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Capitulo |
Identidade Institucional

1.1. Razéo Social

Associacdo de Centro de Treinamento de Educacéao Fisica Especial
Fonte: Sem padronizacéo

Cor: Sem padronizacéo

1.2. Nome Fantasia
CETEFE
a) A sigla foi criada com objetivo de uso publico, dando referéncia ao nome
da Associacdo de Centro de Treinamento de Educacao Fisica Especial.
b) No aspecto ideoldgico, o nome CETEFE representa a igualdade de uma
sociedade. Na sigla CETEFE, ao retirar as letras “E” vocé continua
pronunciando a palavra CETEFE = “CTF”, ou seja, “A igualdade social
se faz pelas diferengcas das pessoas”.
Fonte: Sem padronizacéo
Cor: Sem padronizacéo

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

1.4. Cadastro Fiscal
Registro na Secretaria de Fazenda do Distrito Federal n°® 073.580780-0101

1.5. Bandeira

Simbolo: Um tridangulo e um circulo, posicionado no centro. O circulo devera
estar posicionado centralizado sobre o triangulo.

Cores:

Retangulo = Branca Neve, sem borda
Triangulo = Linha Verde Bandeira
Circulo = Linha Verde Bandeira
Dentro do Triangulo e do Circulo = Branca Neve
Representacéo:

O circulo representa os estagios do desenvolvimento humano, onde estamos
constantemente em movimento.

O triangulo representa a base da fé, onde ndo importa o estagio do
desenvolvimento que estamos passando, sempre estamos amparados pela fé.
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1.6. Frase
Aqui, enxergamos o abstrato, ouvimos o siléncio, pensamos no impossivel, e
caminhamos juntos para 0 mesmo objetivo.

Prof. Dr. Ulisses de Araujo
Fonte: Sem padronizacdo
Cor: Sem registro

1.7. Cor da Instituicéo

Sem padronizacdo. O uso € livre. Exceto na bandeira.
1.8. Marca Comercial

Marca utilizada para divulgacédo das ac¢des da Instituicao.

Fonte: Devera seguir o desenho aprovado e registrado no INPI.
Cor: Sem padronizacéo

Logomarca Registrada ®

v/

CETEFE

Capitulo I
Atos Administrativos

2.1. Os atos administrativos sdo executados pela Coordenacéo Institucional e
Diretoria Executiva, amparados pelo Conselho Administrativo e fiscalizados
pelo Conselho Fiscal e Assembleia, devendo sempre defender os principios
legais, estatutario e normativo da instituicdo, ndo permitindo atos de interesses
pessoais de beneficiarios, terceiros, diretoria, coordenagéo ou conselho.

2.2. A representacdo institucional sera por meio da Coordenacao Institucional.
2.3. As Assembleias Ordinarias e Extraordinarias serdo realizadas conforme
estabelecido no estatuto. Na auséncia das instrugbes no estatuto para
realizacdo da assembleia, o Conselho Administrativo aprovar o Edital de
Chamamento Publico para Assembleia, com sua realizacdo 05 (cinco) dias
apos a data de publicacdo, contendo na publicacao, o local, horario da primeira
chamada e da segunda chamada, sendo realizada em primeira chamada com
50% mais um do total de associados cadastrados e em segunda chamada,
com o total de associados presentes.

2.4. As Assembleias do Conselho Fiscal serao realizadas conforme estabelece
no Estatuto. Na auséncia das instrucbes no estatuto para realizacdo das
Assembleias, o Conselho Administrativo devera convocar os Conselheiros, por
meio de solicitacdo do presidente.
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2.5. As Assembleias do Conselho Administrativo serdo realizadas conforme
estabelece no Estatuto. Uma vez por més, ocorrera a reunido técnica com
objetivo de manutencéo dos atos do presidente e da Coordenacéo Institucional.
2.6. A emissdo de documentos (aviso, carta, relatorio, oficio, parecer,
solicitacdo, declaracdo, requerimento, recibo, emissdo de nota, entre outros
documentos) somente pelo presidente ou pela Coordenagéo Institucional com
aprovacao do presidente.

2.7. Os documentos expedidos ou recebidos deverdo passar pelo presidente e
registrados pela Coordenacéao Institucional.

2.8 A emissdo de documentos para o0 beneficiario (declaracdo, oficio,
certificado, relatorio, etc.) devera ser solicitado na Coordenagdo Social e
entregue ao interessado, no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis apds o
pedido.

2.9. O documento que necessitar aprovacdo do Conselho, serd entregue ao
solicitante 3 (trés) dias, apds aprovacao do Conselho.

2.10. Os documentos expedidos serdo registrados em controle interno da
Coordenacéo Institucional.

Capitulo Il
Atos Financeiros

3.1. A movimentacéao financeira sera realizada conforme instrucfes estatutarias
e contabeis, mediante autorizacdo do presidente e instru¢cdes da coordenacao
institucional.

3.2. A instituicdo poderd subsidiar financeiramente como ajuda de custo seus
beneficiarios, membros do conselheiro, membro da diretoria, voluntarios,
profissionais, estagiarios, entidades parceiras, colaboradores e outros de
interesse social da instituicdo, devendo em nenhuma hipétese que o subsidio
tenha carater vitalicio e esteja fora das normas contdbeis e estatutarias,
devendo ser aprovado pelo Conselho Administrativo e sendo vetada qualquer
forma de repasse financeiro caracterizado como distribuicdo de renda
institucional.

3.3. A Diretoria Executiva podera ser remunerada mensalmente conforme
estabelece as instru¢des Federais e Distritais de Assisténcia Social, com tabela
de valores aprovada pelo Conselho Administrativo.

3.4 Os atos financeiros serédo contabilizados conforme as normas técnicas para
entidades sociais e instrucdes do Ministério Publico do Distrito Federal e
Territorios.

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

3.6. A instituicdo deverd manter atualizadas as Certiddes Federais e Distritais
relativas aos compromissos financeiros, tributarios e outras de instrucdes
definidas para entidades sociais.

3.7. O Conselho Fiscal desenvolvera suas fun¢cdes conforme estabelecidas nas
instrucdes estatutarias.

3.8. Os documentos fiscais, contabeis, processos, acordos, parcerias,
resolugdes, entre outros documentos deverdo estar a disposi¢cdo do Conselho
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Fiscal, imediatamente ap0s o pedido do Conselheiro, bem como os
conselheiros terdo acesso sem restricbes aos arquivos institucionais, exceto os
arquivos dos beneficiarios (clinicos e funcionais), que somente seréo liberados
mediante autorizagdo das instituicbes governamentais fiscalizadoras das
entidades sociais.

3.9. Reserva ao Conselho Fiscal, fazer interferéncia, cancelar, bloquear
qualquer ato financeiro aprovado pelo presidente, tesoureiro e Coordenacéo
Institucional, que n&o esteja dentro das normas fiscais Federais e Distritais.
3.10. Nao é permitida abertura de conta em nome de terceiros ou membros da
Diretoria/Conselho para recebimento de recursos em nome da instituicao.

3.11. Fica vetada qualquer pessoa natural ou juridica em assinar documentos
ou representar a instituicdo em atos financeiros, exceto os representados por
procuracao.

