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Apresentacao

O Regimento Interno é um instrumento previsto no Estatuto
Institucional da CETEFE, que tem como objetivo, de nortear as normas técnicas,
administrativas, sociais e financeiras do exercicio de 2026. Na necessidade de
alterar o Regimento Interno, a Diretoria Executiva, publicara as alteragbes por
meio de Resolugbes ou Normas Técnicas, que serao incluidas na edi¢gdo do

Regimento Interno do ano seguinte.
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Capitulo |
Identidade Institucional

1.1. Razao Social

Associagao Centro de Treinamento de Educacgao Fisica Especial
Fonte: Sem padronizacao

Cor: Sem padronizagao

1.2. Nome Fantasia

CETEFE
Nome fantasia da Associagao Centro de Treinamento de Educagao Fisica Especial.
Representacéao Filosofica:

Na sigla CETEFE, temos 3 letras “E”, que sao iguais e as letras “C”, “T”, “F” que sao
diferentes. Ao retirarmos as letras “E” da sigla e manter somente as letras C, T, F, o
nome CETEFE, continua sendo pronunciado = “CTF”, representando que: “A igualdade
social se faz pela diferenca. Uma sociedade que respeita as diferencas, nao perde
a sua esséncia”.

Fonte: Sem padronizagao

Cor: Sem padronizagao

1.3. Registro Publico

a) CNPJ

Registro no Ministério da Fazenda n°® 26.444.653/0001-53

b) Cadastro Fiscal

Registro na Secretaria de Fazenda do Distrito Federal n° 073.580780-0101

c) CAS-DF

Registro 038/2012 — DODF n ° 191, de 20/09/2012 — Processo SEI/GDF n° 0380-
001284/2011.

d) CEBAS

Registro de Utilidade Publica Federal: 18 de abril de 1996 — Processo MJ 2.532/96-08 —
DOU de 19 de abril de 1996 — Secéo | — pagina 6644 -

e) CREF7
Registro 0046 PJ-DF



f) REGISTRO ESTATUTARIO

1° Oficio de Registro Civil das Pessoas Juridicas sob n° 7467 — Brasilia-DF
Registrado e Arquivado n° 1881, do Livro A-3, em 20/02/1990

1.4. Bandeira

a) Figuras:

Pano de Fundo: Retangulo

Centro: Tridngulo equilatero e circulo localizado no centro do retangulo.

b) Cores:

Retangulo: Pano de fundo na cor branca neve, sem borda

Triangulo: Linha de contorno do tridngulo na cor verde bandeira e no interior da figura
na cor branca

Circulo: Linha de contorno do circulo na cor verde bandeira e no interior da figura na

cor branca

c) Representagao das Figuras da Bandeira:
O circulo representa o processo continuo de transformacéao social.

O triangulo representa a base para que ocorram as transformacdes sociais.

1.5. Frase

Aqui, enxergamos o abstrato, ouvimos o siléncio, pensamos no impossivel, e
caminhamos juntos para o mesmo objetivo.

Autor: Prof. Dr. Ulisses de Araujo
Fonte: Sem padronizacao

Cor: Sem registro



1.6. Cor da Instituicao

N&o possui uma cor padrao, podendo ser aplicada qualquer cor na logomarca, mascote,
uniforme, material de comunicagado, folha de expediente, folder, cartaz, exceto na

bandeira, que devera manter as cores padrdes.

1.7. Patente da Marca CETEFE

A marca Institucional utilizada para divulgacao das agdes sociais e administrativas da
Instituicao.
Fonte: Conforme aplicagdo do desenho

Cor: Livre, nao existe uma padronizagao, podendo aplicar qualquer cor.

®

v/
CETEFE

1.8. Mascote

Cor: Livre, ndo existe uma padronizagao, podendo ser aplicado qualquer cor.

Uso: Informativo, CIPA, eventos, souvenir, material de divulgagado e comunicacao.

1.9. Missao — Visao - Valores
Missao: Contribuir com a Politica Publica da pessoa com deficiéncia.

Visao: Acreditamos numa sociedade expressiva de respeito aos valores humanos e a
diversidade social.

Valores: Valorizar as pessoas com deficiéncia pelo seu potencial funcional



1.10. Endereco

1.10.1. Unidade Sede

a) A Unidade Sede é a referéncia oficial de endereco para recebimento, emisséo e
cadastro da CETEFE para documentos fiscais, administrativos, tributarios,
financeiros, recursos humanos, compras, servigos, sociais e termos de parcerias.

b) O endereco da Unidade Sede sera estabelecido por meio de aprovagdo da

Assembleia Geral e devera constar no Cadastro de Pessoa Juridica.

1.10.2. Unidade Regional
a) A Unidade Regional é referéncia de enderecgo do local que a CETEFE possui parceria

institucional para o desenvolvimento das atividades sociais e administrativas.

1.11. Terminologia e Conceito — Pessoa com Deficiéncia

1.11.1. Instrumentos Expedidos as Instituicbes Publicas e Particulares:
» Nos instrumentos expedidos as instituicbes publicas e particulares, a
CETEFE adotara a terminologia e conceito de pessoa com deficiéncia
conforme definido na Lei 13.146/2015, Leis Brasileiras destinadas as

pessoas com deficiéncia e suas alteragdes.

1.11.2. Instrumentos de Uso Interno da CETEFE
» Nos instrumentos internos da CETEFE (projeto, acervo, comunicado,
debate, eventos, documentos) entre outros, a CETEFE adotara a seguinte

terminologia / conceito:
Terminologia: Pessoa com Assisténcia Funcional
Conceito de Pessoa com Assisténcia Funcional: Pessoas com assisténcia

funcional sao aquelas que necessitam de assisténcia funcional para exercer

uma atividade.



Conceito de Assisténcia Funcional: Sdo recursos e servigos associados ao
padrao funcional da pessoa com objetivo de contribuir na execugdo de uma

atividade.



2.1. ESTRUTURA GERAL

Capitulo Il
Estrutura Organizacional

A estrutura organizacional institucional sera composta por:

= Diretoria Executiva;
= Diretoria Institucional;

= Colegiado;
=  Assessoria;
= Comissao;
= Comité;

= (Gestoes; e
= Ndcleos.
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2.2. ORGAOS EXECUTIVOS

Diretoria Executiva

Conselho Colggia%o de Assembleia
Fiscal Dissi Geral

Diretoria Executiva: Responsavel em zelar pelos principios legais estabelecidos

no Estatuto e Regimento Interno Institucional da CETEFE, sendo o 6rgéo de
representacao da CETEFE e de tomada de decisdes nas agdes administrativas,

técnicas e sociais.

a) Diretoria Executiva: Composta por membros eleitos pela Assembleia Geral
(Presidente | Vice-Presidente [ Tesoureiro [ 1° Secretario | 2° Secretario).

b) Conselho Fiscal: Composto por membros eleitos pela Assembleia Geral (3
titulares e 3 suplentes).

c) Colegiado de Diregao: Formado por 4 (quatro) membros representantes das
areas dos servigos de assisténcia social:

l. 1 (um) representante do Servico de Convivéncia e Fortalecimento
para Criangas e adolescentes, nomeado pela Diretoria Executiva;

Il. 1 (um) representante do Servico de Convivéncia e Fortalecimento
para Pessoa ldosa, nomeado pela Diretoria Executiva;

. 1 (um) representante do Servico de Promogdo de Integragcdo ao
Mundo do Trabalho, nomeado pela Diretoria Executiva; e

IV. 1 (um) representante dos Beneficiarios Atletas do Paradesporto e do
Paraolimpico, eleito pelos beneficiarios que atuam no servico de
convivéncia e fortalecimento de vinculos para crianca, adolescente e
idoso com participagao em eventos paradesportivo e paralimpico.



d) Assembleia Geral: Composta pelos associados que subscrevem a Ata de
Constituicdo da CETEFE, classificado como Associado Fundador; Pelos
associados com deficiéncia reconhecidos e aprovados pela Diretoria Executiva
por estarem quites com suas obrigagdes sociais e serem referéncia como
representante da CETEFE na causa da pessoa com deficiéncia ou nas
participacbes paradesportivas e paraolimpicas, classificado como Associado
Executivo; e aqueles reconhecidos e aprovados pela Diretoria Executiva para
ingresso nos programas sociais de reabilitacdo, habilitacdo, trabalho e/ou direito,

classificado como Associado Beneficiario.

2.3. DIRETORIAINSTITUCIONAL

Diretoria Institucional
Arquivo Assessoria
Juridica

Gestdo Gesto Gestdo da Tecnologia da Comité de Etica e
Administrativa e Técnica Social Informagdo e Comunicagdo CIPA+A Integridade
Financeira

Diretoria Institucional: Responsavel pela assessoria da Diretoria Executiva com

acdes de acompanhamento, fiscalizacdo, avaliagdo, controle, supervisdo,
representacdo e negociacdo das agdes institucionais administrativas, técnicas e
sociais da CETEFE, constituidas por 1 Assessoria Juridica, 1 Assessoria Controle
e Avaliacdo, 1 Gestdao Administrativa Financeira, 1 Gestao Técnica Social, 1
Gestado da Tecnologia da Informagcdo e Comunicagao, 1 Comissao Interna de

Prevencao de Acidentes e Assédio e 1 Comité de Etica e Integridade.

Assessoria Juridica: responsavel pelos servigcos de representagao institucional
junto a esfera juridica, legislativa e executiva, consultoria, emissao de pareceres e

assessoramento juridico.
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Arquivo: responsavel pelos servicos de gestdo documental, acervo e registro

histérico institucional.

2.3.1. Gestao Administrativa e Financeira (GAF)

Responsavel pelo acompanhamento, fiscalizagéo, controle, avalicdo e execugao
dos procedimentos administrativos e financeiros (recurso humano, contabilidade,
auditoria, financeiro, patriménio, contrato, terceirizado, compra, plano de trabalho,

plano orgamentario, plano financeiro, plano de agéo, juridico).

GAF
Nucleo Nucleo Nucleo Nucleo
Recursos Humanos Contabil Financeiro Compra e Servigo Controle ¢ Avaliagdo

Nucleo de Recursos Humanos: responsavel pelos servicos de admissao,
rescisdo, folha de pagamento, previdenciario, cadastro, emissdo de contrato de
trabalho, acompanhamento dos procedimentos administrativos do colaborador,
Acordo Coletivo, emissdao de férias, publicacdo do atestado médico,
acompanhamento de beneficios, entre outras fungdes de ordem de gestdo de
pessoas.

Nucleo Contabil: responsavel pelos servicos de controle contabil conforme
estabelecido pelas Normas Técnicas Contabeis, orientacdo e fiscalizacdo dos
procedimentos financeiros, instrugdes conforme estabelecidas no regimento
interno e estatuto institucional da CETEFE.

Nucleo Financeiro: responsavel pelos servigos de controle, elaboragao,
avaliacdo, execucdo, fiscalizacdo e acompanhamento dos procedimentos
financeiro (Orgcamento, pagamento, emissdo de fatura, emissao de nota fiscal,
plano de custo, extrato bancario, elaboracido do relatoério financeiro, preparacéo e
encaminhamento dos documentos fiscais para contabilidade, execucdo e

operacionalizagao bancaria), entre outros servigos financeiros.
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Nucleo Compra e Servigo: responsavel pelo acompanhamento, controle,
fiscalizacido e execugao dos procedimentos de compra, servigo e patriménio.
Controle e Avaliagao: responsavel pelo acompanhamento, controle, fiscalizagao

e avaliagao dos procedimentos administrativos e financeiros.

2.3.2. Gestao Técnica Social (GTS)

GTS
Nicleo de Nicleo Nucleo de Nucleo de Nucleo de
Avaliagao Funcional Tecnologia Assistiva Estudo — Pesquisa - Assisténcia Social Apoio
e Assisténcia Ensino

Funcional

Nucleo de Avaliagao: atividade associada na avaliagdo da pessoa com
deficiéncia por meio de instrumentos de avaliacdo funcional, biopsicossocial,
fisiolégica, técnica esportiva, assisténcia funcional, orteses/préteses, servigos,
recursos, nutricional, psicologia, pedagdgica, fisioterapéutica, médica, entre
outras com objetivo de criar o mapa funcional da pessoa com deficiéncia.

Nucleo de Assisténcia Funcional: promover servigos, recursos, acessibilidade e
tecnologia assistiva que possam contribuir na vida pratica da pessoa com
deficiéncia, por meio de orientagao, construgao e treinamento.

