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REGIMENTO INTERNO

TiTULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |

DA IDENTIFICACAO DO ALBERGUE NOTURNO E DA ENTIDADE MANTENEDORA

Artigo 12 - Q Albergue Noturno, sito 3 Rua Murici, n® 465, Vila Helena — Santo
André/SP — CEP 09175-620, é mantido pela Instituicdo Assistencial L. Pollone, com sede
e foro na cidade de Santo André — Estado de Sdo Paulo, situada 3 Avenida Dom Pedro |,
n? 3.643, Vila Luzita — Santo André — CEP 09130-410, PABX (11) 4453-2811, inscrigdo

no CNPJ n¢ 57.513.582/0001-27, registrada no 12 Cartério de Notas e Oficio de Santo
André sob n? 000348.

§ 12 - £ representante legal da Instituigdo Assistencial L. Pollone: Marcelo de Aquino,
Presidente, CPF: 037.029.128-00.

CAPITULO Il

DA MISSAO E OBJETIVOS DO ALBERGUE NOTURNO

Artigo 22 - O Albergue Noturno tem por miss3o atuar no campo da Assisténcia Social,
criando e desenvolvendo agdes socioeducativas voltadas para pessoas em situacdo de
rua, exclusdo, risco pessoal e social, contribuindo para a melhoria da qualidade de
vida, resgate da autoestima e exercicio da cidadania, e se enquadra nas prescricdes da
LOAS (Lei Organica de Assisténcia Social e demais legislacGes pertinentes.

Artigo 32 - O Albergue Noturno tem por objetivo oferecer assisténcia basica a pessoas

em situacdo de rua, com vistas ao desenvolvimento humano e ao exercicio da
cidadania, através de um trabalho filantrépico.
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TiTULO Il

DA ESTRUTURA E SUA ORGANIZACAO
CAPITULO |

DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DE DIRECAO

Artigo 42 - A Organizacdo administrativa da Direcio é composta pelo Diretor

Presidente, Diretor Vice-Presidente, Diretor Administrativo Financeiro e Conselho
Fiscal.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS DE DIRECAO

Artigo 52 - Compete ao Presidente:

| - representar a IALP ativa e passivamente, em juizo ou fora dele e, em geral, nas suas
relagdes com terceiros, podendo delegar poderes a quem o represente;

Il — convocar e presidir as Assembléias Gerais e as reunides da Diretoria;

Il - assinar conjuntamente com o Diretor Administrativo e Financeiro ou com um dos
funcionarios da Instituigdo, cujo nome sera aprovado em assembléia, os documentos
relativos a movimentagdo financeira, especialmente os referentes as contas mantidas
em estabelecimentos bancarios, podendo delegar essas atribuicbes mediante
procuracao.

IV —nomear e substituir membros dos departamentos, comissdes e assessorias;

V —tomar as decisdes de carater de urgéncia, submetendo-as a aprovacgdo da Diretoria
em sua primeira reunido.

Artigo 62 - Compete ao Vice-Presidente:
| — substituir o Presidente nas suas auséncias ou impedimentos;
Il — auxiliar o Presidente em todas as suas fungdes.

Artigo 72 - Compete ao Diretor Administrativo e Financeiro:

| - dirigir e superintender todo o expediente de Secretaria;

Il — secretariar as reunides da Diretoria e das Assembléias Gerais Ordinarias;
lIl — manter atualizados o cadastro de associados;

IV — superintender os servigos gerais da tesouraria, fiscalizando t quanto diga
respeito aos valores da IALP:
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V — ter sob sua guarda e responsabilidade, valores da IALP, nos limites que lhe for
fixado pela Diretoria;

VI - dirigir a arrecadagdo da renda social e assinar os recibos de mensalidade;

VIl — fazer os pagamentos em espécie, autorizado pelo Presidente;

VIil — apresentar balancetes mensais e semestrais 3 Diretoria e ao Conselho Fiscal;

IX — apresentar a Diretoria, ao Conselho Fiscal e 3 Assembléia Geral, conforme dispuser
a legislagdo em vigor, o balanco patrimonial e demais demonstragdes financeiras
exigidas;

X — conservar a tesouraria devidamente aparelhada, de modo a manté-la
permanentemente em elevado grau de eficiéncia;

Xl — dirigir e manter em dia a escrituracdo contabil da IALP, que deverd ser feita de
acordo com os principios fundamentais de contabilidade e com as Normas Brasileiras
de Contabilidade;

X1l — assinar conjuntamente com o Presidente Financeiro, ou com um dos funcionarios
da Instituicdo, cujo nome sera aprovado em assembléia, os documentos relativos 3
movimentacdo financeira, especialmente os referentes as contas mantidas em
estabelecimentos bancérios, podendo delegar essas atribuicdes mediante procuragdo
com prazo maximo de validade de 1 (um) ano.