3.12. A instituicAo manterd mensalmente movimentacdo de caixa de despesas
basicas (copia, cartério, estacionamento, limpeza de veiculo, compra
emergencial de material de expediente, manutencgéo, etc), com valor mensal de
gasto definido pelo Conselho Administrativo.

3.12. Toda liberagao financeira, ajuda de custo, isen¢des, taxas, mensalidades,
custo de manutencdo, salario, entre outros valores, sera aprovada pelo
Conselho Administrativo e publicada em Resolucéo.

Capitulo IV
Atos Sociais

4.1. Os programas sociais institucionais serdao homologados pelo Conselho
Administrativo, bem como sua excluséo, devendo sua constituicdo seguir as
instrucdes do Conselho Social Nacional e Distrital.

4.2. Na conclusdo do relatério de atividade, a instituicdo devera apresentar o
Plano de Acédo do exercicio seguinte.

4.3. O Coordenador da modalidade podera sem aviso prévio, alterar ou
cancelar eventualmente as atividades sociais, quando o motivo for de ordem
natural (clima, segurancga, danos na estrutura, feriado, abono, férias, recesso,
dia movel, participagdo em evento, etc.).

4.4. Quando ocorrer o cancelamento ou alterar a atividade social por ordem
natural, ndo sera necessaria a reposicéo da atividade social.

4.5. O Coordenador da modalidade ao alterar ou cancelar a atividade social por
ordem natural devera comunicar a Coordenacéo Institucional, apresentando o
motivo.

4.6. A alteracdo ou cancelamento da atividade social por interesse do
profissional dependera da aprovacdo da Coordenacéo Institucional, devendo o
profissional interessado apresentar o plano de substituicdo e reposicao dos
dias que foram alterados ou cancelados.

4.7. Em nenhuma forma de alteracdo ou cancelamento da atividade social, o
beneficiario ou terceiros seréa ressarcido por danos em decorréncia de qualquer
prejuizo ocorrido pela alteracdo ou cancelamento das atividades sociais.

4.8. As atividades sociais serdo presenciais, sendo desenvolvidas nas
unidades indicadas pela instituicdo, sendo a carga de atividade (horas e dias)
definida pela Coordenacéo Institucional.
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4.9. A presenca do beneficiario sera realizada pelo profissional da modalidade,
reservando ao profissional da modalidade manifestar no Conselho
Administrativo, o pedido de desligamento temporario ou definitivo do
beneficiario em decorréncia:

a) descumprimento das normas da instituicao;

b) por falta, sendo: 3 (trés) consecutivas ou 5 (cinco) alteradas;

c) por pedido do beneficiario;

d) outro motivo julgado inconveniente para manter na modalidade/atividade.
4.10. Dependendo da gravidade do pedido de desligamento, o Conselho
Administrativo podera aprovar o desligamento de forma temporario ou definitivo
do beneficiario da modalidade, da atividade, do Programa Social ou da
instituicao.

4.11. O profissional da modalidade podera optar em manter o beneficiario na
modalidade quando apresentar mais de 3 (trés) faltas consecutivas ou 5 (cinco)
alteradas.

4.12. O Conselho Administrativo podera julgar procedente a justificativa da
falta.

4.13. As atividades sociais serdo desenvolvidas em consonancia com o
calendario aprovado pela Coordenacao Institucional.

4.14. O cadastro do beneficiario devera ser efetivado na Coordenacdo Social
apos aprovacao na avaliacao funcional e técnica.

4.15. A avaliacdo funcional sera marcada via site da instituicdo ou conforme
instrucdes da Instituicdo parceira.

4.16. Entre o dia 1° a 20 de dezembro sera destinado exclusivamente para

renovacdo de cadastro, com funcionamento da Coordenacdo Social, de
segunda a quinta-feira, das 09:00 as 11:00 e 14:00 as 16:00.

4.17. Para cada programa e modalidade existira o temo de permanéncia de
cadastro, sendo definido pelo Conselho Administrativo, mediante parecer e
recomendacao da equipe de avaliacdo funcional e técnica, podendo este tempo
de permanéncia ser revisado em qualqguer momento pelo Conselho
Administrativo.

4.18. As atividades sociais serdo gratuitas, planejadas e continuas, devendo o
profissional seguir as instru¢des da Coordenacéo Institucional.

4.19. A instituicdo fornecerd o material basico para o desenvolvendo da
atividade social, podendo o beneficiario comparecer com 0 seu proprio
material, mediante autorizagéo do profissional da modalidade.

4.20. A identificacdo do beneficiario para participar das atividades sera definida
pelo Conselho Administrativo, devendo ser de uso pessoal, ndo sendo
permitido o0 uso por terceiros.

4.21. A utilizacdo de forma incorreta da identificagcdo pessoal levara ao
afastamento definitivo do beneficiario.

4.22. Para utilizagdo dos servi¢os sociais da instituicdo, o beneficiario devera
ser cadastrado na Coordenacao Social.

4.23. Fica vetado passar qualquer informacdo sobre o beneficiario para
terceiros sem autorizacdo da Coordenacdao Institucional.

4.24. Qualquer ato que envolva o beneficidrio deverd ser informado para o
presidente, o Conselho Administrativo e a Coordenacao Institucional.

4.25. O beneficidrio poderd a qualguer momento solicitar verbalmente na
Coordenacéo Social, o seu afastamento temporario ou definitivo das atividades.
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4.26. A aprovacao para o afastamento temporario dependera da aprovacéo do
Conselho Administrativo.

4.27. O afastamento temporario acima de 2 (dois) meses, ndo garante a
manutencao da vaga (atividade, horério, local e dia).

4.28. O beneficiario que perder a vaga na modalidade podera solicitar novo
cadastro, conforme as instrucoes:

a) se o pedido de novo cadastro ocorrer no mesmo semestre de desligamento,
ndo sera necesséario fazer uma nova avaliacdo, exceto nos casos que O
afastamento foi por motivo clinico;

b) se o afastamento for por desligamento do Conselho Administrativo, somente
0 Conselho Administrativo poderéa rever o parecer.

4.29. O beneficiario sera cadastrado na(s) atividade(s) aprovada(s) pela equipe
de avaliacao funcional e técnica.

4.30. O beneficiario que ndo responder pelos seus atos em decorréncia da
forca da lei, 0 mesmo sera representado pelo seu responsavel legal.

4.31. Nao é permitido qualquer tipo de campanha ou manifestacdo (individual
ou coletiva) nas instalacbes da instituicdo, sem aprovacdo do Conselho
Administrativo.

4.32. Qualquer manifestacéo, reclamacao ou registro do beneficiario devera ser
realizada na Coordenacéao Institucional, ndo sendo permitida a intervencao ou
reclamacéo do beneficiario na coordenacgéo da instituicdo parceira.

4.33. O cadastro do beneficiario sera efetivado na Coordenacdo Social, com
apresentacao de documentos e preenchimento dos instrumentos especificos
de cada modalidade definidos pela Coordenacédo Institucional, no prazo
maximo de 5 (cinco) dias ap0s aprovacédo da avaliacédo funcional e técnica.
4.34. Na necessidade de apresentagcdo de exames, documentos pessoais,
relatorios clinicos, entre outros, devera ser copia, sendo todas as despesas de
responsabilidade do beneficiario.

