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INTRODUGAO

O Regimento Interno do Instituto Caré deve ser recebido como uma
iniciativa que visa concretizar principios éticos, - de equidade, isonomia,
responsividade' e empatia -, por meio de um conjunto de regras e
combinados claros.

Além disso, ao estabelecer procedimentos e politicas internas, tende a
otimizar o trabalho do conjunto da equipe, reduzir retrabalhos e alinhar
expectativas.

No mesmo sentido, o documento, fundamentado nas legislacoes
pertinentes as matérias abordadas, procura subsumir as praticas
internas aos parametros legais, garantindo direitos e estabelecendo os
deveres de todos os colaboradores e do Instituto.

Por outro lado, o Regimento ndo é um obstdculo para as trocas de escuta, de
ideias e de afetos. Tampouco para o acolhimento e a compreensdo das
situagdes concretas da vida que, muitas vezes, impdem a necessidade de
flexibilizar os regramentos para que os principios que os balizam sejam
respeitados.

A implementacdo de qualquer normatizacao demonstra as necessidades
de ajustes e correcdes. Nao sera diferente com esse Regimento. As
contribuicdes de toda a equipe serdao importantes para que o documento
seja aprimorado. A gestdo geral e a coordenac¢do de nuicleos receberao tais
contribuic¢oes, seja por escrito ou por meio de conversas.

Finalmente, o regimento ndo esgota a necessidade de implementacao de
novas politicas, procedimentos e processos internos, que, quando
necessarios, serdao implementados.

' A responsividade sintetiza a busca pela construcdo da qualidade das interacdes e a postura
individual de compromisso com o trabalho e o coletivo, que se alicer¢a no envolvimento
genuino com o trabalho e com os colegas.

A qualidade nas interacdes preza pelas trocas eficientes e construtivas, que fortalecem
relagdes de confianca e colaboragdo por meio de uma comunicagao clara, da empatia e da
alteridade (colocar-se no lugar do outro para perceber sua singularidade e subjetividade). O
comprometimento com o trabalho reflete-se no cumprimento das atribuicdes, na
organizacao de tarefas e na busca constante por entregar bons resultados.



FINALIDADES GERAIS

Estabelecer normas, diretrizes e procedimentos que assegurem o bom
funcionamento do Instituto Caré, facilitando a realizacdo da missdo
institucional com isonomia e equidade.

Padronizar operacdes e condutas, garantindo uniformidade no
funcionamento.

Promover a transparéncia, estabelecendo regras claras para todos os
membros e colaboradores.

Organizar as atividades internas, definindo responsabilidades e
hierarquias.

Auxiliar na resolucdo e mediacao de conflitos, oferecendo diretrizes para
mitigar e superar situac¢oes adversas de forma ética.

Promover um ambiente no qual as relagoes sejam guiadas pela empatia,
solidariedade e valoriza¢do mutua, fortalecendo os vinculos humanos e
a convivéncia harmoniosa.

2. FUNDAMENTOS GERAIS

Este regimento fundamenta-se:

nos principios da Constituicdo Federal;

na Consolidac¢ao das Leis do Trabalho (CLT);

no Estatuto da Igualdade Racial (Lei 12.288/2010);

no Cédigo de Processo Civil;

no Estatuto da Crianca e do Adolescente;

na Convencao Coletiva de Trabalho;

nas normas complementares aplicaveis aos casos concretos e
no exercicio do bem viver.

3. MATERIAS

Este regimento versa sobre as seguintes matérias:

Organograma,

Combinados de Trabalho — Regime CLT;

Combinados para Prestadores de Servicos Regulares - PJs;
Combinados de convivéncia;
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e Metodologia de acolhimento;
e Procedimentos internos;
e Protocolos de emergéncia.

4,. ORGANOGRAMA

O organograma do Instituto Caré esta estruturado da seguinte forma:
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5. COMBINADOS DE TRABALHO - REGIME CLT

Finalidade

Alinhar as expectativas coletivas do trabalho no Caré, prezando pela
autonomia e autorregulacao e por um profundo senso de responsividade
com o coletivo e com a construcdo de um espaco de convivéncia e aberto ao
publico.

5.1. Jornada de Trabalho

e A jornada de trabalho no Instituto é de 40 (quarenta) e 44 (quarenta e
quatro) horas semanais, de segunda a sexta-feira, 08 horas por dia, com
uma hora de almoco.

e Os horarios de entrada e saida dos colaboradores é definido
contratualmente, podendo ser alterado apenas com a autorizacao formal
da gestao geral.

e Os colaboradores que excepcionalmente necessitem entrar e sair em
horarios diversos dos regularmente contratados devem reportar a gestao
geral e/ou a coordenagao de ntcleos.

5.2. Horas extras

o Ashoras extras estdo limitadas a um maximo de 02 (duas) horas diarias
e 50 (cinquenta) horas semanais para as jornadas de 40 (quarenta) horas
e 54 (cinquenta e quatro) horas para jornadas de 44 (quarenta e quatro)
horas, respeitando as disposi¢des legais aplicaveis.

o Colaboradores com jornadas de 25 (vinte e cinco) horas semanais
poderado realizar 02 (duas) horas extraordinarias por dia, no limite de 30
(trinta) horas semanais.

» Ficam proibidas de realizar horas extras as seguintes categorias:

> Jovens aprendizes;

> Colaboradores que desempenham atividades externas sem controle de
jornada;



5.3.

Colaboradores em regime de tempo parcial, com carga horaria especifica
de 30 (trinta) horas semanais.

A realizacao de horas extraordinarias sera permitida somente em casos
excepcionais e necessarios, devidamente justificadas por demandas
especificas e autorizadas pela gestdo geral e/ou pela coordenagdo de
nucleos.

Banco de Horas

As horas a mais trabalhadas serdao depositadas no banco de horas pela
coordenacdo administrativa do Caré e deverdo ser compensadas
preferencialmente no prazo maximo de 03 (trés) meses, a contar da data
de realizacdo das horas excedentes.

A compensacao das horas extraordinarias ndo podera ultrapassar o
limite de 01 (um) ano.

