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REGIMENTO INTERNO

Cantinho do Idoso Waldemar Timachi

Este documento foi elaborado para facilitar e direcionar as acfes e servicos do Abrigo
CANTINHO DO IDOSO WALDEMAR TIMACH]I, regendo as atividades da Instituicdo, bem como
as condutas a serem seguidas pelos abrigados, seus familiares e equipe de trabalho.

OBJETIVO

Assegurar aos Idosos acolhidos, a protecdo integral e a efetivacdo dos seus direitos em relacdo a
vida, salde, alimentacdo, educacéo, lazer e cultura.

CAPITULO |
DA IDENTIFICACAO CANTINHO DO IDOSO WALDEMAR TIMACHI

Artigo 1° - O Cantinho do Idoso Waldemar Timachi é uma associacdo de direito privado,
beneficente, sem fins lucrativos, filantrépica, de duragdo por tempo indeterminado, com
natureza de Instituicio de Longa Permanéncia para Idosos (ILPI), na area da ASSISTENCIA
SOCIAL, pertencente & Rede Privada do Sistema Unico da Assisténcia Social(SUAS) do MUNICIPIO
De Piratininga/SP, com sede a Rua Anchieta n® 52 Fundos, na Cidade de Piratininga, fundada em
13/11/1954, nascido no ambito do Centro Espirita Antoninho Marmo, uma vez que, naquela época,
era comum que ao falecer o chefe da familia, sem que deixasse alguma penséo para sua esposa e
filhos (especialmente no caso de pessoas com deficiéncias), estes nao tinham como sobreviver com
dignidade, necessitando, portanto, de um lar substituto.

Artigo 2° - O Cantinho do ldoso Waldemar Timachi tem como finalidade:

Prestar servicos de relevancia social e de interesse publico na area da Assisténcia Social, de forma
gratuita, universal, continuada, permanente e planejada em conformidade com a Lei n°® 8.742/1993 —
LOAS e com a Lei n°® 10.741/2003 (Estatuto do Idoso), as pessoas idosas em situagdo de
vulnerabilidade social e/ou risco pessoal, de ambos os sexos, assumindo a responsabilidade de zelar
pela integridade fisica e emocional desses idosos, que, temporaria e/ou permanentemente,
necessitem ser afastados do convivio familiar, seja por uma situagdo de abandono ou cujos direitos
tenham sido violados.

CAPITULO I
DAS CONSIDERACOES GERAIS DE SUAS ATIVIDADES

Artigo 3° - O Cantinho do Idoso deve estar condicionado ao licenciamento pela Vigilancia Sanitaria
do Municipio.

Artigo 4° - Promover ambiéncia acolhedora e humanizada.
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Artigo 5°- Preservar a identidade e a privacidade do acolhido, assegurando um ambiente de respeito
e dignidade.

CAPITULO 1ll
DA ENTRADA

Artigo 6° - O Cantinho do Idoso Waldemar Timachi esta aberto a acolher idosos acima de 60 anos,
sem distingao de cor, raga ou religido, uma vez que exista vaga disponivel, encaminhada pelo CRAS
e que a situacdo do idoso nado ofere¢ca nenhum risco aos demais acolhidos. Apés o cumprimento
destas condicdes iniciais, 0 ingresso da pessoa idosa serd efetuado quando a estrutura funcional,
fisica e financeira da Instituicdo suportar esta inclusdo, obedecidas as disposi¢cdes adiante
estabelecidas.

Paragrafo Unico — Quando da admissdo do idoso deverd ser avaliada pela Equipe Técnica
(Enfermeira, Assistente Social, Psicdloga) e em seguida repassada a Presidente para assinatura do
Contrato de Prestagéo de Servigo.

Artigo 7° - Para aprovacéo da vaga serédo analisados e considerados 0s seguintes parametros:

a) Disponibilidade de vaga;

b) Ser preferencialmente de familia em situagéo de risco e vulnerabilidade;

c) Manifestar expressa vontade de ingressar na Instituicéo;

d) Nao apresentar dependéncia quimica e/ou alcoolismo;

e) Nao apresentar doencas infectocontagiosas e/ou mentais, com transtorno psiquiatrico

descompensado, que ponha em risco a integridade fisica e psiquica das demais pessoas idosas

acolhidas e/ ou funcionarios ou que perturbe o normal funcionamento da instituicdo e o bem-

estar da coletividade de idosos residentes;

f) Nao se enquadrar nas situagcBes previstas no art. 3°, paragrafo Unico, inciso V e art. 37 §1°
do Estatuto do Idoso;

g) Devera apresentar exames laboratoriais e de imagem (recentes), conforme Protocolo de
Acolhimento.

