CASA

Semeardo espperangal

REGIMENTO INTERNO PROJETO CASA VERDE

DOS ASPECTOS LEGAIS

Art. 1° - A Instituicio PROGRAMA DE PROMOC}AO E ASSISTENCIA SOCIAL CASA VERDE
reger-se-a pelo seu ESTATUTO e por este REGIMENTO INTERNO, que poderd ser
modificado mediante as mesmas regras gerais do estatuto.

Art. 2° - O presente Regimento Interno tem por finalidade definir e detalhar minimamente o
funcionamento da instituicdo, através da criacdo de cargos técnicos e da listagem de
competéncias e atribuicbes dos coordenadores, gerente executivo, funcionarios, voluntarios e
participantes.

DAS COMPETENCIAS

Art. 3° - Fica definido no presente Regimento Interno que as Competéncias do Estatuto serdo
acrescidas de atribuicbes. Sempre que a diretoria e geréncia executiva julgarem necessario,
as atribuicdes serao incluidas nos anexos.

Art. 4° — Atribuicdes ao Presidente:

a) Cumprir as atribuicdes previstas no Estatuto Social, representar social, politica e
legalmente a instituicao;

b) Autorizar as publicacées necessarias em nome da Instituicdo, na imprensa e em outros
meios de divulgacao;

c) Assinar toda a correspondéncia expedida;

d) Assinar contratos e destrato de qualquer natureza, bem como aditar, reformar e
suprimir clausulas contratuais, quando a Instituicdo participe como Contratante ou
Destratante;

e) Desenvolver acdes politicas visando articular a sustentabilidade da instituicao;

f) Estabelecer as diretrizes que norteiam a politica de compras e pagamentos da
organizacao;



g) Baixar ordens de servico e instrucdes conforme deliberacbes da diretoria e equipe
técnica;

h) Delegar poderes ao Vice-Presidente e Gerente executivo mesmo quando em pleno
exercicio;

i) Assinar a carteira profissional dos empregados;

Art. 5° - Atribui¢cdes ao Vice-Presidente:

a) Cumprir todas as atribuic6es do presidente em sua auséncia, e as demais que lhe
forem atribuidas diretamente pelo presidente;

b) Apresentar a Presidéncia qualquer irregularidade apurada;

c) Examinar mensalmente a prestacao de contas da coordenadoria financeira;

Art. 6° AtribuicBes ao primeiro tesoureiro:

a) Cumprir as atribuicdes previstas no Estatuto Social, representar social, politica e
legalmente a instituicdo juntamente com o presidente;

b) Arrecadar e contabilizar as contribuic6es dos associados, rendas, auxilios e donativos,
mantendo em dia a escrituracdo da Instituicao;

c) Pagar as contas autorizadas pelo presidente;

d) Apresenta relatérios de receitas e despesas, sempre que forem solicitados pela
diretoria e geréncia executiva;

e) Apresentar ao Conselho Fiscal a escrituracdo da Instituicdo, incluindo os relatérios de
desempenho financeiro e contabil e sobre as operacdes patrimoniais realizadas;

f) Publicar, imprimir e afixar em mural os relatérios aprovados e todos 0os convénios em
execucao, conforme exigéncias da Lei 13.019/2014

g) Conservar, sob sua guarda e responsabilidade, os documentos relativos a tesouraria;

h) Manter todo numerario em estabelecimento de crédito.

Art. 7°- Atribuicdes ao segundo tesoureiro:

a) Substituir o primeiro tesoureiro em suas faltas e impedimentos;
b) Assumir o mandato, em caso de vacancia, até o seu término;
c) Prestar, de modo geral, sua colaborag&o ao primeiro tesoureiro;

Art. 8° Atribuicdes ao Primeiro Secretario:

a) Secretariar as reunides da Diretoria e da Assembleia Geral e redigir as atas;
b) Publicar todas as noticias das atividades da entidade;
c) Registrar em Cartdrio documentacao estatutaria;

Art. 9° - Atribuicdes ao segundo secretéario:

a) Substituir o primeiro secretario em suas faltas ou Impedimentos;
b) Assumir o mandato, em caso de vacancia, até o seu término;
c) Prestar, de modo geral, a sua colaboracéo ao primeiro secretario.



