Regimento Interno

Associacao Assistencial Nosso Lar de
Fernandopolis.



“Nao é no silencio que os homens se fazem, mas na palavra, no trabalho,
na acao-reflexao”.

“H3a um tempo em que é preciso abandonar as roupas usadas, que ja tem a
forma do nosso corpo, e esquecer 0s nossos caminhos, que nos levam
sempre aos mesmos lugares. E o tempo da travessia: e, se ndo ousarmos
fazé-la, teremos ficado, para sempre, a margem de nés mesmos”.

Fernando Teixeira de Andrade



VALORES
Responsabilidade
Acolhimento com carinho
Respeito

Disciplina
Socializagdo/Inclusdo

Etica

Missao

Oferecer protecao especial em um ambiente acolhedor e saudavel, proporcionando
amor, respeito e melhor qualidade de vida aos atendidos, despertando autonomia e
valores imprescindiveis na sua formacao.

Visao

Ser um ambiente de referéncia, acreditando e possibilitando a transformacdo do ser
humano.



NOSSA HISTORIA

A Associagdo Assistencial Nosso Lar foi fundada em 07 de margo de 1996, por um
grupo de mulheres voluntérias sensibilizadas pela situacdo de criancas em condi¢des de
abandono. Desta forma, a instituigao funciona sem fins lucrativos, proporcionando
atendimento a centenas de criangas e adolescentes.

Vem exercendo suas fungdes pautadas nos pressupostos do Estatuto da Crianga
e do Adolescente (ECA), classificada como Protegcdo Social Especial de Alta
Complexidade.

Funciona em periodo ininterrupto, visa oferecer acolhimento provisério e
excepcional a 20 criangas e adolescentes de 0 a 18 anos, de ambos os sexos, inclusive
com deficiéncia, sob medida de prote¢do e em situagao de risco; Sdo acolhidos através
de decisdo judicial, cujas familias ou responsaveis encontram-se temporariamente
impossibilitados de cumprir sua fungdo de cuidado e protecao,

Os servicos oferecidos pela instituicdo priorizam um desenvolvimento
biopsicossocial para o autocuidado e fortalecimento da autonomia dos atendidos. A
rotina tem aspecto semelhante ao de uma residéncia, onde permanecem
temporariamente, realizam suas refeicdes diariamente, mantem ocupacoes
direcionadas para a comunidade local, dentre elas a educacdao escolar, lazer,
esportivas/culturais, saude, terapias, assisténcia social, bem como atividades visando
restabelecer vinculos familiares e/ou sociais.

Para obter qualidade de trabalho, sdo realizadas reunides mensais e anualmente
capacitacdes com toda equipe que atua no servigo

Ao longo dos anos, a instituicdo passou por diversas adequacdes, buscando
sempre trabalhar de acordo com a legislacdo vigente atendendo a NOB-RH/SUAS; hoje
nossa equipe profissional minima que atua no Servico de Acolhimento é composta por
um Coordenador, Assistente Social, Psicélogo, cuidadores e auxiliares de cuidadores,
como também faz parte uma cozinheira, motorista, secretaria e auxiliar de limpeza para
atender as necessidades, organizacdo e cuidados da rotina diaria.

Como forma de captacdo de recursos para manter o funcionamento da
instituicdo, contamos com parcerias, promocoes, jantar anual e doacdes (repasses de

valores e apreensdes).



OBIJETIVO DO REGIMENTO

O presente documento tem como finalidade, orientar sobre Normas e Condutas desta

Instituicdo, a fim de nortear nossas a¢des para atingirmos padrdes profissionais e

comportamentos éticos mais apropriados.

ETICA

Ser ético nada mais é do que agir com respeito, proceder bem, saber conviver em

sociedade, contribuir, sem prejudicar os outros.