4.35. O beneficiario devera manter os seus dados cadastrais atualizados.

4.36. A instituicdo podera efetuar ou solicitar a qualquer momento uma
reavaliacdo funcional, clinica ou técnica do beneficiario.

4.37. Todo meio de comunicacao, aviso, informativo com o beneficiario sera via
site institucional. Podendo a instituicdo recorrer de outros instrumentos de
comunicacdo com o beneficiario.

4.38. A instituicdo € isenta de danos em decorréncia do beneficiario, ter omitido
ou negado informacfes na avaliagdo funcional/técnica/Clinica ou nao ter
atualizado os seus dados na Coordenacéo Social da instituicéo.

4.39. Reserva a instituicdo, o direito de imagens e som gerado com a
participacdo do beneficiario nas atividades, sendo estes registros de uso
exclusivo para apresentacdo em jogos, semindrios, cursos, divulgacdo da
entidade, projeto, exposicéo, pesquisa, folder, cartaz, banner, relatério, material
personalizado ou qualquer outra forma de comunicagao escrita ou falada.

4.40. O corpo de profissionais da instituicAo para o desenvolvimento das
atividades sociais podera ser constituido por profissionais, estudantes,
estagiarios, apoio, pesquisadores, voluntarios, entre outros autorizados pela
Coordenacéo Institucional.

4.41. O beneficiario somente podera participar da atividade apos o cadastro na
Coordenacéo Social.

4.42. A instituicdo podera cobrar taxas de emissdo de documentos de seus
beneficiarios, conforme valores estabelecidos pelo Conselho Administrativo.
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4.43. O beneficiario devera cumprir com as instru¢cdes normativas da instituicéo
e das Parceiras, responsabilizando por danos a terceiros.

4.44. O beneficiario ndo podera sem autorizacado da Coordenacéao Institucional:
a) fazer uso das instala¢des, equipamento ou material,

b) promover divulgacéo, propaganda, informagcdo ou comunicacao;

c) comercializar ou representar produtos;

d) envolver ou interferir em assuntos administrativos, técnicos e funcionais.
4.45. Sendo de interesse do beneficiario e aprovado pelo Conselho
Administrativo, o beneficiario podera participar em mais de uma modalidade,
tendo como base, o parecer da equipe de avaliacao funcional e técnica.

4.46. Na ocorréncia de ordem de emergéncia clinica/funcional durante a
participacdo do beneficiario nas atividades sociais, a sua remoc¢ao sera para o
hospital da Rede Publica, mesmo o beneficiario ou seu responsavel
autorizando sua remocdo para Rede Hospital Particular. A remocdo sera
realizada pelo servigco publico disponivel, na sua falta a instituicdo definira o
meio de remover o beneficiario.

4.47. As instrucbes da instituicdo sdo estendidas a terceiros (familiares,
amigos, convidados, profissionais, colaboradores, voluntarios, estagiarios,
estudantes, parceiros, etc.).

4.48. Nao sera permitida a participacdo nas atividades sociais, o beneficiario

com cadastro desatualizado.

4.49. A avaliacdo funcional para cadastro nas atividades sociais sera no prazo
maximo de 30 (trinta) dias, apds o recebimento do pedido por meio do site da
CETEFE.

4.50. O pedido de agenda para avaliagdo serd por meio do site da instituicao
(www.cetefe.org), acessando o link agende sua avaliacdo ou por outro indicado
pela coordenacéo institucional.

4.51. A Coordenacdo Social informara para pessoa que solicitou a avaliacédo
funcional, o dia, horario e local da avaliacdo. Apds duas tentativas de contato
para agendar a avaliacdo, o pedido serd cancelado automaticamente. A
Coordenacéo Social registrard os meios de contatos e dia sem éxito.

4.52. A pessoa que solicitou a avaliacdo funcional ndo comparecer no dia
agendado sera transferida para o final da relacdo de avaliacdo do més.

4.53. No dia da avaliacdo funcional podera ocorrer a avaliacdo técnica. Nao
sendo possivel, a avaliacdo técnica, a Coordenacdo Social no prazo maximo
de 5 (cinco) dias informara o dia, horério e local da avaliacéo técnica.

4.54. O ingresso na atividade social somente ocorrera apés o estudo de caso
pela equipe da instituic&o.

4.55. O beneficiario que nao for aprovado na avaliagcdo funcional ou técnica, o
mesmo sera informado pela coordenacgéo social.

4.56. O profissional da modalidade deverd passar ao beneficiario todas as
instrugdes de funcionamento das atividades cadastradas e das normas internas
e da parceira.

4.57. O beneficiario sera assistido conforme estabelecido no Plano Técnico de
Trabalho aprovado pela Coordenacéao Institucional.
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4.58. Os registros do beneficiario serdo arquivados na Coordenacéo Social,
podendo ter acesso 0s profissionais e pessoas autorizadas pela Coordenacao
Institucional.

4.59. Para realizar reunido com os beneficiarios ou com seu Nuacleo Familiar, o
profissional devera solicitar autorizacdo da Coordenacéo Institucional.

4.60. O beneficiario somente podera utilizar os espacgos fisicos na presencga do
profissional autorizado pela Coordenacao Institucional.

4.61. O responsavel do beneficiario, quando solicitado, devera estar presente
nas atividades para suporte ao profissional, principalmente, quando o
beneficiario apresentar disfuncdo comportamental, fisica, intelectual e/ou
clinica de forma significativa.

4.62. O profissional com amparo da equipe de avaliacdo funcional podera
definir ou ndo a necessidade da presenca do responsavel.

4.63. O beneficiario que tenha interesse em representar a instituicdo em
eventos do Programa Social Vida Saudavel devera:

4.63.1. Comprometer participar em nome da instituicAo nos eventos
convocados;

4.63.2. Reservar a instituicdo o direito de imagem;

4.63.3. Seguir as instrucfes de cada modalidade e das instituicdes parceiras,
especialmente, as que apoiaram a participagdo no evento;

4.63.4. Podera possuir vinculo com outra instituicdo, mediante formalizacdo de
parceria com a instituicao;

4.63.5. Manter apto para participar no evento, assumindo total responsabilidade
e isentando a instituicdo por problemas decorrentes de sua incapacidade fisica,
mental, funcional, comportamental e/ou médica que ndo tenha sido
comunicado por escrito a equipe da instituicao;

4.63.6. Zelar pelo material e equipamento de uso na atividade ou no evento,
sendo de sua inteira responsabilidade ressarcir a instituicdo no prazo definido
pelo Conselho Administrativo, o material danificado ou extraviado;

4.63.7. O material, equipamento ou uniforme ndo podera ser usado pelo
beneficiario sem a prévia autorizacdo da Coordenacao Institucional,

4.63.8. A instituicdo ndo se responsabiliza por qualquer alteracdo de horario,
data e local do evento ou treino, devendo o beneficiario seguir os meios de
comunicacao disponivel para a modalidade que atua na instituicéo;

4.63.9. O direito de imagem do beneficiario autoriza a instituicdo por prazo
indeterminado e sem limite de quantidade, os direitos de uso de imagem, som,
nome ou material biografico, produzidos durante sua participacdo na CETEFE,
para fins de confec¢cdo de material promocional, transmissoes, retransmissoes,
publicacdes, copias, reproducdes de exemplares para divulgacdo de campanha
publicitaria e promocao da CETEFE, relatérios ou de seus parceiros, incluindo
servicos e produtos, que poderao ser publicados e divulgados em:

| — exibicdo, dentre outras, em televisdo de qualquer outra espécie (TV aberta),
circuito fechado, TV por assinatura, pay-per-view, video-on-demand, TV
interativa, inclusive via internet;