Para assegurar uma estruturacao justa e eficiente do banco de horas:

Cada trabalhadora devera informar mensalmente, na Gltima semana de
cada més, por escrito a coordenacdo administrativa as horas extras
trabalhadas, incluindo a data do excedente e a justificativa.

A utilizacdo das horas acumuladas no banco de horas devera ser acordada
com a gestdo geral e/ou a coordenagao de ntcleos.

Esse acordo deve ser registrado por e-mail e comunicado formalmente a
coordenacao administrativa.

Mensalmente, a coordenacdo administrativa enviara comunicado oficial
por escrito a cada trabalhadora, indicando a quantidade de horas
depositadas no banco de horas e 0 acordo de compensacao realizado com
a gestdo geral e/ou coordenagdo de nucleos.

5.4. Trabalho Remoto

Com excecdo dos acordos firmados antes de 2025 e pactuados com a
gestdo atual, as coordenadoras de ntcleos com contrato hibrido tém
direito a um dia fixo de trabalho remoto por semana, que deve ser
previamente acordado com a gestdo geral, e informado a coordenacdo de
nucleos e a coordenac¢ado administrativa.



Em caso de necessidade de alteracao do dia previamente definido, a
coordenadora deve informar a mudanga com antecedéncia, garantindo o
alinhamento de expectativas, a postura responsiva e o0 bom
funcionamento das atividades ja programadas.

As alteragOes previamente informadas serdo oficialmente comunicadas
por e-mail a todas as colaboradoras pela coordenadora administrativa, a
fim de assegurar a transparéncia e o alinhamento de expectativas da
equipe.

Caso a presenca da coordenadora no Caré seja solicitada devido a
demandas institucionais, o dia de trabalho remoto sera
automaticamente transferido para outro dia na mesma semana, sempre
que possivel. Nessas situacoes, a coordenadora devera enviar e-mail a
coordenac¢do administrativa solicitando o remanejamento e indicando o
novo dia escolhido para o trabalho remoto.

A coordenacdo administrativa tera como responsabilidade consolidar e
repassar a todas as colaboradoras, por e-mail, os dias e horarios
ajustados de trabalho remoto, garantindo clareza e organizacao.

Recomenda-se que as coordenadoras utilizem o dia de trabalho remoto
para atividades que demandem maior concentracao, como
planejamentos, organizagao de relatorios e outros trabalhos que possam
ser realizados de forma eficiente fora do ambiente presencial.

Atestados Médicos
Os atestados médicos, referentes aos dias de afastamento do
funcionario, devem ser encaminhados a coordenadora administrativa na

no prazo de 24 (vinte quatro) horas.

As faltas injustificadas e sem atestados médicos serdo descontadas do
salario.

COMBINADOS PARA PRESTADORES DE SERVIGOS REGULARES (PJSs)
Os prestadores de servicos regulares do Instituto Caré nao possuem

vinculo trabalhista, ndo estando sujeitos as mesmas regras aplicaveis
aos colaboradores contratados em regime CLT.



e Todas as contratacoes de prestadores de servico deverao ser
formalizadas por meio de instrumentos contratuais, que devem
especificar com clareza:

> O objeto do servico a ser realizado;

> A quantidade de horas de prestacao;

» O prazo;

> Ovalor acordado;

> As condic¢oes e a forma de pagamento.

« [E obrigatério que todos os prestadores de servico apresentem:

> Relatdrio mensal de atividades;
> Relatorio de prestacdo de contas.

e Osrelatorios devem ser enviados, com 07 (sete) dias de antecedéncia ao
ultimo dia til do més, para a gestdo geral, a coordenagdo de nicleos e a
coordenacao administrativa para analise e registro.

e Os prestadores devem utilizar o modelo padrdo de relatdrios fornecido
pelo Instituto Caré, sendo permitida a inclusdo de informacées
adicionais conforme a natureza do servi¢o prestado e a necessidade de
detalhamento.

e O pagamento aos prestadores estara condicionado:

» A entrega dos relatérios mensais de atividade e de prestagdo de contas;

> Ao Envio da nota fiscal com, no minimo, 07 (sete) dias de antecedéncia
ao ultimo dia Gtil do més, para a coordenac¢do administrativa.

e Ao pagamento, pelos servi¢os prestados, sera realizado no altimo dia til
do més.
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7. COMBINADOS DE CONVIVENCIA

Finalidade

Construir um ambiente coletivo, antirracista, acolhedor e diverso, onde
todos se sintam a vontade, respeitados e motivados.

7.1.  Respeito Mituo

e Todos os individuos devem ser tratados com respeito, empatia e
consideracao, reconhecendo e valorizando as diferencas individuais e a
diversidade.

e Todos devem assumir a responsabilidade pela interlocu¢ao com os
demais, comprometendo-se a autorreflexdo e as possibilidades de
ajustes.

7.2. Uso dos Espacos e Recursos

e Manter os espac¢os do Caré limpos, organizados e acolhedores para que
todas as atividades ocorram sem interrup¢des. Também é essencial usar
os recursos do Instituto de forma responsavel, sustentavel e consciente.

7.3. Comunicac¢ao

e Prezar por uma comunica¢dao aberta, respeitosa, construtiva e nao
violenta, ancorada nos principios do antirracismo e do respeito a
diversidade. As davidas, sugestdes e preocupacdes podem ser expressas
com franqueza e clareza, sempre buscando fortalecer um ambiente
colaborativo e melhorar os processos de trabalho.

e Todos os colaboradores, contratados em regime celetista ou PJ, podem
acessar a gestdo geral e/ou a coordenacdo de nucleos para reportar
quaisquer assuntos que julguem necessarios.

7.4. Participacdo Coletiva
e A participacdo de todos é essencial para o desenvolvimento de uma
cultura que propicie a construcdo de vinculos, a empatia e a

solidariedade, visando fortalecer relacdes que conectem o fazer/criacao
as expectativas coletivas.