Artigo 8° - A Instituicdo terd preferéncia no atendimento de pedidos de acolhimento de idosos,
residentes no Municipio de Piratininga, em situacéo de risco pessoal e social.

Paragrafo Unico: Ficam disponibilizadas 22 vagas para o municipio (CRAS/SPE) e 02 (duas) vagas
para a entidade, onde estas nao fardo parte dos Termos de Colaboracao - recursos repassados pelo
Municipio, ficando de total responsabilidade da prépria instituicéo.

Artigo 9° - A admisséao pressupfe o cumprimento imediato das seguintes formalidades:

I - O conhecimento e assinatura pelo idoso e/ou seu responsavel do Contrato de Prestacédo de Servico;

Il - O preenchimento do Cadastro;

Il - ApGs a aprovacao da vaga sera exigido do idoso:
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a) Documentos pessoais;

b) Carteira de vacinacéo;

¢) Cartdo do SUS;

d) Exames laboratoriais e de imagem (recentes);

e) Formalizacdo em contrato pelo préprio interessado (se estiver em condices de fazé-lo), por
um parente préximo ou por pessoa por ele responsavel, na forma do art. 35 da Lei 10.741 de
01/10/2003 ou pelo Curador do mesmao.

f) O idoso deverd contribuir com 70% (setenta por cento) do seu beneficio/penséo
aposentadoria, inclusive o 13° salario, para auxiliar nas despesas gerais e de manutenc¢éo da
entidade.

g) Qualificacdo da pessoa responsavel pelo idoso, a fim de que possa haver regularidade nos
contatos com a Instituicdo;

h) Declaragéo do responséavel pelo acolhimento tornando-o ciente que o idoso ndo permanecera
no Cantinho do ldoso Waldemar Timachi em caso de inadaptagdo ou mau procedimento, de
forma que prejudique o convivio com os outros acolhidos; e declarando que esta ciente do
presente Regimento Interno e do funcionamento da Instituicio, sendo que qualquer manifestagéo
contraria sera motivo suficiente para a revogac¢éo do acolhimento;

i) Nenhum idoso podera ser acolhido ou mantido na Instituicdo contra a sua vontade e aquele
que por qualquer motivo a deixar a instituicdo, ndo tera direito adquirido para retorno.

Paragrafo Unico: A reintegracéo dependera da existéncia de vaga e reavaliacéo, por parte da
Diretoria e da equipe técnica, através da Ficha de Identificagdo e Evolucao.

j) ApoOs o acolhimento, o idoso/familiar recebera da equipe técnica todas as orientagdes gerais
em relagdo as normas a serem cumpridas, podendo até receber uma cépia deste Regimento se
manifestar interesse.

Artigo 10° - O responsavel pelo idoso devera preencher uma ficha, deixando bem claro o nome,
endereco e telefone do responséavel, além de deixar os documentos pessoais do acolhido e assumir
0 comprometimento de manter sempre atualizados os dados para contato.

Artigo 11° - Todo idoso acolhido que tenha problemas de saltde devera trazer um laudo médico com
indicagdo da medicacgdo utilizada, sendo que o responsavel pelo idoso também devera trazer as
respectivas medicagbes de uso continuo que ndo sejam encontrados na Farmacia Municipal,
juntamente com suas respectivas receitas, onde estard descriminado a quantidade e horéario para
cada medicacdo, pois sem a mesma nao podera o idoso ser medicado e, fraldas geriatricas (conforme
a necessidade de cada abrigado) e seus produtos de higiene pessoal. No caso do idoso que
necessitar de insumos relacionados a determinada patologia, 0 mesmo ou responsavel devera
fornecer o material.