Portanto, devemos:

v

Estar disponivel para dar prioridade aos acolhidos, e compartilhar os
conhecimentos e habilidades, de acordo com o compromisso acordado.
Realizar os servigos tendo também como apoio as normas estabelecidas.
Levar imediatamente ao conhecimento da direcdo, duvidas, ocorréncias
e/ou problemas relevantes, relacionados ao bom andamento da casa.
Ter consciéncia e colaborar com o planeta, orientando, economizando e
reciclando de forma adequada agua, energia, materiais de consumo e o
lixo.

Organizar/orientar e manter em ordem: armadrios, guarda-roupas,
sapateiras, brinquedos, materiais escolares, farmacia e outros.

Registrar e agradecer todas as doag¢des, com nome e telefone do doador,
e transmitir para a secretaria.

Corresponder com os horarios de trabalho estabelecidos, como também
fazer uso dos uniformes.

Seguir a rotina de trabalho estabelecida, agir com responsabilidade e
bom senso, cumprir com 0s compromissos sempre atentos com os
acolhidos.

Observar todos os dias ao chegar ao trabalho, as anotac¢des (lousa ou
mural) relativas ao turno anterior, dar continuidade e/ou tomar devidas
providéncias necessdrias.

Ter comportamento exemplar, seguir as regras estabelecidas, ndo fumar,
falar baixo, ndo pronunciar palavrdes, respeitar o préximo, transmitir
influéncia positiva aos colegas e acolhidos e manter a harmonia.

Evitar comentdrios desnecessarios (fofocas) que possam agredir os
colegas e acolhidos, ter bom senso e respeito sobre a histodria de vida dos
acolhidos, e saber guardar informacdes confidenciais (sigilo).



v' Tratar todos com respeito e educacdo, receber visitantes somente
quando agendados e autorizados pela secretaria/direcdo.

v’ Evitar o uso de celular em horério de trabalho e usa-lo somente em caso
estritamente necessario.

v' Transmitir logo apds ocorréncias de situacdes anormais, diretamente
para a coordenadora, assistente social ou diretoria de plantao, para que
sejam tomadas as devidas providéncias.

“A honestidade e integridade devem ser principios que norteiam nossas agdes, portanto

é importante que cada colaborador do Nosso Lar contribua neste sentido. ”

Procedimentos operacionais padrao:

1)

Presidente

Representar a 0.S.C. publicamente quando solicitado, ou na auséncia,
determinar outro membro responsavel.

Convocar reunides e assembleias, palestras e outros encontros com a diretoria,
técnicos e ou colaboradores, com a finalidade de consultar, informar, esclarecer,
solucionar, melhorar, concretizar, acrescentar e atualizar assuntos pertinentes a
entidade;

Estar presente e atento para o bom funcionamento da 0.5.C.;

Tomar decisdes financeiras em conjunto com a tesoureira e coordenadoria;
Supervisionar e estruturar as fun¢des de acordo com as atividades da O0.S.C., em
sintonia com a coordenadoria e técnicos do servico;

Conferir e assinar documentos necessdarios para manter organizada a situacao
econdmica, burocratica e social da entidade;

Analisar subsidios, auxilio e/ou recursos financeiros e estrutural para manter
bom funcionamento da 0.S.C.;

Estar ciente e autorizar as admissdes e demissdes de funciondrios e demais
colaboradores; realocar funcionadrios, através de recrutamento interno em que
os profissionais sdao redistribuidos de funcdo ou setor, desde que estejam aptos
para atuar na nova funcdo proposta;

Criar comissOes especiais para eventos e outros;

Praticar e determinar o cumprimento do regulamento interno;

Ter conhecimento da legislacdo (ECA) bem como as normas e orientagées
técnicas que regem o servico de acolhimento, orientar e definir aces, para
efetivacdo da lei;



2)

Seguir o que reza o Estatuto da entidade;

Coordenador

Ter responsabilidade, assiduidade e agir com ética profissional no uso do seu
cargo na entidade;

Praticar e determinar o cumprimento do regulamento interno;

Ser proativo, demonstrar polidez com todos durante o atendimento;

Viabilizar recursos e estimular a equipe de trabalho para o bom funcionamento
do servico;