11



7.5. Diversidade e combate a discriminagao

e E proibida qualquer forma de discrimina¢do no Instituto Caré e nas
atividades realizadas pelo Instituto, garantindo um ambiente seguro e
respeitoso para todos os frequentadores, visitantes e funcionarios.

e Considera-se discrimina¢dao qualquer ato ou comportamento, ainda que
inserido em contextos informais, que cause distincdao, exclusao,
restricao ou preferéncia baseada em raga, etnia, classe social, género,
orientacdo sexual, identidade de género, religido, condigdo fisica,
condicao mental, idade, biotipo, nacionalidade ou qualquer outra
condicdo ou caracteristica pessoal.

e Incluem-se, mas nao se limitam, os seguintes atos:

> Discriminacdo racial e étnica;

> Discriminacdo por género e identidade de género;

» Discriminagao religiosa;

> Discriminacao por orientacao sexual;

> Discriminacao por biotipo;

> Discriminacdo por condicdo fisica e mental,;

» Discriminacao por idade;

> Discriminacao por nacionalidade.

e A gestdo geral e a coordenacdo de nucleos poderdo adotar medidas
formativas para mitigar a ocorréncia de discriminacao, incluindo, mas
nao se limitando a:

> Formacoes e treinamentos para conscientizagao;

» Divulgacdo de material informativo sobre diversidade;

> Criagdo de canais de denuncia confidenciais e seguros que deverdo ser
disponibilizados para os frequentadores e funcionarios.

12



7.5.1. Deniincia e apuragao

e Qualquer pessoa que presenciar ou sofrer discriminacao podera realizar
uma dentncia por meio do canal disponibilizado pelo Instituto Caré.

e Todas as denuncias devem ser apuradas de forma confidencial e
diligente, garantindo a protecao do denunciante e a integridade do
processo.

e Apenas a gestdo geral e a coordenacao de ndcleos poderdo acessar o canal
de dentincias.

e Quando a gestdo geral e/ou a coordena¢do de nucleos estiverem
implicadas nas dendncias por discriminacdo, o caso deve ser repassado
para a direcdo institucional para que apure e tome as devidas
providéncias.

e Ao denunciado deve ser garantido o direito ao contraditdrio e a ampla
defesa.

e A gestdo geral tomara as medidas cabiveis, e reportara os casos graves a
direcdo institucional, especialmente quando envolver colaboradores.

o Toda a apuragao realizada pela direcao institucional, pela gestdo geral e
pela coordenacgdo de nicleos deve ser registrada por escrito e submetida
a revisao por uma dessas instancias.

7.5.2. Nome social

e Entende-se por nome social aquele pelo qual a pessoa transgénero se
identifica e é socialmente reconhecida, independentemente do nome
registrado em seus documentos oficiais.

 [FEgarantido o direito a utiliza¢gdo do nome social a todos os participantes
de oficinas e atividades no Instituto Caré, sejam eles maiores ou menores
de idade.

e Quando solicitado, o nome social devera constar em todos os registros e
documentos para identificacao do frequentador e ser utilizado em todas
as situagoes nas quais o nome civil/morto nao seja legalmente exigido.

13



Todas as inscricGes para participar de oficinas e atividades do Caré
devem adotar o nome social. O pedido de alteracao do nome no cadastro
(como nas oficinas) pode ser realizado a qualquer tempo. Para menores
de idade, a solicitagdo deve ser feita pelo responsavel legal, ou pelo
proprio menor acompanhado do responsavel.

Todos os colaboradores do Caré devem respeitar o nome social dos
frequentadores e dos funcionarios, assegurando sua dignidade e

identidade.

E vedada qualquer forma de discrimina¢io ou constrangimento
relacionado ao uso do nome social.

METODOLOGIA DE ACOLHIMENTO

Finalidade

Construir um espaco no qual os frequentadores sintam-se acolhidos e
respeitados para que possam desenvolver seus trabalhos e projetos, bem
como participar das atividades e eventos.

8.1.

Acolher é uma agdo afetiva, onde a palavra e o corpo, por meio do gesto,
estdo em sintonia e fazem as boas-vindas. E sindénimo de protecdo,
hospitalidade e consideracao, reconhecendo no outro seus saberes e sua
poténcia.

Aplica-se a metodologia de acolhimento todos os combinados de
convivéncia, estabelecidos no item 7. desse regimento.

Procedimentos

Estar presente, inteiro, disposto e afetivo para receber todos os
participantes das atividades com cuidado, como se os recebesse em casa.
Estar por inteiro, relaxado e a vontade, mas nunca distraido. Cuidar de
todos e dos processos. Observar, escutar e escolher se desconectar de
todo o resto.

Aatencdo e o cuidado no acolhimento de grupos e pessoas no Caré devem
ser praticas constantes e integrais. Esses valores ganham mais
relevancia ao receber grupos e individuos em situacdo de extrema
vulnerabilidade ou que representem diversidade social e cultural que,

14



muitas vezes, ndo sao devidamente acolhidas e enfrentam discriminacao
em diversas instituicdes, empresas e em espacos publicos ou privados.

Em todas as atividades, o Caré oferecera uma boa mesa com café, bolo
e/ou frutas, sucos e recebera as pessoas de maneira afetuosa. A mesa de
café contribui para criar o reconhecimento e o comprometimento com o
outro e deve estar pronta antes da recepc¢ao.

Em todas as atividades realizadas, seus responsaveis devem apresentar
ou garantir que outro colaborador apresente o Caré, convidando para
conhecer nossas redes e nosso site, bem como para os eventos da
programacao.

As reunides entre colaboradores do Caré e grupos ou individuos devem
ser organizadas de maneira que todos possam falar, incluindo os que
tenham mais dificuldade de se expressar em publico e em ambientes
institucionais.

Os colaboradores devem ter atencdo e respeito a fala e a necessidade de
escuta, garantindo a horizontalidade no coletivo que se forma, criando
um lugar onde ninguém é melhor ou pior e onde todos tém o mesmo
espaco para falar ou silenciar. As questoes de poder e as pressdes
externas devem ser deixadas do lado de fora e, quando trazidas, os
colaboradores devem cuidar conscientemente para que seja retomada a
intencionalidade do encontro.

Nas atividades institucionais, as responsaveis por garantir o
acolhimento sdao a gestora geral e, quando demandada, a coordenacao de
nicleos. Nas atividades especificas de cada nucleo, as coordenadoras
serdo responsaveis.