Artigo 12° - Em caso de consulta médica ou hospitalizacao do idoso e, se este tiver familia, a mesma
serd responsavel por acompanha-lo durante todo o periodo da internagao e consulta.
CAPITULO IV

DA SAUDE
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Artigo 13° - Todo idoso acolhido deve ter:

| - Alojamento em condigGes adequadas: quartos (individuais ou coletivos), instalagGes sanitarias,
sala de convivio e refeitério;

Il - Alimentacdo compativel com as necessidades dos idosos, incluindo seis refeices diarias: café da
manha, lanche da manha, almoco, lanche da tarde, jantar e ceia;

Il - Cuidados de higiene e conforto;

IV - Cuidados de enfermagem;

V - Lavagem e tratamento de roupas;

VI - Animagé&o/ Ocupagéao/Lazer;

VIl - Apoio em deslocamentos ao patio;

VIl - Promogéo da sociabilidade.

Artigo 14° — Os idosos acolhidos serdo encaminhados aos servigos de saude, inicialmente conforme
os dados da ficha médica.

Paragrafo 1° - Os encaminhamentos a médicos especialistas e exames laboratoriais, dentro e
fora do Municipio e a pedido do clinico geral, serdo agendados pela Enfermeira, Auxiliar de
Enfermagem, Familiares e/ou Assistente Social, bem como a locomog¢do em ambulancia
municipal ou particular e acompanhada por um familiar ou uma cuidadora ou auxiliar de
enfermagem ou enfermeira e outros;

Paragrafo 2° - As internacdes e altas hospitalares serdo informadas a Diretoria/ e acompanhada
pela Enfermeira/Auxiliar de Enfermagem e/ou Cuidadoras ou até mesmo um familiar, bem como
0s encaminhamentos dentarios.

Paragrafo 3° - Todos os idosos acolhidos fardo parte do ESF “Estratégia Saude da Familia“ do
Municipio, onde o médico clinico geral, a cada trés meses, fara visita aos pacientes na prépria
Instituicdo, com agendamento prévio. Fica também a critério da familia ou responsavel o
acompanhamento médico pelo seu plano de saldde ou particular, sendo de inteira
responsabilidade dos mesmos.

Artigo 15° — Os idosos serdo encaminhados a todos 0s programas nacionais de saude (catarata,
diabete, Papanicolau, hipertenséo, etc.), inclusive vacinagao.

Artigo 16° — Todo idoso residente que apresentar alguma intercorréncia em seu estado de saude ou
sintomas incomuns, serdo encaminhados ao Pronto Atendimento Municipal, a qualquer hora,
acompanhado por uma cuidadora, auxiliar de enfermagem ou enfermeira. Sendo que apés prestado
0s primeiros socorros, seu familiar ou responsavel serd imediatamente comunicado.

Artigo 17° - Nao é permitido ao idoso acolhido:
I — Uso de bebidas alcodlicas e/ou drogas e nem tampouco atitudes que afrontem os bons costumes;

Il — N&o sera permitido a nenhum dos idosos acolhidos manter remédio em seu poder, devendo toda
e qualquer medicacao ser fornecida pelo setor préprio, respeitando rigorosamente e seguindo sempre
as prescricdes médicas;
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Il - Os idosos, respeitadas as suas limitacdes, dever&o colaborar para a manuten¢éo da higiene nos
guartos, instalacdes sanitarias e todos os ambientes comuns (patio, varandas, refeitorios) por eles
frequentados;

IV - N&o é permitido aos abrigados:

a) Ter em seu quarto ou manter na Instituicdo, instrumentos cortantes ou qualquer tipo de arma;
b) Manter animais de estimacao no quarto ou no recinto Instituicao;

c) Ceder as instala¢cdes ou equipamentos para que outros utilizem;

d) Manter alimentos de qualquer tipo em seus quartos, afim de evitar pragas e insetos.

CAPITULO V
DAS ATIVIDADES

Artigo 18° - Todo idoso acolhido deve ser incentivado a participar das atividades internas e externas:
oficinas diversas/, atividades ludicas, datas comemorativas, passeios, etc., promovendo a integragao,
buscando melhoria na qualidade de vida e das relacdes interpessoais.

Artigo 19° - Todo idoso acolhido deve ser estimulado a fazer tarefas, obedecendo a sua
individualidade, condi¢des fisicas, vontades, etc.