Nucleo de Estudo — Pesquisa - Ensino: promover agdes que possam ampliar,
construir ou modificar a relagdo dos conceitos fundamentados teoricamente com
pratica, levando o estado hipotético a confirmacao cientifica, por meio de
desenvolvimento de cursos, congressos, seminarios, palestras, produgdo de
estudo e pesquisa, producdo de materiais informativos e pedagdgicos (livros,
manuais, panfletos, cartilha, entre outros produtos, Producdo de material de
ensino e acervo - video, livro, folder, cartaz etc.).

Nucleo de Assisténcia Social: promover, implantar, acompanhar, representar,
executar, fiscalizar, controlar e avaliar os Servicos de Assisténcia Social

estabelecidos no Plano de Acéo.
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Nucleo de Apoio: promover acbdes de suporte para Diretoria Executiva e Diretoria
Institucional por meio de servicos na area de manutengdo, motorista,
conservagao, copa, recepcionista, vigilancia, entre outras na area de suporte

operacional.

2.3.3. Gestao da Tecnologia da Informagao e Comunicagao (GTIC)

Execucéo, fiscalizagao, controle, avaliagdo, acompanhamento e assessoramento
por meio de servigos de tecnologia da informagado, comunicagao, eventos, marca
institucional, contratos, parcerias sociais, site, programas tecnoldgicos, gestao de
documentos, planilhas, treinamento, consultoria, video, prote¢cdo de dados, sala
virtual, fotografia, entrevista, avisos, informativos, entre outros servicos com

demanda especifica na area de Tl e Comunicagao.

[ GTIC ]

1 1 1
[ Nucleo de Comunicagio ] [ Nucleo de Técnica da Informagdo ] [ Nucleo de Eventos ]

Nucleo de Comunicagao: promover a comunicagdo interna e externa dos
trabalhos sociais institucionais e das informacdes estabelecidas pela politica
publica basica Distrital e Federal, alimentando a Rede de Comunicacédo e
Relacionamento Institucional e apresentando os principais acontecimentos,
acompanhando e orientando a imprensa, elaboragdo, fiscalizacdo dos
instrumentos da marca institucional e acompanhamento e orientagdo do uso da
marca institucional.

Nucleo de TI: desenvolvimento de acbes de suporte técnico para Diretoria
Executiva e Diretoria Institucional com agdes de manutencéo, criacéo, controle e
fiscalizagcdo e guarda das informagdes e dados institucionais na area de TI.
Nucleo de Eventos: realizagdo, promog¢ao e apoio aos eventos institucionais e

das instituicdes parcerias.
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2.3.4. Comissao e Comité

[ Comissio e Comité ]

[ CIPA+A ] [ Comité de Etica e Integridade ]

Comissao Interna de Prevencido de Acidente e Assédio (CIPA+A): Orgdo
autébnomo responsavel pelo acompanhamento, fiscalizacio, controle, informativo
e execucao dos procedimentos estabelecidos pelas Normas de Referéncia e

ocorréncias de assédio no ambiente de trabalho.

Comité de Etica e Integridade: Orgdo auténomo responsavel em zelar pela ética
e integridade institucional, com ac¢des de fiscalizagcédo, execugdo processual e de
informac&o, conforme instrugbes contidas no Programa de Integridade e
assessoramento direto as acdes da CIPA+A na area de assédio.

14



Capitulo lll
Servicos Sociais — Plano de Acao —
Relatério de Atividade

3.1. Os servicos sociais serao oferecidos de forma gratuita, planejado e continuo,
atendendo as portarias do Conselho de Assisténcia Social do Distrito Federal e do
Conselho Nacional de Assisténcia Social.

3.2. Os servigos atenderao nas seguintes modalidades de assisténcia social:

I. Servigo de Promogéao de Integragédo no Mundo do Trabalho;

II. Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculo da Crianca e Adolescente;
[ll. Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculo da Pessoa Idosa.

IV. Servigo de Integragéo e Apoio a Politica Publica da Pessoa com Deficiéncia
3.3. Os servigos, acdes e atividades serdo estruturadas no Plano de Acéao,
aprovado no primeiro semestre do ano em exercicio pela Assembleia Geral.

3.4. O relatorio de atividade sera realizado mensalmente, contendo dados
qualitativos e quantitativos.

3.5. No primeiro semestre do ano em exercicio, a Assembleia Geral devera

aprovar o relatério de atividade em conjunto com o Balango Patrimonial.

15



Capitulo IV
Assembleia Geral

4.1. A Assembleia Geral Extraordinaria / Ordinaria sera constituida e regida conforme
estabelece no Estatuto Institucional da CETEFE.

4.2. O beneficiario ou seu responsavel legal em caso de impedimento de participagéo
podera indicar um procurador para representa-lo. Cada procurador podera
representar somente um beneficiario.

4.5. O chamamento publico sera realizado por meio de divulgacéo no site institucional da
CETEFE (www.cetefe.org) e devera ser afixado na Unidade Sede. Por
determinacgdo publica, alguns atos aprovados pela Assembleia deverdo ser
publicados em meios de ampla comunicagao e circulagao (jornal / Diario Oficial).

4.6. Nas sessbes das Assembleias sera observada as ordens dos trabalhos:

12. Abertura da sessao pelo presidente da CETEFE ou seu substituto previsto no
estatuto;

22 Leitura do edital de convocagao;

32. Discussao e votacao da ordem do dia;

423 |eitura da Ata pelo Secretario;

5°. Encerramento dos trabalhos pelo presidente da CETEFE; e

62. Assinatura do Secretario, Presidente da CETEFE e beneficiarios presentes.

4.7. As sessOes serdao lavradas em atas que estardo sob a responsabilidade do
secretario da assembleia e firmadas pelo presidente, beneficiarios presentes,
entre outros conforme especificagdes da assembleia.

4.8. A ata sera publicada no site eletronico da CETEFE em até 10 (dez) dias apods o
registro em cartério ou em situagdes especificas determinadas por ato publico
sera divulgada em meios de comunicagdo de ampla circulagdo (Jornal / Diario
Oficial) do Distrito Federal.

4.9. A votagao da Assembleia Ordinaria ou Extraordinaria seguira conforme previsto no
Estatuto Institucional da CETEFE.

16
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Capitulo V
Processo Eleitoral

5.1. O presidente da CETEFE nomeara no prazo minimo de 30 (trinta) dias de
antecedéncia da data de realizagdo da Assembleia Geral de Eleigdo, uma
Comisséao Eleitoral, encarregada dos trabalhos do processo eleitoral, constituida
de 03 (trés) membros que nao estejam concorrendo a qualquer cargo na Diretoria
Executiva, Conselho Fiscal ou Colegiado de Direcéo,

5.2. A CETEFE adotara no seu sistema eleitoral, o processo de registro de chapa para a
Diretoria Executiva e o processo de registro individual de candidatura para
membro do Conselho Fiscal e Membro do Colegiado de Direcéo.

5.3. A chapa para os cargos da Diretoria Executiva, assim como as candidaturas
individuais para o Conselho Fiscal e Colegiado de Diregado devera ser registrada
conforme instru¢cées da Comissao Eleitoral.

5.4. As instrugdes do registro da chapa, candidatura individual, impugnagao, entre outras
instrugdes serado apresentadas no Edital de Eleigdo elaborado pela Comissao de
Eleicao.

5.5. Para concorrer aos cargos da Diretoria Executiva, Conselho Fiscal e Colegiado de
Direcao devera seguir o previsto no Estatuto da CETEFE e no Edital de Eleicao.

5.6. O processo eleitoral, incluindo o recolhimento dos votos e apuragdo das elei¢gdes
serdo objetos de regulamentacdo da Comisséo Eleitoral, em sistemas imunes a
fraudes, adaptando-se, sempre que necessario, suas disposi¢cdes a novos
sistemas técnicos, inclusive mecanicos e eletrbnicos, respeitadas as demais
normas estatutarias, sempre permitindo o acompanhamento da apuracéo pelos
candidatos e meios de comunicagao.

5.7. A Assembleia de eleicdo seja realizada de forma presencial, remota ou
semipresencial, além de todo o rito constante na legislagdo vigente e nos termos
do estatuto, fica garantido o voto secreto.

5.8. Independentemente de previsao estatutaria é obrigatorio o afastamento preventivo e
imediato dos candidatos ou membros eleitos e nomeados, caso incorram em
qualquer das hipoteses de inadimpléncias, assegurado o0 processo regular e a

ampla defesa para destituigao.
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5.9. Em caso de empate na votagcdo para Diretoria Executiva, Conselho Fiscal e

Colegiado de Diregéao sera eleita:

Diretoria Executiva:

a)
b)
c)
d)

Chapa com maior numero de pessoas com deficiéncia;

Chapa com maior numero de pessoas do sexo feminino;

Chapa com maior numero de pessoas pretas; e

Chapa com maior somatério de idade das pessoas compostas na

chapa (dia, més e ano).

Conselho Fiscal e Colegiado de Diregéo:

a)
b)
c)
d)

Pessoa com deficiéncia;
Pessoa do sexo feminino;
Pessoa preta; e

Pessoa com maior idade (dia, més e ano).

5.10. Quando nas elei¢cdes para a Diretoria Executiva houver somente uma chapa, bem

como o numero de interessados para o Conselho Fiscal ou Colegiado de Direcao

for menor ou igual ao total da quantidade exigida no estatuto, o resultado da

eleicao sera por aclamacéo.

5.11. A vigéncia do mandato da Diretoria Executiva, Conselho Fiscal e Colegiado de

Direcao sera conforme estabelecido no Estatuto da CETEFE.

5.12. Os eleitos serdo empossados e iniciardo suas atividades conforme aprovado na

Assembleia Ordinaria de Eleig¢ao.
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6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

Capitulo VI
Cadastro Social

O cadastro social sera realizado por meio de instrumento de registro do beneficiario
no servigo de assisténcia social — Agcdo — Atividade, conforme estabelecido no
Plano de Acéo.

A aprovagao do cadastro do beneficiario sera com base no parecer do Nucleo de
Avaliagdo Funcional e Avaliagao técnica do servigo de assisténcia social.

A avaliagao funcional / técnica sera realizada por meio de agendamento da Gestéao
Técnica Social, definindo a data, o local e o horario.

A equipe de avaliagédo funcional / técnica podera a qualquer momento, solicitar a
reavaliagdo do beneficiario para adequacédo das atividades, transferéncia ou
suporte para outro servico de assisténcia social ou desligamento da atividade
cadastrada.

O beneficiario aprovado pela equipe de avaliagao funcional e técnica devera cumprir
o prazo maximo definido pela Gestdo Técnica Social para iniciar na atividade
cadastrada.

O beneficiario que ndao comparecer ou apresentar os documentos no prazo definido
pela Gestdo Técnica Social, tera o cadastro cancelado automaticamente, sendo
sua vaga disponibilizada para outro beneficiario.

A Gestao Técnica Social podera ampliar o prazo definido para o comparecimento na
atividade.

O beneficiario somente podera iniciar na atividade que foi aprovado, apods
apresentacao dos documentos, exames e formularios solicitados pela Gestao
Técnica Social.

O beneficiario tera um periodo minimo e maximo de permanéncia na atividade,
reservando-se a Gestdo Técnica Social, avaliar a continuidade na atividade com

base nos pareceres funcionais e técnicos.

6.10. A equipe de avaliacdo funcional e técnica podera indicar o beneficiario para

participar em mais de uma atividade.

6.11. O beneficiario sera informado do agendamento da avaliagdo funcional / técnica

pelo Nucleo Social.
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6.12. O beneficiario que faltar a avaliagao funcional / técnica devera fazer um novo
pedido de cadastro.

6.13. Reserva a Gestao Técnica Social autorizar um novo agendamento.

6.14. No dia da avaliagdo funcional / técnica, o beneficiario devera estar trajando
conforme as orientagdes recebidas do Nucleo de Assisténcia Social e devera
chegar 30 (trinta) minutos antes do horario agendado.

6.15. A equipe de avaliagao funcional / técnica podera estabelecer que a avaliagao seja
realizada por ordem de chegada ou por agendamento, definindo o horario de
inicio e término das avaliagdes.

6.16. O beneficiario que teve o cadastro deferido, podera participar de outros programas
sociais ou atividade conforme orientagdo da equipe de avaliagao funcional /
técnica.

6.17. O plano de atividade do beneficiario cadastrado sera elaborado pelo profissional da
modalidade/atividade, conforme orientagdes da equipe de avaliagdo funcional e
técnica.