Art. 10°- O Programa de Promocdo e Assisténcia Social Casa Verde sera gerenciado
integralmente por uma Geréncia Executiva (gestor) com as seguintes atribuicdes:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

g)

h)

j)
k)

Gerenciar a execucao dos programas e projetos da instituicdo juntamente com a
equipe técnica;

Gerenciar 0s programas e projetos desenvolvidos em parceria com outras entidades;
Atuar na busca de parcerias e na captacao dc recursos para execucao dos programas
e projetos da entidade;

Acompanhar as informacdes referentes a oportunidades de obtencdo de recursos via
editais ou parcerias;

Avaliar a necessidade de cada programa e projeto, definido a necessidade de recursos;
Elaborar relatério técnico de acompanhamento de programas e projetos visando
atender a necessidade da instituicdo nas apresentacdes e prestacfes de contas;
Contratar e descontratar juntamente com a diretoria equipe técnica, professores e
auxiliares de cada programa e projeto;

Manter as fichas dos participantes dos programas e projetos em dia;

Elaborar junto com o presidente, tesoureiro, coordenadores financeiro e administrativo
0 orcamento anual da entidade;

Ter acesso da todas as fontes de receita da instituicdo juntamente com a diretoria;

Ter acesso as atualizacdes e controle das obrigacdes fiscais e tributérias, certificacdes,
certiddes, alvaras e demais documentacao técnica juntamente com a diretoria, sob
constante orientacdo do responsavel técnico pela contabilidade da entidade;

Ter acesso as atualizacbes e controle das obrigacdes no sentido de que os
pagamentos a terceiros sofram os descontos estipulados por Lei (Imposto de Renda,
ISS, bem como as contribuicdes para a Previdéncia Social);

Zelar pela fiscalizacdo dos documentos contabeis, mantendo contato direto com o
conselho fiscal;

Verificar os orgcamentos de despesas previstas no ano fiscal;

Ter acesso as atualizacdes bancarias, extrato bancario e as aplicacdes financeiras;
Coordenar as acdes relacionadas aos eventos festivos da entidade;

Organizar junto as equipes técnicas os Planos de Acdo e Relatorios Anuais de
atividades necessarios as prestacoes de contas;

Art. 11° - Os cargos técnicos serdo denominados de coordenacéo de acordo com a natureza
de cada atividade e nomenclatura, havendo recurso as coordenacgdes serdo remuneradas.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Coordenacdo Administrativa;
Coordenacéo Artistica;
Coordenacédo Convivéncia;
Coordenacéo Financeira;
Coordenacéo Juridica;
Coordenacéo Eventos e Marketing;
Coordenacédo Pedagdgica;
Coordenacéo Social,



Art. 12° As coordenacbes Administrativa e Financeira terdo linearidade em relacdo a
execucdo de suas atribuicbes e estardo subordinados a diretoria tanto quanto a geréncia
executiva. Havendo recurso as coordenacdes serdo remuneradas.

Art. 13° — Atribui¢cBes a Coordenac¢do Administrativa:

a)
b)
c)
d)

e)

F)

9)

h)

1))

k)

Acompanhar junto a diretoria e geréncia executiva a execucdo dos programas e
projetos da instituicao;

Supervisionar 0s programas e projetos desenvolvidos em parceria com outras
entidades;

Avaliar junto a diretoria e geréncia executiva a necessidade de cada projeto, definido a
necessidade de recursos;

Executar junto a diretoria e geréncia executiva a evolucao das questdes administrativas
em todos os servigcos burocraticos inerentes a Instituicdo;

Exercer todas as tarefas relacionadas com a administracdo de pessoal, tais como:
controle de admissao, controle de frequéncia e elaboracdo de folhas de pagamento;
controle e registro de férias e licencas de colaboradores; afastamentos; anotacées em
carteiras profissionais;

Verificar a arrecadacéo e recolhimento das contribui¢cdes obrigatorias por lei, tais como:
Previdéncia Social, IR, FGTS, PIS, impostos diversos de carater municipal, estadual,
etc.;

Zelar junto a diretoria e geréncia executiva pela manutencdo e organizagdo do arquivo
geral da instituicao;

Zelar junto a diretoria e geréncia executiva pela manutencdo e organizacdo do
patriménio e espaco fisico da instituicao;

Verificar diariamente os resultados de todos os servicos, de modo a apurar a
atualizacdo das tarefas, bem como omissdes porventura existentes;