Il - divulgacdo em radio;

Il — divulgacdo / exibicdo em jornais, outdoors, revistas, banners, cartazes,
front light, back light, folders, folhetos, volantes;

IV - exibicdo em locais publicos e privados;
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V - home video;
VI - comunicagéao eletronica e digital, de sons e imagens;
VII - projegéo de qualquer espécie, inclusive em telas (circuito cinematografico
ou nao), com ou sem o0 auxilio de equipamentos eletrénicos e de informatica, a
ser utilizada por toda e qualquer forma e processo de comunicagéo audiovisual
ao publico, tais como, mas néo limitado a websites, cd-rom, compact disc
interativos, digital audio tape, DVD (digital video disc), videocassetes, suporte
de computacdo grafica, via uso de satélites artificiais, cabo, radiodifusdo e
outros meios fisicos e aéreos, patrimdnio como por qualquer midia (impressa,
eletrOnica e internet), inclusive alternativa, tudo para utilizacdo em ambito
nacional e internacional.
4.63.10. O beneficiario se compromete em nao fazer uso da marca, logotipo ou
do nome da instituicdo sem autorizacdo prévia por escrita da Coordenacéo
Institucional, incluindo a marca das Instituicbes Parceiras;
4.63.11. O beneficiario devera manter informado dos horéarios dos treinos,
eventos, festivais, apresentacbes, seminarios, competicbes e etc.,
comparecendo dentro dos horarios estabelecidos para sua participacao.
4.63.12. Fica vetado qualquer ato indisciplinar do beneficiario que possa
comprometer a imagem da instituicdo ou da Instituicdo Parceira, durante a sua
participagdo em eventos;
4.63.13. O beneficiario tem o pleno conhecimento  que a instituicdo dentro de
sua disponibilidade podera fornecer material de treino e participagdo no evento,
bolsa social, recurso humano, estrutura fisica, uniforme ou outra forma de
beneficio que possa contribuir no desempenho do beneficiario;
4.63.14. Nao é permitido ao beneficiario informar a terceiros os procedimentos
administrativos e técnicos, bem como repassar aos meios de comunicagao
qualquer informacéo sem prévia autorizacado da Coordenacao Institucional;
4.63.15. A utilizacdo do beneficiario dos meios de comunicacao para divulgar ou
informar sobre o seu desenvolvimento devera cumprir com as instrucdes da
instituicdo, principalmente, na divulgagdo da marca institucional e entidade
parceira;
4.63.16. Os documentos relativos ao beneficio da bolsa esportiva Federal ou
Distrital devera ser preenchido e protocolado pelo atleta ou seu responsavel,
sendo de inteira responsabilidade do beneficiario, coletar as assinaturas
solicitadas e apresentar os documentos solicitados, isentando a instituicdo de
gualguer responsabilidade;
4.63.17. A instituicdo ndo assinard nenhuma declaracdo apresentada com
rasuras e entregue fora do prazo determinado pelos 6rgdos responsaveis pela
bolsa esportiva;
4.63.18. Toda e qualquer informacdo sobre a bolsa esportiva, o beneficiario
devera seguir as instru¢des dos 6rgdos responsaveis pela bolsa esportiva ou
entrar em contato com a Federacdo ou Entidade de Representacdo da sua
modalidade;
4.63.19. A instituicAo ndo se responsabiliza por nenhuma instrugcdo sobre a
bolsa esportiva, bem como por:

a) Documentos preenchidos de forma errada;

b) Verificar o ranking do beneficiario;

c) Pendéncias de assinaturas;

d) Documentos apresentados de forma errada;
e) Emitir formularios do site;
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f) Elaborar curriculo do beneficiario;
g) Protocolar os documentos para pedido da bolsa esportiva.

4.63.20. O acompanhamento do processo da bolsa esportiva € de
responsabilidade do beneficiario ou do seu responsavel.

Capitulo V
Patrimonio

5.1. O registro do patrimbnio serd de acordo com as normas técnicas
contabeis.

5.2. A identificacdo do patrimbnio devera ser fixada em lugar visivel. Exceto
nos patriménios que ndo é permitido o uso da identificacdo (risco de danos ao
patriménio, sem area de colagem ou seguranca).

5.3. O usuario devera zelar pelo patriménio. Na ocorréncia de extravio ou
danos com o patriménio, a Coordenacgdo Institucional devera abrir um processo
administrativo. O responsavel pelo extravio ou dano devera repor conforme
definicdo do Conselho Administrativo.

5.4. A reposicao do patrimonio devera ser de acordo com a especificagdo do
cadastro patrimonial ou de melhor padrdo existente no mercado, mediante
aprovacao do Conselho Administrativo.

5.5. A remocao, retirada ou entrada do patrimdnio sera por meio de requisi¢ao
emitida pela Coordenacéao Institucional.

5.6. A retirada, remocdo ou entrada de patrimonio da Instituicdo Parceira,
somente ocorrerd com autorizacdo da Coordenacédo Institucional e conforme
instrucbes da Instituicdo Parceira. Sendo vetado, o beneficidrio da instituicdo
ou profissional, solicitar diretamente para Instituicio Parceira, a retirada,
remocao ou entrada do patrimonio.

5.7. Qualquer alteracdo no patriménio (modelo, peca, marca, cor, tamanho,
etc.) devera ser mediante aprovacdo do Conselho Administrativo e alterado no
registro patrimonial.

5.8. A utilizagédo do patriménio sera de uso exclusivo de interesse da institui¢ao,
nao sendo permitido, o uso para favorecimento pessoal de terceiros.

5.9. A retirada, remo¢do ou entrada de patrimbnio de terceiros devera ter
autorizacdo da Coordenacao Institucional e ser registrado no controle de
patriménio.

5.10. A instituicdo ndo responsabiliza por danos ou extravio do patriménio de
terceiros.

5.11. Na ocorréncia de danos ou extravio no patriménio, a Coordenacédo
Institucional devera ser comunicada para registro e providéncias
administrativas.

5.12. A instituicdo poderd fazer empréstimo do patriménio, mediante
autorizacdo da Coordenacao Institucional, devendo o patriménio ser registrado
com data de saida e retorno, bem como sua classificagdo patrimonial.

5.13. A dissolucao do patriménio devera seguir as normas estatutarias.

5.14. O patrimbnio fora de uso devera ser mantido sobre controle e guarda da
instituicdo, até a definicdo de sua dissolucéao.
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Capitulo VI
Transporte

6.1. Havendo disponibilidade a instituicdo colocara um veiculo para assisténcia
aos servigos sociais. Na auséncia deste veiculo podera contratara servicos de
terceiros para entrega de documentos ou transporte de equipamentos.

6.2. Nao sera permitido o uso do veiculo proprio para realizacdo dos servicos
da instituicdo. Exceto os veiculos credenciados e aprovados pelo Conselho
Administrativo.

6.3. A instituicdo ndo se responsabiliza por danos ocorridos por uso de veiculo
proprio ndo credenciado pela instituicao.

