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pREGIMENTO INTERNO DO LAR SAO VICENTE DE PAULO,
OBRA UNIDA DA SOCIEDADE DE SAO VICENTE DE PAULO (SSVP).

CAPITULO | - DA DENOMINAGAO, LOCALIZAGAO, FINALIDADE E OBJETIVOS

O LAR SAO VICENTE DE PAULO, OBRA UNIDA DA SOCIEDADE DE SAO VICENTE DE
PAULO (SSVP), subordinado ao Conselho Central de Batatais e ao Conselho Metropolitano de
Sao Carlos, inscrito no CNPJ sob n°® 45.298.387/0001-42, localizado a Rua Saudade, n° 531,
Centro, Altinépolis, Estado de S&o Paulo, CEP: 14350-000, reconhecido como entidade de
utilidade publica federal Decreto n.°91108, de 12/03/1985 e municipal Lei n.° 16/58, de
21/07/1958,Edital 017/58, doravante denominado simplesmente LAR SAO VICENTE DE PAULO,
€ uma associagao civil de direito privado, filantrépica e de assisténcia social a idosos de ambos os
sexos, classificada como Instituicdo de Longa Permanéncia para ldosos - ILPI, nos termos
estabelecidos no presente Regimento Interno.

Artigo 1°. O LAR SAO VICENTE DE PAULO tem por finalidade acolher e garantir a protecéo
integral no acolhimento institucional para idosos com 60 anos ou mais, de ambos os sexos,
independentes e/ou com diversos graus de dependéncia, com vivéncia de situagbes de violéncia e
negligéncia, em situagbes de rua e de abandono, com vinculos familiares fragilizados ou
rompidos, de carater provisorio e, excepcionalmente, de longa permanéncia quando esgotadas
todas as possibilidades de autossustento e convivio com os familiares, nos termos das normativas
do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS e dos direitos estabelecidos na Constituicao
Federal do Brasil, na Lei n® 10.741/2003 - Estatuto do Idoso, na Lei n°® 8.842/1994 - Politica
Nacional do |doso e em conformidade com a Regra da Sociedade S&o Vicente de Paulo - SSVP.

Artigo 2°. O LAR SAO VICENTE DE PAULO tem por finalidade a pratica da caridade cristd no
campo da assisténcia social e da promogéao humana, visando especialmente:

l. manter estabelecimento destinado a abrigar pessoas idosas de ambos os sexos;

Il. proporcionar a essas pessoas assisténcia material, moral, intelectual, social e espiritual,
em condicdes de liberdade e dignidade, com vistas a preservacdo de sua saude fisica e
mental.

§1°. O LAR SAO VICENTE DE PAULO prestara assisténcia gratuita aos reconhecidamente

pobres, de acordo com suas possibilidades e consoantes ao estabelecido na legislagdo em
vigor.

§2°. No desenvolvimento de suas atividades, o LAR SAO VICENTE DE PAULO observara os
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade e da
eficiéncia, e nao fara distincdo alguma quanto a raga, cor, sexo, condigdo social, credo
politico ou religioso, nem quanto a quaisquer outras formas de discriminagéo.

§3°. O LAR SAO VICENTE DE PAULO ¢ uma entidade catolica e os assistidos rec erao
assisténcia religiosa respeitando-se o credo professado por cada um deles. {
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Artigo 3°. Para melhor cumprir seus objetivos, o LAR SAO VICENTE DE PAULO desenvolvera
suas atividades no sentido de:

l. acolher e garantir protecao integral a populagéo idosa;

Il. contribuir para a prevengdo do agravamento de situagbes de negligéncia, violéncia e
ruptura de vinculos;

M. restabelecer vinculos familiares e/ou sociais:

V. promover acesso a rede socioassistencial, aos demais 6rgdos do Sistema de Garantia de
Direitos e &s demais politicas publicas setoriais:

V. favorecer o surgimento e o desenvolvimento de aptiddes, capacidades e oportunidades
para que os individuos fagam escolhas com autonomia;

VI. promover o acesso a programacfes culturais, de lazer, de esporte e ocupacionais internas
e externas, relacionando-as a interesses, vivéncias, desejos e possibilidades do publico;

VIl incentivar o desenvolvimento do protagonismo e de capacidades para a realizagdo de
atividades da vida diéria;

VIIl.  desenvolver condiges para a independéncia e o autocuidado:

IX. promover o acesso a renda;

X promover a convivéncia mista e comunitéria entre os residentes de diversos graus de
dependéncia;

XL promover uma cultura social na qual se dé espago ao idoso e se eduque a sociedade para
respeita-lo em sua dignidade de pessoa humana:

Xll.  eliminar dos meios da comunicag&o social esteredtipos falsos acerca do idoso;

XIIl. incluir o idoso na tomada de decisdes tanto no ambito familiar quanto no campo social.

CAPITULO Il - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Artigo 4°. O LAR SAO VICENTE DE PAULO & constituido, de acordo com o Artigo 13 do
Estatuto Social da entidade, pelos seguintes 6rgéos:
l. Assembleia Geral, como 6érg&o deliberativo:
1l Diretoria, como 6rgdo administrativo:
M. Conselho Fiscal, como érgéo fiscalizador.

Paragrafo unico. A constituigéo, as fungdes, competéncia e funcionamento dos referidos orgéos
estdo estabelecidas no Estatuto Social da entidade.

CAPITULO Ill - DA LEGISLAGAO APLICAVEL L{
Artigo 5°. As medidas de protegao ao idoso sdo aplicaveis sempre que os direitos reconhecidos ~

___ho ordenamento juridico forem ameagados ou violados, especialmente a seguinte legislagzo: D{(X
LN 3, Constituicdo Federal; T s i 2 )
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1. Lei n® 10.741/2003 - Estatuto do Idoso;
1. Lei 8.842/1994, que dispde sopre a Politica Nacional do Idoso;

AVA Lei n° 13.019/2014 (modificada pela Lei n® 13,204/2015), que estabelece o regime juridico
das parcerias voluntérias, entre a administragéo publica e as organizagbes da sociedade
civil;

V. Resolugdo da Diretoria Colegiada da ANVISA - RDC 283/2005 - Regulamento Técnico
para funcionamento para as instituicdes de longa permanéncia para idosos, de carater

residencial;
VI. Estatuto Social da entidade;
VIl.  Regimento Interno da entidade.

VIIl.  Resolugéo n° 33, de 24-05-2017, do Conselho Nacional dos Direitos do Idoso, que dispde
sobre o contrato de prestacédo de servigos das entidades de ILPI.

CAPITULO IV - DOS SERVIGOS PRESTADOS E DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
Artigo 6°. O LAR SAO VICENTE DE PAULO assegura aos idosos a prestagdo dos seguintes
servigos:

I, moradia digna, divididos em alas feminina e masculina,

I alimentacao, constituida por 06 (seis) refeicoes diarias, sendo: café da manha, suco e/ou
fruta de lanche da manha, almogo, lanche da tarde, jantar e ceia;

II. cuidados de higiene e de conforto pessoal;
AV cuidados de salde e de enfermagem;

V. tratamento de roupas pessoais;

VI. limpeza e arrumacao diaria de todos os ambientes da entidade;

VIl.  troca e lavagem de roupas de cama e banho sempre que necessarias;

VIIl.  transporte e acompanhamento dos idosos a consultas, exames, passeios e demais

atividades externas coordenadas pela entidade;
IX. vigilancia 24 horas por dia, durante a sua permanéncia na entidade;
X atividades esportivas, culturais, religiosas e de lazer;
XL outras atividades de interesse do publico alvo, previamente autorizadas e coordenadas
pela entidade.

§1°. O LAR SAO VICENTE DE PAULO, atendendo & finalidade de sua criagdo e aos se
objetivos estatutarios, podera acolher e manter o numero maximo de 24 idosos.

§2°. As solicitagbes de vagas para idosos apresentadas por o6rgaos publicos e demais \
autoridades deverdo obedecer aos mesmos critérios, exceto em caso de realizagdo de{/\
parceria entre o LAR SAO VICENTE DE PAULO &, a Admmstragéo Publica.
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CAPITULO V - DA ADMISSAO, DO ACOLHIMENTO, DA PERMANENCIA, DAS SAIDAS E DO
DESLIGAMENTO DO IDOSO

Artigo 7°. Sao condicdes para a admisséo dos idosos no LAR SAO VICENTE DE PAULO:
. haver disponibilidade de vaga;

Il ter idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos;

[l ser preferencialmente de familia carente, sem teto ou 6rféao;

\YA ndo ser portador de doenca infectocontagiosa, a ndo ser que o LAR SAO VICENTE DE
PAULO venha dispor de alojamento préprio para atendimento dessa clientela especial;

V. ndo ser portador de transtornos mentais, bem como doengas que necessitem de
assisténcia médica ou de enfermagem permanente.

§ 1°. Considerando o direito de liberdade e o principio da dignidade humana, o idoso deve
formalizar expressamente, por si préprio ou por meio de seu representante legal, seu
interesse em ser acolhido.

§2°. O acolhimento do idoso se dara apds esgotadas as possibilidades de auto-sustento e
convivio com seus familiares.

§ 3°. Poderdo ser acolhidos, observadas as condigdes de admissdo, os idosos cuja
permanéncia com a familia se torne impossivel ou que se encontrem em situagédo de
violéncia, negligéncia, maus tratos ou em situacdo de rua e de abandono, com vinculos
familiares fragilizados ou rompidos.

§4°. Sao considerados residentes todos aqueles que, tendo o seu pedido deferido, estejam em
situagdo regular perante a entidade.

Artigo 8°. O idoso, ou seu responsavel, devera firmar com a entidade Contrato de Prestagdo de
Servigcos consoante estabelece a Lei n® 10.741/2003, em seu Art. 35, caput.

Artigo 9°. O idoso tera o Contrato de Prestagéo de Servigos encerrado e perdera sua condi¢do de
residente, nos seguintes casos:

l. descumprimento deste Regimento pelo idoso ou por qualquer membro da familia, amigos
ou pessoa ligada a familia;

Il. pratica de mendicancia dentro e/ou nas imediagdes do LAR SAO VICENTE DE
PAULO;

Ml pratica de atos de agressdo fisica ou moral contra empregados, diretores, membros da
SSVP, visitantes e vizinhos, bem como contra outros idosos;

V. reincidéncia nos casos de adverténcia verbal;

V. solicitacdo de rescisdo do Contrato de Prestacao de Servicos por parte do idoso ou co
anuéncia do seu responsavel legal.

Artigo 10. Se o assistido auferir algum beneficio previdenciario ou de assisténcia social, este sera
administrado pelo LAR SAO VICENTE DE PAULO, a titulo de participag&o do idoso no custeio da / 0
entidade, observado o limite maximo de 70%, nos termos da Lei 10.741/2003, art.35, § 2°. (/‘
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Paragrafo unico. O atendimento aos idosos se dara nas mesmas condicbes e termos a todos os
assistidos, independente das condicdes de participagdo do idoso nas despesas da entidade.

Artigo 11. Apds o acolhimento, o residente sera avaliado pela Equipe Técnica quanto as suas
habilidades e grau de dependéncia e quando necessdrio, por meio de avaliagao médica, para
abertura de prontuario Unico e elaboragéo de plano de atendimento individual e familiar.

Artigo 12. O idoso sera estimulado a participar das atividades internas da instituicdo para ocupar
parte do seu tempo e promover o desenvolvimento e preservacdo das capacidades fisicas,
motoras e cognitivas.