6.18. O cadastro e registros técnicos do beneficiario serdo mantidos em arquivos digitais,
sendo de acesso exclusivo do profissional da modalidade / atividade, do
beneficiario e de pessoas credenciadas pela Gestdo Técnica Social ou
autorizadas pelo beneficiario / nucleo familiar, levando em consideragdo a
necessidade de manter em sigilo conforme estabelece a Lei Geral de Protegao de
Dados.

6.19. O cadastro no servico de assisténcia social, isenta, o beneficiario de qualquer
forma de pagamento pelo servigo prestado pela CETEFE, sendo todas as
atividades gratuitas, planejadas e continuas, ndo sendo permitida nenhuma forma
de compensagao para participagado do beneficiario (taxa, matricula, mensalidade,
doacéao) ou qualquer forma de beneficio para efetuar o cadastro social.

6.20. Ao efetuar o cadastro de assisténcia social, o beneficiario devera responsabilizar
pelo material / equipamento de uso pessoal, sendo de responsabilidade da

CETEFE, o fornecimento de material / equipamento técnico de uso coletivo.
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Capitulo VI
Socorros e Urgéncias

7.1. As intervengbes de socorros e urgéncias serao realizadas pelo profissional da
CETEFE com habilitagcdo no atendimento de socorros e urgéncias, por equipe
publica de socorros e urgéncias ou por equipe de socorros e urgéncias da
Instituicdo Parceira.

7.2. Necessitando remover a vitima no atendimento de socorros e urgéncias, ela sera
encaminhada para Rede Publica Hospitalar, por meio de ambulancia disponivel
pela Rede Publica, por veiculo autorizado pela Gestdo Técnica Social ou veiculo
disponivel na Instituicado Parceira especifica para remocéao de vitimas.

7.3. O registro da ocorréncia devera ser registrado pelo profissional que fez os
procedimentos de socorros e urgéncia ou acompanhou os procedimentos
realizados pela equipe externa. O registro devera ser encaminhado para Gestao
Técnica Social. Reservada a Gestdo Técnica Social informar o responsavel /
familia da vitima.

7.4. O profissional que fez os procedimentos de socorros e urgéncia ou acompanhou os
procedimentos da equipe externa, devera acompanhar o andamento dos
procedimentos de continuidade do atendimento de socorros e urgéncia,

informando a Gestao Técnica Social.
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Capitulo VIii
Isengoes dos Servigos Sociais

8.1. A prestacédo de Servico de Assisténcia Social sera gratuita, continua e planejada,
isentando o beneficiario de qualquer forma de pagamento financeiro ou
transferéncia de bens ou qualquer outra espécie de beneficio como forma de
pagamento pelo servigo social prestado pela CETEFE.

8.2. O beneficiario ou seu responsavel, ao efetuar o cadastro na CETEFE, atestara a
isencao do servigo prestado pela CETEFE.

8.3. Os servicos de assisténcia social para terceiros, ndo beneficiario, sujeito a
pagamento, serdo aprovados pela Diretoria Executiva e publicado por meio de
Resolugao.

8.4. Necessitando incluir novos servigos ou ajustes dos valores, a Diretoria Executiva
publicara uma edigao de atualizacao.

8.5. O servigo prestado pela CETEFE as pessoas juridicas de forma gratuita sera
comprovado mediante registros técnicos (oficio, fotos, agenda, termo de acordo,
carta, declaracgao).

8.6. Os registros de gratuidade prestados pela CETEFE deverdo compor o Relatério de
Atividade e os registros contabeis de forma detalhada para cada servigo de

assisténcia social.
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Capitulo IX
Servico de Voluntariado

9.1. O servico de voluntariado segue as bases legais instituidas por meio da legislagcao
Federal 9.608/1998 e 13.297/2016, acompanhando suas alteragcdes e
revogacoes.

9.2. O servigo de voluntariado nao caracteriza vinculo empregaticio, obrigacdo de
natureza trabalhista ou previdenciaria e sera coordenado pela Gestdao Técnica
Social.

9.3. O termo de acordo de servigo de voluntariado sera estabelecido entre a Gestao
Técnica Social e o voluntario, podendo em comum acordo entre os participes, ser
alterado.

9.4. O voluntario devera prestar o servigo nas seguintes areas:

a) Profissional: O servigo sera prestado na area de competéncia profissional,
podendo ser apoio ou executor direto da atividade sem a necessidade de
acompanhamento do profissional da CETEFE.

b) N&o profissional: O servico sera prestado exclusivamente na area de apoio
com acompanhamento do profissional da CETEFE.

9.5. O periodo minimo para prestacao de servigo de voluntariado sera de 6 meses.

9.6. O termo de voluntariado podera ser rescindido antes do término da vigéncia,
mediante comunicagdo por escrito da CETEFE ou do Voluntario, com
antecedéncia minima de (30) trinta dias, motivando a deciséo.

9.7. Reserva-se a Gestao Técnica Social, encerrar sem aviso prévio, o termo contratual
de prestacgao de servigo do voluntario em decorréncia de:

a) Estrutura fisica interditada;

b) Perda do espaco destinado para atividade;

¢) Mudancga de horario, dia e local nao disponivel pelo (a) voluntario (a);
d) Nao cumprimento das normas por parte do (a) voluntario (a);

e) Encerramento da atividade;

f) Fatos ou eventos que fujam ao controle administrativo da CETEFE;
g) A pedido da Instituicao Parceira da CETEFE;

h) Por motivagao indisciplinares e assédio; e

i) Entre outros de condutas ndo adequadas para o servi¢o de voluntariado.
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9.8. O voluntario nao tera direito ao Certificado ou declaracao, quando:

a) Por iniciativa prépria, solicitar desligamento do servigo de voluntario, antes do

prazo da vigéncia;

b) Ser desligado por ato de indisciplinar ou desvio de conduta com o beneficiario,

profissional, terceiros ou com a instituicio parceira; e

c) Ser desligado por falta.

9.9. Reserva a CETEFE:

a)

b)

f)

Emitir certificado com carga horaria da prestagdo do servigo, quando
concluir o prazo de vigéncia do servigo de voluntariado;

Dentro das disponibilidades, autorizar ajuda de custo ao voluntario, sem o
compromisso de manutengdo ou a qualquer momento podendo ser
cancelado;

Cancelar ou suspender temporariamente e/ou alterar a ajuda de custo,
sem aviso prévio;

Desligar o voluntario, quando ndo cumprir com as normas da instituicado ou
da Instituicdo Parceira, bem como, cometer ato de desvio de conduta com
o beneficiario, profissional da instituicao ou terceiros;

Alterar o horario, dia e local das atividades, sem consulta ou aprovagao
prévia do voluntario;

O direito de uso das imagens e sons da atuagao do voluntario para fins de
divulgagao, informagao, apresentacdo em eventos e compor relatérios da
CETEFE.

9.10. Responsabilidade do Voluntario:

a)

b)

c)

d)

Assumir as despesas com alimentacao, seguro de acidente, transporte,
uniforme, material de uso pessoal e qualquer tipo de encargos;

Cumprir com as normas administrativas da instituicdo e da Instituicdo
Parceira;

Nao provocar danos morais e fisicos que venham a comprometer a
imagem da CETEFE;

N&o provocar assédio (moral/sexual);
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Restituir integralmente a CETEFE, Instituicdo Parceira, beneficiario e
terceiros, qualquer tipo de danos por ele provocado;

Manter sigilo das informacdes de acesso referente ao beneficiario,
CETEFE e Instituicao Parceira;

Solicitar autorizacdo da CETEFE para uso de imagens, sons do servico
prestado, bem como para uso da marca da CETEFE;

Manter atualizado o cadastro de voluntario;

Fazer uso da identificagdo recebida para atuagédo no servico de
voluntariado (cracha, uniforme, carteira etc.);

Nao promover qualquer tipo de atividade, uso do equipamento, materiais
ou instalacdes, sem autorizacdo da CETEFE;

Nao promover qualquer forma de comércio, divulgacdo, propaganda,
informagao ou comunicag¢ao, sem autorizagdo da CETEFE;

Nao efetuar qualquer forma de contado com a Instituicdo Parceira,
beneficiario, Nucleo Familiar do beneficiario, sem autorizacdo da CETFE;
Estabelecer a CETEFE, a detengéo do direito de uso das imagens e sons
da atuacdo da prestacdo de servico de voluntariado para compor o
relatorio de atividade e meios de comunicacgao.

A pessoa interessada no servigo de voluntariado devera preencher e

assinar o Termo de Voluntariado.
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Capitulo X

Visita Institucional

10.1. A visita nas Unidades Regionais e Sede, somente serdo realizadas mediante
agendamento e autorizagdo da Gestdo Técnica Social por meio do e-mail
(gestaotecnica@cetefe.org) e pela Instituigdo Parceira.

10.2. O dia, horario e modalidade que ocorrera a visita, sera definida pela Gestao
Técnica Social e/ou aprovada pela Instituicado Parceira.

10.3. A visita sera acompanhada pelo profissional indicado pela Gestao Técnica Social.

10.4. Nao sera permitido pelo visitante registrar imagens e sons das atividades, do
beneficiario ou da estrutura fisica, sem autorizacdo da Gestao Técnica Social.

10.5. O visitante devera seguir as orientacdes da Gestao Técnica Social e da instituicao

parceira durante a visita.
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Capitulo XIi
Procedimentos Administrativos e Técnicos dos
Servicos de Assisténcia Social

11.1. O beneficiario cadastrado no servigo de assisténcia social, devera fazer uso da
identificacao e/ou traje conforme definido pela Gestdo Técnica Social para cada
atividade.

11.2. A \utilizagdo de forma incorreta da identificacdo e/ou traje podera levar ao
cancelamento definitivo ou temporario do cadastro do beneficiario.

11.3. Qualquer procedimento administrativo ou técnico realizado pelo profissional com o
beneficiario devera seguir o plano de atividade aprovado pela Gestdo Técnica
Social.

11.4. As atividades sociais serdo presenciais ou por sistema eletrénico, conforme
orientacdes técnicas da Gestao Técnica Social.

11.5. O local ou link, dia e horario da atividade sera conforme estabelecido no plano de
atividade, qualquer mudanca sera mediante autorizacdo da Gestdo Técnica
Social.

11.6. O controle da presenca do beneficiario sera realizado pelo profissional responsavel
nomeado pela CETEFE e devera seguir as orientagées administrativas e técnicas
da Gestéo Técnica Social.

11.7. O desligamento temporario ou definitivo do beneficiario podera ocorrer em
decorréncia de descumprimento das normas da CETEFE / Instituicao Parceira;
Faltas consecutivas / alternadas que estejam prejudicando o plano de trabalho; A
pedido do beneficiario; Por solicitacdo do profissional responsavel nomeado pela
CETEFE; Por solicitacdo a Instituicdo Parceira; Por atos indisciplinares; Por
assédio moral e/ou sexual; Por descumprimento do Estatuto, Regimento Interno,
Resolugdo e Norma Técnica; e entre outros atos que possam prejudicar o
andamento do servigo cadastrado.

11.8. Qualquer forma de pedido de desligamento do cadastro do beneficiario devera ser
submetida a Gestédo Técnica Social para conhecimento e aprovacgéo.

11.9. O afastamento definitivo da modalidade, ndo impede do beneficiario por meio de
autorizagcado da Gestao Técnica Social, frequentar outras modalidades, atividades,

servigos de assisténcia social.
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11.10.

11.11.

11.12.

11.13.

O beneficiario devera no ato da avaliagao funcional / técnica ou a qualquer
momento informar a Gestao Técnica Social que apresenta limitagdes clinicas ou
funcionais que o impede de realizar uma determinada atividade, isentando a
CETEFE e o profissional da modalidade, atividade, servigo de assisténcia social
de quaisquer danos que venha provocar no beneficiario por ter omitido
informagdes do seu quadro clinico e/ou funcional.

As atividades sociais serdo realizadas, promovidas e acompanhadas por
profissionais contratados, terceirizados, estudantes, estagiarios, apoio,
pesquisadores, voluntarios, profissionais parceiros, cursistas, entre outros
autorizados pela Gestao Técnica Social e/ou Instituicdo Parceira.