6.4. O credenciamento do veiculo sera realizado pela Coordenacao
Institucional.

6.4. Na ocorréncia de multa, o usuario do veiculo sera responsavel pelo
registro da infracdo na sua habilitacdo, reservando a instituicdo, o pagamento
da multa.

6.5. Ao receber o veiculo para uso externo, o usuario devera fazer a inspecéo
no veiculo e registrar no mapa de inspecao as ocorréncias constatadas, bem
como dever4d comunicar & Coordenacdo Instituicdo, antes de sair com o
veiculo.

6.6. Na ocorréncia de multas constantes pelo usuario do veiculo, a
Coordenacéo Institucional podera advertir ou cancelar o uso do veiculo.

6.7. Na ocorréncia de sinistro no veiculo, o usuario devera:

a) Comunicar imediatamente a Coordenacéo Institucional,

b) Nao ausentar na area da ocorréncia, sem antes de receber as orientaces
da Coordenacéo Institucional;

c) Fazer registro policial,

d) Prestar todo o servico as vitimas;

e) Seguir as orientagdes trabalhistas;

f) Registrar no mapa de inspec¢éo do veiculo;

g) Seguir as orientagfes de transito.

Capitulo VII
Cursos de Vivéncia

7.1. O Curso de Vivéncia oportuniza a pessoa interessada em vivenciar nas
atividades desenvolvidas nos programas sociais da instituicao.

7.2. O Curso de Vivéncia é gratuito, sem cobranca de taxa ou mensalidade.
7.3. A pessoa interessada em ingressar no Curso de Vivéncia devera:

a) Acessar o site da instituicdo (www.cetefe.org), entrar no link Curso de
Vivéncia, preencher o pedido e encaminhar para o email social@cetefe.org ou
para o endereco eletronico definido pela coordenacéo institucional.
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b) A Coordenacdo Social ao receber o pedido para participar do Curso de
Vivéncia comunicara a data e hora da entrevista com a Coordenacao
Institucional.

c) Na entrevista, o candidato devera apresentar os formularios do Curso de
Vivéncia (acesso no site www.cetefe.org, link Curso de Vivéncia), certificado de
conclusado do curso superior, carteira profissional para profissdes que exige
habilitacdo profissional ou declaracdo da Instituicio de Ensino Superior,
quando for estudante de graduacdo. No caso de estudante ndo existe restricdo
de semestre.

7.4. As atividades sao presenciais, sendo desenvolvidas nas unidades
indicadas pela instituicao.

7.5. O registro da presenca do cursista serd por meio de formulario padrdo do
Curso de Vivéncia, onde a pessoa cadastrada devera apresentar ao
profissional de cada modalidade para atestar a presenca e carca horaria.

7.6. O Conselho Administrativo podera aprovar ajuda de custo para o cursista.
7.7. Sem aviso prévio a instituicdo podera alterar ou cancelar o cronograma
das atividades, sem a necessidade de repor as atividades canceladas ou
ressarcir 0 beneficiario de qualquer prejuizo ocorrido pela alteragdo ou
cancelamento das atividades.

7.8. Compete a instituicdo desenvolver as atividades pertinentes ao Curso de
Vivéncia sob a orientacdo do profissional.

7.9. Na concluséo do curso, a instituicdo emitird ao cursista um certificado com
registro da carga horaria, periodo de vivéncia, avaliacdo e conteudo.

7.10. O cursista para obter o certificado devera cumprir no minimo 16 horas de
vivéncia.

7.11. O cursista devera no prazo maximo de 3 (trés meses) apds a conclusdo
do Curso de Vivéncia, retirar o certificado na Coordenacédo Social. Findando
este prazo, o certificado sera arquivado definitivamente.

7.12. Sera de responsabilidade do cursista as despesas de alimentacéo,
seguro pessoal de acidente, transporte, uniforme, material de uso pessoal ou
outra despesa que julgar necessario para participar no Curso de Vivéncia.

7.13. O cursista devera cumprir com as normas da instituicdo e da Instituicdo
Parceira, responsabilizando por qualquer tipo de danos a instituicédo, Instituicdo
Parceira ou Terceiros.

7.14. A participagdo do Cursista serd presencial por meio da pratica na
atividade escolhida.

7.15. O cursista devera manter sigilo das informacdes relativas ao beneficiario.
7.16. O uso da identificacdo fornecida pela instituicao é obrigatério.

7.17. O registro de imagens ou som das atividades somente com autorizacao
da CETEFE, bem como o0 seu uso devera ser exclusivo para fins educacionais.
7.18. Nao é permitido promover qualquer tipo de atividade, usar equipamentos,
materiais ou instala¢gdes, sem autorizagdo da instituicdo, bem como entrar em
contato diretamente com as Instituicbes Parceiras da instituicdo para acionar
qualguer assunto vinculado as atividades da instituicdo ou de interesse
pessoal.

7.19. Nao é permitido nenhum tipo de divulgacdo, propaganda, informacdo,
comercio ou comunicacgao, sem autorizacao da instituicao.

7.20. A instituicdo desligara o cursista nas seguintes situacoes:

a) Descumprir com as normas e instrucoes;

b) N&o cumprir com o cronograma de atividade;
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c) Nao participar das acdes pedagogicas previstas no cronograma de atividade;
d) Cometer danos a terceiros;

e) A pedido da instituicdo ou da Instituicdo Parceira;

g) A pedido do Cursista.

7.21. Nao serd emitido qualquer tipo de documento (declaracdo, certificado,
carta ou outro documento) ao cursista que for desligado.

7.22. A realizagdo das atividades no Curso de Vivéncia ndo caracteriza
nenhuma modalidade de trabalho, ndo possuindo o cursista nenhum vinculo
empregaticio de qualquer ordem com a instituicAio ou com a Instituicdo
Parceira.

7.23. A jornada semanal das atividades sera conforme cronograma de
atividade definida pelo cursista.

7.24. No minimo, o cursista devera cumprir 4 (quatro) horas semanais de
vivéncia.

7.25. Reserva a instituicao e a Instituicao Parceira, o direito do uso de imagem
e som do cursista registradas durante as atividades para fins de exposicdo em
eventos; apresentacdo da instituicdo; para compor material Institucional
(informativo e divulgacao e relatério).

Capitulo VIII
Colaboradores da CETEFE

8.1. Para efetivar o vinculo com a instituicdo a pessoa aprovada devera
apresentar os documentos estabelecidos pela legislacdo trabalhista, conforme
a modalidade de contratacdo (CLT, RPA, Temporario) ou disponibilidade
definida nos Termo de Contrato com as Instituicbes que a instituicdo presta
servigo.

8.2. E vetada jornada extra de trabalho ou servicos fora da qualificacéo
contratual, bem como qualquer acordo direto do colaborador com a Instituicdo
gue a instituicdo presta servico.

8.3. E facultativa a participacéo do colaborador em reunides fora do horario de
expediente.

8.4. O colaborador devera manter seu cadastro pessoal e funcional atualizado,
nao sendo responsabilidade da instituicdo, qualquer prejuizo decorrente da
falta de documento néo apresentado ou atualizado pelo colaborador.

8.5. Qualquer irregularidade trabalhista constatada pelo colaborador devera ser
comunicada imediatamente & instituigao.

8.6. O colaborador prestador de servico em Instituicdo de terceirizacdo com a
instituicdo n&o possui nenhum vinculo trabalhista com a Instituicdo Parceira.
8.7. O colaborador devera cumprir com as normas da conveniada/contratante e
da instituigao.