Artigo 13. Conforme previsto no Contrato de Prestac@o de Servicos, o idoso el/ou responsavel
solidario declara estar ciente de que a permanéncia do idoso na instituicéo dependera da sua
adaptacdo e conduta, que n&o impacte em prejuizos no convivio com outros idosos.

Artigo 14. A efetividade do acolhimento se dara apos a realizacéo dos exames abaixo:

l. Hemograma Completo;

1. Tipagem sanguinea - ABO-RH;

1. Glicemia de Jejum;

V. TGO/TGP/GGT,;

V. Ureia, Creatinina;

VI VDRL/FTABS;

VIl.  Sorologia Hepatites A,B,C;

VIIl.  Sorologia HIV;

IX. Colesterol T + F + Triglicérides;

X. TCH, T4L,;

Xl. Urina |;

Xll.  Fezes;

Xlll.  Eletrocardiograma;

XIV. Raio x de térax.

Artigo 15. Para o seu acolhimento, o idoso devera apresentar no ato do acolhimento:

[i CPF e Documento de Identidade originais;

1. Cépia da Certiddo de Nascimento ou de Casamento;

(. Copia da Certidao de Nascimento dos filhos e dependentes;

V. Carteira de Trabalho; \)\
V. Titulo de Eleitor;
Carteira de Vacinagao;
Cartado do SUS;
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VIll.  Cartdo de Convénio Médico, se houver,;

IX. 01 (uma) foto 3x4 recente;

X. Copia autenticada do Termo de Curatela quando interditado, bem como coOpia dos
documentos de identidade do curador e comprovante de residéncia do mesmo.

Paragrafo Gnico. O idoso que ndo possuir documentos pessoais, seja por qualquer motivo,
podera permanecer provisoriamente na entidade por um periodo maximo de 90 (noventa) dias, até
que se providencie a documentag&o necessaria, sob pena de perder a vaga.

Artigo 16. O idoso residente, desde que previamente avaliado pela Equipe e autorizado pela
Direcdo do LAR SAO VICENTE DE PAULO podera sair das dependéncias da entidade,
observando-se as condigdes abaixo:

% pessoas ligadas a familia do idoso poder&o leva-lo para suas casas em finais de semana
ou em outras ocasides mediante assinatura de termo de autorizag@o de saida pelo
responsavel, no qual se determinaréo o dia e o horario de saida, bem como o dia € 0
horario para seu retorno, ficando estabelecido o horario maximo de retorno do residente a
entidade até as 18 horas;

Il na eventualidade de o idoso necessitar de encaminhamento médico, consultas ou
internacdo hospitalar, o seu responsavel ou outro parente préximo deverad acompanha-lo
durante sua permanéncia, uma vez que a instituicdo ndo dispée no seu quadro de
funcionarios de pessoas disponiveis para esta finalidade;

M. ficara sob responsabilidade do familiar e/ou representante legal do idoso ministrar-lhe os
medicamentos, cuidados de higiene, alimentagdo e cuidados gerais, quando sob seu
acompanhamento;

V. os idosos responsaveis pelos seus atos civis poderéo ausentar-se da entidade por tempo
determinado, mediante assinatura do termo de responsabilidade;

V. é vedado ao idoso retornar & entidade em condigées de embriaguez e/ou sob efeito de
substancias ilicitas;

VI. & vedado ao idoso elou familiar trazer alimentos para dentro da entidade sem prévia
autorizagéo da Nutricionista da entidade.

Artigo 17. Para a permanéncia do idoso no LAR SAO VICENTE DE PAULO, dever-se-30
observar, além deste Regimento, as normas abaixo descriminadas:
l. Quanto ao idoso:

a) obedecer as normas de funcionamento da entidade, tais como horarios de
alimentacéo, higiene, medicagdo, curativos e descanso; N

b) cumprir a norma de ndo guardar alimentos nos quartos e n3o trancar portas d
quartos e banheiros;

c) respeitar Diretoria, funciondrios e demais moradores;

d) respeitar o horario de repouso e descanso, compreendido entre as 21 horas de um di
até as 7 horas do dia subsequente;

e) conservar em perfeitas condicbes de higiene a moradia, a area privativa (quarto) e as
RS Py areas comuns (salas de TV, refeitorio, sala de atividades em grupo etc) da entidade; 7 | )

f) participar das terapias e trabalhos em grupo ou individuais, sempre orientados pelos ng (
profissionais da entidade; N é) J !
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§1°.

§2°,

§3°.

§4°.

§5°.

g) levar ao conhecimento do Coordenador qualquer fato que julgue pertinente evitando
comentarios que nao contribuam para a solug3o;

h) observar e fazer cumprir o pactuado no Contrato de Prestacéo de Servigos.

Quanto aos familiares do idoso e/ou responsavel solidario:

a) atender as solicitacbes de medicamentos, de acompanhamento e outras necessidades
que demandem recursos de que o LAR SAO VICENTE DE PAULO nao tenha
disponibilidade;

b) participar das festas, comemoragdes e eventos da entidade, colaborando inclusive na
sua organizagéo;

c) respeitar os hordrios de visitas e de saida;
d) cumprir o Contrato de Prestacéo de Servicos;
e) cumprir os termos do presente Regimento Interno.

Nao € permitida a moradia ou hospedagem de familiares, amigos e outras pessoas ligadas
ao idoso acolhido.

N&o s&o permitidas atividades e procedimentos, sem prévia autorizacio pela entidade,
bem como visitas fora de horario.

N&o & permitido o uso de bebidas alcodlicas ou de substéncias proibidas por lei, bem como
a entrada ou permanéncia de qualquer pessoa que tenha feito ou que esteja fazendo uso
te tais bebidas ou substancias proibidas.

Nao sera permitida a interferéncia de voluntarios nos atos praticados pela Diretoria ou
pelos profissionais do LAR SAQ VICENTE DE PAULO.

N&o & permitido aos idosos cederem instalagdes, alimentos, produtos de higiene, limpeza,
outros materiais ou equipamentos para outras pessoas que néo sejam moradores, a titulo
de doac&o ou gratificagéo, exceto se produtos de ordem particular, adquiridos por conta
propria e de carater particular.

Artigo 18. Cabe ao responsavel pelo idoso repor, consertar ou pagar os danos causados por ele 3
entidade, bem como a vizinhanga, sem prejuizo de outras sangdes previstas neste Regimento.

Artigo 19. Os moradores deverdo atender a todas as determinagdes, orientagdes e convocacdes
da Diretoria do LAR SAO VICENTE DE PAULO.

Paragrafo unico. Os idosos serdo convidados a participar das festas, eventos e cerimbnia
religiosas realizadas pelo LAR SAO VICENTE DE PAULO.

Artigo 20. Os idosos devem cuidar das instalacdes existentes na entidade, zelando pela
manuten¢@o e conservagéo do patriménio, avisando a quem de direito em caso de depredactes
ou atos de vandalismo.

Artigo 21. As doagdes recebidas pela entidade serdo empregadas em atencio aos interesses dos
"s.dosos e as que excederem as necessidades da entldade ou cu10 prazo de vahdade estiver
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prestes a vencer-se, serdo repassadas ao Conselho Central de Batatais, para serem distribuidas
entre as demais unidades vicentinas ligadas a este, observando-se os principios da equidade.

Paragrafo nico. Fica proibido o repasse de doagdes para funcionarios, parentes e amigos dos g
idosos acolhidos, os quais funcionarios e parentes, se for o caso de necessitarem de doagao,
deverdo para tanto cadastrar-se junto ao Conselho Central de Batatais, observadas as regras da
SSVP.

Artigo 22. E expressamente proibido ministrar medicamentos aos idosos sem a autorizagdo do
responsavel técnico, conforme previsdo da Resolugdo RDC n.° 283 da Agéncia Nacional da
Vigilancia Sanitaria - ANVISA, de 26.9.2005, bem como o fornecimento de todo tipo de alimento
aos idosos, sem o devido acompanhamento, tendo em vista que a dieta de cada um deve ser
respeitada dentro das suas necessidades e condigdes.

Artigo 23. Além da hipdtese de desligamento compulsério por rescisfo contratual ou
desobediéncia as normas deste Regimento, o idoso sera formalmente desligado nos casos de
obito, ndo adaptagao, retorno ao convivio familiar ou transferéncia para outras instituigdes.

Paragrafo dnico. Em caso de Obito, é obrigacdo da familia ou responsavel legal do idoso
apresentar a entidade certidao de 6bito e comprovante de baixa do beneficio previdenciario.

CAPITULO VI - DAS VISITAS

Artigo 24. As visitas poderdo ser realizadas diariamente conforme estabelecido pela
Administragdo em aviso exposto na portaria e os visitantes seréo recebidas em local préprio ou
indicado pela entidade, sendo expressamente proibido aos visitantes o acesso as areas restritas
sem a devida autorizacdo ou acompanhamento.

§ 1°.  Os visitantes serdo identificados mediante documento com fotografia e assinar&o o livro de
visitas existente na recepcao da entidade.

§ 2°. Somente em casos excepcionais, ou na impossibilidade de locomocéo do idoso acolhido,
as visitas poderdo ser feitas em seu dormitério, situacdo em que devera ser controlado o
numero de visitantes em respeito aos companheiros de quarto e ao horério fixado pela
Diretoria.

§3°. E vedada qualquer manifestagdo de cunho religioso, sem autorizagdo da Diretoria,
inclusive a distribuicdo de folhetos, cartazes e outros materiais afins.

§4°. Os visitantes devem apresentar-se com vestimenta adequada ao ambiente da entidade e
comportar-se de forma apropriada, a fim de ndo causar transtornos ou constrangimentos
aos moradores, sendo-lhes vedado sentar-se nas camas, bem como manusear os
pertences dos idosos. L ;

§ 5°. Qualquer alimento trazido por visitantes deverdo ser apresentados aos responsaveis da
Cozinha, sendo vedada a sua distribuicdo direta aos moradores, independentemente de

seu parentesco com o visitado. ) /\_\'
~, '//:?_'.7 J,j, //‘ b? |
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§ 6°. Toda e qualquer informag&o acerca da saude do idoso acolhido sera prestada unicamente
pelo Enfermeiro da entidade ou por outro funcionario por este designado para tanto.

CAPITULO VIl - DAS COMPRAS E DAS CONTRATAGCOES DE SERVIGOS

Artigo 25. As compras e contratagdes de servicos realizadas pelo LAR SAO VICENTE DE
PAULO obedecerdo aos principios da legalidade, eficiéncia, moralidade, economicidade,
igualdade e impessoalidade.

§ 1. As compras e contratagdes de servigos serdo realizadas pelo Encarregado Financeiro,
com prévia autorizagéo da Diretoria @ com base nos orgamentos realizados previamente,
preferencialmente 03 (irés) orcamentos.

§ 2°. A Coordenacao e Equipe Técnica poderéo participar do processo de compra e contragdes
de servigos, colaborando com o levantamento de orgamentos e pareceres a respeito de
produtos e servicos que melhor atendam as necessidades da entidade e ao servico
prestado.

§ 3°. A escolha do fornecedor podera se justificar pela qualidade do produto, idoneidade e
ainda, por parcerias de descontos firmadas com a entidade.

§ 4°. Compras e contratagbes que forem realizadas por meio dos recursos provenientes de
parceria publica, atenderdo as exigéncias dos respectivos érgéos publicos e de acordo
com o Termo de Colaboragéo firmado entre as partes.

§ 5°. O recebimento dos produtos e materiais, bem como o acompanhamento da execugédo do
servico prestado serd realizado pelo setor requisitante, que devera ser responsavel pela
conferéncia dos produtos, execucéo dos servigos e recebimento das notas, encaminhando-
as ao setor financeiro.

