas as aulas;

b) encaminhar relatério mensal constando listas de presenga e fotos das atividades concluidas
no més anterior,;

c) comunicar ao nucleo de atendimento psicossocial situagdes que demandarem intervengao
especializada;

d) auxiliar o nucleo de atendimento psicossocial na elaboragdo de atividades coletivas
interdisciplinares;

e) sugerir atividades e palestras, conforme interesse de seus alunos,

f) auxiliar o nicleo de atendimento psicossocial para a organizagéo de eventos em datas
importantes, como o dia dos povos indigenas, Dia Mundial Contra o Trabalho Infanti,
Aniversario do Estatuto da Crianga e do Adolescente, Dia Internacional da Juventude, dia
da consciéncia negra, Dia Mundial Contra o Trabalho Infantil, Dia Internacional de Pessoas
com Deficiéncia, Dia Internacional dos Diretos Humanos, entre outros.
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CAPITULO VII- DO PATRIMONIO E RECURSOS

Capitulo VIII- PROCEDIMENTO PARA CONTRATAGAO DE BENS / SERVIGOS

Artigo 32. Toda aquisi¢ao de bens, contratagdo de obras e servigos obedecerao aos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, economia e eficiéncia e serdo de responsabilidade da
Diretoria Administrativa Financeira, aprovada pela Diretoria e fiscalizada pelo conselho fiscal.

Artigo 33. Toda aquisi¢do de bens e contratagdo de obras e servigos, independentemente de seu
valor, devera ser precedida de cotagdo de pregos, ou seja, pesquisa e comparagio de valores
cobrados por diferentes fornecedores.

Paragrafo Unico: Escolher sempre o valor mais vantajoso, considerando a reputagéo do vendedor,
a possibilidade da entrega no CEP da institui¢&o, o valor do frete, a seguranca da compra, o tempo
de entrega, as formas de pagamento etc.

Artigo 34. Este Regimento Interno sé podera ser alterado por deliberagéo da maioria simples da
Diretoria Executiva.

Paragrafo unico - As propostas de alteragdo deste Regimento deverdo ser encaminhadas
formalmente a Diretoria Executiva para apreciagao e providéncias.

Artigo 35. A associagéo é livre para definir outras disposigdes gerais, como cédigo de ética, normas
para o relacionamento entre os membros, admissao de voluntarios e regras de selecao e demissao

de voluntarios.

ESTE REGIMENTO INTERNO ENTRA EM VIGOR A PARTIR DESTA DATA, COM A DEVIDA
APROVACAO DA DIRETORIA EXECUTIVA E REGISTRO EM CARTORIO.

Carandai, 26 de junho de 2024.
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SELO DE CONSULTA: HYJS56017
CODIGO DE SEGURANGA: 3891.4479.5687.062%
Quantidade de atos praticados: 9
Alo(s) praticado(s) por: Jaqueline Aparecida de Carvalno -
Escrevents
Emol.: R§ 247,30 - TFJ: R§ 81,04
Valor Final: R$ 328,34 -ISS: RS 11,67
Consulte a validade deste Selo no site: hitps //selos.tjmg jus.br
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