Elaborar o Projeto Politico Pedagdgico, em conjunto com a equipe técnica e
demais colaboradores do servico de acolhimento;

Organizar e selecionar a contrata¢dao de colaboradores da O.S.C., em parceria
com o setor técnico, publicar e seguir o tramite legal para chamamento;
Participar e/ou estar informado sobre articulagdbes com a rede de servigos
correlacionados a O.S.C. e articular com Sistema de Garantia de Direitos;

Representar a 0.S.C. publicamente com autorizagdo e na auséncia do Presidente;
Receber os profissionais do Judicidrio e da rede socioassistencial, transmitir as
informacgdes necessdrias e manter todos os documentos em dia para inspegoes,
bem como participar ativamente das audiéncias concentradas quando
necessario.

Elaborar e encaminhar relatérios em conjunto com os demais técnicos do
servico, ao Judiciario, sobre a situacdo das criancas/adolescentes atendidos,
apontando as possibilidades de reintegracao familiar, novas medidas ou familias
substitutas;

Buscar, propor e organizar capacitacdes para melhorar o servico e profissionais
da 0.5.C,;

Acompanhar o desenvolvimento dos alunos acolhidos nas escolas, com o apoio
técnico/ pedagdgico;

Agendar, convocar e conduzir reunides com os colaboradores, tendo como
objetivo esclarecer, solucionar, melhorar e ou sugerir agdes para o bom
desempenho do servico;

Acompanhar estoque de produtos alimenticios, higiene e limpeza, com o auxilio
da cozinheira e da auxiliar de limpeza para assinar requisicdes de compras;
Assinar e ratificar documentos de sua competéncia;

Estar atualizado com as normas e orienta¢des técnicas que regem o servico de
acolhimento, orientar e praticar a¢des, para efetivacao da lei;

Seguir o que reza o Estatuto da entidade;



3)

4)

Tesoureiro

Organizar os recursos e despesas financeiras, juntamente com a auxiliar
administrativo;

Estar atento e atualizado as orientagdes da secretaria de assisténcia social,
quanto aos documentos para abertura e encerramento de contas bancarias,
balangos, presta¢des de contas, pagamentos e demais exigéncias;

Realizar mensalmente balancetes financeiros, em conjunto com a auxiliar
administrativa apresentando documentagdes necessarias;

Conferir e assinar balancos anuais, em conjunto com o presidente e conselho
fiscal;

Consultar e decidir juntamente com a direcdo sobre investimentos e despesas
extraordinarias;

Efetuar pagamentos online, assinar cheques e documentos juntamente com o
presidente;

Manter segura senhas e ou informagdes relevantes ao setor financeiro da 0.5.C,;
Informar a diretoria sobre a situagao financeira e ou a¢bes correspondentes ao
cargo que ocupa;

Estar atualizada com as normas e orientagdes técnicas que regem o servico de
acolhimento, orientar e praticar agdes, para efetivacdo da lei;

Seguir o que reza o estatuto;

Secretario Administrativo

Ser responsavel, assiduo e agir profissionalmente;

Demonstrar agilidade, educacdo e polidez com todos inclusive atendimentos

externos;

Estar atento aos agendamentos, visitantes, entregas, recebimentos e envios de
materiais, pagamentos e documentos administrativos e demais trabalhos a
serem realizados na OSC;

Informar o Setor Técnico e/ou Coordenacgdo todas as ocorréncias relevantes
relacionadas aos acolhidos e abrigo em geral;

Atender as orientagdes da Secretaria de Assisténcia Social, setor contabil
Municipal e escritério de contabilidade da instituicdo quanto as prestacdes de
contas, transacdes financeiras e fiscais;

Transmitir com responsabilidade e rapidez assuntos relevantes ao bom
funcionamento da OSC, a Coordenacgado, Tesoureiro, Presidente e outros;
Manter a organizacdo de notas, recibos, alvaras e demais documentos para os
balancetes financeiros e alimentar o site sobre a transparéncia das acdes da OSC;