Submeter ao Presidente da Instituicdo a existéncia de qualquer irregularidade
funcional;

Cuidar das compras, zelando para que a documentacao esteja conforme a Lei ou aos
ditames usuais;

Controlar o recebimento e expedicédo de correspondéncia em geral, inclusive eletrdnica;

Art. 14° — Atribuicdes a Coordenacgéo Financeira:

a) Elaborar junto a diretoria e geréncia executiva o orcamento anual da entidade;

b) Fiscalizar junto a diretoria e geréncia executiva a evolugao financeira, patrimonial,
contabil e fiscal da entidade.

c) Promover junto a diretoria e geréncia executiva o suprimento de caixa, sempre que
necessario;

d) Fiscalizar a correcdo dos documentos contabeis, mantendo contato direto com a
contabilidade;

e) Fiscalizar o extrato bancério e as aplicacdes financeiras;

f) Verificar a necessidade de recursos para cumprimento das obrigacoes;



g9)

h)

)

K)

1)

Art. 15° -

a)
b)
C)

d)

e)
f)
9)

Contabilizar as contribui¢des, rendas, auxilios, destinacbes e doacdes, mantendo
em dia juntamente com o tesoureiro a escrituracdo da Instituicéo;

Pagar as contas autorizadas pela diretoria e geréncia executiva,

Preparar juntamente com a diretoria e geréncia executiva relatorios de receitas e
despesas, sempre que forem solicitados;

Apresentar junto a diretoria e geréncia executiva ao Conselho Fiscal a escrituracéo
da Instituicdo, incluindo os relatérios de desempenho financeiro e contabil e sobre
as operacoes patrimoniais realizadas;

Conservar, sob sua guarda e responsabilidade, os documentos relativos &
tesouraria,;

Manter todo numerario em estabelecimento de crédito e aplicado;

Atribuicdes ao Conselho Fiscal:

Examinar periodicamente a prestacdo de contas das coordenac¢des administrativa e
financeira;

Examinar os livros de escrituracdo da Instituic&o;

Opinar sobre os balancos e relatérios de desempenho financeiro e contébil e sobre
as operacdes patrimoniais realizadas, emitindo pareceres para 0S organismos
superiores da entidade;

Requisitar ao Tesoureiro e Coordenador Financeiro, a qualquer tempo,
documentacdo comprobatoéria das operacdes econdmico-financeiras realizadas pela
Instituicéo;

Contratar e acompanhar o trabalho de eventuais auditores externos independentes;
Convocar extraordinariamente a Assembleia Geral caso encontre inconstancias;
Reunir-se ordinariamente a cada seis (06) meses e, extraordinariamente, sempre
gue necessario.

Art. 16"~ O Programa de Promocao e Assisténcia Social Casa Verde é constituido por nimero
ilimitado de voluntéarios e participantes.

Art. 17° S&o deveres dos voluntarios e participantes o enquadramento as regras de boa
conduta e bom funcionamento das atividades a que se dispuserem a participar;

Art. 18° Os voluntérios e participantes que descumprirem as determinacfes estardo sujeitos
as seguintes penalidades:

a) adverténcia;
b) suspensao;
c) c) excluséo.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 19 — O presente Regimento Interno podera ser alterado no todo ou em parte, por proposta
da diretoria ou da geréncia executiva.



Art. 20 — Os regulamentos internos e atribuicbes setoriais que venham a ser aprovados
mediante avaliacdo da diretoria e da geréncia executiva e ndo constantes deste Regimento
Interno, a0 mesmo se agregardo, sob a forma de adendo ou anexos.

Art. 21 — O presente Regimento Interno entrara em vigor na data de sua aprovacao,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Art. 22 — Os casos omissos e as duvidas suscitadas no presente Regimento serdo resolvidos

pela diretoria juntamente com a geréncia executiva, sempre ao amparo das disposicdes
estatutarias, quer por disposicdes definidas, quer por analogia ou costume.

ANEXOS

DETALHAMENTO DAS ATRIBUICOES DAS COORDENACOES

a) Coordenacao Administrativa;

b) Coordenacéo Artistica;

c) Coordenacao Convivéncia;

d) Coordenacao Financeira,

e) Coordenacao Juridica;

f) Coordenacdo Marketing e Eventos;
g) Coordenacao Pedagdgica Musical;
h) Coordenacéo Social;