Artigo 82 - Compete ao Conselho Fiscal:

I — emitir pareceres sobre o balango patrimonial, sobre as demonstragdes financeiras e
contabeis e sobre o relatério final da Diretoria, encaminhando-os 3 Assembléia;

Il — examinar todos os documentos contdbeis necessirios 3 execucdo de suas
atribuicdes;

Il - fiscalizar a gestdo financeiro-econdmica.

IV'— opinar sobre a aquisicdo, a alienacdo, a permuta e a gravacao de imoveis,
mediante parecer a ser enviado a Assembléia Geral.

CAPITULO Il

DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA, SOCIAL, TECNICA E DE APOIO

Artigo 92 - Compdem o quadro administrativo o Coordenador Técnico e o Auxiliar
Administrativo com as seguintes competéncias:

I.  Coordenador Técnico:
a) Coordenar e orientar as atividades dos setores de apoio, ad
manutencdo sobre suas atribuicdes e responsabilidades e disciplina

b) Responsdvel por toda drea Administrativa da Instituicdo;
3

inistrativo, cozinha e
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¢) Definir as escalas de trabalho dos setores citados no item anterior;

d) Elaborar e atualizar formuldrios e impressos que facilitem o trabalho cotidiano;

e) Definir as escalas de trabalho destes setores;

f) Fazer orcamentos, cotagdes e compras;

g) Responsdvel por deixar em dia toda a documentagdo técnica necessaria do Albergue
perante ao érgdo publicos.

h) Participar e representar a Instituicdes em todos os orgaos relacionados a atividade fim do
albergue;

E subordinado hierarquicamente 2 Diretoria.

Il. Auxiliar Administrativo:
a) Realizar atendimentos telefénicos e de portaria;

Realizar o recebimento de materiais e de doagdes, conferéncia de notas fiscais;
b) Organizar os servigos externos realizados pelo motorista;

¢) Auxiliar o Coordenador nos servicos administrativos bem como controle de planilhas e
elaboragdo de documentos;

d) Auxiliar na organizacdo do estoque e entrega de materiais;

e) Auxiliar nos orcamentos e compras diversas;

f) Preencher relatérios mensais e recibos de doacdes;
Subordina-se hierarquicamente ao Coordenador Técnico.

Artigo 109 - Sdo profissionais da assisténcia social os Agentes Sociais, com as seguintes
competéncias:

I. Agentes Sociais:

a) Controlar o acesso e realizar o acolhimento dos usuérios de rua na Instituicdo (Entrada,
saida e permanéncia);

b) Manter a ordem e a disciplina dos usudrios de rua de acordo com as nhormas e
regulamento interno da Instituigdo;

c) Realizar atendimento telefdnico e de portaria, se necessario;

d) Executar rondas nas dependéncias da Instituicdo, identificando qualquer movimento
suspeito e tomando as medidas cabiveis, conforme normas internas durante o plantao;

e) Zelar pela seguranca patrimonial da Instituicio;

f) Relatar ao Coordenador fatos ocorridos, durante o periodo de vigildncia, no livro de
ocorréncias todos os dias, informando assim qualquer tipo de anormalidade
E subordinado hierarquicamente ao Coordenador Técnico

Artigo 112 - Comp&em o quadro técnico e de apoio a Cozinheira, a Auxiliar de Cozinha,
a Agente Operacional e o Agente Operacional de Manutencio, com as seguintes

competéncias:

|. Cozinheira:



REGIMENTO INTERNO

a) Preparar as refeigdes;

b) Organizagdo da cozinha;

¢) Limpeza e organizagdo da geladeira e estoque verificando as validades;

d) Verificar temperatura de preparo e armazenamento dos alimentos, respeitando as boas
praticas;

e} Cuidar da higienizagdo do espaco e utensilios gerais;

f) Reciclar e orientar a reciclagem do lixo imido e seco.
Subordina-se hierarquicamente ao Coordenador Técnico