§ 68°. Compras e despesas de menor valor deverdo ser comprovadas por nota fiscal emitida para
pagamento pelo Lar S&o Vicente de Paulo com recursos do caixa mensal.

§ 7°. Consideram-se prestages de servigos, todo e qualquer servico eventual, que nao
caracterize vinculo empregaticio, que tenha ndo tenham por objetivo a execugao do
servico prestado pela entidade, que exija especialidade técnica, tais como: manutengoes
elétrica, hidraulicas, de marcenaria, serralheria, calhas, reformas, reparos, limpezas de
caixa d'agua, dedetizagdo, informética, seguranga, assessorias contabeis, juridicas,
financeiras, auditorias, transportes especiais, treinamentos e capacitagdo para
funcionarios, entre outros tipos de servigos. :

CAPITULO VIl - DOS FUNCIONARIOS k{
SECAOQ | -DOS FUNCIONARIOS EM GERAL I
Artigo 26. S&o deveres dos funcionarios: [

cumeprir e fazer cumprir o Regimento Interno; " "\

£

7 S
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1. dar ciéncia e cumprir com 0 Regulamento das Normas Administrativas da Gestéo de
Pessoal do LAR SAO VICENTE DE PAULO;

I1. cumprir ordens e instrugdes de servigos, dadas por seus superiores, além das normas e
procedimentos operacionais de cada area, zelando com responsabilidade por suas
competéncias;

V. fazer uso dos Equipamentos de Protegdo Individual e Coletivo, conforme normas
operacionais da entidade, conforme cada fungdo e sempre que necessario, tais como:
luvas, 6culos, toucas, mascaras entre outros;

V. fazer uso de crachéa durante o exercicio de suas fungdes;

VI. zelar pela vestimenta adequada ao ambiente de trabalho, nao sendo permitido o uso de
roupas inadequadas, roupas curtas e/ou que sugiram indecéncia;

VIl.  fazer uso de sapato fechado e botas, durante o exercicio de atividades que exijam, tais
como: cuidados com os idosos, enfermagem, cozinha, limpeza, lavanderia, sendo proibido
o uso de chinelos e sandalias abertas;

VIIl.  aguardar a chegada dos colegas que dever@o sucedé-lo no plantdo, evitando em qualquer
hipotese, que os idosos figuem sem assisténcia pessoal;

IX. cumprir rigorosamente as funcdes de seu cargo, respeitado o horario de trabalho com
registro de ponto eletrénico, podendo a administragao, sem prejuizo no andamento dos
servicos, permitir alguma excegéo, desde que previamente acordada;

X. submeter-se aos exames periédicos de saude, vacinagao efc;

XI. executar com responsabilidade, zelo, interesse, atencéo, as atribuicdes que lhes sao
conferidas;

Xll.  atender com respeito todas as pessoas com quem mantiverem contato na entidade;

XIll.  comunicar @ Administracdo de Pessoal qualquer alteragdo de enderego, nascimento de

filhos e outros dados que sejam necessarios ao seu prontuario;

XIV. manter ordem e a disciplina no local de trabalho e evitar tumultos, ruidos e aglomeracdes
nos horarios de entrada e saida;

XV. colaborar com a manutencio e preservagdo do ambiente, alertando a necessidade de
limpeza, manuteng&o e evitando prejuizos a infraestrutura e conservagdo da entidade,
além de colaborar com a prevencgado de possiveis acidentes;

XVI. permanecer em seu posto de trabalho, n&o se ausentando, transitando ou permanecendo
em outros setores sem que haja real necessidade de servigo;

XVIl. ser responsavel em evitar faltas desnecessarias e sem aviso prévio, de forma a impactar a
rotina operacional da entidade, tendo em vista o tipo do servigo realizado, com seres
humanos e em atendimento ininterrupto;

XVIIl. observar a ética profissional, mantendo uma conduta pessoal condizente com suas
fungdes e com a entidade, ndo sendo provocador de fofocas, intrigas, tanto_no
relacionamento com os idosos, como com os demais colaboradores, visitantes e famifiares,
além do envolvimento dos mesmos em questdes pessoais; Bre \

\

XIX. acatar e respeitar as regras e normas impostas pela Diretoria e Coordenagao;

participar de reunides quando solicitados; A)/ s
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XXI. guardar seus pertences pessoais e equipamentos de trabalho exclusivamente em local
destinado para esse fim;

XXIl.  manter vestuarios e banheiros dos funcionarios em ordem;
XXIlI. evitar desperdicio de energia elétrica, agua, alimentos, material de limpeza e outros;

XXIV. é responsabilidade de todos os colaboradores, quando observado qualquer ato
indisciplinar, como os acima previstos, notificar a Coordenacdo para as devidas
providéncias, inclusive no que diz respeito a visitantes e familiares;

XXV. contribuir de forma preventiva com a seguranga e privacidade dos idosos e demais
colaboradores, alertando aos responsaveis qualquer observacdo que possa evitar
acidente, invaséo de privacidade, violéncia fisica, verbal, moral ou negligéncia a qualquer
membro da entidade, inclusive no que diz respeito a visitantes e familiares, sendo de
responsabilidade de qualquer colaborador a intervengéo imediata;

XXVI. contribuir com qualquer percepgdo de irregularidade, ou ainda, de saude dos idosos, que
possam indicar a tomada de decisdes emergenciais;

XXVII. zelar pelos pertences de cada idoso, ndo agindo de ma fé, em beneficio préprio, pela
inocéncia e falta de lucidez de idosos, deixando de cumprir suas obrigagbes de cuidado,
além de desviar objetos e dinheiro de ordem pessoal do idoso;

XXVIIl.compreender o perfil dos usudrios do servigo, vitimas de abandono familiar, negligéncias,
maus tratos e ainda, em alguns casos, com comprometimento cognitivo, buscando se
colocar sempre no lugar do outro, na perspectiva de conhecer melhor suas limitagbes,
desejos, manias entre outros.

Artigo 27. E terminantemente proibido aos funcionarios:

l. fazer uso de aparelhos celulares, tabletes e outros equipamentos de foto, video e
gravacéo (audio e video) e aparelhos sonoros, durante o exercicio das atividades
profissionais, sem a prévia autorizagdo da Diretoria;

1. fazer uso de drogas ilicitas nas dependéncias da entidade, bem como iniciar a rotina de
trabalho sob efeito de uso realizado anteriormente;

. a venda de qualquer produto ou atividade comercial pessoal, de modo especial, para os
idosos, nas dependéncias da entidade;

V. introduzir pessoas estranhas sem prévia autorizagao;

V. violar de forma direta ou indireta o segredo profissional, seja através da leitura dos
prontudrios sem expressa autorizag8o, seja através da veiculagéo da informag&o sobre a
vida particular ou o estado de salde, emocional e cognitivo do morador, seja quanto a
outras informagdes de cunho profissional, inclusive para familiares;

VI. apoderar-se de material, dinheiro, doagdes recebidas ou pertences dos idosos; ,L\
VII.  usar as dependéncias dos idosos para descanso; L
VIIl. responder rispidamente, provocar medo, fazer chantagem, coagir, agredir fisica

moralmente os idosos;

IX. ministrar medicacdo n&do definida em prescrigdo médica e/ou sem orientagdo do /
Enfermeiro;

alimentar-se fora do local destinado para isso; .f--\
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XI.

XIl.

Xl
XIV.
XV.

§ 1°.

§ 2°.

§ 3°.
§ 4°.

Artigo

M,

VII.
VIII.

distribuir ou prescrever medicagdo sem consentimento prévio do Enfermeiro, para
funcionarios ou para outras pessoas (terceiros e visitantes);

utilizar-se de quaisquer servigos oferecidos aos idosos;
utilizar o tempo de servigo para realizar trabalhos pessoais;
fazer distingdo entre os idosos e criar relagéo de intimidade;
deixar de acolher os visitantes com delicadeza e respeito.

Os funcionarios ndo poderdo deixar o turno de trabalho portando objetos, géneros
alimenticios e medicamentos de propriedade da instituicdo, sob pena de incorrerem em
infragao disciplinar grave e de responderem pelas consequéncias na esfera civil e criminal,
exceto se por liberalidade da Diretoria.

Outras normativas elou responsabilidades ndo previstas neste Regimento poderdo ser
regulamentadas em documentos complementares expedidos pela Diretoria e revistos pelo
Regulamento das Normas Administrativas da Gestao de Pessoal do LAR SAO VICENTE
DE PAULO.

A entidade podera adotar o Regime de Banco de Horas, conforme regulamento proprio.

As normas operacionais de marcagao de ponto, controle de horas, compensagao de horas,
sangdes disciplinares serdo regulamentadas pelas Normas Administrativas da Gestéo de
Pessoal do LAR SAO VICENTE DE PAULO.

28. SAo direitos dos funcionarios:

receber seus proventos e direitos trabalhistas em dia;

receber EPls exigidos na execugéo do trabalho;

deixar de comparecer ao trabalho, por motivo previsto em legislagao trabalhista, desde que
comprovado com atestado de médico, entre outros documentos legais;

receber refeicdes no local de trabalho, de acordo com cardapio elaborado pela
Nutricionista e dentro dos horérios estabelecidos, inclusive com intervalos entre as
jornadas de 15 minutos para cafe;

participar de forma fraterna em todos os eventos oferecidos aos idosos;

utilizar local adequado para descanso no intervalo de almogo, obedecida a legislagao .
trabalhista aplicavel;

utilizar 4reas abertas destinadas aos fumantes no intervalo citado; L)\
participar de capacitagdes e treinamentos oferecidos pela entidade;

receber feedbacks e avaliagido de seu desempenho, visando melhor aperfeicoamento e
ainda, valorizac&o pessoal e profissional.

SEGAO Il - DA COORDENAGAO PJ
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VI.

VII.

VL

XI.

XIl.

XIIl.
XIV.

XV.
XVI.
XVII.

XVIIL.

XIX.
XX.
XXI.

XXII.