A gestdo e as coordenacOes poderao contar, para a execu¢ao, com a
producao, o assistente de produc¢ao bem como com a equipe terceirizada

e com equipes contratadas.

A producao e o assistente de producao podem ser acionados diretamente
pelos responsaveis pelo acolhimento.

A equipe terceirizada pode ser acionada diretamente desde que haja
alinhamento prévio com a coordena¢ao administrativa financeira.

15



9.

9.1.

As equipes externas, ndo previstas no orcamento dos nucleos, devem ser
aprovadas pela gestdo geral, mediante apresentacao de justificativa,
antes da contratacao.

PROCEDIMENTOS INTERNOS

Procedimentos financeiros-administrativos

9.1.1. Reembolso

>

>

Para que seja realizado o reembolso de despesas, a nota ou cupom fiscal
deve conter o CNPJ do Caré e ser entregue a coordena¢do administrativa-
financeira no més em que a compra for realizada, salvo quando ocorrer
nos ultimos 03 (trés) dias Gteis do més. Nesse caso, poderdo ser enviadas
no més seguinte.

O reembolso podera ser realizado em até 05 (cinco) dias tteis. No periodo
de fechamento da folha de pagamento, entre os dias 20 e 30 de cada més,
o reembolso podera ser realizado em até 07 (sete) dias uteis.

Alimentacgao: para almo¢os ou jantares com parceiros ou colaboradores,
que excepcionalmente ndo sejam realizados no refeitorio do ateliescola
acaia, o limite reembolsavel é de RS 60,00 (sessenta reais). Os valores
que ultrapassarem esse teto serao de responsabilidade do colaborador.

Aluguel de carro: quando for necessario alugar carros para viagens, o
Caré reembolsara ou alugara diretamente modelos 1.0, manual ou
automatico, com ar-condicionado e itens de seguranga, salvo quando
houver necessidade justificada de outros modelos. A diferenca da locacao
de outros modelos, quando ndo justificada, sera responsabilidade do
colaborador.

Viagens:
O valor maximo reembolsavel com diaria de hospedagem é de RS 260,00
(duzentos e sessenta reais), podendo sofrer variacoes de acordo com a
média de valor de hospedagem da Associagao Brasileira da Indistria de

Hotéis do Estado de Sao Paulo.

As despesas de viagens dos colaboradores sdo reembolsaveis, exceto as
que ultrapassem os limites especificados acima.

16



9.1.2. Requisicao de compras

Salvo em situacGes excepcionais e ndo previsiveis, a requisicdo de
compra de qualquer material devera ser realizada com a antecedéncia de
05 (cinco) dias tteis. No periodo de fechamento da folha de pagamento,
entre os dias 20 e 30 de cada més, a solicitacdo de compras deve ser
realizada com 07 (sete) dias uteis de antecedéncia.

Para compra de materiais e para a contratacdo de servigos, que
ultrapassem o valor de RS 1000,00 (mil reais), devem ser realizados, no
minimo, 03 (trés) orcamentos.

As compras realizadas pelos nucleos, previstas no orcamento geral
aprovado, nao precisam de autorizacdao. As ndo previstas devem ser
aprovadas, previamente, pela gestdao geral mediante apresentacao de
justificativa.

9.1.3. Calculos e matérias trabalhistas

Salvo em situagdes excepcionais e ndo previsiveis, as solicitacées para a
coordenacdo administrativa de calculos trabalhistas, banco de horas e
quaisquer outras demandas extras ao fechamento da folha de
pagamento, inclusive de PJs, devem ser requeridas com 05 (cinco) dias
uteis de antecedéncia.

9.1.4. Solicitacdes de pagamento de prestadores de servico

A solicitacdo de pagamento para prestadores de servigos contratados
pelos colaboradores, devera conter a nota ou cupom fiscal com o CNPJ do
Instituto.

Os pagamentos serdo realizados em até 05 (cinco) dias uteis da
solicitagdo e, no periodo de fechamento da folha de pagamento, entre os
dias 20 e 30 de cada més, em até 07 (sete) dias uteis.

9.1.5. Requisicao de trabalho dos terceiros

A solicitacdo de trabalho dos terceirizados alocados no Caré devera ser
repassada a coordenacdo administrativa financeira, que se encarregara
de demandar o servico.
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9.2.

Para trabalhos que demandem tempo e dedicacdo do funcionario
terceirizado, bem como trabalho nos finais de semana, a solicitacdo deve
ser realizada com, no minimo, 05 (cinco) dias de antecedéncia.

Procedimentos juridicos

Finalidade

Estabelecer diretrizes para a formalizacdo e padronizacao de todas as
relacdes juridicas do Caré, garantindo seguranca juridica, mitigacdo de
passivo e tratamento igualitario.

9.2.1. Protocolos Gerais

O estabelecimento de novas relag¢ées juridicas do Instituto Caré deve ser
aprovado pela Gestdao Geral e encaminhado para a coordenacdo de
nucleos para formalizacdo legal da relacdo.

Para a elaboracao de quaisquer contratos devem ser informados:

> o tipo de relacdo: doacdo, espréstimos, patrocinio, contratacdo de

servicos, contratacdo de novos funcionarios, parcerias, cessdo de
espaco;

o prazo de vigéncia;
0 objeto da relacgao;

a qualificacio completa da pessoa fisica ou juridica e de seu
representante legal,;

a forma de pagamento/recebimento quando for o caso;

o banco, a agéncia, o tipo de conta (PJ ou Pf/poupanca ou corrente) e o
numero da conta;

As contrapartidas, quando for o caso.

Em caso de doacgdes, é necessario o envio da declara¢do de imobilizado a
coordenacdo de nicleos e a coordenac¢ao administrativo-financeira. Esta
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9.3.

9.3.

9.3

declaracao deve conter a descricao dos itens doados, bem como seus
respectivos valores, que serdao incorporados ao patrimonio do Caré.

Todas as demandas juridicas, de qualquer area, somente serdo
repassadas para escritorios de advocacia externos, apos a avaliacao da
coordenacao de nucleos.