Il. Auxiliar de Cozinha:
a) Responsével pelo preparo dos pies para toda a Instituicdo;
b) Separar ingredientes e Manipular massas;
c) Auxiliar no preparo dos alimentos;
d) Auxiliar na distribuigdo das refeicdes;
e) Lavar os pratos, panelas, talheres e eletrodomésticos 7
f)  Auxiliar na limpeza e higienizagio das prateleiras, geladeira e freezer;
g) Reciclar o lixo Umido e seco.

Subordina-se hierarquicamente ao Coordenador Técnico.

ll.  Agente Operacional:
a) Lavar e limpar o refeitério e a padaria;
b) Lavar e limpar os banheiros;
c) Varrer e lavar o hall e a secretéria;
d) Limpar as salas, méveis, portas, paredes, quadros azulejos e vitros;
e) Varrer e limpar os patios externos e internos;
f)  Auxiliar no preparo das refei¢des caso seja necessario;
g) Auxiliar na distribuigdo das refeictes;
h) Reciclar o lixo imido e seco;
i) Ensacar e colocar o lixo na calgada;

Subordina-se hierarquicamente ao Coordenador Técnico.

IV.  Agente Operacional de Manutenc3o:

a) Servigos de manutencéo elétrica, hidraulica, carpintaria e alvenaria predial.

b) Verificar: ajustes e lubrificagdes de portas, fechaduras, dobradigas, trincos, maganetas,
ferragens de vitrds, etc.

c) Consertos ou instalagdes de pias, torneiras, sifoes, etc.

d) Consertar problemas de encanamento, vazamentos, goteiras, infiltragdes, registros,
torneiras, caixas de descarga, etc.

e) Retogues nos rejuntes de azulejos, ou troca de pisos e revestimentos, quando necessdrio

f) Conserto de ventiladores, tomadas, torneiras, e chuveiros, trocam de fios_djuntores,
reatores, lampadas e outros.

g) Verificar manutencdo de teto e alcapdes se necessario.

5
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h) Realizar a pintura interna e externa das unidades, bem como os retoques necessarios.

i) Ser responsdvel pelas ferramentas e outros materiais bem como a conservacao das
mesmas, guardando-as depois de usadas, em ordem e local apropriado;
Esta hierarquicamente subordinado ao Coordenador Técnico.

CAPITULO IV
DA SELECAO DE FUNCIONARIOS

Artigo 122 - A selegdo de candidatos a funcionérios dos diversos setores se dara
mediante seguinte avaliacdo:

I.  Pré-requisitos — Experiéncia e Cursos referentes 3 funcdo;
Il.  Ter perfil de acordo com a fungdo;
lll. - Demonstrar habilidades necessarias para o desempenho da funcao;
IV.  Ter experiéncia com trabalho em equipe, bom relacionamento
interpessoal, dando-se prioridade a quem resida préximo ao bairro;
V. O treinamento, a formagdo se dara através de um periodo de
experiéncia e dentro de critérios préprios da Entidade;
VI. A avaliacdo do desempenho de cargos se dara através da observacdo
continua do trabalho desenvolvido.

TITULO 1l

DA ORGANIZACKO DAS ATIVIDADES SOCIAIS
CAPITULO |
DA MODALIDADE DE ATENDIMENTO

Artigo 132 - O Albergue Noturno atende pessoas vulneréveis, em transito pela cidade e
moradores em situagdo de rua, maiores de 18 anos, de ambos os sexos, fornecendo-
lhes higiene, alimentacdo, roupas e calcados limpos e descanso noturno no periodo
entre as 18hs e as 07hs.O Albergue Noturno possui acomodacio para atender 95
pessoas por noite ininterruptamente.

CAPITULO I

6
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DOS PROGRAMAS DESENVOLVIDOS

Artigo 142 - Os programas sdo definidos pela Instituicdo dentro dos seguintes
principios:

. Servico Social — O trabalho social é realizado em continuidade no
acolhimento de pessoas adultas em situagdo de rua a partir de
encaminhamentos realizados por Assistentes Sociais no Centro de
Referéncias Especializadas do Municipio, num envolvimento
multidisciplinar com a equipe e usudrios atendidos.

