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Capitulo | - Da Finalidade do Regimento Interno @ ﬂde,

Associacto dos Deficientes Fisicos d

go 1° - O Regimento Interno da Associagao dos Deficientes Fisicos de Alagoas (ADEFAL) tem como finali
alhar sua organizacao e regular suas atividades, de acordo e em complementacao ao seu Estatuto Social

Capitulo Il - Da Organizacao da ADEFAL
o 2° - Para funcionamento dos servicos, a ADEFAL tera sequinte organizacao:
g G g g G

\ssembleia Geral
Diretoria Eletiva
Conselho Fiscal

- Superintendéncia

Capitulo Il - Da Constituicao da ADEFAL
Secao | — Da Assembleia Geral

go 3° - A Assembleia Geral € o poder maior da Associacao, e € constituida pelos Sécios Ativos e quites
S obrigacgoes.

go 4° - As atribuicdes e funcionamento da Assembleia Geral obedecerao ao previsto no Estatuto Soci:
—FAL, considerando ainda a possibilidade de regimento proprio, previamente definido nos moldes do me
atuto.
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Secao Il - Da Diretoria e do Conselho Fiscal Rinsthachi dosiDeficienses Pltleos ¢

0 5° - Os membros da Diretoria e do Conselho Fiscal tém suas funcdes e atribuicdes definidas em Es
al, devendo cumprir com seus deveres por ele instituidos.

Secao |l — Da Superintendéncia

0 6° - A superintendéncia é composta por um Superintendente, Diretorias, Supervisdes, Coordenc
artamentos e Assessorias.

0 7° - A Superintendéncia sera formada por profissionais devidamente contratados pela instituicido e cat
2 xecutar os servicos oferecidos pela ADEFAL.

10 8° - A superintendéncia sera formada com a seguinte organizacao:
uperintendente

\ssessorias

sessoria De Comunicacao;

,sessoria Juridica;

,sessoria contabil;

sessoria de Projetos, Articulacao, Captacao de Recursos e Parcerias.



Il — Supervisdes =
Supervisor (a) Técnica de Gestao @ ﬂd.e;'

SUpGN'Sor (a) Técn|Ca OrganizaCionaI Associacto dos Deficientes Fisicos d
a. Recursos Humanos;
b. Departamento Pessoal.

V — Diretor(a) Administrativo (a)
Departamento Administrativo;
Departamento de Servicos Gerais;
Departamento de Transporte;
Departamento de Tecnologia da informacao;
Ouvidoria.

/- Diretor (a) Financeiro (a)
Financeiro;
Compras;
Telemarketing.

/I — Diretoria Técnica

Diretor(a) Técnico(a) Ambulatorial;

Diretor(a) Técnico(a) do Centro de Estudos e Pesquisas;
a. Centro de Estudos e pesquisas.

Diretor(a) Técnico(a) do CER,;
a. Coordenacao do servico de reabilitacao fisica;
b. Coordenacao do servico de reabilitacido auditiva;
c. Coordenagao do Servigo de reabilitagao infanto-juvenil (intelectual);
d. Coordenacgao da Oficina Ortopédica.



| — Geréncias Inclusivas @ ﬂdle'
seréncia de Servigos Assistenciais ao associado; A D"

3erénCia de EventOS, Lazer e CUItura, Associagto dos Deficientes Fisicos d
seréncia de Esporte;

seréncia de Inclusdo no mercado de Trabalho;

seréncia de Patriménio.