Artigo 20° - Os idosos acolhidos poderao sair para frequentar cultos religiosos, desde que autorizados
pela Coordenadora/Funcionarias de plantdo e mediante comunicagdo do horario de saida e retorno.

CAPITULO VI

DOS FUNCIONARIOS

Artigo 22° - Todo funcionario deve ser orientado pela Dire¢do sobre as normas e procedimentos de
suas fun¢des e o bem estar da instituicdo.

Artigo 23° - E terminantemente proibido a qualquer funcionario fumar, ingerir bebidas alcodlicas ou
fazer uso de substancia entorpecente ilicita nas dependéncias da instituicio. N&o usar aparelhos
particulares que venham a perturbar o ambiente de trabalho, nem o telefone, o computador, outros
equipamentos, moveis e imoveis da Instituicdo para assuntos de interesse particular;

Paragrafo Unico: Fica proibido o uso de aparelho celular e similares durante o expediente de
trabalho. O uso exagerado de qualquer plataforma néo profissional durante o servigo, além de afetar
a produtividade e o foco de atencdo aos idosos, pode ainda atrapalhar o tempo de descanso do
funcionério. O uso fica resguardado aos casos de emergéncia. O descumprimento desta norma
interna acarretara sanc8es como adverténcia, suspensao e até dispensa por justa causa.

Artigo 24° - Todo funcionario deve conhecer o Estatuto do Idoso.

Artigo 25° - Os funcionarios nao deveréo deixar o turno de trabalho portando objetos de qualquer
espécie de propriedade da Instituicdo, sob pena de incorrer em infragéo disciplinar grave.
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Artigo 26° - Os funcionarios que séo responsaveis pelo atendimento direto ao idoso acolhido terdo
como atribuicdes:

| - Zelar pela ordem e conservacéo do patrimdnio sob sua responsabilidade;

Il - Encaminhar a Diretoria a relacdo de reposicdo e aquisicdo de materiais e equipamentos, bem
como as informac8es sobre dano ou extravio dos recursos disponiveis;

Il - Sempre que necessario, devera solicitar informacdes e o aconselhamento técnico/administrativo
da Diretoria;

IV - Respeitar os horarios da rotina diaria do idoso, liberando-o na hora certa e encaminhando-o para
as atividades;

V - Encaminhar a Diretoria as informacgdes relacionadas as alteragdes de salde e comportamento
dos idosos;

VI - Participar ativamente dos eventos beneficentes da Instituico;

VII - Garantir a harmonia entre seus pares, colaborando com informac8es especializadas quando
solicitadas;

VIII - Participar de Capacitacdo Profissional quando for ofertado;

IX - Uso Obrigatério do uniforme/ou avental,

X - Uso Obrigatério do Cracha de identificacéo;

XI - Troca de plantdo somente com autorizagdo da Coordenadora;

XII - Uso do telefone somente para uso da Instituicéo;

Xl - Toda ocorréncia deve ser relatada no livro ata ou diario;

XIV - Solicitar que se identifique quem tocar o interfone;

XV - Manter a porta do Refeitério fechada com chave, em horario fora de uso;

XVI - Manter as portas das Rouparias fechadas com chave;

XVII - Respeitar a Escala de Servi¢o;

XVIII - Respeitar incondicionalmente a Lei do Siléncio;

XIX - Respeitar os horarios de inicio/término dos plantdes: Diurno: rigorosamente das 7h as 19h e
Noturno: rigorosamente das 19h as 7h;

XX - Manter todo acesso a Instituicdo fechado;

XXI - Nao cumprir ordens absurdas e comunicar a Diretoria;

XXII - Todo procedimento executado durante os plantdes serd acompanhado pela Coordenadora, em
comum acordo com a Diretoria;

XXIII — A Equipe Técnica devera manter em dia seu registro no Conselho de sua categoria;

XXIV - Todas as refei¢des fornecidas pela Instituicdo aos funcionarios, a saber: café da manha, lanche
da manh@, almogo, lanche da tarde, jantar e ceia da noite, dever&o ser feitas em horarios alternados
pelos funcionarios.

Paragrafo 1° - O cardapio serd elaborado por uma Nutricionista e seguido pela cozinheira e
voluntarios, sendo fixado na cozinha em lugar visivel.