7 NOn  XXIIL

assessorar o Presidente e a Diretoria, dando-lhes apoio técnico e operacional, visando o
alcance dos objetivos da entidade;

promover a articulagéo e integragdo das diferentes dreas, servigos e projetos oferecidos
pela entidade;

ampliar e facilitar a troca de informagdes entre a Diretoria, técnicos e demais funcionarios,
visando agilizar a tomada de decisées;

participar do processo decisério das instancias deliberativas da instituicdo, conforme seu
Estatuto e este Regimento, propondo a Diretoria, mudancas de rotinas nas areas de
pessoal, de suprimento e de material, sempre que necessarias;

dar ciéncia a Diretoria de todo e qualquer problema ocorrido na entidade relacionado a
pessoal, compras, conservagdo e manutencao e com os acolhidos;

realizar, em conjunto com a Diretoria e Equipe Técnica, a elaboragdo do Plano de
Trabalho;

subsidiar a elaboracéo de planejamentos e acompanhar a execugéo das agdes, de forma a
manter o didlogo e garantir a participagdo dos profissionais, bem como dos(as)
usuarios(as) e suas familias;

coordenar e definir, junto a equipe de profissionais, o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliagéo e desligamento do idoso;

definir, junto com a Equipe Técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodologicos de
trabalho social;

identificar as necessidades especiais de acessibilidade dos(as) usuarios(as);

buscar, junto com a Diretoria, a integragdo permanente da instituicio com os 6rgéos
publicos e representagdes dos segmentos sociais;

elaborar projetos e relatérios de atividades juntamente com a Equipe Técnica para
prestacdo de contas de parceria publica;

acompanhar a aplicagéo dos recursos oriundos de convénios, parcerias e doagdes;

zelar e dar manutengéo a documentagdo da entidade, licengas e alvaras, cumprindo com
as normas estabelecidas por cada 6rgdo, bem como a preservagéo do prédio;

supervisionar os trabalhos desenvolvidos pela Equipe Técnica e demais setores;
zelar pela qualidade do servigo, de maneira a atender as necessidades dos idosos;

promover a articulagdo da rede de servigos socioassistenciais, intersetoriais e demais
orgéos de garantia de direitos;

realizar visitas domiciliares; a B

promover estratégias que possibilitem avaliar a satisfagdo do publico atendido;
supervisionar os documentos e prontuarios dos idosos;

prestar atendimento aos idosos, familiares, visitantes e funcionarios, nos casos em que
couber;

promover, em conjunto com o Presidente da entidade, a sele¢do/ contratagéo de pessoal,
bem como a avaliagdo e o acompanhamento do desempenho dos mesmos; I

‘/\‘
promover reunides, grupos de trabalho, treinamento:rs\, capacitacdo com a Equipe Técnicae v |
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demais funcionarios, propondo alteragbes nas atividades desenvolvidas quando
necessarias, objetivando a melhoria do desempenho;

XXIV. designar responsavel para gerenciar suprimentos de compras e fazer controle dos
junto com o Encarregado Financeiro;

mantimentos e todo o material no estoque, |
XXV. promover, divulgar e/ou auxiliar as campanhas e eventos;
XXVI. participar de Conselhos e/ou representar a entidade, quando for solicitado e/ou indicado

pela Diretoria.

SEGAO Il - DA ADMINISTRAGAO
SUBSEGAO | - DO ENCARREGADO FINANCEIRO

Artigo 30. O Encarregado Financeiro & responsavel pela area Financeira, Compras e de
Administracdo de Pessoal da entidade, competindo-lhe:
[ exercer a organizacao financeira segundo critérios de economicidade e idoneidade;

Il. determinar, por solicitagdo do Coordenador e/ou da Diretoria, aos funcionarios as tarefas a
executar e fiscalizar o seu cumprimento;

[, controlar saldos bancarios das contas de movimento e de convénios, mantendo a Diretoria
informada sobre o fluxo de caixa;

V. acompanhar o fechamento diario do movimento de caixa e bancario e, mensalmente,
encaminhar os dados para o contador;

V. manter arquivo atualizado de documentagdo referente a recebimento de recursos,
pagamentos, notas fiscais, impostos e outros;

VI. efetuar despesas de carater emergencial, prestando contas imediatamente 2 Diretoria,
mediante a apresentagéo dos documentos pertinentes e o recebimento de notas fiscais;

VIl.  receber donativos e contribuicbes de qualquer natureza, fornecendo o recibo
correspondente, sob sua responsabilidade, podendo essa funcéo ser delegada ao Auxiliar
Administrativo;

VIIl.  depositar a receita em bancos de acordo com as determinacdes que lhe forem dadas;

IX. verificar se ha disponibilidade financeira para atender as requisigoes de compras da
instituicao e estabelecer prioridades;

X. efetuar a prestacdes de contas para as instituicées financeiras, instituicbes conveniadas,
conselho fiscal, érgéos de controle do governo e outros;

Xl. efetuar pontualmente os pagamentos dos encargos sociais e tributarios da instituicao;

XII. manter atualizada a situacéo de receitas e despesas em livros revestidos das formalidades

legais, capazes de assegurar sua exatidao;

XIll.  verificar, em caso de compra, se a mercadoria vem acompanhada da respectiva no
fiscal, exigindo-a do vendedor, em caso negativo;

XIV. emprestar, mediante cadastro, material ortopédico em desuso na instituicdo, com a previ
autorizacdo da Diretoria e auxilio da recepgéo;

relatar diariamente ao Presidente ou a quem o estiver substituindo qualquer incidenteﬂ)

grave; o j/
T /:‘/? "
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XVI.

XVII.
XVIII.

XIX.

| XXII.
| XXl

XXIV.

XXV.

conhecer e aplicar a legislagéo pertinente a area de atuacao e dos protocolos da instituicdo
e instruir o auxiliar na Recepc¢éo;

participar de programas de treinamento, quando convocada;

participar, conforme a politica interna da instituigdo, de capacitagdes, projetos, cursos,
eventos, comissdes e reunibes;

prestar atendimento telefénico e presencial aos idosos, funcionarios, visitantes, doadores,
fornecedores, prestadores de servigo, entre outros correlacionados as suas atribuigdes:

redigir oficios, circulares, comunicados e correspondéncias em geral;
efetuar controles diversos por meio de planilhas:
manter sob controle a documentagao contabil, fiscal e dos acolhidos:

planejar, organizar e coordenar o servico da Recepg&o, da Administracéo de Pessoal e do
Motorista;

participar de entrevista e contratagdo de funcionarios, sempre que solicitado pelo
Coordenador ef/ou Diretoria;

controlar e administrar toda rotina de Administragéo de Pessoal, responsabilizando-se pelo
cumprimento da legislagdo trabalhista, considerando o planejamento e desembolso das
despesas de pessoal, com suporte do Auxiliar Administrativo.

SUBSEGAO Il - DO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Artigo 31. Compete ao Auxiliar Administrativo, no desempenho de suas fungdes:

VI

VIL.

VIII.

acompanhar e controlar a marcagdo de ponto dos funciondrios, zelando pelo cumprimento
do estabelecido no Regulamento das Normas Administrativas da Gestéo de Pessoal do
LAR SAO VICENTE DE PAULO;

controlar e administrar o Banco de Horas dos funcionarios, aplicando as orientacdes
previstas no Regulamento quanto ao gozo e pagamento das horas;

planejar em conjunto com o Encarregado Financeiro as provisées de férias, pagamentos
de salarios, 13° beneficios, entre outras despesas administrativas de pessoal;

ser intermediador junto ao escritério de contabilidade para o cumprimento das obrigacées
trabalhistas e administragdo de pessoal, de acordo com a legislacio pertinente:

entregar os holerites aos funcionarios, controlando os pagamentos, assinaturas e arquivo
dentro dos prazos legais, em conjunto com o Encarregado Financeiro;

respaldar a Diretoria em caso de adverténcia a funcionarios por condutas contrarias a
legislagdo, ao Estatuto e Regimento da entidade;

colaborar com o Encarregado Financeiro em idas a bancos, escritério de contabilidade,
cartorios e outras necessidades de interesse da entidade;

prestar atendimento telefénico e presencial aos idosos, funcionarios, visitantes, doadore
fornecedores, prestadores de servigo, entre outros correlacionados as suas atribuigdes;

efetuar o controle de notas e despesas de consumo dos moradores, para prestacdo de _
contas aos mesmos, ou ainda, aos responsaveis solidarios e curadores; (/\

- 1
entregar e receber documentos, efetuando protocolo dos mesmos, sempre que necessario;
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Xl auxiliar o Encarregado Financeiro no planejamento e organizacdo dos servicos da
Recepcéo e do Motorista;

XIl.  revezar-se nas atribuigdes da Recepcionista, quando necessario;

Xlll.  participar de reuniées quando convocado.

SUBSECAO Ill - DA RECEPGAO

Artigo 32. Compete a Recepcionista:

l. controlar o acesso de pessoas a entidade, solicitando a apresentacio de documentos de
identidade com foto e fazendo o registro no livro de visitas;

I. controlar a saida de moradores, elaborando o termo de autorizacdo de saida do morador,
com os dados de saida e previs&o de retorno, com o responsavel pelo acompanhamento
do morador externamente e ainda, coletar a assinatura do responsavel legal e do idoso, no
caso de ter condi¢cbes de expressar livremente a sua vontade:

[, abrir e fechar as portas de acesso a entidade, zelando pela seguranga dos moradores e
funcionarios;

1V, prestar atendimento telefdnico e presencial aos idosos, funciondrios, visitantes, doadores,
fornecedores, prestadores de servigo, entre outros correlacionados as suas atribuicdes;

V. recepcionar visitantes, familiares e todos aqueles que acessarem a entidade, com
educacao, presteza e acolhimento:

VI. protocolar todo e qualquer documento que vier a ser entregue na recepgéo, com data e
assinatura do responsavel pelo recebimento;

VIl receber donativos e contribuigdes de qualquer natureza, com a prévia autorizacdo do
Encarregado Financeiro, registrando no livro de doagdes o objeto, a quantidade e o nome
completo do doador;

VIIl.  fornecer carta de agradecimento a doadores, nos casos em que necessitar:

IX. auxiliar no controle da agenda do motorista, fornecendo-lhe dados de enderego e
informacées de contato;

X. distribuir e armazenar produtos provenientes de doagdes nos devidos estoques,
controlando a entrada e retirada de produtos;

X1 administrar o controle de retirada de chaves dos locais da entidade, de modo a preservar
0s espacos organizados, fechados sempre que necessarios e ainda, sob responsabilidade
de cada funcionarios em cada um dos ambientes:

XII. anotar e transmitir recados aos funcionarios e Diretoria, conforme lhes couber:
Xlll.  prestar atendimento e acolhida, conforme solicitado pela Coordenagéo e Diretoria.
SUBSECAO IV - DO MOTORISTA r\/

Artigo 33. Compete ao motorista:

realizar o transporte de pessoas e de mercadorias referente aos servicos prestados pela )
entidade, de acordo com as demandas apresentadas pela Administragéo: ﬁ f 1
e 7 .

./‘
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I buscar doacées e compras quando necessario,

M. zelar pelos veiculos da entidade sob sua responsabilidade, limpando, arejando,
abastecendo e adotando todos os cuidados e procedimentos cabiveis;

V. comunicar a Administrago qualquer necessidade de manutengéo percebida nos veiculos;

V. guardar os veiculos na entidade ao término do seu horario de servigo;

VL. conduzir os veiculos com seguranca, respeitando as leis do transito;

VIl.  calculara distancia, melhor trajeto e tempo de chegada ao local de destino, visando um
transporte seguro e com a maxima economia possivel;

VIII.  auxiliar os idosos no embarque e desembarque;

IX. registrar as saidas e ocorréncias para ciéncia do Encarregado Financeiro e da
Coordenagao;

X. realizar servicos gerais de banco, entrega de documento, entre outras inerentes.

§1°. Os veiculos sdo de uso exclusivo da entidade, atendendo as suas necessidades e dos
residentes.

§ 2°. Os veiculos s poderdo ser dirigidos pelo motorista ou por pessoa habilitada e autorizada
pela Diretoria, obedecendo as determinagbes da Instrucdo Normativa n® 004/2017, do
Conselho Nacional do Brasil da SSVP.

§ 3°. As revisdes dos veiculos deveréo ser agendadas pelo motorista com antecedéncia minima
de 01 (um) dia, ressalvadas as situacdes excepcionais de caso fortuito ou forga maior.

§ 4°. Em caso de multa por desrespeito as leis de transito, o valor da multa sera descontado do
salario do motorista causador da infrag&o, o qual devera assumir a responsabilidade pela
perda de pontos em sua carteira de habilitag&o.

Artigo 34. Para a provisao dos cargos, o LAR SAO VICENTE DE PAULO podera utilizar-se de
mao-de-obra propria, devidamente registrada via Carteira de Trabalho e Previdéncia Social -
CTPS (CLT) ou por Contrato de Prestagdo de Servigos (Cédigo Civil), e voluntarios, seja dos
conselhos hierarquicamente superiores, seja de outras obras unidas da SSVP, seja da
comunidade, seja do Governo.