Capitulo IV - Das Competéncias e Subdivisdes
Secao | — Do Superintendente

igo 9° - O cargo de superintendente devera ser exercido pelo presidente da ADEFAL ou por profissional pro ele indicad

igo 10 - Compete ao Superintendente:

Planejar, dirigir, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execugido das atividades das unidades que integre

oerintendéncia;

-controlar o quadro de lotagdo dos cargos e fungdes, bem como fazer contratagcbes para o provimento de cargos, ¢

perintendéncia;
- Acompanhar as metas financeiras;
- Acompanhar os processos de contratualizacdes e convénios;

- Representar os servigcos e a instituicao em reunides externas;
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Secédo |l — Das Assessorias @ ﬂ.d.ef

Associacto dos Deficientes Fisicos d

jo 11 - Os cargos de assessorias serao de escolha do Superintendente, considerando que as mesmas se vinculam
>spondem diretamente a ele, dando o respaldo necessario para o controle técnico, contabil, juridico, além da
gem da instituicao e encaminhamentos de parcerias para captar recursos.

jo 12 — As assessorias se dividem em 4 (quatro) areas: comunicagao, juridica, captagao e contabil.

- A Assessoria de Comunicagdo sera preenchida por Jornalista, que sera responsavel pelas estratégias de
wunicacao adotadas e pelas relagdes estabelecidas com as midias, devendo cuidar da imagem interna e externa da
ociacao, Superintendente e Diretoria Eletiva.

- A Assessoria Juridica sera preenchida por Advogado ou Escritério de Advocacia, devidamente registrado na OAB,
ra como competéncia assessorar o Superintendente, Direcao Eletiva e Assembleia, cabendo-lhe fazer consultoria e
ntacao sobre leis e outras normas, atuar como advogado nos processos judiciais, decidir e orientar sobre o melhor
aminhamento juridico, fazer pareceres e analises, fazer e analisar contratos, acordos ou convénios, acompanhar o
amento de processos judiciais, dentre outros assuntos, ligados ao Direito, que possam surgir.

- A Assessoria de Projetos, Articulacao, Captacao de Recursos e Parcerias sera preenchida por profissional de
| superior ou escritério com capacidade técnica e habilidades para mapeamento de fontes de recursos, elaboracao
orojetos, negociagao, tendo como competéncia assessorar o Superintendente e a Direcao Eletiva na captagao de
OS parceiros e recursos para realizacao de projetos elaborados ou ampliagao dos servigos existentes.

- A Assessoria Contabil sera preenchida por profissional de nivel superior em ciéncias contabeis ou empresa
tabil, devidamente registrado no conselho de classe, e tera como competéncia, assessorar o superintendente,
cdo Eletiva e Assembleia, bem como prestar esclarecimentos ao conselho fiscal, quanto as finangas da
ociagao, cabendo a este a produgao de toda a prestacédo de contas e o que dela for gerado.
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Secao lll — Das Supervisdes

go 13 — As Supervisdes serdo de escolha do Superintendente, considerando que as mesmas se vinculam e responc
tamente a ele, dando o respaldo necessario para o controle técnico da gestao e organizacional da instituicao.

go 14 — A Supervisao Técnica de Gestao sera preenchida por profissional de nivel superior, preferencialmente em
> areas de atuacado da ADEFAL, e tera como competéncia supervisionar as atividades técnicas da instituicao, além
npeténcia do planejamento anual e assessoramento das decisdes da gestao.

go 15 — A Supervisao Técnica Organizacional sera preenchida por profissional de nivel superior, preferencialmente c
nacao em psicologia, e tera como competéncia supervisionar as tarefas organizacionais da instituicao, além de f
ponsavel pelo nucleo de gestao de pessoas e assessoramento das decisdes organizacionais.

go 16 - O Nucleo de Gestdao de Pessoas, sera formado por 2 (dois) setores, Recursos Humanos e Departame
ssoal, com as seguintes competéncias:

-laborar politicas e praticas que identifiquem competéncias;
Analisar o perfil especifico para cada funcido/competéncia;
Realizar os processos de recrutamento, selecao e contratagao de recursos humanos;
- Planejar e contribuir com os processos de aperfeicoamento e capacitacdes dos funcionarios;
Emitir parecer sobre aptiddes, limitacdes ou problematicas apresentadas por funcionarios no exercicio de suas fungde
- Quvir os funcionarios em suas queixas e sugestdes, dando as devidas respostas e encaminhamentos;
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/Il - Orientar os funcionarios no desempenho de suas competéncias; @qu,e’d
/lll - Realizar remanejamentos de funcionarios de setores e/ou fungoes;
X - Definir métodos e processos de trabalho de cada funcao;
( - Acompanhar o desempenho dos funcionarios, registrando;
(I - Advertir os funcionarios em situacdoes de condutas inadequadas com o regulame
1stitucional;
(Il - Transmitir aos funcionarios o regulamento institucional, suas normas e rotinas;
(Il - Receber dos Coordenadores de servicos e setores informacgdes de quaisquer alteracoes
otina de trabalho de funcionarios, analisando para autorizagao;
(IV - Realizar AvaliacOes para contratados para as empresas/orgaos conveniados com a ADEF,
(V - Coordenar os procedimentos executados no Departamento Pessoal.

Secao |V — Das Direcoes
\rtigo 17 — As Direcbes serdo divididas em 5 (cinco), Administrativa, Financeira, Técr

\mbulatorial, Técnica do CER e Técnica do Centro de Estudos e Pesquisas, podendo existir ail
oordenacoes dos servicos vinculados diretamente a elas.



0 18 — A Direcdo Administrativa sera chefiada por um profissional com formacao Superior
\dministracao, competindo-lhe:

- Gerenciar os assuntos administrativos;
| - Gerenciar os departamentos de: administrativo, servigcos gerais, transporte, T.l e Ouvidoria;

| - Acompanhar a producao dos servigos de acordo com as metas quantitativas estipuladas;

Il - Acompanhar o faturamento dos procedimentos realizados;

V - Elaborar as estratégias de atendimentos e producao para o alcance das metas;

/ - Proporcionar melhorias de estrutura fisica e material;

/I - Acompanhar e avaliar os servigos terceirizados;

/Il - Responder administrativamente pela instituicao perante 6rgaos externos;

/Il - Supervisionar o desempenho dos servigos no alcance das metas qualitativas estipuladas;

X - Participar das decisdes para contratacdes de servigos, compras de equipamentos e materiais;

( - Receber dos servigos/setores as solicitagdes de compras materiais/equipamentos/mobilias;

(I - Autorizar ao setor de almoxarifado a distribuicdo de materiais;

(Il - Informar a tesouraria e presidéncia as necessidades e caréncias na estrutura funcional da instituigao;
ClII - Fornecer informacgdes e dados administrativo/financeiro as demais diretorias;

(IV - Planejar agdes que visem o aumento da receita e a diminuigao de desperdicios;

(V - Avaliar e autorizar mudancas no funcionamento dos espacos fisicos e de moveis/equipamentos.

19 — Os setores que compdem a Diregdo Administrativa, e suas respectivas competéncias, sao:

>partamento administrativo

& adef
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). Faturamento, competindo-lhe digitar a produgcdo dos atendimentos realizados, acompanhar a autorizagdo dos procedimento
realizada por técnico da S.M.S, enviar a producdo a S.M.S, fazer planilha mensal dos procedimentos faturados, informar falhas n

processo de producao, dentre outros servigos atribuidos pela chefia.

. Estatistica, competindo-lhe contabilizar a producédo de atendimentos dos profissionais, registrar o numero de atendimentos de cad

servico, fornecer dados sempre que solicitado, dentre outros servicos atribuidos pela chefia.
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a. Ie/

partamento de servigos gerais: Associacéio dos Deficientes Fisicos
Manutencao, competindo-lhe realizar conserto de equipamentos/mobilia quando possivel, pequenos reparos na estrutura fisica (alvenaria,
hidraulico, elétrico), reparos na rede interna de energia (instalacbes de tomadas, interruptores, extens&o.), trocar lampadas, repor garrafao
de agua, manutengao dos ambientes, realizar mudangas de espacos fisicos, transportar matérias, dentre outros servicos atribuidos pela

chefia.