O beneficiario ou profissional, ndo podera sem autorizagao da Gestao Técnica
Social fazer uso das instalagcdes, equipamentos ou materiais fora dos dias e
horarios n&o autorizados; Promover, colar e divulgar materiais informativos,
comerciais, politico, religioso, entre outros meios de comunicagao; comercializar
ou representar produtos dentro da area de responsabilidade da CETEFE ou da
Instituicdo Parceira; e envolver ou interferir em assuntos administrativos, técnicos
ou funcionais.

Somente o beneficiario aprovado pela equipe de avaliagao funcional e autorizado

pela Gestdo Técnica Social podera ter assisténcia com acompanhante ou cuidador

durante a sua atividade.

11.14.

11.15.

O beneficiario que for representar a instituicdo em eventos devera solicitar
autorizacdo da Gestdo Técnica Social; Autorizar o uso de direito de imagem;
Seguir as orientagdes da modalidade e das instituicdes parceiras; Fazer uso das
marcas da instituicdo e das Instituicbes Parceiras que apoiam as modalidades,
atividades e servigcos de assisténcia social; Apresentar-se apto para participar do
evento, assumindo toda e qualquer responsabilidade, isentando a CETEFE e a
Instituicdo Parceira por danos ocorridos em decorréncia da sua participagao de
forma inadequada; e ndo cometer atos indisciplinares que possam comprometer a
imagem da CETEFE ou da Instituigdo Parceira, durante a participagéo no evento.

O beneficiario devera zelar pelo material, equipamento e estrutura fisica de uso
coletivo ou fornecido pela CETEFE / Instituicdo Parceira, sendo de sua inteira
responsabilidade ressarcir no prazo definido pela Gestdo Técnica Social, o

material, equipamento ou espaco fisico danificado.
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11.16.

11.17.

11.18.

11.19.

11.20.

A CETEFE, nao se responsabiliza por alteracdo de horario, data e local da
atividade ou evento que nao esteja na sua responsabilidade ou sob seu controle
administrativo.

Qualquer alteracdao do dia, local e horario da atividade, incluindo eventos
promovidos pela CETEFE ou Instituicdo Parceira, o beneficiario sera comunicado
pelo profissional responsavel nomeado pela CETEFE e por meio dos canais
oficiais de comunicagdo do servico de assisténcia social, sendo de
responsabilidade do beneficiario acessar os meios de comunicagdo oficial da
CETEFE.

Reserva a CETEFE, os direitos de imagens e sons do beneficiario cadastrado no
servico de assisténcia social, com prazo indeterminado e sem limite de
quantidade para uso de material biografico, relatério de atividade, divulgacgao,
folder, cartaz, pesquisa, apresentacdo, confeccdo de material promocional,
publicagbes, incluindo também em exibicbes televisivas, compreendendo: TV
aberta, circuito fechado, TV por assinatura, pay-per-view, video-on-demand, TV
interativa, inclusive via internet; Radio; Jornais, outdoors, revistas, banners,
cartazes, front light, back light, folders, folhetos, volantes; Locais publicos e
privados; Home video; Comunicacao eletrbnica e digital, de sons e imagens;
Projecdo de qualquer espécie, inclusive em telas (circuito cinematografico ou
ndo), com ou sem o auxilio de equipamentos eletrénicos e de informatica, a ser
utilizada por toda e qualquer forma e processo de comunicagcdo audiovisual ao
publico, mas n&o limitado a websites, cd-rom, compact disc interativos, digital
audio tape, DVD (digital video disc), videocassetes, suporte de computagao
grafica, via uso de satélites artificiais, cabo, radiodifusdo e outros meios fisicos e
aéreos, bem como, por qualquer midia (impressa, eletrdénica e internet), inclusive
alternativa, para utilizagdo em ambito nacional e internacional.

O beneficiario se compromete a fazer uso da marca institucional, mediante
autorizagao prévia e por escrita da Gestao Técnica Social, incluindo a marca das
Instituicoes Parceiras.

Sera de plena responsabilidade do beneficiario manter informado dos horarios e
dias das atividades, transporte, translado, embarque, eventos, festivais,
apresentagdes, seminarios, jornada de trabalho, competi¢cdes, dentre outras
atividades, cabendo, bem como, comparecer dentro do horario estabelecido para

sua participagao.
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11.21

11.22.

11.23.

11.24.

11.25.

11.26.

11.27.

11.28.

11.29.

11.30.

. O beneficiario que necessitar de assisténcia funcional do seu responsavel /
cuidador devera obter autorizacdo da Gestdo Técnica Social e Instituicdo
Parceira, devendo a pessoa que for oferecer a assisténcia funcional, permanecer
durante a atividade a disposi¢ao do profissional da CETEFE.

Qualquer procedimento técnico e administrativo para pleitear algum tipo de
beneficio (bolsa atleta, passe livre, Orteses/préteses, veiculo, bolsa social,
afastamento, ajuda de custo social etc.) devera ser realizado pelo beneficiario ou
seu responsavel, sendo de sua inteira responsabilidade coletar assinaturas,
apresentar documentos, protocolar, entre outros procedimentos, isentando a
CETEFE ou Instituicao Parceira de qualquer responsabilidade.

A Gestao Técnica Social ndo assinara nenhum documento com rasura ou fora da
validade, bem como, o (a) beneficiario (a) devera fazer o pedido para assinatura
ou emissdo, até 10 (dez) dias, antes do prazo maximo que o beneficiario
necessita apresentar o documento.

A CETEFE nao se responsabiliza por nenhum documento preenchido de forma
incorreta ou incompleto, devendo o beneficiario conferir o documento no ato da
entrega pela CETEFE.

O acompanhamento de qualquer tipo de processo de beneficio do beneficiario
sera de responsabilidade do beneficiario ou do seu responsavel.

O beneficiario para participar do Programa de Reabilitagdo e Habilitagdo devera
preencher os formularios padrdes exigidos na modalidade / atividade.

O consumo de alimentos na area da atividade devera ser realizado conforme
orientacdes da Gestao Técnica Social e Instituicdo Parceira.

O beneficiario restricao alimentar ou dieta especifica ao seu quadro clinico /
funcional devera informar ao profissional responsavel nomeado (a) pela CETEFE
para adequacao das orientagdes técnicas da Gestao Técnica Social.

Qualquer forma de registro de imagens e sons no ambiente de atividade devera
seguir as instrugdes da Gestao Técnica Social e Instituicdo Parceira.

Na atividade desenvolvida em ambiente aberto ou aquatico com intervencao
natural de raios solares / chuva / vento, entre outros agentes naturais é permitido
0 uso de protecdo quimica corporal ou vestuario contra agentes climaticos e

quimicos.

30



11.31

11.32.

11.33.

11.34.

11.35.

11.36.

11.37.

11.38.

11.39.

11.40.

. A circulagdo na area de atividade ou em ambiente fora da responsabilidade da
CETEFE devera ser mediante autorizacdo da Gestdo Técnica Social e/ou da
Instituicao Parceira.

Toda intervencado do profissional da CETEFE ou de Terceirizadas contratadas
pela CETEFE junto ao beneficiario devera ser de forma ética, respeitosa, sem
discriminagao e respeitando os direitos da diversidade social.

A Gestdo Técnica Social nomeara o responsavel pelo gerenciamento da
atividade, mantendo o beneficiario informado sobre a programag¢édo e normas de
funcionamento.

O desenvolvimento técnico, administrativo e pedagdgico da atividade é de
responsabilidade do profissional credenciado pela Gestdo Técnica Social,
devendo seguir as orientagdes e normas estabelecidas pela Gestdo Técnica
Social e Instituicdo Parceira.

O profissional para exercer suas fungdes técnicas na instituicdo ou na instituicao
parceira devera estar de posse da cédula de registro profissional ou identificagao
padrao da CETEFE.

Nenhuma atividade podera ser realizada sem o acompanhamento do profissional
credenciado pela Gestao Técnica Social.

A participagcao do profissional em nome da CETEFE em palestras, cursos,
eventos, avaliacbes, reunides, estudo de casos, supervisdo, suporte técnico,
visitas, dentre outras participacdes, sera mediante pedido encaminhado a Gestao
Técnica Social (e-mail: gestaotecnica@cetefe.org).

O afastamento do profissional responsavel pela atividade nomeado pela CETEFE,
nao podera prejudicar o andamento das atividades, devendo o profissional em
caso de afastamento comunicar imediatamente a Gestao Técnica Social.

Ao ocorrer o afastamento planejado, a Gestado Técnica Social devera receber o
Plano de Afastamento, contendo informacbes relativas ao periodo de
afastamento; qual profissional que ira substitui-lo; reposi¢cdo; adequagao das
atividades, dentre outros pontos necessarios a continuidade das atividades.

No afastamento ndo planejado, a Gestdo Técnica Social devera substituir
imediatamente o profissional afastado. No caso de afastamento na Instituicao
Parceira, a Gestao Técnica Social devera seguir as orientagdes administrativas e

técnicas do termo de acordo.
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11.41.

11.42.

O cancelamento da atividade em virtude do afastamento do profissional para
representar a CETEFE, somente ocorrera em situagdo especial e com a
autorizacao da Gestao Técnica Social.

O profissional responsavel pela atividade nomeado pela CETEFE e/ou
beneficiario deverao atender as seguintes medidas administrativas e técnicas:
11.42.1. Ao encerrar a atividade, verificar os meios de seguranga e organizagao;
11.42.2. O pertence pessoal deixado no ambiente de atividade devera ficar na
guarda do profissional ou no local reservado para objetos perdidos;

11.42.3. Somente podera ausentar-se do local de atividade quando constatar que
todos os beneficiarios sairam do ambiente de atividade com seguranca ou por
meio de autorizacdo da Gestao Técnica Social;

11.42.4. Usar somente o equipamento e estrutura autorizada pela Gestao Técnica
Social;

11.42.5. O beneficiario somente podera usar a estrutura no horario estabelecido e
com acompanhamento do profissional autorizado pela Gestao Técnica Social;
11.42.6. Utilizar somente materiais e equipamentos que estdo sob sua
responsabilidade, ndo sendo permitido fazer uso de materiais e equipamentos de
outros profissionais ou modalidade sem autorizagao;

11.42.7. Nao autorizar o uso da estrutura por terceiros nao cadastrado ou
autorizado pela Gestao Técnica Social;

11.42.8. Verificar se o traje e uso do equipamento atende as normas de
segurancga e se estao adequados para o desenvolvimento da atividade;

11.42.9. Durante a atividade, manter a postura adequada e respeitosa para com
as pessoas;

11.42.10. Ao iniciar as atividades, devera desligar os equipamentos de uso
pessoal (celular, computador etc.), sendo permitido somente para uso do
desenvolvimento da atividade ou pelo Profissional Gestor autorizado;

11.42.11. No desenvolvimento da atividade, somente consumir alimentos em
locais permitidos e no horario autorizado;

11.42.12. Nao desviar a atencao para terceiros; executar as atividades de forma
que possa observar a execucdo da atividade e, ndo se ausentar do local da
atividade sem autorizagao;

11.42.13. Deixar o local limpo e organizado; desligar as luzes; guardar os

equipamentos/materiais; preparar o local das atividades, verificando a estrutura,
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material e equipamento e cumprir com o horario de inicio e término das atividades
conforme estabelecido na grade horaria.