§1°. A provisdo de cargos deve dar-se em conformidade com a Resolugdo RDC n.? 283 da
Agéncia Nacional da Vigilancia Sanitaria - ANVISA, de 26/05/2005 e com a NOB/RH-
SUAS.

§2°. A Administrago ¢ responsavel pelo estoque de produtos de limpeza e de higiene pessoal,
que devera ser mantido em local separado da cozinha, onde n&o podera ser guardado co
nenhuma espécie de alimento.

§3°. Os produtos de limpeza e de higiene deverdo ser distribuidos de acordo com a
respectivas datas de vencimento do produto e em quantidade suficiente para o

desempenho do trabalho e uso dos moradores. )

- i N
1~
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Paragrafo Gnico. E vedado aos funciondrios da Administragéo fornecer a terceiros, informacgdes
sobre a area Administrativa e Financeira da entidade, exceto com a expressa autorizacdo da
Diretoria e ¢ igualmente vedado obter qualquer beneficio préprio oriundo das negociagbes de
interesse da entidade e de doacdes.

SEGAO IV — DA AREA TECNICA E OPERACIONAL
SUBSECAO | - DO RESPONSAVEL TECNICO

Artigo 35. O responsavel técnico, com formagao de nivel superior, devera coordenar todas as
atividades da entidade e apresentar aos demais funcionarios as providéncias e 0s meios
adequados a efetuacdo dessas medidas, além de:

l. organizar as rotinas de trabalho;
1. reunir-se mensalmente com os funcionarios para avaliagdo das atividades;
Il. apresentar a Diretoria relatorios das atividades desenvolvidas.

SUBSEGAO Il - DO QUADRO TECNICO-OPERACIONAL

Artigo 36. O quadro técnico-operacional da entidade serd regido tomando como referéncia a
Norma Operacional Basica de Recursos Humanos do SUAS — NOB-RH/SUAS, a Resolugao RDC
n° 283 da Agéncia Nacional da Vigilancia Sanitaria - ANVISA, de 26/09/2005, a Portaria
SEAS/MPAS 73/2001 e Consolidagéo das Leis do Trabalho — CLT, que prevé uma equipe minima,
conforme abaixo:

l. 1 coordenador;

Il 1 assistente social;

1. 1 psicdlogo;

V. 1 profissional de nivel superior para desenvolvimento de atividades socioculturais;

V. 1 profissional para cada 20 idosos na area de servigos gerais;

VI, 1 profissional para cada 20 idosos na area de alimentag&o;

VIl. 1 profissional para cada 30 idosos na area de lavanderia;

VIIl. 1 cuidador para cada 20 idosos em grau de dependéncia | (idosos independentes, mesmo

que requeiram uso de equipamentos de auto-gjuda);

IX. 1 cuidador para cada 10 idosos em grau de dependéncia Il (idosos com dependéncia em
até trés atividades de autocuidado para a vida didria tais como: alimentagéo, mobilidade,
higiene; sem comprometimento cognitivo ou com alteragéo cognitiva controlada);

X. 1 cuidador para cada 6 idosos em grau de dependéncia Il (idosos com dependéncia qu
requeiram assisténcia em todas as atividades de autocuidado para a vida diaria € ou co
comprometimento cognitivo).

Paragrafo tGnico. Poderdo complementar o Quadro Técnico-Operacional funcionarios das area
de Nutricdo e Enfermagem, conforme necessidade e agdes executadas pela entidade. - '\
\ ﬂf%d
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l. colaborar com a elaboragé&o de plano de trabalho e de relatorios de atividades juntamente
com o coordenador e demais membros da Equipe Técnica, bem como o envio dos
mesmos aos orgaos competentes;

Il elaborar ¢ Plano de Atendimento Individual e Familiar dos idosos;

. analisar e avaliar as situagdes de vulnerabilidade social e de risco dos(as) usudrios(as) e
suas potencialidades;

V. elaborar e aplicar protocolos sobre os critérios de incluséo e de desligamento dos usuarios
do servico, quando for o caso;

V. definir metodologias e técnicas de trabalhos multidisciplinares de atengéo individualizada,
grupal ou coletiva e propor instrumentais facilitadores da organizagao do servigo;

VI. orientar e apoiar os cuidadores do servigo;

VII.  realizar atividades individuais ou coletivas para consecucgao dos objetivos do servigo com o
usuario;

VIIl.  estabelecer processos de acompanhamento e avaliagdo dos resultados;

[X. propor methorias do processo;

X. interagir com a Coordenacdo e a rede intersetorial, de modo especial, vinculada a
Assisténcia Social para fomento de informacdes e melhoria na prestacio do servigo;

XL participar de reunides, encontros ou grupos de trabalho para discussfes de casos;

Xll.  planejar com os profissionais de nivel médio quanto a natureza, a organizacédo, a
periodicidade e a duracao das atividades de suporte aos cuidados aos usuarios;

Xl definir & organizar agendas e rotinas de trabalho;

XIV. organizar e realizar o monitoramento dos encaminhamentos a rede;

XV. participar das atividades de capacitacédo e formagéo permanente da equipe;

XVI.  identificar interesses e necessidades dos idosos mediante atendimento individual;
XVII.  realizar pesquisa de satisfagéo dos idosos;

XVIII. registrar atendimentos aos idosos e familiares de forma sistematica e sempre que
necessario;

XIX. realizar visitas domiciliares e institucionais, atendimento, acolhimento e avaliagdo técnica;
XX.  emitir parecer técnico e relatdérios, sempre que necessario;

XXI. desenvolver ages que visem o resgate e fortalecimento de vinculos;

XXIl. supervisionar estagiarios, quando houver;

XXIIl. cuidar para que seja mantido organizado e atualizado os documentos e prontuarios dos
idosos para o desenvolvimento da Equipe Técnica;

organizar os trabalhos voluntarios, visitas € campanhas de doagéo;, [\
|
participar de Conselhos guando for solicitado efou indicado pela Diretoria/Coordenagéo;

colaborar com a entidade no desenvolvimento de projetos sociais que visem a captacdo de
recursos e melhorias ao servigos prestados.

Pdgina 19 de 33

2 ¥




i LAR SAO VICENTE DE PAULO - CNPJ - 45,298.387/0001-42 - Utilidade Publica Federal
S S VP . Decreto 91.108 de 12/03/85 - D.0.U. 13/03/85 -Rua Saudade, n2 531 - Centro - Altinépolis —

_SOCIEDADE DE | SP-CEP-14.350-000— Telefone ; (16) 3665-0508 — e-mail- Isvpaltinopolis@gmail.com
_ SAQ VICENTE DE PAULO

SEGAO V - DA AREA DE ALIMENTAGAO
SUBSEGAO | - DO NUTRICIONISTA

Artigo 38. Compete ao Nutricionista:

l. planejar o cardapio mensal de acordo com as necessidades da clientela, respeitando os
habitos alimentares, aceitabilidade e condigées alimentares das refeigbes, calculando o
valor nutritivo das refei¢cdes para cada morador;

Il supervisionar as atividades de pre-preparo, preparo e distribuicdo das refei¢des;
Il realizar a compra de alimentos, com base na melhor cotagéo de precos;

V. responsabilizar-se pelo recebimento e armazenamento de alimentos e a compra das dietas
enterais e suplementos nutricionais, dando as orientacdes devidas a equipe de cozinha em
relacdo a quantidade, armazenamento etc;

V. controlar estoque quanto a validade de produtos e a qualidade de alimentos;

VI, zelar pela manutencao da limpeza e organizagao dos espagos da cozinha, refeitorio,
estoque e geladeiras dos moradores;

VIl.  supervisionar a equipe de cozinha, planejar treinamento e aperfeicoamento das
cozinheiras e cuidadores;

VIIl.  planejar rotinas de trabalho e avaliar o desempenho dos seus subordinados;

IX. realizar educacao alimentar e nutricional com os idosos;

X. orientar e esclarecer duvidas a moradores, visitantes, funcionarios, conforme demanda;

Xl coletar dados clinico e antropométrico, mantendo acompanhamento da evolugio

nutricional, hidrico e de peso de cada morador, no minimo a cada 6 meses:;

XIl.  identificar pacientes portadores de patologias e deficiéncias associadas a nutri¢do, para o
atendimento nutricional adequado;

XIll.  planejamento e organizacdo de eventos internos e externos da entidade.
SUBSEGAOQ I - DOS FUNCIONARIOS DA COZINHA

Artigo 39. Compete aos funcionarios da cozinha;

1. 0 acompanhamento do cardapio elaborado pela Nutricionista, organizando o pré-preparo e
o preparo das refeicdes do dia;

1. usar equipamentos de protecdo dentro da area de trabalho;
Il providenciar a lista de compra com antecipagio para a Nutricionista;

V. responder, em carater emergencial, por mudangas necessarias no cardapio, mantendo as
orientagbes da Nutricionista quanto a substituicdo de alimentos e melhor aproveitamento
dos alimentos; L
V. zelar pela administrago correta dos alimentos a cada morador, conforme seu grau de

dependéncia e capacidade de degluticdo e ingestéo de alimento;

registrar ocorréncias diarias quanto ao desenvolvimento das atividades da cozinha, quanto D\\
as observacdes relacionadas 3 ingestdo dos alimentos por parte dos idosos, reportando a

|
¥,
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Nutricionista toda ocorréncia.

Artigo 40. Quanio & atuagdo e o comportamento dos funcionarios da cozinha, deverdo ser
observadas as seguintes normas:

I é vedada a entrada de funcionarios de outras areas no recinto;

1. quando necessaria, serd permitida a entrada de outros funcionarios, utilizando o devido
equipamento de protecéo individual (EPI) e com traje compativel com o local;

I, todos os Tuncionarios da cozinha deverao utilizar toucas, aventais e jalecos fornecidos pela
entidade;

V. ndo serd permitido aos funcionarios da cozinha quando estiverem trabalhando o uso de
adornos como anéis, brincos, pulseiras, relogios etc.;

V. os funciondrios devero conservar o local de preparacdo, manuseio e armazenamento dos
alimentos conforme legislagé@o sanitaria pertinente;

V1. o estoque de mantimentos devera ser mantido em ordem, limpo, devendo os alimentos ser
armazenados de acordo com a espécie (latas e sacarias) e datas de validade, utilizando-se
em primeiro lugar os gue tém datas de vencimento mais proximas;

VIl.  os alimentos guardados no estoque sdo de inteira responsabilidade do Nutricionista, ndo
podendo ser doados sem prévia autoriza¢io da Diretoria;

VIIl.  os funcion4rios deverio respeitar as normas de seguranca ao manusear fogdes, aparelhos
de preparacio ou manipulacio de géneros alimenticios e de refrigeragao;

IX. os funciondrios deverZo observar as orientacées da vigilancia sanitaria quanto ao
acondicionamento de residucs;

X. ficam os funcionarios responsaveis pelo recebimento e armazenamento dos produtos
alimenticios,tanto pereciveis quanto ndo pereciveis, seja de doagbes ou comprados,
armazenando-os de modo correto e zelando pelo controle de validade dos produtose de
todo material adquirido para a cozinha;

Xl. o auxiliar de cozinha ficara responsavel pela limpeza e desinfecgéo dos utensilios e
ambienie dos refeitdrios dos idosos e funcionarios;

Xll. o cozinhciro fica responsavel por preparar as refeigdes (café da manh3, lanches, almogo e
jantar), e cictas de acordo com o cardapio elaborado semanalmente pelo Nutricionista;

Xlll.  os cozinheiros e auxiliares da cozinha ficardo responsaveis por realizar diariamente ou
sempre gue necessario 2 limpeza e desinfecgdo dos utensilios e do ambiente da cozinha;

XIV. os funcicnérios deveréo participar de reuniées quando convocados;

XV. & de responsabilidade de todos os funcionarios- da cozinha zelar e cuidar dos
equipamentos, moveis e utensilios da cozinha e refeitorio.