8.8. O colaborador que cometer danos contra a instituicao, Terceiros ou com a
Instituicdo Parceira devera assumir seus atos por livre negociacdo. As partes
envolvidas ndo aceitar a livre negociacao sera por meio da via judicial.

8.9. Na ocorréncia de afastamento do colaborador devera ser comunicado
imediatamente a Coordenacéo Social da instituicao.
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8.10. E vetado ao colaborador promover ou gerenciar qualquer forma de
comeércio, manifestacdo politica e/ou religiosa, dentro das instalacdes da
Instituicdo Parceira sem autorizacao da instituicdo ou da Instituicdo Parceira.
8.11. E vetado o uso do nome da instituicdo ou da Instituicio Parceira sem
autorizagao.

8.12. O colaborador para identificar os pagamentos trabalhistas efetuados pela
instituicdo devera procurar a sua agéncia bancaria ou o seu demonstrativo de
pagamento, sendo vetado o contato direto com a Instituicdo Parceira.

8.13. Todo desenvolvimento administrativo serdo baseados na legislacao
trabalhista, convencéo e acordo coletivo.

Capitulo IX
Voluntario

9.1. O servico de voluntario segue as bases legais instituidas por meio da
legislacdo Federal e Distrital.

9.2. O servico ndo caracteriza vinculo empregaticio, nem obrigacdo de
natureza trabalhista, previdenciaria ou afim.

9.3. Os horarios sao estabelecidos de pleno acordo entre a instituicdo e o
Voluntario podendo ser revisto ou alterado em comum acordo entre as partes.
9.3. O Voluntério devera prestar o servico na area de sua habilitacéo.

9.4. O periodo de prestacdo de servigo sera no ano em exercicio, podendo ser
renovado ou rescindido antes do término do ano em exercicio, mediante
comunicagdo escrita de uma das partes a outra, com antecedéncia minima de
(30) trinta dias, motivando a deciséo.

9.5. Na ocorréncia de cancelamento da atividade de forma temporaria ou
definitiva, a instituicio ndo se responsabiliza por danos causados ao
Voluntério.

9.6. Reserva a instituicao:

a) Fornecer ao Voluntario, um certificado sobre a prestacao do servigo;

b) Dentro das disponibilidades o Conselho Administrativo podera fornecer
ajuda de custo ao Voluntario;

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

d) Desligar o Voluntario, quando este ndo cumprir com as normas ou
instrugdes da instituicdo ou da Instituicdo Parceira, bem como cometer
ato de desvio de conduta;

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

f) O direito de uso de imagem e som, da atuacdo do Voluntario nas
atividades prestadas na Entidade para fins de divulgacao, informacao,
apresentacao em eventos e compor relatorio da instituicao.

9.7. Responsabilidade do Voluntario:

a) Assumir suas despesas com alimentacdo, seguro de acidente,
transporte, uniforme, material de uso pessoal e qualquer tipo de
encargos;

b) Cumprir com as normas administrativas da instituicdo e da Instituicao
Parceira;
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c) Abster-se de provocar qualquer ato que gere prejuizo financeiro ou
patrimonial, comprometendo a instituic&o;

d) Na ocorréncia danos, o Voluntario devera restituir integralmente;

e) Manter sigilo das informacdes do beneficiario;

f) Buscar a devida autorizacdo expressa da instituicdo, quanto ao uso de
imagens e som das atividades realizadas como voluntario;

g) Apresentar os documentos solicitados pela instituicdo e fazer uso da
identificacdo fornecida (cracha, uniforme, carteira, etc.);

h) Nao promover qualquer tipo de atividade, usar equipamentos, materiais
ou instalacdes, sem autorizag&o da instituicéo;

i) Nao promover qualquer forma de comércio, divulgacdo, propaganda,
informac&o ou comunicacéo, sem autorizacao da instituicéo;

j) Nao efetuar nenhum contado com a Instituicdo Parceira sem autorizagcao
da instituicao.

Capitulo X
Visita Institucional

10.1. A pessoa interessada em realizar uma visita na Instituicdo devera acessar
0 site da instituicdo (www.cetefe.org) acessar o link visita, ao concluir o
preenchimento das informacdes, a pessoa interessada devera encaminhar para
o email da Coordenacédo Social (social@cetefe.org), que informara o parecer
da Coordenacao Geral do pedido de visita ou pelo endereco eletronico definido
pela coordenacéo institucional.

10.2. A visita ocorrera somente nos programas autorizados, bem como acessar
somente nas areas de atividade autorizadas.

10.3. A visita sera acompanhada pela Coordenacdo Social da instituicdo ou
profissional indicado.

10.4. Nao é permitido registrar imagens das atividades ou dos beneficiarios
sem autorizagao da instituigao.

10.5. A pessoa autorizada devera seguir as orientacbes da Coordenacao
Social.

Capitulo Xl
Afastamento das Atividades Profissionais

11.1 O pedido de afastamento da atividade devera seguir a legislacdo ou
instrucdes do regime de trabalho ou da Instituicdo que o profissional for
vinculado.

11.2 O pedido devera ser apresentado na Coordenacédo Social.

11.3 Reserva a instituicdo cumprir com a legislacdo e instru¢cdes sobre o
pedido de afaste.
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11.4 O pedido que nao constitui forca de lei ou instru¢do devera ser analisado
pela Coordenacéo Institucional, levando em consideracdo a relevancia do
pedido aos interesses institucionais da instituicao.

11.5 Protocolo dos Pedidos:

a) Contratos da CETEFE:

a.l. o solicitante deveré seguir as instru¢des da Instituicdo que a instituicdo
presta servico, levando em consideracao o Instrumento de Contrato;

a.2. o pedido devera ser efetivado ao Coordenador Local da instituigdo ou
na sua Auséncia a sua chefia imediata;

a.3. O Coordenador da instituicio devera comunicar ao Gestor da
Instituicdo Parceira e a Coordenacao Social,

a.4. O parecer de aprovacao devera ser do Gestor da Instituicdo Parceira;
a.5. O processo deferido sera encaminhado para a Coordenacdo de
Pessoal para procedimentos administrativos.

b) Termo de Cooperacéao:

b.1. O pedido devera ser feito na Coordenacao Institucional, conforme as
instrucdes da instituicao parceira;

b.2. O pedido sera analisado e aprovado considerando a relevancia do
pedido e intervencao no desenvolvimento das atividades da instituicéo;

b.3. Em caso de deferimento, o profissional devera apresentar o0s
documentos definidos pela Instituicdo Parceira, bem como a forma de
conclusédo processual (comprovantes, declaracdes, relatério, entre outros);
b.4. Nenhum afastamento poderd prejudicar as atividades da instituigcdo,
devendo o profissional interessado no afastamento, apresentar a estratégia
de manutencao da atividade na sua auséncia;

b.5. O profissional afastado devera registrar no meio de comunicacdo da
instituicdo, o periodo que ficara afastado e andamento das atividades na
sua auséncia,;

b.6. O profissional interessado no afastamento é responsavel direto para
protocolar, acompanhar, prestar conta e concluir o processo;

b.7. Todo procedimento administrativo do afastamento devera ser realizado
no dia da Coordenacao Individual do profissional.

c) Colaborador da Sede

c.1. O colaborador devera solicitar o afastamento para Coordenacao
imediata, que encaminhara o pedido para Coordenacéo Institucional.

c.2. O processo deferido sera encaminhado para a Coordenacdo de
Pessoal para procedimentos administrativos.
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Capitulo XIll
Pedido de Compra

12.1. O pedido de compra devera ser encaminhado para Coordenacdo
institucional com 3 (trés) orcamentos, detalhando a forma de pagamento,
parcelas, entrega e garantia.