11.42.14. O cancelamento da atividade ou dispensa do beneficiario, devera ser
mediante autorizagao da Gestao Técnica Social;

11.42.15. O ambiente de atividade que nao estiver disponivel, somente devera
dispensar o beneficiario com autorizagcdo da Gestdo Técnica Social;

11.42.16. Qualquer mudanga de horario, turma, turno, modalidade, dia e nivel
técnico devera ter autorizacdo da Gestéao Técnica Social,

11.42.17. O planejamento da atividade sera elaborado com base no parecer da
equipe técnica e funcional da CETEFE e Instituigdo Parceira;

11.42.18. Nao podera delegar a sua atividade para outro profissional ou terceiros
sem autorizagao da Gestao Técnica Social;

11.42.19. Em caso de ocorréncias com o beneficiario ou profissional responsavel,
a Gestao Técnica Social devera ser comunicada;

11.42.20. A participacdo do profissional nas reunides administrativas e/ou
técnicas ocorrera conforme convite da Gestdo Técnica Social;

11.42.21. O profissional responsavel devera oferecer suporte ao beneficiario (a),
caso seja necessario, na preparagao, execugao e encerramento da atividade;
11.42.22. Todos envolvidos com a atividade deverao conhecer os procedimentos
e localizagao dos recursos de socorros e urgéncias;

11.42.23. As atividades somente serdo realizadas mediante condigdes de
seguranca do profissional e do beneficiario;

11.42.24. O profissional responsavel devera oferecer apoio técnico, administrativo
e pedagdgico aos demais membros da equipe, estagiario, voluntario, pesquisador,
visitante, beneficiario e convidado;

11.42.25. Estabelecer no plano de atividade individual as orientacbes e
recomendacdes da equipe da Gestao Técnica Social;

11.42.26. O profissional responsavel devera efetuar o controle de frequéncia do
beneficiario diariamente, comunicando a Gestdo Técnica Social, a auséncia do
beneficiario;

11.42.27. O profissional responsavel devera apresentar os relatérios de atividade
e documentos administrativos / técnicos, dentro do prazo definido pela Gestéao

Técnica Social;

33



11.42.28. O profissional ou beneficiario ndo estdo autorizados efetuarem qualquer
tipo de alteragdo administrativa ou técnica dos procedimentos definidos pela
Gestéo Técnica Social;

11.42.29. Cumprir com o cronograma de trabalho e metas;

11.42.30. Participar de matérias jornalisticas (escrita ou falada), somente com
autorizacao da Gestao Técnica Social;

11.42.31. Nao fazer qualquer espécie de procedimento sobre algo que néo tenha
conhecimento ou autorizagdo da Gestao Técnica Social,

11.42.32. Para produgao de matéria jornalistica no ambiente de atividade, devera
ter autorizacdo da Gestdo Técnica Social e da Instituicido Parceira, com
antecedéncia minima de 2 (trés) dias da realizagdo da matéria;

11.42.33 E expressamente proibido qualquer tipo de manifestagdo contra os
principios da diversidade e dos direitos sociais das pessoas, em especial, das

pessoas com deficiéncia.
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12.1.

12.2.

12.2.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

CAPITULO Xli
Beneficio Social

A Gestdao Técnica Social aprovara o fornecimento de beneficio social ao
beneficiario, profissional, instituicdo parceira, diretoria, terceirizados e
colaborador, entre outros grupos e classe de pessoa juridica e pessoa natural,
respeitando os principios estatutario, regimento interno, legislagédo, resolugéo,
normas tecnicas e instru¢gdes de termo de acordo.

A Gestao Administrativa e Financeira devera emitir um parecer técnico financeiro
da disponibilidade de recurso e viabilidade em atender o fornecimento do
beneficio.

Nenhum tipo de beneficio sera vitalico ou incorporara aos valores de remuneracao,
salario, proventos, entre outros, exceto quando a Instituigdo Parceira estabelecer
gue o beneficio devera integrar o processo de contratagdo da pessoa benefiada.

Reserva a CETEFE ou a Instituicdo Parceira, a qualquer momento, cancelar sem
aviso previo o beneficio, ndo sendo obrigagdo da CETEFE ou da Instituicdo
Parceira, manter o compromisso de continuidade ou manutengdo, mesmo que o
benefciario esteja em processo de uso e depende do beneficio.

O beneficio Social podera ser na modalidade de ajuda de custo social, bolsa social,
assisténcia médica, plano de saude, assisténcia ou plano odontologico, seguro,
gratificacdo, material, equipamento, entre outras modalidades de beneficio social.

O beneficio social fornecido ao colaborador devera atender conforme previsto no
Acordo Coletivo de Trabalho e/ou Termo de Parceria Social.

Nenhum beneficio social fornecido para Diretoria Executiva, Conselho Fiscal e
Colegiado de Direcao sera classificado como vinculo trabalhista ou distribuicdo de
renda.

O beneficio social atendera:

a) Diretoria Executiva, Conselho Fiscal e Colegiado de Dire¢ao: O beneficio
sera no formato de Ajuda de Custo Social para passagem, alimentagéo,
hospedagem, translado, telefénia, combustivel, pedagio, estacionamento,
manutencdo e aquisicdo de oOrteses / préteses, medicagdo, vestuario, servigo
médico, servigo odontologico, estudo, cursos, seminario, material médico
hospitalar de uso continuo, eventos de incluséo, registro profissional, treinamento,

taxa de inscricao, participagdo em eventos, material de escritorio, equipamento de
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expediente, equipamento de celular, entre outras despesas para que o0 membro

da diretoria executiva exerga suas fungdes de representacdo da CETEFE.

b) Beneficiario, Colaborador, Terceirizado, Voluntario, Instituicao Parceira,
Terceiro, Projeto, entre outros, aprovados pela CETEFE: O beneficio sera
no formato AJUDA DE CUSTO SOCIAL para passagem, alimentagao,
hospedagem, translado, telefénia, combustivel, pedagio, estacionamento, taxa de
inscricdo, participacdo em eventos, material de escritério, equipamento de
expediente, equipamento celular, equipamento de competicdo e treino,
medica¢ao, material de competicdo e treino, EPI, material de limpeza, uniforme,
conserto, tecnologia assistiva, servigo / recurso especializado, estudo, cursos,
trenamento, material médico hospitalar, instrumento de avaligdo funcional ou
clinica, entre outras despesas aprovadas pela Diretoria Executiva e de interesse
da CETEFE para desenvolvimento dos programas sociais € no formato de
BOLSA SOCIAL com objetivo exclusivo de assisténcia social as pessoas em
vulnerabilidade social comprovada pela Gestao Técnica Social com atencao aos
servicos de gas, energia, alimentagdo, aluguel, transporte, entre outras
assisténcia constatada pela Gestdo Técnica Social que influenciara no nucleo

familiar.
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Capitulo XiIll
Realizacao, Promocao e Participacao em Eventos

13.1. Para participar, realizar e/ou promover eventos em nome da CETEFE, a Gestéao
interessada devera encaminhar o Plano de Eventos para analise da Gestao
Técnica Social e da Gestdo Administrativa e Financeira.

13.2. No Plano de Evento devera constar:

a) Nome do Evento;

b) Objetivo;

c) Participacao dos beneficiarios, profissionais, terceiros, Instituicdo Parceira;
d) Periodo;

e) Despesas Institucionais;

f) Apoiadores:

g) Fonte de recurso:

h) Orgamento;

i) Uso da marca instituigao e instituicbes parceiras;

j) Local,

k) Estrutura;

) transporte, hospedagem, alimentagao, translado;

m) Uniforme;

n) Outros pontos, a critério da Gestdo Técnica Social, para respaldar a emissao

do parecer.
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Capitulo XIV
Cursos

14.1. Curso de Vivéncia

14.1.1. O Curso de Vivéncia busca oportunizar a pessoa vivenciar nas atividades sociais
promovidas pela CETEFE com programacgéao estabelecidas em dois cursos:

Curso 1: Vivéncia Pratica: Quando a pessoa ndo possui uma area de atuagao e
sua vivéncia sera como apoio ao profissional da CETEFE.

Curso 2: Vivéncia Profissional: Quando a pessoa possui uma area de atuagao e
sua vivéncia sera na funcao profissional que possui habilitacao para exercer.

14.1.2. O Curso de Vivéncia sera gratuito, isento de taxa de matricula e mensalidade.

14.1.3. A pessoa interessada em ingressar no Curso de Vivéncia devera:

a) Acessar o site da instituicao (www.cetefe.org), entrar no link Curso de Vivéncia,
preencher o formulario e enviar.

b) A Gestdo Técnica Social analisara o pedido para participar do Curso de
Vivéncia.

c) No caso de deferimento, a pessoa sera convidada para entrevista na Gestao
Técnica Social para preencher os formularios, apresentacdo de documentos e
assinar o Termo de Acordo.

14.1.4. As atividades serdo presenciais, desenvolvidas nas unidades indicadas pela
CETEFE.

14.1.5. A Gestao Técnica Social podera aprovar ajuda de custo para o cursista.

14.1.6. A ajuda de custo n&do gera vinculo trabalhista com o cursista, sendo destinado
para despesas de alimentagdo, transporte, translado, hospedagem, taxa de
eventos, entre outros relativos a atividade do curso de vivéncia.

14.1.7. O registro da presenca do cursista sera feito por meio de formulario padrao do
Curso de Vivéncia.

14.1.8. Sem aviso prévio, a CETEFE podera alterar ou cancelar o cronograma das
atividades sem necessidade de reposi¢cao ou ressarcir o cursista de qualquer
prejuizo que venha manifestar em decorréncia da alteracdo ou cancelamento da
atividade.

14.1.9. Na concluséo do curso, a CETEFE emitira ao cursista certificado com registro da

carga horaria, periodo de vivéncia, avaliagédo e conteudo.
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14.1.

10. O cursista para obter o certificado devera cumprir no minimo 96 horas de

vivéncia, sendo:

a) Curso Semestral: 4 horas diarias x 4 semanas x 6 meses = 96 horas.

b) Curso Compactado: O cursista em conjunto com a Gestao Técnica Social, estabelecer

141

141

14.1

14.1

14 .1

14 .1

14.1.
14.1.

141

o calendario de vivéncia compactado, participando mais dias e horas por semana,

até concluir 96 horas.

.11. O certificado sera emitido eletronicamente 5 (cinco) dias apés o encerramento

do Curso de Vivéncia.

.12. A CETEFE nao emitira declaragao ou certificado ao cursista com carga horaria

inferior a 96 horas.

.13. Sera de responsabilidade do cursista todas as despesas de alimentacao,

seguro pessoal de acidente, transporte, uniforme, material de uso pessoal ou

outras despesas necessarias para sua participagcao no Curso de Vivéncia.

.14. O cursista devera cumprir com as normas da CETEFE e da Instituigao Parceira,

responsabilizando-se pelos danos provocados a terceiro pelos atos praticados

incorretamente.

.15. A idade minima para participar no curso de vivéncia € de 18 anos ou abaixo de

18 anos, se vinculado a um projeto de instituicdo parceira, respeitando o Estatuto

da Crianca e Adolescente.

.16. O cursista devera manter sigilo das informagdes relativas ao CETEFE,

beneficiario (a) e instituicdes participativas.
17. A identificagcao fornecida pela CETEFE é de uso obrigatério.
18. O registro de imagens ou sons das atividades somente sera permitido mediante

autorizacao da Gestao Técnica Social.

.19. Nao é permitido promover qualquer tipo de atividade, usar equipamentos,

materiais ou instalagdes, sem autorizagcdo da instituicdo, bem como, entrar em
contato diretamente com as Instituicbes Parceiras, Beneficiario e Nucleo Familiar

sem autorizagao da Gestao Técnica Social.

14.1.20. Nao é permitido qualquer tipo de divulgagado, propaganda, informagao, comércio

ou comunicacgao, sem autorizacdo da Gestao Técnica Social.

14.1.21. A instituicao desligara o cursista nas seguintes situacdes:

a) Descumprimento das normas da CETEFE ou da instituicao parceira;

b) Descumprimento do cronograma de atividade;

c) Nao participar das a¢des pedagogicas previstas no cronograma de atividade;
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d) Cometer danos a terceiro;

e) A pedido da CETEFE ou da Instituicdo Parceira por situagdes indisciplinares /
assédio;

g) A pedido do Cursista;

h) Outros registros por condutas inadequadas do cursista.

14.1.22. Mesmo o (a) cursista ter alcangcado a carga horaria minima de vivéncia, ndo
sera emitido qualquer tipo de documento (declaragdo, certificado, carta) ao

[T i}

cursista que for desligado, exceto para o desligamento associado a letra “g”, do
item 14.1.21.

14.1.23. A realizacdo das atividades no Curso de Vivéncia ndo caracteriza qualquer
modalidade de trabalho com vinculo empregaticio ou estagio remunerado com a
CETEFE ou com a Instituigao Parceira.

14.1.24. Reserva a CETEFE e a Instituicido Parceira, o direito do uso de imagens e sons
do cursista registradas durante as atividades de vivéncia para fins de exposigéao
em eventos; apresentacdo da instituicdo e composicdo de material Institucional
(informativo e divulgagao e relatoério).

14.2. Cursos Regulares

14.2.1. Os cursos regulares sdao os elaborados com objetivo do aprimoramento
profissional com carga horaria, conteudo, plataforma eletrénica, local, dia, total de
faltas, vagas, periodo de realizagdo pré-estabelecido no Plano de Curso,
compreendendo: seminario, eventos, cursos, congresso, encontro, apresentacao
de trabalho, palestras, entre outras formas de aprimoramento profissional
presencial, semipresencial ou na modalidade a Distancia.