Copa, competindo-lhe fazer café diariamente, distribuir garrafa de café nos setores, distribuir copos descartaveis nos setores, observar as
necessidades de reposicdo de café, copo, agua, organizar o lanche em casos de eventos e reunides, lavar utensilios utilizados pelos
funcionarios, realizar a limpeza e organizagao das copas, servir café e lanches quando necessario, dentre outros servicos atribuidos pela
chefia.

Almoxarifado, competindo-lhe fazer controle de estoques de materiais, solicitar a compra de materiais para reposi¢cdo, receber as
solicitagcdes de materiais dos servigos/setores, distribuir nos servicos/setores os materiais necessarios, operar a maquina copiadora, xerocar
material interno e externo, realizar perfuragéo, plastificagdo, manter arquivo de modelos originais dos instrumentos utilizados, fazer a
distribuicdo do material grafico xerocado, dentre outros servigos atribuidos pela chefia.

Departamento de transporte, competindo-lhe a execucdo do transporte e pessoas, matérias e documentos, controle do consumo de
bustivel por quildbmetros (fazer registro), zelo e manutencéo preventiva do veiculo, limpeza e higienizacdo do veiculo, transportar passageiros
responsabilidade e seguranga, cumprir com os horarios no transporte dos usuarios, dentre outros servigos atribuidos pela chefia.

- Departamento de tecnologia da informacdo, competindo-lhe prestar apoio técnico em eventos, realizar manutengdo preventiva dos
putadores, realizar conserto e reparos nos equipamentos, treinar e auxiliar funcionarios no uso do sistema interno de cadastro, acompanhar
istemas, informatizados utilizados pela instituicdo, administrar todo processo de informatizacdo, estabelecer padroes de uso do sistema,
inistrar o uso da rede, manter credenciamento e descredenciamento de usuarios na rede, realizar servicos de backup de arquivos, controlar
rva de equipamentos, monitorar o uso dos equipamentos, instalar e recolher equipamentos, guarda e controle de softwares, dentre outros
icos atribuidos pela chefia.

Ouvidoria, competindo-lhe receber demandas (reclamacgdes, consultas, sugestdes e elogios) relativas ao desempenho das diversas areas que
pdem a ADEFAL, relacionadas aos servigos por elas prestados, propor recomendacdes que promovam a qualidade e a eficiéncia para
orar a gestao e alcangar o equilibrio na atuagao regulatéria, exercer o acompanhamento das agdes e da atuagdo, como meio de colaborar
| 0 fortalecimento e o desenvolvimento da instituicao.
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20 — A Direcao Financeira sera chefiada por um profissional com formacao Superior, competindo-lhe:

Gerenciar os assuntos financeiros;
Gerenciar o departamento Financeiro, Compras e telemarketing;

rnecer informacdes e dados financeiros as demais diretorias;

esenvolver processos e procedimentos de finangas;

ontrolar as contas dos convénios da instituicao comunicando sempre a presidéncia;
erenciar as contas da instituicao;

ealizar pagamentos e compras;

21 — Os setores que compdem a Direcido Financeira, e suas respectivas competéncias, sao:

nanceiro, competindo-lhe administrar os recursos da instituicdo, fazer o controle da tesouraria, dos investimentos e
)S riscos, além do planejamento financeiro e da prestagao de contas de seus resultados.

ompras, competindo-lhe fazer cotagdo orcamentaria, receber autorizacdo do setor de financeiro para realizagao de
)mpras, realizar as compras de matérias de expediente mobiliarios, equipamentos, manter a organizagao e
sponsabilidade dos materiais e almoxarifado, fazer planilha mensal das compras e dos consumos por setor, buscar
edidas de economia e utilizacao adequada dos materiais, dentre outros servigcos atribuidos pela chefia.

lemarketing, competindo-lhe efetuar ligagdes e abordar os contribuintes da instituicdo divulgando, produtos e
rvicos, além de solicitar contribuicdes e parcerias, responsabilizando-se pelo coleta, controle e repasse ao financeiro..