12.2. O pedido de compra vinculado aos projetos deveréo seguir as instrucdes
dos projetos.

12.3. A Coordenacao Institucional orientara a forma de aquisicdo do pedido de
compra aprovada.

12.4. A Coordenacdo Financeira serd consultada pela Coordenacao
Institucional para emitir o parecer financeiro de viabilidade de compra,
informando o orgamento previsto e codigo de despesa.

12.5. Na compra de material permanente (patrimdnio), somente sera liberado
para uso, apos o cadastro no sistema de patrimonio.

12.6. O material de consumo devera ser registrado no sistema de controle de
estoque, 0 seu uso sera mediante baixa no sistema de compra.

Capitulo XIII
Controle de Frequéncia dos Profissionais

13.1. Afolha de frequéncia devera ser assinada diariamente.

13.2. A folha sera recolhida mensalmente. A auséncia da assinatura na folha
de ponto sem nenhuma observacdo (atestado médico, abono, afastamento,
Licenca, entre outros) serd entendida pela Coordenacgéo Institucional como
falta sem justificativa.

13.3. O colaborador vinculado aos Contratos ou profissionais de Instituices
Parceira devera seguir as instru¢des da Instituicdo vinculada.

13.4. A folha de frequéncia néo podera conter rasuras.

13.5. Os comprovantes de auséncia deverdo ser apresentados conforme
instrugdes da Instituigcdo vinculada.

13.6. Os comprovantes de auséncia dos colaboradores da sede deverdo ser
apresentados na Coordenacéao Institucional.

13.7. As folhas de frequéncia deverdo ter o atestado da Coordenacao
Institucional e do presidente, quando for solicitado.

Capitulo XIV
Programas Sociais

14.1. O profissional que atua no programa social devera estar trajando
conforme recomendacdes da Instituicdo vinculada.
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14.2. O consumo de comidas e bebidas na area de atividade somente sera
permitido com autorizacdo da coordenacdo institucional ou da instituicdo
parceira.

14.3. O registro de imagens e sons da atividade serd mediante autorizacao da
instituicdo, do beneficiario e da instituicao parceira.

14.4. Nas atividades aquaticas é permitido o uso de materiais de protecdo
corporal contra 0os agentes climaticos e quimicos.

14.5. A circulacdo na area ndo reservada a instituicio deverd ser conforme
instrucdes da Instituicdo Parceira.

14.6. Toda intervencdo do profissional da instituichio com o beneficiario ou
terceiros devera ser de forma ética, respeitosa, sem descriminagdo e plena
atencao, considerando o direito da diversidade social.

14.7. O profissional devera oferecer assisténcia direta ao beneficiario, ndo
podendo delegar para terceiros suas fungoes.

14.8. O profissional é responsavel pelo gerenciamento de sua atividade,
mantendo o usuério informado sobre a programacao.

14.9. O desenvolvimento técnico e pedagbgico da atividade ¢é de
responsabilidade do profissional da modalidade, devendo seguir as instrucdes
administrativas.

14.10. As intervencbes de emergéncias serdo realizadas pelo profissional da
modalidade, onde o mesmo deverd seguir as instrugdes institucionais. Na
auséncia do profissional da modalidade, o profissional da instituicdo presente
no ato da ocorréncia devera fazer a intervencéo e havendo necessidade devera
acionar a emergéncia publica (SAMU 192 ou CBMDF 193).

14.11. A remocéo devera ser por meio da emergéncia publica. Na auséncia da
emergéncia publica, a remocdo somente serd realizada pelo profissional da
modalidade por meio de autorizac¢ao institucional.

14.12. A remocéao devera ser realizada para um hospital publico, mesmo se a
vitima ou seu responsavel autorizar o encaminhamento para um hospital
particular.

14.13. A coordenacao instituicdo deverd ser comunicada sobre a ocorréncia,
onde deverd fazer a intervencao junto ao responsavel do beneficiario ou de sua
familia.

14.14. O profissional da instituicdo ndo podera ausentar do acompanhamento
da vitima, buscando oferecer toda assisténcia necessaria para sua seguranca,
tranquilidade, conforto e atendimento necessario.

14.15. ApoOs os procedimentos emergéncias, a coordenacdo social devera
acompanhar os procedimentos conclusivos, dando suporte a familia e a vitima.
14.16. Todo procedimento de emergéncia devera ser registrado no livro de
ocorréncia de emergéncia.

14.16. O profissional para exercer suas fungbes técnicas na instituicdo ou
instituicdo parceira devera esta portando a cédula de registro profissional.
14.17. O monitor/estagiario ndo podera atuar sem o acompanhamento de um
profissional registrado.
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14.18. Para realizacdo de ligagdo interurbana, a pessoa interessada devera
solicitar autorizacéo da coordenacdao institucional.

14.19. A reproducdo de documentos devera ser realizada com autorizagédo da
coordenacao institucional ou conforme as instrucfes das Instituicdes Parceiras.
14.20. O profissional somente podera realizar visita nas Instituicbes Parceiras
por meio de autorizacdo da coordenac¢do institucional, bem como devera seguir
as instrugdes das Instituicdes Parceiras.

14.21. A realizacdo de eventos, seminarios, palestras, apresentacdo em nome
da instituicdo deverd sem mediante autorizacdo da coordenacao institucional,
bem como seguir as instrugcbes de apresentacdo (slide, uniforme, banner,
cartaz).

14.22. A instituicdo interessada em convidar o profissional da CETEFE para
palestrar ou oferecer suporte técnico, devera encaminhar a solicitagcdo para a
coordenacao institucional. A liberacdo dependera da disponibilidade do
profissional e dos compromissos institucionais.

14.23. Procedimentos técnicos do profissional:

14.23.1. Apds o uso da estrutura, desligar as luzes e 0s equipamentos. Antes
de realizar estes procedimentos o profissional devera confirmar se a estrutura
sera utilizada por outro colega;

14.23.2. Ao concluir a atividade verificar se o beneficiario esqueceu algum
objeto;

14.23.3. Somente podera ausentar-se do local de atividade quando constatar
que todos os beneficiarios concluiram suas atividades de forma segura,
incluindo o uso do vestiario;

14.23.4. Usar somente 0 equipamento e estrutura autorizada pela coordenacéo
institucional;

14.23.5. Nao permitir e orientar que o beneficiario somente faca uso da
estrutura com acompanhamento do profissional da instituicdo, bem como em
horério autorizado;

14.23.6. Utilizar somente o material que esta sob sua responsabilidade, nao
sendo permitido usar material de outro profissional ou modalidade sem
autorizacao;

14.23.7. Nao autorizar 0 uso da estrutura por beneficiario ou terceiros nao
cadastrado na coordenacao social;

14.23.8. Deveréa verificar se o traje do beneficiario estd adequado para o
desenvolvimento da atividade;

14.23.9. Durante a atividade manter a postura adequada e respeitosa com 0
beneficiario ou outro profissional,

14.23.10. Ao iniciar as atividades devera desligar os equipamentos de uso
pessoal (celular, computador, CD, etc.), sendo permitido para uso técnico da
modalidade;

14.23.11. Durante a atividade devera consumir alimentos em locais permitidos;
nao desviar a sua atencao para terceiros; executar as atividades de forma que
tenha condicdes de observar o beneficiario durante a execucao da atividade;
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nao ausentar do local da atividade sem deixar um substituto (profissional
habilitado); ao concluir as atividades diarias, o profissional devera deixar o local
limpo, organizado, desligar as luzes e guardar os equipamentos/materiais;
preparar o local das atividades, verificando a estrutura, material e equipamento
e cumprir com o horario de inicio e término das atividades conforme
estabelecido na grade horaria.