14.2.2. A participacdo dos profissionais da CETEFE ou dos profissionais
disponibilizados pela Instituicdo Parceira por meio de Acordo de Cooperacéao, a
obrigagao de participarem dos cursos regulares, quando sao oferecidos dentro da
grade horaria de trabalho e facultativo a participagéo dos profissionais, quando os
cursos sao oferecidos fora da grade horaria de trabalho.

14.2.3. A Gestdo Técnica Social podera dispensar o profissional, quando o curso nao
abrange a area de atuacgao do profissional.

14.2.4. O profissional que faltar no curso regular obrigatério, devera apresentar a

justificativa de falta para Gestao Técnica Social.
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14.2.5. A justificativa de falta (atestado médico, comprovante, entre outros documentos)
devera ser conforme estabelece a legislacéo trabalhista ou regime de trabalho
para ter o abono da falta na folha de ponto.

14.2.5. A CETEFE indicara o profissional que participara do curso regular.

14.2.6. O profissional da CETEFE ou da Instituicdo Parceira, ndo & obrigado participar
dos cursos regulares pagos, mesmo sendo no horario de trabalho, exceto quando
a CETEFE, assumir todas as despesas do profissional para participacdo do curso.

14.2.7. A CETEFE podera negociar com o profissional, o pagamento parcial das
despesas do curso regular.

14.2.7. O profissional que desistiu do curso regular pago pela CETEFE, devera ressarcir
os gastos pagos pela CETEFE.

14.2.8. A CETEFE podera isentar por meio de estudo e justificativa apresentada pelo
profissional desistente do curso regular, o reembolso das despesas efetuadas
pela CETEFE.

14.2.9. Entende-se por despesas do curso regular: taxa, matricula, mensalidade,
hospedagem, translado, transporte, passagem, material didatico, aquisicdo de
livro, entre outras despesas necessarias para participar do curso.

14.2.9. A CETEFE ao promover e/ou realizar o curso regular, podera fixar valores
integrais, parciais ou isencdo do pagamento a pessoa interessada em participar
do curso.

14.2.10. Na fixacdo de valores por parte da CETEFE, o beneficiario ou seu Nucleo
Familiar cadastrado na CETEFE, sera isento dos valores fixados para participar

no curso regular.
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Capitulo XV
Atos Administrativos e Financeiros

15.1. A Diretoria Institucional sera responsavel em acompanhar, avaliar e fiscalizar os
atos administrativos e financeiros realizados na CETEFE (finangas, expediente,
patrimdnio, compra, recursos humanos, controle interno, contabil, contrato,
protocolo, pessoal, auditoria, juridico, dentre outros).

15.2. A Diretoria Executiva fundamentara os atos Administrativos e Financeiros da
Diretoria Institucional por meio de aprovacao de Resolugdes ou Normas Técnicas.

15.3. Os atos administrativos serdo imparciais e voltados a defesa dos principios legais,
estatutario e normativo da CETEFE, com o escopo de ndo se permitir tomadas de
decisdes de interesses ou vantagens pessoais.

15.4. A emissao de documentos administrativos (aviso, carta, relatério, oficio, parecer,
solicitagdo, declaragdo, requerimento, recibo, emissdo de nota, entre outros)
ocorrera mediante autorizacdo da Diretoria Institucional.

15.5. Os documentos recebidos serao registrados na Diretoria Institucional e devendo ter
o conhecimento da Diretoria Executiva.

15.6. Os documentos (expedidos ou recebidos) serao registrados no sistema documental
para acompanhamento do processo.

15.7. A Diretoria Institucional definira a agenda de reunides de controle e fiscalizagao.

15.8. Os atos financeiros serdo executados conforme instrucbes estatutarias e
contabeis, mediante autorizacdo do Presidente e instrucbes da Diretoria
Institucional.

15.9. A CETEFE podera subsidiar financeiramente como ajuda de custo seus
beneficiarios, membros da diretoria, voluntarios, profissionais, estagiarios,
entidades parceiras, colaboradores e outros de interesse social da instituicio,
mediante aprovagao de Resolugao.

15.10. Em nenhuma hipétese, o subsidio financeiro (ajuda de custo) sera ou podera ser
caracterizado como: provento, rendimento, vitalicio, vinculo trabalhista,
sociedade, distribuicdo de renda/lucros ou beneficio pessoal, vedado, ainda, sua
concessao fora das normas contabeis e estatutarias.

15.11. A Diretoria Executiva podera receber mensalmente ajuda de custo social com

tabela de valores aprovada conforme instrugbes estatutarias.
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15.12

15.13.

15.14.

15.15.

15.16.

15.17.

15.18.

15.19.

15.20.

. Os atos financeiros serao contabilizados conforme as normas técnicas para
entidades sociais e instrugées do Ministério Publico do Distrito Federal, Territorios
e Receita Federal.

Nenhum ato financeiro podera ser de interesse pessoal, devendo sempre
prevalecer os interesses sociais da instituicao.

A CETEFE devera manter atualizadas as Certiddes Federais e Distritais relativas
aos compromissos financeiros, tributarios e outras instrugdes definidas para
entidades sociais.

O Conselho Fiscal desenvolvera suas fungdes conforme estabelecidas nas
instrugdes estatutarias, devendo uma vez por ano, no més de abril, aprovar os
atos financeiros do exercicio anterior.

Os documentos fiscais, contabeis, processos, acordos, parcerias, resolugdes,
dentre outros, deverdo estar a disposicdo do Conselho Fiscal, Auditoria
Independente, Auditoria Publica e Presidente, exceto os arquivos classificados
como prontuario do beneficiario, que contém informacdes clinicas e funcionais
reservadas.

Reserva ao Conselho Fiscal, cancelar, bloquear e opinar sobre qualquer ato
financeiro aprovado pelo presidente, tesoureiro e Diretoria Institucional, que nao
esteja dentro das normas Estatutaria, Fiscais Federais e Distritais.

Nao é permitida abertura de conta em nome de terceiros ou membros da
Diretoria/Conselho/Colegiado para movimentagdo financeira em nome da
CETEFE.

Fica vetada a qualquer pessoa natural ou juridica, assinar documentos ou
representar a CETEFE em atos administrativos e financeiros, exceto os
representados por procuragao aprovados pelo Presidente.

A CETEFE caso necessite podera manter mensalmente a movimentacao de caixa
para despesas diarias e de urgéncia (copia, cartorio, estacionamento, limpeza de
veiculo, compra emergencial de material de expediente, manutengao, entre outras
necessidades), com gasto mensal definido pelo Conselho Administrativo. A

liberacdo e teto do valor de caixa sera aprovado pela Diretoria Executiva.
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16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

Capitulo XVI
Patrimonio

O controle patrimonial sera conforme instrugdes contabeis e Estatutarias,
classificados nos seguintes grupos:

a) Patrimonio Institucional: Patriménio pertencente 8 CETEFE, com controle de
registro patrimonial, registro no Balango Patrimonial, manutengédo / guarda da
CETEFE e adquirido por meio de compra, doagao ou transferéncia;

b) Patriménio de Instituicao Parceira: Patrimbénio de uso temporario
pertencente a uma instituicdo parceira para uso da CETEFE, concedido por meio
de Termo Contratual / Cooperacao / Projeto, sendo a manutencédo e guarda de
responsabilidade da CETEFE; e

c) Patriménio de Pessoa Natural: Classifica-se em dois grupos:

Grupo A: Patriménio de uso da pessoa natural na Unidade da CETEFE com a
manutenc¢éo e guarda de responsabilidade da pessoa natural.

Grupo B: Patrimoénio de pessoa natural cedido temporariamente para uso da
CETEFE com a manutengéo e guarda de responsabilidade da CETEFE.

A circulagdo temporaria interna do patriménio ocorrera mediante autorizagdo do
responsavel da guarda do patriménio, ndo sendo necessaria autorizagcdo da
CETEFE, exceto, quando a movimentacéo do patriménio for na Unidade Parceira,
sendo necessario a autorizacdo da Gestdo Administrativa e Financeira, da
Instituicdo Parceira e da Terceirizada, quando o equipamento for alugado.

A movimentagao interna definitiva do patrimbnio ocorrera com autorizagado da
Gestao Administrativa e Financeira, mediante apresentacdo do parecer do
responsavel pela guarda do patriménio na Unidade / Nucleo.

A movimentagdo temporaria ou definitiva do patriménio para ambiente externo
ocorrera com autorizagcdo da Gestdo Administrativa e Financeira com
apresentacao do parecer do responsavel pela guarda do patriménio na Unidade /
Nucleo e baixa no sistema de controle patrimonial pela Gestdo Administrativa e
Financeira.

No més de dezembro a Gestdo Administrativa e Financeira devera realizar o
inventario patrimonial e classificar os bens inserviveis. Os bens inserviveis seréo

dispensados conforme instrugdes Estatutarias e Regimento Interno.

44



16.6. Em caso de sinistro do patriménio (perda, roubo, danos ou furto), o responsavel da

guarda do patriménio na Unidade devera comunicar para Gestdao Administrativa e
Financeira, que abrira um inquérito administrativo para apurag¢ao dos fatos do

sinistro.

16.7. O responsavel pela guarda do patriménio na Unidade / Nucleo podera solicitar a

Gestao Administrativa e Financeira, o recolhimento do patriménio classificado

como inservivel.

16.8. O patriménio que foi efetivado a baixa como inservivel sera registrado no lote de

16.9.

16.10.

16.11.

16.12.

16.13.

16.14.

16.15.

doagédo ou venda para reciclagem.
Os procedimentos administrativos relativos ao uso do patrimbénio serdo
estabelecidos pela CETEFE.

A identificagdo do patrimbnio (placa patrimonial) sera fixada em lugar visivel,
exceto patriménios que ndo sejam permitidos o uso da identificagdo (risco de
danos ao patriménio, arte, sem area de colagem ou por seguranca).

A reposicao do patriménio em caso de sinistro sera de acordo com a
especificacao do cadastro patrimonial ou de melhor padréao existente no mercado,
mediante aprovacao da CETEFE.

Qualquer necessidade de manutencdo do patrimbénio, o responsavel do
patriménio na Unidade devera enviar o pedido a Gestdo Administrativa e
Financeira.

A aquisigdo de patriménio (doagdo ou compra) devera ocorrer apos parecer e
aprovacao da Diretoria Institucional, por meio de abertura de processo.

A utilizacdo do patriménio sera de uso exclusivo de interesse da CETEFE, nao
sendo permitido, o uso para favorecimentos pessoais.

Patrimoénio de Terceiros:

16.15.1. O controle da movimentacdo do patriménio de terceiros sera realizado
com autorizagdo da Gestdao Administrativa e Financeira e do responsavel pelo
patriménio.

16.15.2. O patrimbnio sera registrado na Gestdo Administrativa e Financeira
contendo no registro de patrimdnio (numero e/ou identificagdo do patriménio).
16.15.3. A movimentagao interna temporaria do patriménio ocorrera mediante
autorizagao do responsavel pela guarda do patriménio na Unidade / Nucleo e pela

Gestao Administrativa e Financeira.
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16.16.

16.15.4. A movimentacao interna definitiva do patriménio ocorrera com aprovacgao
do responsavel do patriménio e da Gestado Administrativa e Financeira.

16.15.5. A movimentagédo temporaria ou definitiva do patriménio para ambiente
externo ocorrera com aprovacdo do responsavel do patriménio e da Gestao
Administrativa e Financeira.

16.15.6. Na ocorréncia de sinistro do patriménio (perda, roubo, danos ou furto), o
responsavel da guarda do patrimbnio comunicard a Gestdo Administrativa e
Financeira o sinistro, que dara conhecimento ao responsavel do patriménio.
16.15.7. A Gestdao Administrativa e Financeira solicitara abertura de inquérito
administrativo para apurar os fatos do sinistro, informando ao responsavel do
patriménio o andamento e conclus&o do processo.

16.15.8. O patrimdnio classificado como inservivel sera devolvido ao responsavel
do patriménio.

Os procedimentos administrativos serdo formulados por meio de formularios
padrées da CETEFE.

46



Capitulo XVII
Veiculo Institucional e de Terceiros

17.1. A CETEFE oferecera apoio logistico por meio de veiculo institucional. Nao sendo
possivel a disponibilidade do veiculo institucional a Diretoria Executiva e a
Diretoria Institucional aprovardo a contratacdo de servigos de terceiros de forma
temporaria, imediata ou por vigéncia contratual classificadas na modalidade de
taxi, Uber, aluguel de veiculo, entre outras modalidades de servigo de transporte.