5)

Solicitar em tempo habil aos responsaveis, os relatérios e demais documentos
comprobatdrios necessarios para o encerramento de atividades mensais;
Arquivar adequadamente todos os documentos e apresenta-los quando
solicitados, com ciéncia de dirigentes responsaveis pela OSC;

Estar atento aos vencimentos de documentos, comunicar aos responsaveis e
providenciar renovagdes ou pagamento dos mesmos, sempre com recibos
auténticos;

Buscar suporte sobre Recursos Humanos e outros, aos orgdos responsaveis
(escritorio de contabilidade, secretaria de assisténcia, bancos, etc) sempre que
tiver duvidas.

Efetuar pagamentos online de acordo com a legislacdo vigente e obter
comprovantes seguros, assim como efetuar depdsitos bancarios previamente
autorizadas.

Receber e-mails comunicar os assuntos pertinentes aos responsdveis, e
responde-los com seguranca;

Redigir oficios e outros documentos necessarios com orientacdo/supervisdo da
presidente, coordenacdo ou técnicos responsaveis;

Acompanhar estoque de produtos alimentares com o auxilio da cozinheira,
providenciar a requisicdao de compras, autorizada pela coordenacao;

Anotar e repassar todos os recados recebidos;

Registrar e comunicar o recebimento de doagdes;

Ser prestativo e quando necessitar, dar apoio aos outros funciondrios na
instituicao;

Em situacBes de duvidas, buscar orientacdes com a coordenacdo, presidente ou
técnicos para evitar equivocos, estar segura antes de enviar documentos e ou
passar informacgoes;

Assistente Social

Ter responsabilidade, assiduidade e agir com ética profissional;

Ser proativo, demonstrar polidez com todos durante o atendimento;

Contribuir com a organizacdao para o bom desempenho do servico, observar e
atualizar parametros gerais da NOB/RH e Sistema de Garantia de Direitos;
Registrar informacdes e procedimentos técnicos, acompanhar os casos
(criancas/adolescente/familias) e demais intervencées, para compor e organizar
os prontudrios individuais;

Elaborar em parceria com coordenacdo, psicdlogo, educadores e
criancas/adolescentes atendidos, regras e rotinas fundamentadas no Projeto
Politico Pedagdgico da 0.S.C.; bem como auxiliar para lidarem com suas historias
de vidas, fortalecerem suas autoestimas e construcées das identidades;
Programar passeios, cinema, teatro e outras atividades em ambientes diversos;
Planejar e elaborar Planos de Trabalho Anual da 0.S.C., em conjunto com a
coordenacao, bem como projetos relacionados ao servico;



e Realizar atendimentos individuais ou em grupos com os acolhidos e suas
respectivas familias, com objetivo a reintegracdao familiar, socializagdo e
autonomia;

Elaborar, estruturar e dinamizar projetos, como técnico responsavel, em
parceria com demais responsaveis;

e Realizar articulacdo de rede, transmitir as informacdes necessdrias, e manter
organizados todos os documentos pertinentes a sua area;

e Elaborar e encaminhar relatérios em conjunto com coordenacao, ao judicidrio,
sobre a situacdo das criancas/adolescentes atendidos, apontando as
possibilidades de reintegracdo familiar, novas medidas ou familias substitutas,
bem como participar ativamente das audiéncias concentradas agendadas;

e CQOrientar os acolhidos, familias e funciondrios sobre respeitar os direitos e
deveres;

e Participar na sele¢do dos cuidadores/educadores e demais colaboradores;

e Encaminhar e organizar documentos para inserir os acolhidos em beneficios e/ou
programas que atendam suas necessidades, e ingressar com o processo de
medicacdo de alto custo;

e Realizar agendamentos e acompanhar os acolhidos 4 médicos, dentistas ou
outras especialidades, providenciar medicamentos e orientar o uso correto dos
mesmos;

e Monitorar os adolescentes, quando inseridos em programas e/ou projetos como
“Menor Aprendiz”;