14.23.12. Para cancelar a atividade ou dispensar o beneficiario devera ter a
autorizacdo da coordenacéo institucional;

14.23.13. Caso a estrutura reservada esteja oculpada por outro profissional, o
beneficiario ndo podera ser dispensado sem as instrucbes da coordenacao
institucional;

14.23.14. Qualquer mudanca de horario, turma, modalidade, dia e nivel técnico
devera ter autorizacdo da coordenacéo institucional;

14.23.15. O planejamento de atividade devera ser elaborado com base no
parecer da equipe técnica e funcional,

14.23.16. Nao poderad delegar a sua atividade para outro profissional ou
monitor/estagiario sem autorizagdo da Coordenacdo Institucional;

14.23.16. Em caso de ocorréncias com o beneficiario a Coordenacéo
Institucional devera ser comunicada;

14.23.17. A participagdo do profissional na coordenagdo coletiva devera ser
cumprida conforme calendario anual (dia, horario e local);

14.23.18. Apoiar o beneficiario caso seja necessario na preparagao no inicio e
término das atividades;

14.23.19. Nao ausentar do local de atividade, mesmo com a presencga do
monitor, estagiario ou voluntario;

14.23.20. Conhecer os procedimentos e localiza¢cao dos recursos de socorros e
urgéncia;

14.23.21. N&o dispensar o beneficiario da atividade sem autorizagdo da
Coordenacéo Institucional;

14.23.22. As atividades somente serdo realizadas mediante condicbes de
seguranca do profissional e beneficiario;

14.23.23. Oferecer apoio técnico, administrativo e pedagégico ao monitor,
estagiario, voluntario, pesquisador, visitante e convidado;

14.23.24. Estabelecer no plano de atividade individual as orientacdes e
recomendacdes da equipe do Nucleo de Avaliagdo Funcional, bem como seguir
a estrutura basica do programa;

14.23.25. Efetuar o controle de frequéncia do beneficiario diariamente;
14.23.26. Apresentar os relatorios pedagogicos e de assisténcia social dentro
do prazo definido pela Coordenacéo Institucional;

14.23.27. Nao efetuar nenhuma alteracdo nos procedimentos técnicos do
beneficidrio sem aprovacao da equipe do Nucleo de Avaliagdo Funcional.
14.23.28. O profissional devera trajar-se adequadamente conforme exigéncia
da modalidade;

14.23.29. Cumprir com o cronograma de trabalho (dia e horario);
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14.23.30. Participar de matérias jornalisticas (escrita ou falada) somente com
autorizacdo da Coordenacao Institucional;

14.23.31. Nao fazer nenhum procedimento sobre algo que n&o tenha
conhecimento;

14.23.32. N&o ausentar da area de atividade sem a saida de todos os
beneficiarios.

14.24. Para producdo de matéria jornalistica na instituicdo deverd encaminhar
o pedido para Coordenacao Institucional, com antecedéncia minima de 3 (trés)
dias da realizacdo da matéria.

14.25. A Coordenacao coletiva dos profissionais sera realizada na sexta-feira,
com horario definido para cada modalidade pela coordenacéo institucional.
14.26. E expressamente proibida qualquer manifestacdo contra os principios da
diversidade e dos direitos sociais das pessoas, tendo o beneficiario e os
profissionais a liberdade de expressdo e 0s seus direitos constitucionais
garantidos.

CAPITULO XV
Isencdes e Beneficios Sociais

15.1. O Conselho Administrativo devera aprovar as isencfes dos servicos
prestados pela instituigéo.

15.2. O Conselho Administrativo devera aprovar no més de dezembro com
adotacado para 0 ano exercicio seguinte.

15.3. A prestacéo de servico ao beneficiario sera gratuito, continuo e planejado,
isentando o beneficiario de qualquer forma de pagamento financeiro ou
transferéncia de bens ou qualquer outra modalidade como forma de pagamento
pelo servigco recebido na instituicéo.

15.4. Os registros das gratuidades serdo mediante ao cadastro do beneficiario.

15.5. O valor da isencdo acompanhard o mercado financeiro, definido e
aprovado pelo Conselho Administrativo.

15.6. Havendo a necessidade de inclusédo de novos servigos ou ajustes nos
valores, o Conselho Administrativo devera aprovar, mediante apresentacédo de
proposta do presidente.

15.7. Os servigos prestados gratuitos as pessoas juridicas serdo comprovados
por meio de oficio institucional encaminhado & CETEFE, contendo em sua
estrutura o servico que sera realizado gratuitamente, informando o(s) dia(s) e
horario da programacdo (inicio e término) ou por meio de Termo de
Cooperacéao Técnica.

15.8. O presidente encaminhard para aprovacdo do Conselho Administrativo,
0os beneficios sociais que serdo oferecidos aos colaboradores, conselheiros,
diretores, profissionais, voluntarios, entidades parceiras, beneficiarios entre
outros que julgar necessario.
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Capitulo XVI
Eventos

16.1. A participagdo em eventos externos em nome da instituicdo devera ser
mediante autorizacdo da Coordenacdao Institucional.

16.2 Para realizar um evento (interno ou externo) o profissional interessado
deverd apresentar o Plano de Trabalho para aprovacdo da Coordenagdo
Institucional.

Capitulo XVII
Comunicacao

17.1. O sistema de comunicacdo serd por telefone, celular, email ou
mensagem.

17.2. Para esclarecimentos, sugestdes, orientagoes, reclamagdes ou contato
institucional sera por meio do site institucional:

Site: www.cetefe.org

email: cetefe@cetefe.org ou social@cetefe.org

17.3 As convocacOes das assembleias serdo realizadas pelo site institucional e
fixadas no mural da coordenagé&o social.

17.4. O beneficiario para manter informado da agenda diaria das atividades
deverd acessar o site institucional

17.5. As instrucdes para cadastrar nos programas sociais estdo contidos no
site institucional.

Capitulo XVIII
Validade do Regimento Interno
18.1. O presente Regimento Interno tera validade até 31 de marco de 2019.
18.2. Na ocorréncia de diligéncia dos Orgaos Fiscalizadores e/ou da
Assisténcia Social, o0 Regimento Interno poderd ser alterado mediante

convocacao do Presidente por meio de Assembleia Extraordinaria, sendo pauta
de alteracao de exclusividade para cumprimento da diligéncia.
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