17.2. A Gestao Administrativa e Financeira sera responsavel pelo controle e autorizagao
do uso do veiculo da CETEFE para atender as demandas administrativas e
sociais da CETEFE.

17.3. A Gestdao Técnica Social podera autorizar o uso de veiculos de terceiros
(colaborador, terceirados, projetos, profissionais, beneficiario) entre outros para
atender a demanda da CETEFE. Todavia, a CETEFE, n&o se responsabilizara por
sinistros ocorridos por uso do veiculo de terceiros, infragbes ou manutencéo,
mesmo sendo autorizado o seu uso para prestacdo de servico para CETEFE,
sendo de responsabilidade da CETEFE, somente o fornecimento do combustivel.

17.4. O credenciamento do veiculo de terceiros sera realizado pela Gestao
Administrativa e Financeira.

17.5. Na ocorréncia de infragdo pelo uso do veiculo da CETEFE, o condutor do veiculo
sera responsavel pelo registro da infracdo na sua Carteira Nacional Habilitacao,
reservando-se a CETEFE, cobrar ou nédo, pelo pagamento da infragdo cometida
pelo condutor do veiculo.

17.6. O condutor, antes de sair com o veiculo devera verificar se o veiculo apresenta
danos.

17.7. Na ocorréncia de danos no veiculo, o condutor devera registrar no sistema de
ocorréncia e comunicar a Gestdao Administrativa e Financeira antes de sair com o
veiculo. O condutor que sair com o veiculo sem registrar a ocorréncia, assumira a
responsabilidade pelos danos nao verificados.

17.8. Na ocorréncia de sinistro no veiculo, o condutor devera:

a) Comunicar imediatamente a Gestado Administrativa e Financeira;
b) Nao se ausentar da area da ocorréncia, sem antes receber as orientagbes da

Gestao Administrativa e Financeira;
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c) Fazer registro policial;
d) Prestar assisténcia as vitimas;
e) Seguir as orientagdes trabalhistas;
f) Registrar no mapa de inspegao do veiculo;
g) Seguir as orientagdes do codigo de transito;
h) Em caso de lesbes corporais no condutor ou passageiro devera procurar ajuda
médica hospitalar publica.
17.9. A manutencdo do veiculo institucional sera de responsabilidade do Nucleo de
Controle e Avaliagao.

17.9. O veiculo sera disponibilizado mediante agendamento junto ao Nucleo de Controle
e Avaliagao.
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Capitulo XVIII
Arquivo

18.1. O controle de gestdo documental sera conforme instrucbes técnicas estabelecidas
pelo Arquivo.

18.2. O processo sera aberto para composigdo dos atos administrativos, financeiros e
sociais, conforme instrugdes técnicas do Nucleo de Movimentacdo de Documento.
18.4. A Classe processual sera estabelecida pelo Arquivo.

18.5. O processo sera aberto de forma eletrénica e fisica.

18.6. O acesso a pasta eletrbnica ou fisica devera ocorrer conforme instrugdes do
Arquivo.

18.7. A liberacao do processo eletronico / fisico sera com autorizacdo do Arquivo.

18.8. Qualquer divulgagado do conteudo processual sera com autorizagdo do Arquivo e
devera seguir a Lei Geral de Prote¢cdo de Dados.

18.9. O controle processual de terceiros sera conforme instrugdes da Instituicdo
Parceira.

18.10. O Arquivo sera o Nucleo responsavel pelos procedimentos técnicos e normativos

da gestdo documental.
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Capitulo XIX
Termo de Acordo

19.1. A CETEFE podera por meio de Termo de Acordo formalizar parcerias por meio de:
a) Termo de Voluntario;
b) Contrato de Trabalho CLT;
c) Contrato de Prestagéo de Servigo Social;
d) Contrato de Terceirizagéo;
e) Termo de Parceria Social;
f) Termo de Convénio;

g) Outras modalidades, classificadas na ordem publica e particular.

19.2. O vinculo sera formalizado por meio de instrumento de conhecimento publico com
pessoa natural ou pessoa juridica, da esfera publica ou particular, Distrital,
Nacional, Estadual, Municipal ou Internacional.

19.3. A formalidade técnica, instru¢cdes, deveres, compromissos, valores, vigéncia,
jornada de trabalho, entre outras instrugdes serdo estabelecidas no instrumento
de Termo de Acordo formalizado com a CETEFE.

19.4. O Termo de Acordo devera ser formalizado conforme as instrucbes técnicas
administrativas, legislativas e Acordos Coletivos.

19.5. Os agentes envolvidos no processo do Termo de Acordo deverdo manter o seu
cadastro pessoal e funcional atualizado conforme instrugdes do Termo de Acordo.
A CETEFE responsabilizara por danos em decorréncia da falta ou atualizagao de
documentos exigidos para compor o Termo de Acordo.

19.6. Qualquer irregularidade constatada sera comunicada imediatamente a Gestéao
Administrativa e Financeira (gaf@cetefe.org) / Gestdo Técnica Social
(gestaotecnica@cetefe.org).

19.7. A CETEFE disponibilizara aos agentes envolvidos no Termo de Acordo meios de
comunicacdo por meio de links “FALE CONOSCO” do site institucional
(www.cetefe.org) ou e-mail da equipe de gestao.

19.8. O vinculo contratual sera estabelecido conforme instrugdes do Termo de Acordo.

19.9. A pessoa envolvida ou participativa no Termo de Acordo devera cumprir com as
normas instituicdes da CETEFE, da Instituicdo Parceira e do Comité de Etica e

Integridade.
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19.20.

19.21.

19.22.

19.23.

A pessoa que cometer danos ou assédio devera responder via processo
administrativo e/ou judicial.

Na ocorréncia de afastamento temporario ou definitivo de alguma pessoa
envolvida no Termo de Acordo, o responsavel pela Unidade / Nucleo devera
comunicar a Gestao Técnica Social / Gestao Administrativa e Financeira.

E vetado as pessoas promoverem ou gerenciar qualquer forma de comércio,
manifestacao politica, manifestagao religiosa, manifestagado contra a diversidade e
capacitismo, entre outros atos discriminatorios, dentro das instalagcdes da
Instituigdo Parceira ou da CETEFE.

E vetado o uso do nome da CETEFE e da Instituicdo Parceira, sem autorizagéo

da Gestao Técnica Social.
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Capitulo XX
Afastamento das Atividades Profissionais

20.1. O pedido de afastamento temporario ou definitivo da atividade profissional
devera seguir as instru¢gées contratuais do termo de parceria, normas
técnicas do programa social e instru¢oes técnicas da CETEFE.

20.2. O afastamento temporario n&o podera prejudicar as atividades da CETEFE
ou Instituicdo Parceira, verificando as instrugdes de composi¢ao dos dias
ausentes.
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Capitulo XXI
Compra e Servico

21.1. Procedimento administrativo para compra ou servigo:

a)

b)

O pedido devera ser conforme as instrugdes estabelecidas com a
Instituicdo Social Contratual / Parceira e/ou pela CETEFE;

Ao realizar o pedido de compra devera verificar as orientagbes técnicas
minimas necessarias para guarda, uso, manutencéao, validade e instalacéao
(Ponto de energia, hidraulica, telefénica, internet, fonte, espaco fisico
preparado, acesso possivel etc.);

Quando o equipamento for da area de Tl, devera solicitar o parecer técnico
da Gestao de Tecnologia da Informacgéo / Comunicacédo da CETEFE;

A liberagao para compra sera mediante estudo técnico de disponibilidade
no estoque; e

O servico sera contratado mediante aprovacéo de estudo técnico realizado
pelo Nucleo de Compras e Servicos, verificando a situagao apresentada e

resultado que sera alcangado com a realizagao do servigo.

21.2. Procedimento Administrativo do Pedido:

a)

b)

d)

O responsavel da Unidade / Nucleo devera encaminhar para o Nucleo de
Compras e Servigos, o pedido através do formulario padrao da CETEFE
devidamente preenchido e assinado.

O Nucleo de Compras e Servigcos formalizara o processo de compra ou
servico.

O pedido de compra ou servigo devera ser para um unico lote especifico
(equipamento de informatica, material de expediente, material laboratorial,
material de manutengao elétrica, refrigeragdo, mobiliario etc.), inclusive
quando se tratar de servico de manutencdo de equipamento e material
permanente com reposi¢ao de pecgas;

No formulario deve apresentar as razdes ou motivacao do que se pretende

e das suas finalidades, principalmente constar o motivo da necessidade do
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g9)

h)

bem ou servico, demonstrando a demanda e o devido uso e
armazenamento;

N&o indicar marca, nem modelo de um determinado fabricante; exceto
quando em processo de contratacdo de manutengdo corretiva ou
preventiva, tratar-se da identificacdo de um equipamento do patriménio da
CETEFE ou da Instituicao Parceira, ou quando for necessaria referéncia
para indicar similaridade ou o motivo da escolha da marca / modelo;

A especificagdo € fundamental para que seja adquirido o equipamento /
material ou servi¢go vocé necessita;

Todos os formularios de pedido de compra ou servigo sé serdao aceitos se
estiverem devidamente preenchidos e assinados;

A requisicdo deve ser enviada, conforme prazo estabelecido em cada
programa social ou estabelecido pelo Nucleo de Compras e Servigos;

O responsavel pelo pedido devera acompanhar todo o processo até o seu

encerramento e pds-venda.

Quando o pedido for da Unidade Sede, devera ser encaminhado para o
Nucleo de Compras e Servigcos com 3 (trés) orcamentos, detalhando a
forma de pagamento, parcelas, entrega e garantia. Quando o pedido for
das Unidades Regionais, o Nucleo de Compras e Servigos realizara a
busca dos orgcamentos e formalizara o detalhamento do pagamento,
parcelas, entrega e garantia.

O pedido vinculado a Instituicdo contratual / parceira devera seguir as
instrugdes do termo contratual / parceria;

Na compra de equipamento (patrimdnio), somente sera liberado para uso,
apos o cadastro no sistema de patriménio;

O material de consumo devera ser registrado no sistema de controle de
estoque e o seu uso sera mediante baixa no sistema,;

O solicitante devera acompanhar e orientar o processo de compra e/ou
servico, principalmente quando a aquisigao for de material ou equipamento
exclusivo de uso técnico;

A Gestao da Unidade Sede devera autorizar o pedido de compra ou servigo

de sua Unidade.
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Capitulo XXIi

Acompanhamento do Profissional / Colaborador

22.1.

22.2.

22.3.

22.4.

22.5.

22.6.

22.7.

22.8.

22.9.

22.10.

22.11.

A frequéncia sera atestada diariamente conforme o instrumento autorizado
e adotado pela CETEFE e Instituicdo Parceira.

O recolhimento dos registros serd mensal. Na auséncia de registro sem
observacgéo (atestado médico, abono, afastamento, Licenga, entre outros)
sera entendida pela CETEFE como falta sem justificativa, sendo
descontado ou registrado no banco de horas para compensagao das horas
negativas.

Os registros de atrasos e saidas antes da jornada de trabalho devera ser
computado no banco de horas para compensagao das horas negativas.

Os regqistros de atrasos e saidas antes da jornada de trabalho com
autorizacao da CETEFE serado abonados.

O sistema de registro ndo podera conter adulteragdes.

O documento de justificativa da auséncia devera ser apresentado dentro do
prazo legal para gestdo da CETEFE na sua Unidade ou vincular ao
Sistema Eletrénico de Rh.

O documento devera ser encaminhado para CETEFE conforme instrugcdes
normativas administrativas e orientagcbes da Instituicho Contratual /
Parceira.

O relatério de frequéncia devera ser atestado pela Unidade / Nucleo
nomeado pela CETEFE.

Qualquer solicitacdao de afastamento da Unidade Contratual / Parceira
devera ser solicitado para Gestdo da Unidade, que encaminhara para a
Gestao Técnica Social para autorizar.

O pedido de afastamento da Unidade Sede devera ser solicitado para
Gestao Técnica Social, que encaminhara para Diregcao Institucional para
autorizar.

O Banco de Horas de compensagao devera ser formalizado durante a
semana e com conhecimento e autorizagdo da Gestao Técnica Social,
quando for da Unidade Contratual / Parceira e quando for da Unidade da
Sede, devera ter conhecimento do Gestor da Unidade e autorizagdo da

Diretoria Institucional.
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Capitulo XXIII
Comunicacao

23.1. O sistema de comunicacdo é de responsabilidade da Gestdo de Tecnologia da
Informagao e Comunicacao.

23.2. O meio de comunicagao do beneficiario com a equipe de gestdo sera via site
(www.cetefe.org), com acesso ao link FALE CONOSCO.