e Acompanhar o desenvolvimento dos alunos acolhidos nas escolas, com o apoio
pedagégico;

e Acompanhar e mediar, em parceria com psicodlogo o processo de aproximagao e
construcdo do vinculo com as familias de origem ou substituta quando for o caso;

e Realizar visitas domiciliares, em conjunto com psicélogo;

e Elaborar e entregar em tempo habil, relatérios e documentos solicitados na sua
area de atuacdo;

e Estimular os acolhidos a participarem de atividades culturais, esportivas e
festividades, objetivando socializacdo;

e Orientar e participar de a¢des sobre higiene, salde, sexualidade e regras de boa
conduta com os acolhidos;

e Ser prestativo e quando necessitar, dar apoio aos outros funciondrios na
instituicao;

e Participar e contribuir ativamente em audiéncias concentradas do Judicidrio,
guando se tratar de casos dos acolhidos da entidade;

6) Psicologo

e Serresponsavel, assiduo e agir com ética profissional;



e Ser agil, educado e demonstrar polidez com todos durante o atendimento;

e Atuar com criatividade e paciéncia em favor do desenvolvimento dos
acolhidos;

e Trabalhar com as demandas emocionais e comportamentais apresentadas
pelos acolhidos referentes ao contexto escolar;

e Auxiliaracrianga e adolescente para lidar com sua histdria de vida, fortalecer
sua autoestima e construcao da identidade;

e Aplicar atividades de acordo com as necessidades e dificuldades individuais,
de forma ludica e prazerosa;

e Participar de reunides e articular a rede, terapéuticas, com a finalidade de se
inteirar sobre as dificuldades dos acolhidos, para melhor atuagdo e
rendimento;

e Sempreinformar a coordenac¢do da entidade sobre comportamentos atipicos
gue os acolhidos demonstrarem;

e Estar sempre atenta ao histérico de vida dos acolhidos, bem como
diagndstico médico e psicolégico, para atuar respeitando os limites
intelectuais e emocionais;

e Ser prestativo, promover novidades para motiva-los e interagir com novos
conhecimentos;

e Qrientar e praticar noc¢des de higiene, sexualidade e salde e exercitar regras
de boa conduta com os acolhidos;

e Elaborar e entregar em tempo habil, relatérios e documentos solicitados na
sua area de atuagdo para compor o Plano de agao;

e Ser prestativo e quando necessitar, dar apoio aos outros funcionarios na
instituicao;

e Estimular os acolhidos a participarem de atividades culturais, esportivas e
festividades, objetivando socializacao;

e Participar de visitas domiciliares em conjunto com assistente social;

e Realizar atendimentos individuais ou em grupos com os acolhidos e suas
respectivas familias, com objetivo a reintegracdao familiar, socializacdo e
autonomia

7) Psicoterapeuta

e Serresponsavel, assidua e agir com ética profissional;

e Diagnosticar, tratar e aliviar os disturbios emocionais dos acolhidos através
de terapia;

e Participar e contribuir junto com outros profissionais em audiéncias
concentradas, do Judicidrio local, quando se tratar de casos dos acolhidos da
entidade;



e Estar sempre atenta ao histérico de vida dos acolhidos, bem como
diagndsticos médicos;

e (Quando necessdrio, organizar agendamento para orienta¢des e apoio aos
funcionarios da entidade, ou diante de comportamentos atipicos que os
acolhidos demonstrarem;

e Redigir e entregar em tempo habil, relatérios e documentos solicitados em
sua area de atuacao;

8) Cuidador/Educador

e Ser responsavel, assiduo e agir profissionalmente;

e Ser agil, educado e demonstrar polidez com todos no trabalho;

e Ser paciente, carinhoso, atencioso e agir com firmeza;

e Acompanhar os acolhidos quando necessdrio, a médicos, escolas, terapias ou
outros atendimentos profissionais, e transmitir as orientacGes aos
responsaveis;

e Proporcionar aos acolhidos um ambiente saudavel, conter conflitos, e entrar
em contato com os responsaveis da instituicdo, caso necessite de apoio;

e Cumprir com os hordrios de trabalho estabelecidos, participar de reunides
previamente agendadas mensalmente, como também fazer uso dos
uniformes.