CAPITULO il
DO SERVICO SOCIAL

Artigo 152 - O Servigo Social é o érgdo responsavel pelo estudo do ambiente
socioecondmico e cultural dos usuarios atendidos propondo e executando atividades
de orientacdo e a integragdo da Instituicio com os mesmos, buscando desenvolver a
autonomia e o restabelecimento / fortalecimento de vinculos familiares, afragilizados,
de forma a promover novos projetos de vida.

§ 12 - Serd responsdvel por este servico o Coordenador Técnico com orientacdo
/ parceria das Assistentes Sociais do Municipio.
§ 22 - O Servigo Social estara subordinado a Diretoria.

CAPITULO IV

DA AVALIACAO

Artigo 162 — A avaliacdo sera através da observac3o, relatérios e listas de frequéncia,
mantendo sempre parceria com as Assistentes Sociais do Centro POP, através de
reunides para acompanhamento do desenvolvimento dos usuarios.

Artigo 162 - A sistematica de avaliacdo da equipe sera através de auto-avaliagdo em
reunides de equipe, coordenadas pela Coordenador Técnico, de discussdes coletivas e
através de eventuais registros de observacdo do trabalho direto dos funcionarios com
0s usuarios, que serdo discutidos posteriormente com 0s mesmos.

Artigo 189 — Haverd participagdo de todos na avaliagdo da proposta de trabalho.
7
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CAPITULO V
DOS CRITERIOS DE ATENDIMENTO

Artigo 199 - Critérios para atendimento:

I.  Que haja vaga;

Il.  Que venham encaminhados pelo Centro de Referéncia Especializada

para Populagdo de Rua.

Artigo 202 — Documentos exigidos para atendimento:

I Carteira de identificacdo e encaminhamento do Centro POP.
Artigo 212 - Ndo sera solicitado nenhum material ou contribui¢do do usudrio em
hipétese nenhuma, contudo, serdo aceitas eventuais doagdes voluntérias, ficando
garantido o livre acesso aos nossos servicos, independentemente dessas
contribuicdes/doagdes.
Artigo 222 - No ato do atendimento, 0s usudrios tomardo conhecimento do tipo de
atendimento dispensado pela entidade e suas normas. E responsabilidade dos mesmos
o fiel cumprimento de seus deveres.

TiTULO IV
DOS DIREITOS E DEVERES DOS PARTICIPANTES DO PROCESSO SOCIOEDUCATIVO

CAPITULO |

DOS USUARIOS

Secdo | - Dos Direitos

Artigo 232 - Além daqueles que lhes sdo outorgados por toda a legislacdo pertinente
constituirdo direitos os usuarios:

| - Utilizar os servigos e as dependéncias da Instituicio com autonomia;
Il - Receber protecdo contra atos que possam suscitar segregacao e
discriminacdo;
8
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[l - Serdo prestados os primeiros socorros ao usuario, em caso de acidente ou outro problema,

através do Agente Social e, de acordo com o caso, sera solicitada a presenca imediata do SAMU ou
Policia Militar.

Secao |l - Dos Deveres

Artigo 242 - Constituem-se como deveres dos usuarios sob pena de suspensao:
| - Respeitar os devidos horarios;
Il - Informar sobre a auséncias;

Il — Respeitar os funcionarios e os usuarios do albergue;
IV — Manter a higiene pessoal e a organizagao do ambiente;

1 U A CURCENX QUIMICX 0ono X Capancinci

CAPITULO I
DOS FUNCIONARIOS

Secao | - Dos Direitos

Artigo 252 - Aos profissionais s3o conferidos os direitos vigentes na legislagao
trabalhista, descrita na CLT (Consolidacdo das Leis Trabalhistas).