23.3. O beneficiario para se manter informado da agenda diaria das atividades, devera
acessar o site institucional, Instagram e face book.

23.4. A comunicagao por meio de e-mail sera o link corporativo estabelecido para cada
Gestéo e Nucleo / Unidade.

23.5. A comunicacao sera realizada com base na Lei Geral de Protegdo de Dados e
Resolugdes / Normas Técnicas da CETEFE.

23.6. E-mail corporativo sera divulgado no site da CETEFE.

23.7. Somente a Gestdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicagéo podera abrir ou
excluir o e-mail corporativo, bem como definir o administrador.

23.8. A CETEFE nado reconhece nenhum meio de comunicagdo que nao seja
corporativo, ndo sendo permitido nas Unidades e Gestbes abertura de meios de
comunicagdes sem autorizacdo da Gestdo de Tecnologia da Informacédo e
Comunicagao.

23.9. A comunicagdo do beneficiario integrado no mundo do trabalho por meio de
contrato trabalhista, firmado com a CETEFE, tera um canal direto de comunicagao
com o Nucleo de Assisténcia Social, definido como: CANAL DO
COLABORADOR.
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Capitulo XXIV
CIPA+A

24 1. A Comisséo Interna de Prevengao de Acidentes e Assédio (CIPA+A), seguira os
principios legais estabelecidos pela Norma Regulamentadora NR 5 e outras
instrucdes relativas a CIPA+A.

24.2. Os pareceres técnicos de seguranga e assédio serdao emitidos por empresa
credenciada para emissao de laudos técnicos.

24.3. A CETEFE devera cumprir as recomendagdes apresentadas pela CIPA+A.

24 4. A Unidade Central da CIPA sera no Edificio Sede da CETEFE.

24.5. O (A) colaborador (a) tera contato direto com a CIPA+A por meio do e-mail:
cipa@cetefe.org e pelo link da CIPA+A que consta no site da CETEFE
(www.cetefe.org).

24.6. A CETEFE fornecera a estrutura de funcionamento da CIPA+A, na Unidade Sede
(sala, mobiliario, material de expediente, veiculo, material informativo, entre
outros).

24.7. A eleicao da CIPA+A, ocorrera conforme instrugdes publicadas no Edital de Eleicao
da CIPA+A.
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Capitulo XXV
Unidade Social Regional

25.1. As atividades sociais nas Unidades Sociais Regionais serdo desenvolvidas
conforme normas estabelecidas pela CETEFE e instrugdes do Termo de Parceria.

25.2. A administragdo da Unidade Regional Social sera por meio de um Gestor nomeado
pela CETEFE.

25.3. A CETEFE nomeara prepostos que representardao a CETEFE nas Unidades
Sociais Regionais.

25.4. O preposto tera a funcao de fiscalizar, acompanhar, avaliar, executar, emitir
relatorio, participar e promover reunides, articular, delegar, representar em atos
processuais, entre outras atividades para o desenvolvimento administrativo e
técnico da filial.

25.5. O recebimento de diligéncias pelo preposto ou gestor da Unidade Social Regional
sera encaminhada para Gestao Técnica Social.

25.6. Qualquer tomada de decis&o de atividades administrativas e técnicas nao rotineiras
devera ter autorizagcdo da Gestao Técnica Social.

25.7. Reserva a Gestao Técnica Social efetuar o desligamento do Preposto e do Gestor
da Unidade Social Regional.

25.8. Na necessidade de aquisicdo de material, equipamento ou servigo, o Gestor da
Unidade Social Regional devera enviar o pedido para o Nucleo de Controle e
Avaliacao, e-mail: controle@cetefe.org

25.9. Para cada Unidade Social Regional devera possuir um processo administrativo,
técnico e social.

25.10. No mesmo Estado / Cidade / Municipio podera ter mais de uma Unidade Regional
Social, reservando a CETEFE nomear o preposto e o gestor para Unidade Social
Regional ou por Regido de atendimento com mais de uma Unidade Social
Regional.

25.11. Os instrumentos de controle administrativo, técnico e social (folha de ponto,
relatorios, mapas, ficha de controle, entre outros) serdo reportados conforme

instrucdes técnicas da CETEFE.
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Capitulo XXVI
Assédio Moral e Assédio Sexual

O Capitulo que trata sobre Assédio Moral e Assédio Sexual foi baseado nas informagdes da
cartilha Assédio Moral, Assédio Sexual e Discriminagdo do Ministério Publico Federal /
Brasilia / 2016. Site da Ouvidoria da Universidade Federal de Goias.

26.1. Assédio é considerado insisténcia impertinente, persegui¢cdo, sugestdao ou
pretensao constante em relagcéo a alguém.

26.2. Assédio moral é definido como qualquer conduta abusiva, seja por gestos,
palavras, oralizacdo, comportamento, atitudes, entre outros atos com terceiros,
contra a dignidade e a integridade fisica e/ou psicolégica de uma pessoa ou
grupo.

26.3. O assédio pode ocorrer de forma explicita ou velada na relacdo entre
chefe/subordinado/colegas do mesmo nivel hierarquico ou mesmo, por um ou
mais subordinados/as em relagdo a chefia. Tal pratica expde a pessoa a
situagcdes de humilhagao, constrangimento, intimidacao, agressividade, ironia ou

menosprezo, classificando as seguintes situagdes mais comuns:

. Deterioragao proposital das condi¢cdes de trabalho de uma pessoa ou de
grupos especificos;

. Recusa de comunicagao evitando a abordagem direta com a pessoa
assediada ou isolando-a fisicamente;

. Atentado contra a dignidade: ofender, espalhar boatos, fazer criticas
negativas ou brincadeiras sobre a vida profissional e pessoal do/a
assediado/a; adotar comportamentos ou gestos que demonstrem desprezo
para com a pessoa assediada;

. Violéncia verbal ou fisica: Falar com a pessoa aos gritos; ameacar a
pessoa ou agredi-la fisicamente, ainda que de forma leve; invadir a
intimidade da pessoa, procedendo a escutas de ligacbes telefénicas,
leituras de correspondéncias ou e-mails.

. Descumprir, ameacar ou dificultar o usufruto de direitos trabalhistas
(horarios, férias, licengas, entre outros);

26.4. Nao classifica como assédio moral no ambiente de trabalho:
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. Exigéncias profissionais, conflitos, condigbes de trabalho precarias;

. Situagdes eventuais: A principal diferenca entre assédio moral e situagdes
eventuais de humilhagdo, comentario depreciativo ou constrangimento
contra uma pessoa € a frequéncia com que isso ocorre. Ou seja, para
haver assédio moral € necessario que os comportamentos do assediador
sejam repetitivos. Um comportamento isolado ou eventual ndo € assédio
moral, embora possa produzir dano moral.

26.5. O Assédio Sexual é definido como toda conduta insistente e persecutoria, com
conotagao sexual ndo desejada pela vitima, resultando em violagao da liberdade
sexual. E, portanto, uma acdo ofensiva que atenta contra a disponibilidade sexual
da pessoa assediada. Pode ocorrer de formas verbal, ndo verbal e fisica.

26.6. O assédio Sexual compromete diretamente a dignidade das relagcées de trabalho
ou beneficiario, classificando como as mais comuns:

. Assédio Sexual Ambiental ou por Intimidagao: tipico de assédio sexual
praticado em ambientes de trabalho gerando um clima intimidante, hostil e
ofensivo;

. Assédio sexual por chantagem ou laboral: E uma forma de abuso de poder
no trabalho, uma vez que quem assedia ocupa uma posi¢cao de superior(a)
hierarquico(a) e nao aceita receber uma resposta negativa da pessoa
assediada. Tal pratica viola o direito a liberdade sexual de colegas e
interfere no desenvolvimento das atividades laborais da pessoa vitimada.

. Insinuagdes de conotagdo sexual, por meio comunicagéo verbal ou escrita,
olhares, gestos, entre outras formas;

. Aproximacao fisica de forma inoportuna, toque ou criagao de situacdes de
contato corporal sem consentimento reciproco, com persistente conotagao
sexual;

. Uso constante de piadas e frases de duplo sentido, fazendo alusdes que
produzam embaraco e sensagao de vulnerabilidade ou perguntas
indiscretas sobre a vida privada;

. Ameacas de perdas ou promessas de obtencédo de beneficios em troca de
favores sexuais.

26.7. Assédio sexual configura crime quando presentes os requisitos do art. 216-A,
caput, do Cédigo Penal, o qual dispbe: constranger alguém com o intuito de obter
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vantagem ou favorecimento sexual, prevalecendo-se o agente de sua condigéo de
superior hierarquico ou ascendéncia inerentes ao exercicio de emprego, cargo ou
funcao”.

26.8. Em caso sentir vitima de assédio moral ou sexual devera:

= Nao se sinta intimidado/a e procure orientagdes e ajuda nas instancias
competentes do seu ambiente de atividade;

" Rompa o siléncio, DENUNCIE! no FALE CONOSCO DA CETEFE
(www.cetefe.org) acesso o link FALE CONOSCO. Todo sigilo sera mantido.
Caso nao esteja seguro em enviar mensagem, vocé pode solicitar
atendimento pessoal realizado pelo Nucleo de Assisténcia Social da
CETEFE (e-mail: social@cetefe.org).

26.9. A CETEFE recomenda que a vitima busque instrumentalizar a situagcado de assédio
moral ou sexual, com as seguintes recomendacgoes:

. Anote as situagdes de assédio, relatando detalhes tais como: dia, hora,
local, nome da(s) pessoa(s) envolvida(s) e de testemunhas, motivos
alegados, conteudo das conversas, entre outras informagdes relevantes;

. Guarde documentos fisicos (bilhetes, anotagdes) ou eletrbnicos (e-mails,
mensagens) que possam comprovar a situagao de assédio.

. Procure ajuda das pessoas em especial daquelas que testemunharam os
fatos ou que também ja tenham sofrido assédio;

. Evite conversar a s6s com a pessoa que assedia. Procure sempre ter a
presenca de outras pessoas;

" Busque apoio de familiares e de pessoas em quem confia;

. Comunique o Nucleo de Assisténcia Social da CETEFE (e-mail:
social@cetefe.org).

26.10. A CETEFE conta com o Comité de Etica e Integridade e a Comiss&o
Interna de Prevencgao de Acidente e Assédio (CIPA) para acompanhar a aplicagéo
das leis e zelar pelo comportamento social das pessoas envolvidas com a
CETEFE de forma direta ou indiretamente, seja por atos por escrito, por fala, por
imagem, por som, por gesto, por simbolo, por expressao, por cor, por vestiario ou
qualquer outro tipo de manifestagado que venha provocar assédio.
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Capitulo XXVII
Programa de Integridade

27.1. O Programa de Integridade tem como objetivo de zelar pelos principios morais e
éticos das agdes desenvolvidas pela e na CETEFE, sendo o norteador das
atitudes das pessoas que estao envolvidas de forma direta ou indiretamente com
a CETEFE.

27.2. A sua divulgagao devera ser ampla e sempre sendo reforgada a sua existéncia
por meio de campanhas.

27.3. O Programa de Integridade sera atualizado por edi¢do aprovada pelo Comité de
Etica e Integridade e publicada pela Diretoria Executiva conforme exigéncias
surgidas nos meios sociais e legislativos.

27.4. O Programa de Integridade contara com um canal exclusivo de denuncia.

27.5. O Orgao responsavel pelo gerenciamento administrativo, execugao, fiscalizagéo,
controle, acompanhamento e avaliacdo do Programa sera o Comité de Etica e
Integridade.

27.6. O Comité de Etica e Integridade é um érgdo auténomo, ndo sendo subordina a
nenhuma Diretoria Executiva, Conselho Fiscal, Colegiado de Dire¢do ou
Diretoria Institucional e Assembleia Geral.

27.7. As agdes e o plano de trabalho seguirdo as instrugdes Estatutarias da CETEFE e

do Programa de Integridade aprovada por meio de Resolugdes.
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Capitulo XXVIII
Disposicoes Gerais

28.1. Os casos omissos no presente regimento serdo definidos pela CETEFE por meio

de Resolugao ou Normas Técnicas aprovada pela Diretoria Executiva.

Brasilia, 1 de janeiro de 2026.

Diogo Rodrigues de Sousa Santos
Presidente da CETEFE
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