SECAOQO VI - DA AREA DA SAUDE

SUBSEGAO | - DO ENFERMEIRO

Codigo de E , @S normas e Regm‘nen o Interno da entidac:e bem como outroq
\ documentics esoszificoz g & !:;-I:I:;;: oertinente a Enfermagem.
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Artigo 42. E responsabilidade do Enfermeiro adequar as exigéncias da RDC 283 e do COREN,
para uma melhor organizagéo e atendimento aos idosos, além de realizar relatérios conforme
exigéncias da vigilancia sanitaria e epidemiolégica ou quaisquer outros érgéos pertinentes a area
de saude.

Artigo 43. Fica também o Enfermeiro responsavel por:

Vi.
VII.
VI

XI.
XII.

XL,
XIV.
XV.

XVI.
XVII.
XVIIL.

XIX.

acompanhara Equipe Técnica na sindicancia do idoso e na avaliagédo de seu estado
psicossocial, histérico de doengas, anamnese e comportamentos de relevancia;

prestar assisténcia de Enfermagem direta aos idosos;

analisar e supervisionar a assisténcia prestada pela equipe de auxiliar de enfermagem e
cuidador, promovendo capacitagdes, integragdo e avaliagdo de desempenho destes
profissionais;

elaborar e controlar escalas de trabalho dos mesmos;

monitorar a evolucéo clinica dos idosos;

agendar consultas médicas e exames laboratoriais;

identificar areas de risco dentro da entidade;

promover o acesso dos idosos a campanhas de combate aos agravos da salde;
elaborar relatérios e documentos da area de salde;

agendar/encaminhar e providenciar acompanhante para tratamentos na area da saude;
mante! registro das ocorréncias na area de satide em prontuarios proprios;

registrar nos prontuarios gerais dos idosos as situagdes que irdo contribuir com o
desempenho da equipe técnica;

participar de reuniées quando convocado;
manter o ambiente de trabalho organizado;

participar da avaliacdo admissional e do desligamento dos membros da equipe de
enfermagem;

definir, planejar, organizar, coordenar e controlar os servigos da area da enfermagem;
solicitar a compra de medicamentos e materiais hospitalares;

monitorar e assegurar a correta ministragdo dos medicamentos pela equipe de
enfermagem,

zelar pela reposicéo, controle/prazo de validade de medicamentos;

monitorar, arquivar e manter atualizado os prontuarios, exames complementares, carteira
de vacinacao, cartdes do SUS e outros documentos;

arquivar relatérios, documentos relativos a rotinas de medicagéo e as solicitagdes medicasi ||
receitas médicas efc; !

orientar e monitorar a equipe de enfermagem e cuidadores quanto ao relatorio
ocorréncias diarias;

distribuir EPIs para equipe de enfermagem, cuidadores de idoso e demais funcionarios que

T— : o
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auxiliam no trato diretamente com o idoso e supervisionar o seu uso, orientando-os quanto
os riscos de infeccio e contaminacio;

XXIV. monitorar, acompanhar e inspecionar a evolu¢cdo dos cuidados e tratamentos dos
residentes nos procedimentos internos e externos (consultas, laboratérios, internagdes e
outros).

Artigo 44. E responsabilidade do Enfermeiro capacitar e instruir a equipe de enfermagem e de
cuidadores com vistas a correta execugdo dos procedimentos com relagdo ao idoso, observando-se:
l. rotina de banho e banho de leito;

Il curativos;

[1l. mudancas de decubito;

V. rotinas de distribuicdo e ministragdo de medicamentos;

V. conduta e postura no encaminhamento do idoso a consulta, internacéo, laboratorios e
outras finalidades;

VI. cuidado e orientacédo quanto a alimentagcao aos idosos dependentes;

VIl.  conduta no atendimento de emergéncias, como queda, hipoglicemia e hiperglicemia,
diarréia, vomito, convulsdes, engasgo etc;

VIIl.  cuidados na identificagdo de medicamentos e dos pacientes;

IX, higiene geral;

X. conduta, postura e atendimento em caso de o6bito;

XL cuidados quanto as exigéncias de suspensédo de medicamentos até orientagdo médica;

XIl.  verificagZo de sinais vitais, com a afericdo de pressdo, temperatura, frequéncia cardiaca,

movimenios respiratérios etc;
XIll,  coleta de materiais para exame;

XIV. organizacao dos armarios e quartos dos idosos, seus pertences, vestimentas, calgados e
objetos pessoais;

XV.  postura dos funcicnéarios na rotina de trabalho e na interagdo com a equipe.
SUBSEGCAO Il - DO AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Artigo 45. O Auxiliar de Enfermagem devera conhecer e cumprir o Estatuto do Idoso, as normas e
Regimento Interno da entidade, o Codigo de Etica da Enfermagem, bem como outros documentos
especificos e a legislagao pertinente a Enfermagem, competindo-lhes:

l. receber e executar planos, orientagées e procedimentos definidos de acordo com a
autorizacao do Enfermeiro;

Il dar suporte ao Enfermeiro;
1. usar EPls recomendados;

V. responder pelo plantédo, acompanhando a rotina e tomando as decisdes necesséarias sobre
a saude clo morador, com a anuéncia do Enfermeiro efou da Coordenacéo;

todo inicio de plantdo tomar ciéncia das ocorréncias do plantdo anterior e das providéncias /

e
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para o proximo plant&o, repassando as informagées a quem necessitar ser orientado;

realizar e acompanhar o agendamento de consultas, exames e outras saidas do morador,
mantendo a agenda do motorista atualizada, com o méximo de antecedéncia, e definindo
junto ac Enfermeiro, quem sera o cuidador acompanhante;

solicitar prioritariamente o acompanhamento familiar, quando o morador for encaminhado a
consultas ou ao pronto socorro ou no caso de auséncia deste, de um cuidador prestador
de servico. No ato do agendamento da consulta ou exame, ja deve ser definido o
acompanhante e comunica-lo previamente para que possa se organizar com antecedéncia,
sempre que possivel:

quando no retorna de um morador de uma alta médica ou apés consulta, na auséncia do
Enfermeiro, o responsavel do plantdo deve repassar a prescricdo médica no prontuario e
no relatério da Enfermaria, com bastante atencéo, e iniciar o tratamento. O Enfermeiro
dara ciéricia posteriormente;

conferir semanalmente se ha agendamentos, retorno de consultas, exames etc, a serem
realizados junto ao posto médico e demais equipamentos de salde e solicitar ao motorista
a retirada dos documentos;

acompanhar o idoso nos procedimentos internos e externos (consultas, idas a laboratério,
internacdes, passeios, atividades culturais e outros) quando solicitado e registrar os dados
nos respectives prontuarios;

auxiliar e/ou realizar higiene dos idosos, conforme autonomia e independéncia de cada
idoso, tantas vezes quantas necessarias (banho, trocas de fraldas, corte de unhas, higiene
bucal, apos uso sanitério e cuidados com os pés, cabelos e barbearia);

observar e relatar ao Enfermeiro todas as situagbes de anormalidade, como ferimentos,
Ulceras por pressdo, hematomas, micoses, disturbios na fala e na locomogao, febre,
vomitos, diarréia, prostracao, falta de apetite, ansiedade, agressividade, distlrbios do
sono, confusdo mental etc:

realizar o controle de glicemia, diariamente, nos moradores insulinos dependentes e, ao
menos X por semana, nos moradores diabéticos ou sempre que houver necessidade;

ministrar medicamentos conforme prescricio médica e verificar as medicacdes e
aprazamentos de medicamentos e os procedimentos recomendados conforme orientacéo
do Enfermeiro, alertando sempre a necessidade de compra dos medicamentos;

registrar anotacdes de Enfermagem em livro de relatério da Enfermaria, relatando qualquer
intercorréncia, conduta realizada, recusa de medicagdes, procedimentos realizados (tais
como curativos, sinais vitais verificados, nebulizagdes, descontaminagio e esterilizacdo de
material, controle de glicemia e corregdes se necessario, administracdo de insulina via
subcutanea ete); -

cuidar do ambiente de trabalho, zelando pela limpeza, organizagdo, descontaminagdo do -
local e dos equipamentos, a organizagdo de gavetas e armarios, o controle dos materiais
utilizados no setor, solicitando reposiciao dos materiais sempre que necessario; '} U\

realizar o descarte de material em recipientes de lixo adequados, a saber, lix
contaminado, lixo comum e recipiente para lixo perfuro cortante:

cuidar da identificacdo, organizacdo e higiene dos recipientes de distribuicdo dos L
medicamentos;

observar alimentagdo de todos os idosos para que ocorra de forma segura em especial a
2
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dos dependentes, procurando sempre que possivel leva-los 8 mesa do refeitério e ainda,
instalar alimentacao induzida;

XX.  proporcionar banho de sol em horarios adequados bem como passeio interno pelas
dependéncias da entidade:

XXI.  proporcicnar adequacdo postural, principalmente nos dependentes, nas cadeiras, na
cama, no descanso para os pés, no conforto das roupas etc;

XXII.  auxiliar os cuidadores em toda a rotina diaria de alimentagéo, banho e higiene pessoal;

XXIII. ouvir e confortar ¢ idoso nas queixas e valoriza-las com senso critico na definicdo de
agdes e sempre comunicar os fatos ao Enfermeiro;

XXIV. estar atento a verificagZo dos sinais vitais dos idosos:

XXV. auxiliar o Enfermeiro na coleta de material para exames laboratoriais, curativos etc,
conforme solicitagdo meédica:

XXVI. verificar e anotar diariamente o controle da temperatura da geladeira;
XXVII. participar de reunides quando convocado;

XXVIIl. colaborar no recolhimento das roupas sujas das dependéncias e encaminhar para local
apropriadao;

XXIX. respeitar os horarios de descanso e manter-se atento aos idosos quando os demais
funcionarios se encontram em horario de almogo ou em outros intervalos.

SUBSECAO V - DO CUIDADOR DE IDOSOS

Artigo 46. O cuidador de idoso deve possuir conhecimento especifico para a funcdo e é o
responsavel por cuidar dos idosos, facilitando o exercicio de suas atividades diarias, estimulando
a independéncia e autonomia dos mesmos.