e Naauséncia da coordenacao, técnicos ou diretoria, ligar imediatamente para
o conselho tutelar e/ou policia militar, caso necessite de apoio para
salvaguardar os acolhidos;

e Quando necessario, ministrar em hordrios determinados, as medicacdes de
acordo com orientacées médicas e informar sobre reacGes adversas para
assistente social e/ou coordenacdo;

e Informar a secretaria em tempo habil, sobre a reposicao de medicamentos e
/ou outros materiais necessarios;

e Transmitir as informagdes importantes para o préximo turno para que deem
prosseguimento;

e Seguir a rotina de hordrios (banhos, alimentacdo, sono, despertar, brincar,
agendamentos médicos e outros horarios estipulados);

e Estar sempre responsavel pelos controles e manuseio dos ares
condicionados, ventiladores, televisores e chuveiros;

e Observar, orientar e executar diariamente habitos de bons comportamentos,
higiene e organiza¢do com os acolhidos;

e Higienizar as mamadeiras e chupetas, identifica-las e guarda-las na geladeira
em local adequado, bem como ao trocar de fraldas dos bebés, lavar
adequadamente as partes intimas da crianca usando pomadas para evitar
assaduras e infeccdes;



e (Cada acolhido devera ter sua toalha de banho identificada, estendendo-a
para secar apds 0 uso;

e Oferecer alimentacdo adequada para os acolhidos, nos horarios estipulados,
seguindo a rotina da casa acolhedora;

e Providenciar a mala de roupas, medicacdes e outros pertences dos acolhidos,
antes de passeios autorizados;

e Estar atento e acompanhar as criangas/adolescentes durante as brincadeiras
e outras atividades, no patio, parque e salas, para evitar acidentes ou acdes
inadequadas;

e Intervir quando houver desentendimentos entre os acolhidos, acalmando-os
e orientando-os sobre as regras e limites;

e Organizar banheiros, roupeiros, sapateiras, armario de medicamentos e
brinquedos, mantendo-os sempre higienizados;

e Estar atentas e guardar em lugar seguro as chaves do armario de
medicamento e demais locais que ndo permitam acesso desacompanhados,
bem como a chave do portdo da entidade.

e Ser prestativo e quando puder dar apoio aos outros funciondrios na
instituicao;

e Orientar e acompanhar os acolhidos a realizarem tarefas didrias como: lavar
suas roupas intimas, uniformes, limpar seus cal¢ados, organizar suas roupas
e seus pertences nos armarios, colaborar com a organiza¢do da louca na
cozinha, retirar seus pratos e talheres e lava-los, varrer o piso, deixar o
banheiro organizado para o prdéximo, arrumar a sua cama, guardar
brinquedos e outros materiais apds o uso, organizar seu material escolar, etc.

e Nido permitir a entrada e/ou saida de pessoas sem previamente serem
comunicadas pela secretaria/dire¢do, sobre a autorizagdo da mesma para
adentrarem ou sairem do abrigo.

9) Cozinheira

e Serresponsavel, assidua e agir profissionalmente;

e Ser agil, educada e demonstrar polidez com todos durante o trabalho;

e Ter paciéncia, carinho, atenc¢do e firmeza com os acolhidos;

e  Cumprir com os horarios de trabalho estabelecidos, como também fazer uso dos
uniformes.