Organizacao Interna

1. Calendarios

Calendario Qualificado: descreve as atividades e os processos de
trabalhos que estdo sendo realizados pelos ndcleos durante o periodo de
um més. Deve ser enviado, nos parametros da metologia do Instituto, 05
(cinco) dias uteis antes do ultimo dia atil do més para a coordenacdo de
nucleos. Apo6s finalizado, deve ser enviado para a diretoria institucional
e para o conselho fiscal por meio simplificado, de preferéncia por
aplicativo de conversa.

Calendario de atividades: retine em um documento Unico as atividades
programadas e eventos abertos ao publico. Deve ser postado nas redes
sociais e no site do instituto. O calendario de atividades deve ser
consolidado pela coordenacdo de ntcleos e enviado para gestdo geral e
para comunicacao.

.2. Agendas

Agenda Google Compartilhada: utilizada para marcar datas de reunides
e atividades, bem como os locais onde ocorrerdo. A gestdo geral, a
coordenacdao de nucleos e as coordenadoras devem postar suas
atividades, incluindo a hora e o local, ap6és a confirmacdo da
disponibilidade de espaco pela coordenacdao administrativa, quando for
0 caso.

Agenda de Uso de Espagos no Drive: tem a funcdo especifica de facilitar
aorganizacdodo uso dos espacos do Caré. As solicitacdes de
agendamento de espacos devem ser encaminhadas para a coordenagao
administrativa, responsavel por centralizar esta agenda.
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9.3.3. Relatorios Institucionais

Relatorios Trimestrais de atividades: devem ser encaminhados até 10
(dez) dias antes do final de cada trimestre do ano para a coordenacao de
nucleos. Devem ser elaborados a partir da metodologia definida pelo
Instituto.

Relatorios anuais: sdo a sintese dos relatorios trimestrais. Objetiva a
obtencao e a renovacao de certificados e confere credibilidade e
transparéncia para as acoes do Instituto. Devem ser finalizados na
primeira metade de janeiro.

9.4. Planejamento e Or¢camento

9.5.

O planejamento anual sera estruturado e desenvolvido a partir de
aprovacao orcamentaria prévia e de alinhamento com a gestdo geral,
devendo ser iniciado no terceiro trimestre de cada ano.

O planejamento e o orcamento dos nucleos devem ser aprovados pela
gestdo geral. O planejamento, apds aprovado, sera encaminhado para
coordenacdo de nucleos para consolidacdo e o orcamento para a
coordenac¢ao administrativo-financeira.

Relacdao com parceiros externos

As relag¢Oes com grupos e instituicdes, incluindo o Instituto Acaia, devem
ser informadas a gestdo geral e a coordenacao de nucleos.

Compete a gestdo geral autorizar o inicio e a continuidade das relagdes.
Cabe a coordenacdo de nucleos a formalizacdo juridica, quando for o
caso.

As cessoes de espago para parceiros externos, incluindo o Instituto Acaia,
devem ser informadas para a gestdo geral, para a coordenacao de ndcleos
e para a coordenacdao administrativo-financeira. As cessdes devem ser
autorizadas pela gestao e dependerdo da disponibilidade de espacos e das
prioridades do Careé.

O uso do Garé por grupos e instituicoes deve ser sempre precedido da
ciéncia e da assinatura das Regras de Uso do Espago.

20



9.6. Pertences dos frequentadores

Finalidade

Estabelecer a responsabilidade pelos danos aos pertences dos
frequentadores do Instituto Caré, como avarias e furtos, em consonancia
com os parametros da responsabilidade subjetiva do Codigo Civil.

9.6.1. Protocolos Gerais

o O Caré deve informar, por meio de placas ou de outras formas eficazes,
que nao se responsabiliza pelos pertences dos frequentadores.

e Os colaboradores do Caré nao podem usar os pertences dos
frequentadores, como celulares e tablets, em qualquer situacao ou
ambiente do instituto.

e O Caré ndo deve assumir a guarda dos pertences dos frequentadores,
exceto em casos excepcionais, garantindo um ambiente seguro para
evitar danos, furtos ou roubos, sempre mediante termo de ciéncia de
guarda com a descricdo dos pertences.

9.6.2. Determinacao de Responsabilidade

o Em caso de dano aos bens materiais dos frequentadores, a gestdo geral
ou a coordenacdo de nucleos podem apurar a responsabilidade,
respeitando o direito ao contraditorio e a ampla defesa dos envolvidos.

o As medidas necessarias para reparar o dano serdao tomadas conforme os
resultados da apuracgao, garantindo um tratamento justo.

« 0 dano material sera reparado quando a apuracdo concluir haver culpa
(negligéncia, imprudéncia e impericia) ou dolo dos colaboradores do

Instituto.

e O ocorrido, o processo de apuracao e o desfecho do caso devem ser
formalmente registrados.
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9.6.3. Ocorréncias de Danos

9.7.

Todos os colaboradores devem reportar, formalmente e por escrito, os
danos dos bens dos frequentadores a gestdo geral e a coordenacdo de
nucleos.

Comunicacao Institucional

Finalidade

Estabelecer diretrizes claras para a comunicac¢ao, protegendo a privacidade
e os dados pessoais de todos, evitando conflitos e problemas legais para o

Ins

9.7

9.8.

Est
de

tituto.

.1. Protocolos Gerais

A comunicagao com os frequentadores deve ser institucional e seguir a
Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD), protegendo a privacidade e os
dados pessoais.

Apenas os frequentadores que autorizaram expressamente devem
receber comunicados institucionais do Careé.

A comunicacao oficial com frequentadores, quando for realizada por
meio de aplicativos de mensagens, deve ser feita por listas de
transmissao ou individualmente, nunca por grupos.

Nos e-mails enviados para os frequentadores todos devem estar em
copia oculta.

A comunicacdo institucional deve seguir os mesmos principios e
objetivos dos combinados de convivéncia e da metodologia de

acolhimento.
Cameras de Seguranca
Finalidade

abelecer regras claras e restritivas para o acesso as imagens das cameras
seguranca, conforme a Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD),
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protegendo a privacidade e os dados pessoais dos frequentadores e
funcionarios.

9.8.1. Protocolos Gerais

Devem ser instaladas placas informativas sobre a presenca de cameras
de seguranca e o uso das imagens, conforme os principios de
transparéncia da LGPD.