Artigo 47. S&o atribuicdes do cuidador de idosos;

I prestar atendimento de cuidados integral aos idososa partir dos valores da entidade,
zelando pelo bem estar, salde, alimentagdo, higiene pessoal, educagdo, cultura,
recreagéo e lazer;

1, ser zeloso, paciente, saber respeitar as diversidades e a privacidade dos idosos;

1. acompanhar e assessorar o idoso em todas as atividades diarias (banho, higiene,
necessidades fisiologicas, alimentacdo, protecdo e conforto, conforme as instrucdes de
cada area lecnica e gjustado as necessidades de cada usuario), inclusive fora da unidade,
em consultas e atendimento medico-hospitalar, na auséncia do pessoal de enfermagem,
bem como em atividades sociais, culturais, lazer e religiosa, a fim de proporcionar bom
atendimento aos mesmos;

V. realizar troca de fraldas dos idosos, que delas fazem uso, quantas vezes necessarias:

V. realizar e/ou auxiliar os procedimentos de higiene e bem estar, com o corte de unhas,
esmalte, corte de cabelo, barba etc;

VI, apoiar a locomogao e o deslocamento no servigo; : /’?

prestar cuidados especiais ao idoso com limitagdes e/ou dependéncia fisica, estimulando a V}
independéncia e autocuidado; W o
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VIIl.  apoiar a administracio de medicamentos indicados por via oral e de uso externo, prescrito
por profissionais, conforme orientagéo do Enfermeiro;

IX. promover acdes preventivas de acidentes, zelando pelos equipamentos adequados a cada
morador, inclusive protegendo-os com grades laterais no leito e contendo-os nos riscos de

queda;
X realizar mudanca de decubito, conforme orientagdo do Enfermeiro;
XI. cuidar da roupa e objetos pessoais, identificando-os e 0s mantendo sempre limpos e

organizados (realizar a troca de roupas de cama e pessoal, nos armarios individuais e
observar eventual necessidade de reparos ou trocas)

Xll.  relatar o dia-a-dia do idoso ao responsavel e no relatério de Enfermaria:

Xlll.  organizar o ambiente, cuidar para manutencéo da ordem e da higiene;

XIV.  fazer a reposicao didria de materiais aos usuarios (fraldas, material de higiene pessoal);
XV.  ajudar a recuperacéo da autoestima, dos valores e da efetividade:

XVI.  realizar atividades recreativas e ocupacionais de acordo com o programado pela equipe;

XVII.  colaborar nas praticas indicadas por profissionais (médico, fonoaudiclogo, fisioterapeuta,
terapeutas ocupacionais, dentre outros);

XVIII. transmitir informacées e atitudes que facam o bem do outro, oferecer apoio emocional,
colocar-se em posicdo de escuta e receptividade as demandas do idoso, estando sempre
pronto a atender um pedido, além de proporcionar alegria, lazer e bom convivio entre os
residentes;

XIX.  contribuir com as atividades grupais desenvolvidas pela Equipe Técnica;

XX.  realizar agbes e difusdo de informagdes de promocéo de satde e inclusdo social, dentre
oulras atividades definidas pela equipe e consideradas importantes para o alcance dos
objetivos do servico com o usuario;

XXI.  contribuir para o reconhecimento de direitos dos usuarios e cuidadores familiares e para o
estimulo a participacéo social e a melhoria da autoestima;

XXIl.  zelar pelo bem estar e qualidade de vida do idoso, em qualquer situagéo;

XXIIl. ser discreto e respeita-los em qualquer ambiente:

XXIV. levar o idoso para caminhar e tomar sol;

XXV. realizar a arrumacdo dos leitos e ambiente do quarto, retirando residuos de fezes e urinas;
XXVI. buscar a roupa dos idosos na lavanderia e guarda-la nos armarios:

XXVII. manter a rouparia organizada e identificada;

XXVIIl. permanecer atento s cadeiras de rodas dos idosos para verificar a necessidade de
realizar reparos e fazer sua higienizacéo.

SEGAO VII - DA AREA PSICOSSOCIAL

SUBSECAO | - DO PSICOLOGO
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Artigo 48. Compete ao Psicdlogo atuar individualmente e em equipe multiprofissional, aplicando o
conhecimento da area da Psicologia, no sentido de identificar e compreender os fatores
emocionais que intervém na histdria pessoal, familiar e social do idoso, além de:

VI

VILI.

VIII.

XI.

XII.
Xl

XIV.

XV.

acompanhara Equipe Técnica na sindicancia do idoso e na avaliacdo de seu estado
psicossocial, historico de doengas, anamnese e comportamentos de relevancia:

realizar atendimentos individualizados e coletivos com os idosos com problemas
emocionais e psicomotores:

avaliar 6 comportamento individual, grupal e institucional dos idosos, monitorando as
modificagbes, alteragbes e riscos:

avaliar e delinear intervengdes com idosos com dificuldades para aderirem a tratamento de
saude, cuidados de higiene pessoal, alimentagdo etc, conforme Plano de Atendimento
Individual € em consonéncia com a equipe multidisciplinar;

preparar o estado emocional dos idosos para procedimentos de internamentos, cirurgias e
tratamentos hospitalares:

identificar e compreender fatores emocionais e situagdes problemas que intervém na
saude e historia de vida dos idosos:;

participar do planejamento e realizagdo de atividades culturais, vivéncias terapéuticas e de
lazer com objetivo de propiciar a reinsergéo social do idoso;

colaborar em equipe multidisciplinar no diagnéstico, planejamento, execucdo e avaliacdo
de programas comunitarios, no ambito da salde, lazer, educagdo, seguranca;

realizar dinamicas de grupos com os idosos a fim de socializa-los no ambiente da entidade;

proporcionar oficinas terapéuticas com os idosos com o objetivo de estimular sua
capacidade cognitiva e motora;

prover suporle emocicnal, dando-lhes a oportunidade de expressdo e comunicacéo,
estimulo de memoria, autonomia e independéncia, confianga e bem-estar:

interpretar e elucidar conflitos, visando desenvolvimento das relagdes interpessoais;

colaborar com os ftrabalhos da equipe técnica no planejamento dos trabalhos,
monitoramento, avaliagéo e relatério de atividades, visando estacionar ou diminuir perdas
cognitivas decorrentes proprias do envelhecimento natural, agravamento de quadros
depressivos € de outras deficiéncias mentais;

realizar visitas domiciliares com o objetivo de conhecer & situagdo do idoso para possiveis
intervencdes, avaliando a necessidade de acolhimento e buscando o reestabelecimento de
vinculos familiares;

acolher os idosos estabelecendo vinculos com estes a fim de angariar sua confianga para
possiveis intervengoes;

orientar familiares ou responsdveis visando a facilitar o acompanhamento e o
desenvolvimento do idoso na entidade;

realizar atendimentos aos familiares objetivando restabelecer o convivio com o idoso e os
vinculos afetivos enfraquecidos pelo seu histérico de vida:

participar das reunides da equipe técnica e multidisciplinar;
colaborar com a Coordenacio no desenvolvimento de acbes para capacitacio e
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desenvolvimento dos funcionarios;

XX. elaborar relatérios e pareceres técnicos, quando solicitado e conforme as diretrizes da
entidade e de demais érgdos competentes.

SUBSEGCAO Il - DO ASSISTENTE SOCIAL

Artigo 49. Séo atribuicbes do Assistente Social:

l. acompanhara Equipe Técnica na sindicancia do idoso e na avaliagcido de seu estado
psicossocial, historico de doencas, anamnese e comportamentos de relevancia;

Il. orientar e encaminhar os idosos para acesso aos diretos sociais e aos servigos da Rede
Socioassistencial e de demais politicas publicas;

111. acompanhar individualmente os idosos ou responsaveis quando necessario;

V. orientar os idosos ou responsaveis quanto aos critérios de acolhimento;

V. identificar interesses e necessidades dos idosos mediante atendimento individual;

V. realizar pesquisa de salisfagdo dos idosos;

VII. registrar atendimentos aos idosos e familiares de forma sistematica e sempre que
necessario;

VIIl.  realizar visitas domiciliares e institucionais, atendimentos, acolhimento e avaliagdo social,
conforme os critérios da Assisténcia Social;

I1X. planejar e acompanhar passeijos, atividades culturais, esportivas e sociais com os idosos;

X. cadastrar usudrios nos programas beneficiarios do Governo e controlar fluxo de
documentos;

Xl atender a todas pessoas que busquem informacdes sobre o acolhimento institucional,

orientando-as sobre os critérios, normas e funcionamentos da instituicdo, bem como sobre
leis e politicas de atendimento ao idoso e, se for caso, encaminha-las ao CREAS - Centro
de Referéncia Especializado de Assisténcia Social;

Xll.  organizar os trabalhos veluntarios, visitas e campanhas de doacgéo;

Xl comunicar a familia ou representante legal do idoso os casos de intercorréncias médicas,
na falta do Enfermeiro;

XIV. responsabilizar-se juntamente com a equipe de salde (Enfermagem) pela notificagéo a
familia ou responsavel e,se necessario, tomar providéncias acerca do servico de funeral e
registrar o obito com a documentacéo especifica, caso o idoso ndo possua familia;

XV. descrever a situacio sccioecondmica (habitacional, trabalhista e previdenciaria) e familiar
dos idosos com vista a identificacdo do seu perfil socioeconémico para possiveis
intervengdes;

XVI.  realizar todo o procedimento documental para acolhimento da pessoa idosa, inclusive
preenchimento do contrato de prestagao de servigo;

XVII. realizar visitas institucionais com o objetivo de conhecer e mobilizar a rede de servicos no

. g . . . . r‘\\
processo de viabilizagao dos direitos sociais; :

N
~zstas XV buscar restabelecer e fortalecer o convivio entre os acolhidos e seus familiares e/ou (/\
amigos, facilitando a comunicagao entre a instituic&o o idoso e a familia; J

Sy
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XIX.

buscar formas de participacdo efetiva do idoso nas atividades comunitarias, de carater
interno e externo;

providenciar encaminhamento de processos alusivos a direitos previdenciarios especiais
(BPC), com vistas a assegurar os direitos dos idosos:

elaborar relatdrios e pareceres técnicos, quando solicitado e conforme as diretrizes da
entidade e de demais 6rgdos competentes.

SEGAO VIl - DA AREA OCUPACIONAL E ATIVIDADES SOCIOCULTURAIS

Artigo 50. Seréo desenvolvidas atividades de carater ocupacional e terapéutico, com a realizacéao
de atividades socioculturais, por profissional de nivel superior habilitado para este fim, cuja
competéncia deve prever a hab|||dade de:

VI.
VII.

VIIL.

XI.

XIl.

acompanhara Equipe Tecnica na sindicancia do idoso e na avaliacdo de seu estado
psicossocial, histérico de doencas, anamnese e comportamentos de relevancia:

promover a articulacao e integracédo das diferentes areas, servigos e projetos oferecidos
pela entidade;

avaliar a capacidade funcional dos idosos para a realizacdo das atividades basicas de vida
diaria — AVD e atividades instrumentais de vida diaria — AIVD:

identificar o grau de dependéncia dos idosos, a partir da aplicagéo de instrumental préprio
para esta finalidade, a exemplo do Indice de Katz, classificando a dependéncia em Grau
LIl e lll;

estimular a autonomia e independéncia nas AVD's e AIVD's:
ensinar formas alternativas de comunicagao;

avaliar e estimular o desenvolvimento de aspectos motores, sensoriais e cognitivos,
visando potencializar a coordenagdo motora global e fina;

planejar e desenvolver atividades terapéuticas ocupacionais em grupo e individuais;

estimular a socializacdo e convivéncia mista entre os idosos em atividades do cotidiano e
arterapias:

planejar e acompanhar passeios, atividades culturais, esportivas e sociais com os idosos:

proporcionar capacitacéo dos funcionarios quanto & realizagdo das atividades de vida
diaria dos idosos:

promover a ambientacdo e organizar de eventos internos em conjunto coma Equipe
Técnica, visando o envolvimento a percepcgéo espacial e temporal dos idosos.