22 — A Direcao Técnica Ambulatorial sera chefiada por um profissional com formagéo Superior na area da saude, competindo-lhe:

ssessorar a Superintendéncia em assuntos técnicos; ,dl '
oordenar os servigos ambulatoriais nos processos de vagas, agendamentos, atendimentos, Regulagao; ~— u ‘e/
Jpervisionar os atendimentos prestados; Associagio dos Deficientes Fisicos d
rientar o corpo técnico do Centro Ambulatorial;

Jpervisionar a execucao das atividades do Centro Ambulatorial;

aborar e/ou alterar protocolos dos atendimentos e instrumentos de saude do Centro Ambulatorial;

epresentar a instituicdo quando se tratar de assuntos relacionados a area;

mitir relatorios técnicos dos atendimentos realizados com o usuario, quando solicitado;

|scar parcerias, convénios e outras estratégias para prestacao de servigos;

calizar reunides de acompanhamento, planejamento e avaliagdes com prestadores de servigos terceirizados do Centro Ambulatorial;
calizar reunides de acompanhamento, planejamento e avaliagbes com funcionarios e profissionais do Centro Ambulatorial.

o0 23 — A Direcao Técnica do Centro de Estudos e Pesquisas sera chefiada por um profissional com formagdo Superior na area da sal
petindo-lhe:

ssessorar a Superintendéncia em assuntos técnicos;

oordenar os trabalhos do Centro de Estudos e Pesquisa;

Jpervisionar;

rientar o corpo técnico do Centro de Estudos e Pesquisas;

Jpervisionar a execucao das atividades do Centro de Estudos e Pesquisas;

aborar e/ou alterar protocolos e instrumentos de estudos e pesquisas;

epresentar a instituicdo quando se tratar de assuntos relacionados a area;

mitir relatorios técnicos, quando solicitado;

iscar parcerias, convénios e outras estratégias para prestacio de servicos;

ealizar reunides de acompanhamento, planejamento e avaliagdes com prestadores de servigos terceirizados e estagiarios;
calizar parcerias com instituicdes de ensino, para realizagcdo de pesquisas, estudos e contratagao de estagiarios.
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) 24 — A Direcao Técnica do CER sera chefiada por um profissional com formacdo Superior na area da sc
etindo-lhe:

ssessorar a Superintendéncia em assuntos técnicos;
Joordenar e orientar o corpo técnico do Centro de Reabilitacao;
Supervisionar a execucao das atividades profissionais dentro do Centro de Reabilitagao;
- Assegurar condicbes dignas de trabalho e a seguranga nos servigcos prestados pelos profissionais
arios;
=stimular os profissionais a uma atuacao dentro dos principios éticos;
Representar a instituicao quando se tratar de assuntos relacionados a area;
- Realizar reunidbes de acompanhamento, planejamento e avaliagbes com o0s coordenadores
icos/setores e/ou profissionais;
- Emitir relatorios técnicos dos atendimentos realizados com o usuario, quando solicitado;
Elaborar e/ou alterar protocolos dos atendimentos e instrumentos de saude do Centro de Reabilitagao;
Gerenciar tecnicamente as coordenacdoes dos Servicos de: Reabilitacao Fisica, Reabilitacao Auc
bilitacdo Intelectual, Oficina Ortopédica, Servico de Ortese, Protese e Meios Auxiliares de locomocao.

25 — A Direcao Técnica do CER sera composta por 5 (cinco) coordenagdes: coordenagao do servig
acao fisica, coordenacao do servico de reabilitacao auditiva, coordenacao do Servico de reabilitacao inf
(intelectual), coordenacao da Oficina Ortopédica.