As imagens devem ser usadas exclusivamente para seguranca e protecao
dos frequentadores, dos funcionarios e do patrimonio.

Apenas imagens essenciais para seguranca devem ser coletadas.

O acesso as imagens deve ser restrito e controlado, permitido apenas a
gestdo Geral e a coordenacdo administrativa, quando necessario.

As solicitacOes para acessar as imagens devem ser formalizadas por
escrito a empresa de seguranca contratada.

As imagens ndao podem ser acessadas para monitorar o trabalho de
colaboradores e atividades com frequentadores.

As imagens ndo serdo divulgadas a terceiros, mesmo que estejam
envolvidos na ocorréncia.

Em caso de investigacao criminal ou ordem judicial, as imagens podem
ser fornecidas as autoridades policiais e judiciais.

As imagens das cameras de seguran¢a devem ser armazenadas por, no
maximo, 30 (trinta) dias, depois serao deletadas automaticamente, salvo
excecoes previstas em lei ou mediante ordem judicial.

E recomendével manter registros de todas as solicitagdes e entregas de
imagens.

10. PREVENCAO E MEDIAGAO DE CONFLITOS

10.1. Medidas preventivas: acolhimento e escuta

Para prevenir o surgimento de conflitos, as praticas e as relagdes
interpessoais no Caré devem estar alicercadas nos combinados de
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convivéncia (item 7.), especialmente na comunicacao clara, franca, ndao
violenta e antirracista.

e A gestdo geral e a coordenacdo de nucleos devem reservar as sextas-
feiras pela manha para atender os colaboradores, sempre que houver
necessidade de relatar situa¢des incomodas, conflitos ou dificuldades no
ambiente de trabalho.

e Esse momento deve ser conduzido com empatia, imparcialidade e
respeito, garantindo que a pessoa tenha a oportunidade de expressar
suas perspectivas.

e As informa¢ées compartilhadas devem ser tratadas com
confidencialidade, promovendo um ambiente seguro para os
colaboradores.

e Sempre que necessario, medidas de mediacdo podem ser acionadas para
garantir a resolucdo de conflitos, a busca pelo didlogo e o bem-estar

coletivo.

e Os relatos de ocorréncias envolvendo colaboradores ou frequentadores
do Caré devem ser registrados por escrito e serdo confidenciais.

10.2. Medicao de Conflito
10.2.1. Principios
e A mediacdo de conflito deve ser orientada pelos seguintes principios:

> Imparcialidade: os mediadores devem atuar de forma imparcial, sem
favorecer quaisquer das partes envolvidas.

> Confidencialidade: todas as informac¢des compartilhadas durante o
processo de mediacdo sao estritamente confidenciais e ndo podem ser
divulgadas sem o consentimento das partes.

> Voluntariedade: a participacdo no processo de mediacao é voluntaria, e

qualquer das partes pode se retirar a qualquer momento. Ninguém sera
obrigado a permanecer em procedimento de mediagao.
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> Autonomia da vontade das Partes: as partes tém total autonomia para
decidir sobre as solucdes propostas, sendo estas de sua responsabilidade
exclusiva.

> Isonomia entre as partes: todas as partes envolvidas devem ser tratadas
de maneira igualitaria, sem qualquer tratamento privilegiado ou
discriminatorio.

> Busca do consenso: as solu¢des devem ser amigaveis e consensuais.

> Boa-fé: todos os envolvidos devem agir com honestidade, transparéncia
e lealdade durante todo o processo.

e Quando a mediacao de conflito envolver menores de idades, os pais ou
responsaveis legais devem ser comunicados.

e A mediacdo envolvendo menores soé tera inicio com a anuéncia expressa
e escrita dos pais ou responsaveis e é recomendavel envolvé-los no
processo.

e Os procedimentos da mediacao devem ser periodicamente reavaliados,
inclusive com o retorno das partes envolvidas em processos anteriores,
para identificacao de problemas e implementacao de melhorias.

10.2.2. Procedimentos

e Apartir do conhecimento de um conflito, envolvendo colaboradores e/ou
frequentadores regulares, e de uma avaliacdo preliminar para entender
a gravidade e a natureza do conflito, a gestdo geral e a coordenagdo de
nucleos, com autoriza¢do da gestdo geral, podem dar inicio ao processo
de mediagao.

e O processo de mediacdo também pode ser solicitado por uma das partes
envolvidas, cabendo a gestdo geral e a coordenacdo de ntcleos avaliar a

necessidade de inicia-lo.

e O conflito deve ser registrado formalmente com detalhes sobre as partes
envolvidas, a natureza do conflito e os eventos que levaram a situacao.
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A decisao de abertura de um processo de mediacao e os fatos que a
ensejaram devem ser informados as partes, oferecendo a elas a
oportunidade de resposta com prazo minimo de 05 (cinco) dias.

As mediacoes envolvendo a equipe terceirizada devem ser autorizadas
expressamente, por e-mail, pela empresa prestadora de servicos.

A auséncia de resposta de uma das partes, no prazo estipulado na
notificacdo, implica ndo concordancia com o processo de mediacao.

A partir da abertura do processo de mediacdo de conflito, é necessario
entrevistar, com escuta e acolhimento, individualmente as partes
envolvidas para obter diferentes perspectivas e garantir que todos sejam
ouvidos.

O nimero de sessdes sera determinado com base na complexidade do
conflito e no progresso da situacao.

A gestdo geral ou a coordenacgao de ndcleos devem designar um mediador
neutro para conduzir o processo de mediacao.

As partes podem concordar com a escolha do mediador ou solicitar sua
alteragdo, se necessario.

Podera ser mediador qualquer pessoa capaz, que tenha a confianca das
partes e seja capacitada para fazer mediacdo, independentemente de
integrar qualquer tipo de conselho, entidade de classe ou associac¢ao, ou
nele inscrever-se.

As sessoOes de media¢do devem garantir o respeito mutuo, a escuta ativa
e a confidencialidade e ser realizadas de forma que as partes envolvidas
possam expressar suas preocupacoes em um ambiente controlado e
seguro.

As sessOes de mediacdo devem ter regras claras que deverdo ser
informadas previamente as partes.