e Preparar e servir os alimentos, observando cardapios, métodos de cozimento e
padrdes de qualidade;

e Manter a organizagdo e higiene dos servicos de cozinha (pia, geladeiras, freezer,
fogdo, armarios, ventiladores, coifa, panos de pratos, piso e paredes) na dispensa
organizar mantimentos, e anotar nas prateleiras os vencimentos dos mesmos;

e Realizar lista de compras dos produtos alimenticios necessarios para alimentacdo
dos acolhidos e comunicar para coordenacgao e ou secretdria;

e Seguir as normas estabelecidas pela VIGILANCIA SANITARIA;



e Observar a aceitagdo dos alimentos (cardapios) pelos acolhidos, e trocar
informacgdes com a direcao da casa, se houver necessidade de alteragdes;

e Ser criativa e econOmica, ndo deixar alimentos e produtos estragarem, avisar a
secretaria com antecedéncia, sobre datas de validade de produtos estocados, para
tomar as providencias necessarias;

e Ser prestativa e quando puder dar apoio aos outros funciondrios na instituicao;

10) Motorista

e Serresponsavel, assiduo e agir profissionalmente;

e Seguir o regulamento interno e normas da instituicao;

e Ser agil, educado e demonstrar polidez com todos inclusive externamente;

e Ser paciente, cuidadoso, atencioso e ter firmeza com os acolhidos;

e Cumprir com os horarios de trabalho estabelecidos, como também fazer uso
dos uniformes.

e Transportar os acolhidos respeitando as normas de transito, com seguranca
e cuidados nas atividades didrias (escolas, médicos, dentista, psicdloga,
fonoaudidloga, fisioterapia, passeios, etc.), como também buscar doacgoes,
alimentos e compras nos locais solicitados, dentre outras tarefas.

e Ter o habito de ler os recados do quadro de informacgdes e estar sempre
atento com os horarios de agendamentos dos acolhidos, dando prioridade
para 0os mesmos;

e Niao efetuar servigos particulares e/ou para outros, usando o veiculo da
entidade, em hordrio de expediente;

e Ser prestativo e quando puder dar apoio aos outros funcionarios na
instituicao;

e Ao abastecer o veiculo, solicitar o cupom fiscal e entrega-lo a secretaria da
entidade para prestacdo de contas;

11) Office Girl

e Serresponsavel, assidua e agir profissionalmente;

e Seguir o regulamento interno e as normas da instituicao.

e Ser agil, educada e demonstrar polidez com todos durante o atendimento;

e Cumprir com os horarios de trabalho estabelecidos, como também fazer uso
dos uniformes.

e Agir sempre com transparéncia e honestidade ao lidar com pagamentos e
recebimentos, colher assinaturas e protocolar a entrega de documentos;



e Estar atenta as orientagdes de sua fungao, buscar suporte na secretaria da
entidade sempre que tiver duvidas ao realizar seu trabalho;

e Ser paciente, carinhosa, ter atencdo e firmeza com os acolhidos e
colaboradores;

e Respeitar as normas de transito, agindo com seguranca e cuidados ao realizar
as atividades diarias;

e N3o efetuar servicos particulares e/ou para outros em horario de
expediente;

e Ser prestativa e quando necessario, dar apoio aos outros funciondrios na
instituicao;

e Ao abastecer o veiculo ou efetuar compras, solicitar o cupom fiscal e entrega-
lo a secretaria da entidade para prestacdo de contas;

12) Auxiliar de Limpeza

e Serresponsavel, assidua e agir profissionalmente;

e Ser agil, educada e demonstrar polidez com todos durante seu trabalho;

e Cumprir com os horarios de trabalho estabelecidos, como também fazer uso
dos uniformes.

e Realizar a limpeza, higieniza¢do e organizag¢ao da casa com cuidado.

e Trocar roupas de cama e banho semanalmente ou quando necessario;

e Lavar e recolher as roupas comuns;

e Repor papel higiénico, sabonetes e outros itens de higiene nos banheiros;

e Organizar os quartos diariamente;

e Realizar a faxina semanalmente (limpar ventiladores, janelas, portas,
paredes, camas, bercos e o que houver necessidade);

e Informar a secretaria em tempo habil, sobre a lista de reposi¢ao de produtos
de higiene e limpeza ou outros materiais necessarios;

e Ser prestativa e quando puder dar apoio aos outros funciondrios na
instituicao;