0 26 — Competem as coordenagdes que compdem a Diretoria Técnica do CER: @ ﬂd!e,'

Associacio dos Deficientes Fisicos d
| - articulagao intersetorial, sendo o elo entre os funcionarios do servico e as diregcdes, geréncia de rh, geré
administrativa;

Il - coordenar a equipe de funcionarios e profissionais nos processos operacionais do servico;

[l - mediar os trabalhos e desenvolvimento das competéncias multiprofissionais;

IV - elaborar C.I. ao setor de RH informando sobre funcionarios (faltas/horas extras/desempenho e habilidade);
V - elaboracao mensal da agenda dos profissionais;

VI - realizacao de reunides sistematicas com funcionarios e profissionais;

VIl - supervisionar e orientar as equipes de trabalho;

VIII - acompanhar o fluxo das atividades;

IX - acompanhar os prazos e metas do servico;

X - representar o servigo nas reunioes;

Xl - fornecer informacdes sobre o servigo, sempre que solicitado;

Xl — No caso da Oficina Ortopédica, cabe a coordenag¢ao da confeccido e manutengao de equipamentos.

Secao V — Das Geréncias Inclusivas
0 27 — As Geréncias Inclusivas serao divididas em 5 (cinco) e terao as seguintes competéncias:

seréncia de Servigos Assistenciais ao associado, chefiada por profissional devidamente contratado para este
yetindo-lhe organizar o cadastramento de associados, gerenciar os servigos de assessoria juridica aos associa
stramento de socios, assisténcia social aos associados, prestar informagdes aos associados, encaminhar demandas
ciados.
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eréncia de Eventos, lazer e cultura, chefiada por profissional devidamente contratado para este fim, competinc
banhar mensalmente o calendario de atividades que serdao desenvolvidas, Reunir os responsaveis pelas atividades
izagcao das mesmas, Solicitar dos setores competentes a compra de materiais e/ou géneros alimenticios necess
ar dos setores responsaveis a contratagao de servigos para eventos, quando necessario, organizar as festividades de
morativas, caracterizar os ambientes conforme as festividades, dar apoio nos eventos, Promover atividades culturais
incentivar a formagao de grupos culturais, organizar festividades em datas culturais especiais, dar apoio logistico a ¢
ides festivas que sejam promovidas, caracterizar os ambientes de acordo com o periodo festivo ou a ativ
volvida, divulgar e motivar a participacao dos associados nas atividades culturais, organizar passeios culturais e de laz

eréncia de Esporte, chefiada por profissional de educacao fisica, devidamente contratado para este fim, competinc
enar as atividades esportivas, promover campeonatos, representar a instituicao em assuntos relacionados a area, ince
icipacao e inclusao de pessoas com deficiéncias nas atividades esportivas, manter-se informado de campeonatos, re
a0 dos atletas em campeonatos, acompanhar os atletas em campeonatos, divulgar os resultados dos atletas
conatos que participarem.

eréncia de Inclusdo no mercado de Trabalho, chefiada por profissional devidamente contratado para este fim, compe
opor parcerias com o setor publico e o privado para encaminhamento de pessoas com deficiéncia ao mercado de tral
r um banco de dados dos encaminhamentos ao mercado de trabalho, realizar capacitagcbes profissionais, estimul
iados na participacao de formacdes e qualificagoes.

aréncia de Patrimobnio, chefiada por funcionario devidamente contratado para este fim, competindo-lhe receber inforn
esoureiro/a sobre a compra e bens moveis e imoveis, manter catalogado todos os equipamentos, mobilias, transp
ar e fazer relatérios semestrais sobre o estado dos bens, ou sempre que houver danificacao, fazer relatérios para bai
nserviveis, especificando o destino.
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tigo 28 — O presente regimento se aplicara em conformidade com o Estatuto da ADEFAL, podendo
odificado, a qualquer tempo, pelo Presidente, de acordo com as necessidades da Associacio.

tigos 29 — As competéncias descritas nesse regimento, nao limitam o poder do presidente, podendo ¢
igir novas atribuicdes de qualquer profissional, a qualquer tempo, desde que compativel com sua funcao.

tigo 30 — O presente Regimento entra em vigor com sua assinatura e publicacao.

Maceid, 29 de novembro de 2019.
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