Secao |l - Dos Deveres

Artigo 262 - Constituem-se deveres dos funcionarios, os quais estdo descritos nas
atribuicdes de cargo, as quais todos recebem no ato da contratacao:

| - Comunicar 3 respectiva coordenadoria toda ocorréncia significativa
observada em relagdo ao usuario;

Il - Cumprir e fazer cumprir no seu ambito de agdo as disposigdes do presente
Regimento;

Il - Entregar em tempo habil todo documento ou material que for solicitado
pela Diretoria ou Coordenador (a);

IV - Apresentar atestado médico para justificar auséncia, sempre que
necessario;

V - Guardar sigilo sobre assuntos da Instituicdo que ndo devam ser divulgados;

VI - N3o receber pessoas estranhas em seu local de trabalho, sem autorizagdo
do Coordenador Técnico;

VIl - Ndo utilizar o nome da Instituicdo para qualquer finalidade
autorizagdo da Diretoria; 9
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VIl - Ndo se ausentar do local de trabalho no horario de expediente sem
comunicar a autoridade competente;

IX - Ndo efetuar quaisquer gastos ou conserto sem autorizagdo prévia da
Diretoria ou Coordenagao.

paragrafo Unico: No ato da assinatura do contrato individual de trabalho ou
termo de exercicios, s€ for o caso, o funcionario tomara conhecimento das disposicoes
do presente Regimento interno, assumindo 0 compromisso de cumpri-lo ou fazé-lo
cumprir com o direito 3 defesa e recursos cabiveis de acordo com as leis trabalhistas.

CAPITULO Il

DAS SANCOES E RECURSOS

Artigo 272 - Por se tratar de Institui¢do de Assisténcia Social de caracteristicas
especificas extremamente subjetivas, qualquer sanc¢do feita ao usuario devera ter
como referéncia a legislacao estabelecida na Lei Orgéanica da Assisténcia Social —
LOAS e NOB SUAS2012, sendo assim pautada por critérios sociais no sentido de
reintegrar socialmente, incluindo-os como cidadaos.

Artigo 282 - Os profissionais da Instituicdo que deixarem de cumprir as disposigdes dos
artigos deste Regimento, referente a seus respectivos deveres e competéncias estardo
sujeitas as seguintes sangdes:

|. Adverténcia verbal;
Il.  Adverténcia escrita;
.  Suspensao;
V. Dispensa por justa causa.

paragrafo Unico: Quando as atribuicdes de cargo nao forem cumpridas, @ Entidade

utilizara recursos como orientacdes e adverténcias verbais, escritas e em ultima
instancia por meio das leis trabalhistas.

TiITULO V
DO FUNCIONAMENTO

CAPITULO |
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DA ORGANIZAGCAO

Artigo 29¢ - A organizagdo funcional estara de acordo com o Plano de Agdo.

CAPITULO Il

DA INTEGRACAO COM INSTITUICOES SIMILARES

Artigo 302 - A integragdo com entidades similares se dara por meio de troca de
experiéncias, informagdes sobre programas, eventos e documentacdo, troca de
formularios, impressos e programas internos, informacdes de fornecedores e
intercAmbios diversos.

TITULO VI
DA DOCUMENTACAOQ E REGISTROS

Artigo 312 - Principais documentos e registros (internos):

I.  Registro de atendimentos;
II.  Livro de ocorréncias:
. Relatério de Execucdo de Objetos;
IV.  Plano de Trabalho e Relatério anual de atividades gerais;
V. Regimento Interno da Unidade;
VI.  Estatuto Social da Entidade;
VIl.  Balango financeiro.

TiTULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Artigo 322 - Fica estabelecido que todos os profissionais da Unidade Albergue Noturno
devem cumprir as normas deste Regimento Interno.

Artigo 332 — O trabalho voluntario a ser desempenhado junto a esta Instituicdo é
atividade n3o remunerada, com finalidade assistencial, e ndo gera vinculo
empregaticio nem funcional, ou quaisquer obrigacdes trabalhistas, devendo o
voluntario seguir as normas do Termo de Adesdo de Voluntario do Albergue bem como
o Estatuto Social.

11
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Artigo 342 - Casos omissos ou os aspectos ndo contemplados e n3o previstos neste
Regimento Interno, poderdo ser verificados junto ao Estatuto Social ou analisados,
autorizados, decididos pela Diretoria da Entidade e posteriormente inseridos neste

Regimento, se recomendavel. A nomenclatura em geral poderd ser alterada a qualquer
tempo.

Artigo 352 - O presente Regimento podera ser modificado sempre que assim exigir o

processo de atendimento da Entidade, sendo as modificages submetidas a aprovacio
de sua Diretoria.

Artigo 362 - O presente Regimento ser3 vigente a partir da data de assinatura.

Santo André, 31 de janeiro de 2021.

Marcelo de Aquino
Presidente
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