As partes poderdo ser assistidas por advogados ou defensores publicos.
Comparecendo uma das partes acompanhada de advogado ou defensor
publico, o mediador suspendera o procedimento, até que todas estejam
devidamente assistidas.
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Se as partes chegarem voluntariamente a um acordo, este sera
formalizado por escrito e assinado por todos os envolvidos.

O termo de acordo deve descrever as acOes das partes para resolver o
conflito, com prazos definidos.

0 acordo tera for¢a executiva no ambito interno do Instituto Caré.
As soluc¢oes acordadas devem ser implementadas de acordo com os
prazos estabelecidos, sendo o monitoramento realizado pela gestdo

geral ou por quem for designado.

E aconselhavel realizar reunides de acompanhamento para monitorar o
progresso e garantir que o acordo seja cumprido.

10.2.3.Registros

11.

Os registros detalhados de todos os processos de mediac¢ao, incluindo
relatérios iniciais, avaliacOes, sessdes de mediacdo e acordos finais
devem ser guardados pelo Caré.

Os registros do processo de mediacdo devem ser confidenciais,
garantindo a privacidade das partes envolvidas.

PROTOCOLOS DE SEGURANCA

Finalidade

Estabelecer protocolos para situacoes que envolvem questoes de seguranca,
inclusive emergenciais, visando aprimorar os procedimentos internos para
mitigacado de riscos e resultados com impactos negativos.

11.1.  Fiscalizagdo e Pericia

11.1.1. Protocolos Gerais

11.1.1.1. Protocolos de Entrada

Identificacdao da Autoridade: o fiscal ou o perito devera se identificar a
gestdo geral efou a coordenacdo de nucleos apresentando um
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documento oficial de identificacdo, que podera ser o cracha funcional, o
RG ou CPF;

o Também deverdo ser apresentados pelo fiscal ou perito, os documentos
exigidos por Lei:

> Mandado judicial, sempre que envolver processos judiciais de qualquer
natureza (tributaria, criminal, civel e trabalhista);

> Oficio ou termo de autorizacdo do 6rgdo fiscalizador competente e

> Certificado ou credenciamento do fiscal pelo 6rgdo de origem.

e O acesso deve respeitar o horario de funcionamento do Instituto Caré€,
exceto em casos de urgéncia ou de fiscaliza¢do surpresa devidamente
justificada e documentada.

11.1.1.2. Garantias e deveres do Instituto Caré

e O fiscal ou perito deve ser acompanhado por um representante do Caré
durante toda a inspecao.

e Olnstituto Caré deve oferecer acesso aos documentos necessarios, como
registros financeiros, trabalhistas ou sanitarios, conforme a natureza da
fiscalizacdo e sempre que o procedimento estiver nos parametros legais
acima definidos.

e O instituto pode solicitar copias dos documentos apresentados pelo
fiscal ou pelo perito.

e O instituto tem direito irrevogavel e inegociavel de assisténcia juridica
durante a fiscaliza¢do ou pericia.

e O fiscal ou o perito deve respeitar a confidencialidade e os limites
impostos por lei, sob pela de abuso de autoridade.

o Terminada a fiscalizagdo, o fiscal devera fornecer um relatorio prévio,
se necessario, com as observacdes iniciais.

11.1.1.3. Registro de Ocorréncia
e Todo o processo de fiscalizacao deve ser registrado em documento

escrito contendo:
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data e hora de entrada e saida do fiscal;
nome completo e 6rgdo do fiscal;
motivo da fiscalizacdo e

informacgdes adicionais relevantes.

11.2. Obrigatoriedade de chamar a Policia Militar

Os colaboradores do Instituto Caré sao obrigados a chamar a policia nas
situagdes de flagrante delito, especialmente as que envolvam violéncia e
risco a vida ou a integridade fisica dos frequentadores e dos funcionarios.

Quando uma das situagOes descritas acima ocorrerem, a gestao geral e,
na sua falta, a coordenagao de nucleos, deve seguir o seguinte protocolo:

Avaliar a situacao, considerando as particularidades do caso, para
confirmar a necessidade de intervencao policial.

Se possivel, garantir a seguranca imediata dos frequentadores e
colaboradores, afastando-os da area de risco.

Ligar para o namero de emergéncia da policia (190) e fornecer
informac¢Oes claras e detalhadas sobre a ocorréncia, incluindo
localizacdo, natureza do incidente e quaisquer ameacas presentes.

Informar a Direcdo Institucional sobre a situacdo e a chamada a policia.

Registrar a ocorréncia detalhadamente em um relatério, incluindo data,
hora, descricao dos fatos, acoes tomadas e desfecho da situacao.

No caso de ocorréncias envolvendo menores de idade, os responsaveis
legais devem ser notificados imediatamente.

Os menores, mesmo em caso de flagrante, ndo podem ser conduzidos
pela autoridade policial desacompanhados dos pais ou responsaveis ou
por um membro do Conselho Tutelar. Na impossibilidade do
acompanhamento de algumas das pessoas mencionadas, a gestao
podera acompanhar o menor ou solicitar que um funcionario o faga.
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11.3. Entrada de Policiais Militares no instituto Caré

Finalidade

Estabelecer diretrizes para a entrada de policiais militares no Instituto,
garantindo a seguranga dos frequentadores e dos funcionarios, bem como o
bom funcionamento das atividades.

11.3.1. RestricoOes e autorizacoes para entrada

A entrada de policiais militares ndo sera permitida nas seguintes
situacoes:

Sem justificativa legal ou emergencial.

Com a intencado de realizar investigacoes de rotina ou atividades que nao
estejam diretamente relacionadas a seguranca do Instituto.

Durante atividades culturais e educativas, a menos que haja uma
necessidade emergencial ou autorizacdo prévia da gestdo geral.

A entrada de policiais militares sera autorizada nas seguintes situacdes:
Em cumprimento de mandados judiciais.

Em casos de flagrante delito, quando a entrada imediata é necessaria
para interromper um crime em andamento e proteger as vitimas.

Em acdes de prevencdo e manutencdo da ordem publica, desde que
previamente autorizadas pela gestao geral.