SEGAO IX-DA AREA DE SERVICOS GERAIS

SUBSEGAO | - DOS SERVENTES GERAIS

Artigo 51. E responsabilidade dos serventes manter a higiene e a limpeza de todas as
dependéncias internas e externas da entidade, compreendendo as atribuicées abaixo descritas:

acatar as orientagbes recebidas e realizar os procedimentos, observando a escala de
servicos estabelecida;

usar os respectivos EPIs, conserva-los e guarda-los em local propno g
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L cuidar do material de trabalho:

V. lavar, limpar e desinfetar pisos, tetos, paredes, janelas, portas, maganetas, banheiros,
dreas comuns (corredores, salas de TV, refeitério, salas de atendimento especializado,
capela, recepgdo, banheiros coletivos), areas externas, moéveis e aparelhos
eletrodomésticos (camas, poltronas, criados, armarios, mesas, televisores ventiladores,
luminarias) etc;

V. manter o local de armazenamento dos produtos de limpeza organizado;,

VI manter os produtos de limpeza em local seguro, sem facil acesso aos residentes;

VIl.  zelar para que os pisos no momento da limpeza ndo estejam com excesso de agua ou
material escorregadio, evitando acidentes;

VIIl.  relatar qualguer incidente ou situag&o irregular verificada, solicitando as providéncias a
quem couber;

IX. utilizar somente material necessario para a limpeza, trabalhar com economia e, no caso de
material de limpeza, dilui-lo em medida apropriada para uso, evitando o desperdicio e
quedas;

X. recolher diariamente o lixo, acondicionando-o em embalagem prépria e deposita-lo em

lixeira apropriada;

XL zelar pela manutencdo e conservagdo dos espacos, sempre limpos, organizados e
arejados, de acordo com as normas da vigilancia sanitaria;

Xll.  fazer o abastecimento de produtos de limpeza e produtos de higiene para os moradores
diariamente e sempre que necessario;

XIll. retirar e encaminhar as roupas sujas dos moradores, de cama e banho até a lavanderia;
XIV. conservar os bebedouros sempre higienizados e com agua disponivel;

XV. registrar as ocorréncias diarias observadas tanto da parte que compete aos servigos,
quanto qualguer ocorréncia presenciada com moradores, funcionarios e visitantes, bem
como a identificacdo de problemas com iluminagdo, elétrica, manutengédo de torneiras,
portas, janelas, entre outros;

XVI. nos casocs em que couber, prestar suporte na manuten¢do de imobilidrios, pequenos
reparos, visando a conservagéo predial;

XVII. auxiliar, quando necessario, em demais servigos de carater geral, relacionados a limpeza,
manutencao e conservacao.

SUBSEGAO Il - DO FUNCIONARIO DA LAVANDERIA

Artigo 52. E responsabilidade do funcionario da lavanderia:

l. proceder & higienizagdo das roupas n@o contaminadas de uso pessoal dos idosos e 3

maquinas industriais em local adequado no @mbito interno da entidade, mediante processo ¢
de desinfeccio e lavagem conforme a determinagéo da ANVISA;

Il. separar as roupas por tipo, cor e riscos de contaminag&o, de modo a preservar a qualidade
das mesmas e zelar pela salde dos moradores, procedendo a lavagem adequada para [\
cada tipo de roupa; if\\i \

utilizar com zelo e competéncia os equipamentos industriais disponiveis na entidade, |
™
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operando-os com cuidado;

V. passar as roupas apos a secagem, dobra-las, separa-las e organiza-las na rouparia;

V. identificar 2s roupas de uso pessoal e organiza-las ainda na Lavanderia, antes de leva-las
para armazenamento nos quartos dos moradores;

VI organizar as roupas de cama e banho;

VII.  utilizar produtos de limpeza adequados para efetivar a limpeza das roupas;

VIll. efetuar a revisdo de roupas lavadas, verificando manchas e qualidade da lavagem,

procedendo a nova operacdo, caso necessario;
IX. separar roupas danificadas, encaminhando-as para conserto;

X. executar suas atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranca e/ou
seguranca do trabalho, inclusive quanto aos EPIs;

XL zelar pela guarda, conservacéo, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como o local de trabalho;

Xll.  proceder a lavagem adequada dos panos de limpeza, armazenando-os em local proprio.
Paragrafo unico. De acordo com a cdisponibilidade, o funcionario da lavanderia podera contribuir

em outras atividades de carater geral e ainda, ser auxiliado por outros funcionarios no que se
refere a organizagéo e limpeza da roupa dos idosos.

SECAO X - DA SELECAO DE PESSOAL, ADMISSAO E DEMISSAO

Artigo 53. O LAR SAO VICENTE DE PAULO realiza seus processos de selegio de pessoal de
modo transparente, sem privilégios por afinidade ou grau de parentescos, prevalecendo a
capacidade técnica, experiéncia profissional e requisitos da vaga, respeitadas as etapas de
selecao:

. abertura e disponibilizagéo de vaga;

Il. divulgacéo de vaga em sites de emprego, redes sociais e cartazes fixados na recepc¢ao da
entidade, contendo o perfil do candidato, requisitos minimos e desejaveis do candidato,
formacio, experiéncia e conhecimentos esperados comprovados;

Il coleta e selegéo dos curriculos pela Coordenagédo e/ou Superior imediato, conforme
requisitos da vaga;

VA processo seletivo agendado com ferramentas de recrutamento e selecdo (dinamica,
redacao etc, conforme perfil da vaga) e entrevista individual;

V. apos a selecdo, o candidato € submetido a exames admissionais para avaliagdo da
aptidéo e condigcbes para exercicio da fungéo;

VI. entrega ¢ comprovaco dos documentos admissionais. 0\ k}\

§ 1°. O funciongrio cumprira o periodo de experiéncia de 90 dias, conforme previsto na
legislaczo trabalhista, podendo assim ser reavaliada sua contratagao.
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2°. O LAR SAO VICENTE DE PAULO nao podera admitir em hipétese alguma, sob qualquer
g .
natureza trabalhista empregados com parentesco de até o 3° grau ou cénjuges de
membros da Diretoria e do Conselho Fiscal.

Artigo 54. A demiss&o de um funcionario da entidade & regida conforme previsto na legislacdo
trabalhista, sendo determinada pelo Presidente e/ou por sugestao da Diretoria.

SECAO XI - DAS CARGAS HORARIAS DE TRABALHO E DOS DESCANSOS

Artigo 55. Respeitado o disposto na Convencdo Coletiva de Trabalho da categoria dos
profissionais contratados pelo LAR SAO VICENTE DE PAULO e os intervalos intrajornada
estabelecidos no art. 71 da CLT, a entidade dispbe das seguintes jornadas de trabalho:

I 44 horas semanais — escala 12x36, com 1 hora de intervalo: enfermeiro, auxiliar de
enfermagem, cuidadores, cozinheiros e auxiliares de cozinha:

Il. 44 horas semanais / 8 horas diarias, com 1 hora de intervalo, de segunda a sexta e 4
horas aos sabados: coordenador, auxiliar administrativo, lavanderia e Servigos gerais;

1. 44 horas semanais / 8 horas diarias, com compensacao do sabado durante a jornada
semanal de segunda a sexta-feira, com 1 hora de intervalo: mensageiro;

V. 30 horas semanais/ 6 horas diarias, com 15 minutos de intervalo — profissionais técnicos:
assistente social, nutricionista, lisioterapeuta, terapeuta ocupacional e o telemarketing.

CAPITULO IX - DOS VOLUNTARIOS

Artigo 56. Os voluntarios serzo sempre bem-vindos & entidade, porém a forma de exercer suas
atividades seré combinada previamente com a Coordenagéo e Diretoria, obedecidas as
disposicoes legais disciplinadoras desse trabalho e mediante as seguintes condicbes:

|, 0 candidato a voluntdrio sera convidado a conhecer primeiramente a entidade, seus
projetos e valores e ser entrevistado pela Assistente Social e Coordenagdo para
avaliacéo da sua proposta de colaboragéo;

Il. havendo interesse das partes, o voluntario devera assinar o Termo de Adeséo ao Servigo
Voluntario, conforme Lei n° 9608, de 18/02/1998:

. 0s veluntarios devem obedecer as normas de funcionamento e as determinacgdes da
Diretcria.

V. a prestagao de servico voluntariondo gera vinculo empregaticio, nem obrigacbes de
natureza trabalhista, previdenciaria ou afim, que inexiste controle de frequéncia ou
exigéncia de aviso prévio formal no caso de descontinuidade da relac&o objeto do Termo:

V. otermo firmado podera ser rompido a qualquer momento pela parte interessada, desde que
n&o haja prajuizos as partes.

CAPITULO X- DAS DISPOSIGOES GERAIS
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Artigo 57. O LAR SAO VICENTE DE PAULO subordina-se a Regra da SSVP, ao Regulamento
da SSVP para o Brasil, as determinagées do Conselho Metropolitano de S&o Carlos e ao
Departamento de Normatizagéo e Orientagéo da SSVP - DENOR.

Artigo 58. O presente Regimento podera ser revisado pelo LAR SAO VICENTE DE PAULO, no
todo ou em parte, sempre que for necessario.

Paragrafo Gnico. A iniciativa de pleitear a reforma deste Regimento pode partir de qualquer
interessado da Diretoria ou por sugestdo do Conselho Central de Batatais da Sociedade de S&do
Vicente de Paulo.

Artigo 59. O presente Regimento foi aprovado na Reunido Extraordinaria da Diretoria do LAR
SAO VICENTE DE PAULO, realizada no dia 24 de junho de 2021 e sera submetido a aprovagao

do Conselho Central de Batatais e a homologacdo do Conselho Metropolitano S&o Carlos,
devendo entrar em vigor assim que homologado.

;"?AM. Altinépolis — SP, 24 de junho de 2021.
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Ata da Reunido Extraordinaria da Diretoria do Lar S&o Vicente de Paulo, Obra
Unida da Sociedade de Sao Vicente de Paulo, “Louvado Seja Nosso Senhor
Jesus Cristo”. Aos vinte e quatro dias do més de junho de 2021, as 19h30, com
a maioria absoluta dos associados vicentinos, na Sede da entidade, localizada
na Rua da Saudade, n® 531, Centro, na cidade de Altinopolis-SP, reuniram-se
os associados vicentinos, conforme Edital de Convocagao, fixado em lugar
visivel da Sede e por circulares enviados aos membros administrativos, para
tratarem dos assuntos de interesse da Instituicdo. A Assembléia foi aberta pelo
confrade José Alberto Rezende de Figueiredo com as oragdes regulamentares.
A leitura espiritual esteve a cargo da consocia Karina de Souza do Nascimento,
que leu um trecho Biblico com comentarios e reflexdes de todos. Com a
‘palavra o confrade José Alberto Rezende de Figueiredo, Presidente do Lar S&o
i \ficente de Paulo, Obra Unida da Sociedade de Séo Vicente de Paulo, fez um

l\ S breve relato da ordem do dia, dizendo que todos foram convocados para o fim
| 8 | especifico de Aprovar o Regimento Interno do Lar S3o Vicente de Paulo, tendo
) ! em vista diversas mudangas operacionais na estrutura da entidade. Apos
e | alguns esclarecimentos, o Regimento Interno foi lido na integra para os
) .~ presentes e no final foi aprovado por unanimidade. O confrade José Alberto

7 1 Rezende de Figueiredo, Presidente, agradeceu a presencga de todos e encerrou
| o @ - a Assembléia com as oracoes finais da Regra Vicentina. Nada mais a constar,
. " eu Karina de Souza do Nascimento, 12 Secretaria, lavrei a presente Ata, que O
apds ser lida e aprovada sera assinada pelos presentes. 7o

o° Homologade pelo

@®colbo Metropcitano de Sao Carlos. .
. OB {:/} Seol  Altindpolis - SP, 24 de junho de 2021.
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