11.3.2. Procedimentos de Entrada

>

>

Quando autorizados a entrar no Instituto Caré, os policiais militares
devem seguir os seguintes procedimentos:

Apresentar-se na entrada, identificar-se formalmente e manter a
camera corporal ligada, informando o motivo da visita.

Aguardar a autorizacao da gestao geral para entrar, exceto em casos de
flagrante delito.
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> Manter uma postura respeitosa e ndo disruptiva as atividades culturais e
educativas em andamento.

> Atuar de maneira a garantir a seguranca e o bem-estar de todos os
presentes, minimizando interferéncias nas atividades regulares do
Instituto.

11.3.3. Comunicacao e relatorios

« Todas as entradas de policiais militares no Instituto Caré devem ser
registradas em um relatdrio de ocorréncia, contendo:

» Data e hora da entrada.

> Nome e identificacdo dos policiais.

> Motivo da visita.

> Medidas tomadas e desfecho da situacgao.

o O relatério de ocorréncia deve ser encaminhado a gestdo geral e a
coordenacao de nucleos para analise e arquivamento.

11.4. Obrigatoriedade de chamar o SAMU
e Os colaboradores do Instituto Caré sdo obrigados a chamar o SAMU em
qualquer situa¢do na qual a vida ou a integridade fisica de uma pessoa

esteja em risco iminente.

e Nao é permitido aos colaboradores aplicarem procedimentos e
manusearem a pessoa doente ou ferida.

e No caso de ocorréncias envolvendo menores de idade, os pais ou
responsaveis legais devem ser notificados imediatamente.

11.5. Obrigatoriedade de chamar os Bombeiros Militares

e Oscolaboradores do Instituto Caré sdao obrigados a chamar os bombeiros
nas seguintes situacoes:

> Incéndios de qualquer proporcao.
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Vazamentos de gas.

Desabamentos ou riscos estruturais iminentes.

Acidentes com produtos quimicos ou materiais perigosos.

Resgates em altura ou espaco confinado.

Afogamentos ou risco de afogamento.

Qualquer outra situa¢do na qual ha risco iminente a vida ou a integridade
fisica dos frequentadores, aprendizes ou funcionarios, que exija a

intervenc¢ao dos bombeiros.

Quando uma dessas situacoes descritas ocorrer, o colaborador deve
seguir o seguinte protocolo:

Garantir a seguranca imediata de todos, afastando-os da area de risco.

Ligar para o nimero de emergéncia dos bombeiros (193) e fornecer
informacOes detalhadas sobre a ocorréncia, incluindo localizacdo,
natureza do incidente, e estado da emergéncia.

Informar a gestdo geral e a coordenacdo de nucleos sobre a situacao.

Registrar a ocorréncia detalhadamente em um relatério, incluindo data,
hora, descricao dos fatos, acoes tomadas e desfecho da situacao.

Os colaboradores devem garantir que a entrada da equipe dos bombeiros
nas dependéncias seja feita de maneira ordenada e que o trabalho dos
socorristas nao seja interrompido.

No caso de ocorréncias envolvendo menores de idade, os responsaveis
legais devem ser notificados imediatamente.

Este protocolo ndo substitui a obrigatoriedade de o Instituto Caré obter e

manter em dia a formacao de Brigada de incéndio de seus colaboradores
e 0 Atestado de Brigada de Incéndio.
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11.6. Obrigatoriedade de contratacao de Bombeiro Civil

e Em eventos com estimativa de 100 (cem) a 250 (duzentos e cinquenta)
pessoas, 01 (um) bombeiro civil devera ser contratado.

o Emeventos com estimativa de 251 (duzentos e cinquenta e uma) até 1000
(mil) pessoas, 02 (dois) bombeiros civis deverdo ser contratados.

o Em eventos com estimativa de mais de 1000 (mil) pessoas, devera ser
contratado 01 (um) bombeiro adicional para cada 500 (quinhentas)

pessoas.

e Antes do inicio do evento, os participantes deverdo ser informados
sobre:

> Rotas de fuga;
> Localizacao de extintores de incéndio e de pontos de atendimento e
> Procedimentos emergenciais.

11.7. Utilizacao de Equipamento de Protecao Individual (EPI)

« FEobrigatério o uso adequado de EPIs durante toda a realiza¢do de tarefas
que envolvam riscos ao trabalhador.

e Os EPIs devem ser adequados ao tipo de risco da atividade
desempenhada.

e Os EPIs devem ser certificados pelo Ministério do Trabalho e Emprego
(MTE).

e Aentrega de EPIs deve ser registrada por meio de termo de controle e de
responsabilidade assinado pelo trabalhador.

e Sempre que necessario, a gestdo do Instituto Caré deve disponibilizar
treinamentos para orientar os trabalhadores sobre a finalidade de cada
EPI, a forma correta de uso, de manutencao e de cuidados.

e Sdo responsabilidades do Instituto Caré:

> Disponibilizar EPIs adequados e gratuitos para os trabalhadores;

» Garantir treinamento e condi¢oes de uso seguro;
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>

12,

Substituir EPIs danificados ou imprdprios para uso e

Realizar fiscalizacOes regulares para verificar a utilizacdao correta dos
EPIs.

Sao responsabilidades do trabalhador:

Utilizar os EPIs conforme orientacdes e normas internas;

Zelar pela conservacao dos equipamentos e

Informar ao empregador qualquer defeito ou necessidade de

substituicao.

REGRAS DE TRANSIGAO

o A medida que o Regimento Interno for aplicado, poderdo ser feitos

ajustes e correcoes, que deverdo ser informados aos colaboradores e
disponibilizados no site institucional.

O Regimento, no que for omisso, ndo torna invalido os procedimentos,
processos e politicas anteriormente implementadas.

Poderao ser implementados novos procedimentos, processos e politicas
institucionais quando necessarios, desde que ndo conflitem com os
principios do Regimento Interno.

Os novos procedimentos, processos e politicas, sobre temas abordados
no Regimento, deverdo ser incorporados a este, sejam nos casos de

substituicdo, complementacado ou ajustes.

O Regimento podera ser ajustado e alterado com a autorizacdo prévia da
direcdo institucional e da gestdo geral.
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