Paragrafo 2° - O horario de medicacao sera fixado na sala dos funcionarios na enfermaria, onde
serdo guardados os remédios e oferecidos, conforme a prescricdo médica, pela auxiliar de
enfermagem e/ou cuidadora, respeitando os horarios e dentro do quarto.

Artigo 27° — Cada funcionéaria deve conhecer suas func¢des, cumprir o horario de entrada e saida,
zelar pelo patrimdnio da Instituicdo e pelo patriménio exclusivo de sua fun¢éo.

Artigo 28° — E atribuicdo de todo funcionario em contato direto com o idoso:

| - Tratar com carinho e respeito todo idoso acolhido na Instituicdo.
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Il - Anotar o dia e hora, nome e endereco dos visitantes e quem recebeu a visita. Em todos os plantdes
e dar o caderno de visitas que cada idoso tem para a visita assinar.

Il - Pessoas estranhas que pedirem informagfes sobre a Instituicdo ou sobre os idosos devem ser
encaminhadas a Coordenacéo/Diretoria.

IV — Todas as informacdes sobre os idosos e suas condi¢des de salde sdo consideradas sigilosas e
a funcionaria devera assinar um Termo de Confidencialidade.

V - Anotar todos os recados quando a pessoa procurada ndo se encontrar na Instituicdo.

VI - Todo fato estranho que ocorrer dentro da Instituicdo deve ser anotado no livro de ocorréncias e
comunicado a Coordenadora/Diretoria.

VII - Participar das reunides quando convocadas.

VIIl - Ter com o idoso acamado e com dificuldades de locomog¢&do mais cuidados, paciéncia e
tolerancia.

IX - Todos os funcionarios devem dar atencéo indiscriminada e saber ouvir todos os idosos residentes
da Institui¢éo.

Paragrafo Unico — A seguir estéio detalhadas as fun¢des dos funcionarios de cada area:

FUNCAO DO COORDENADOR:

¢ Ao coordenador da Instituigdo estéo subordinados todos os funcionarios;

e Administrar a Instituicdo internamente de modo geral;

e Dar ordens aos funcionéarios que lhe estejam subordinados;

e Exigir o cumprimento do horério de entrada e saida dos funcionarios;

e Fiscalizar a execucao das tarefas e comportamentos dos funcionérios;

e Ter um cadastro de candidatos (curriculum) a funcionério do Cantinho do ldoso;

¢ Realizar triagem e sele¢do de candidatos para vagas de funcionarios que surgirem, passando
para a aprovacgao da Diretoria;

e Encaminhar os funcionarios a cursos de capacitacdo no Municipio e regiao;

e Comunicar a diretoria qualquer irregularidade constatada;

e Providenciar reparos e consertos;

e Supervisionar pela limpeza, higiene e ordem da instituicéo;

e Encaminhar a Diretoria as solicitacdes extraordinarias;

¢ Administrar as mudancas de horario de funcionarios;

¢ Determinar com o funcionario a forma de compensacao de horas trabalhadas além da jornada
diaria;

e Supervisdo das atividades desenvolvidas junto aos idosos;

¢ Incentivar os acolhidos a pequenos trabalhos como laborterapia, sem impor-lhes obrigacao;

e Estabelecer o horario de funcionamento da instituicéo;

e Fazer levantamento das necessidades da entidade (estrutura fisica e pessoal) e interesse e
necessidades dos idosos (com a colaboracao dos demais funcionarios);
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Supervisao dos trabalhos dos voluntarios;

Promover reunifes periédicas com funciondarios, monitores, técnicos e voluntéarios, deixando-
as registrada em ata;

Fixar no quadro de aviso novas orientacdes e procedimentos e hormas;

Fiscalizar o livro de visitas, relatérios e doagoes;

Fiscalizar o caderno de anotag@es diurnas e noturnas dos plantdes das funcionérias;

Fazer adverténcia aos funcionarios e idosos acolhidos quando necessario;

Providenciar e organizar as atividades das datas comemorativas.

FUNCAO DO SERVICO SOCIAL:

Realizar entrevistas, visitas domiciliares e levantamento sécio-familiar do idoso para o
acolhimento do mesmo, juntamente com a enfermeira e psicéloga;

Preencher a ficha de cadastro e contrato do idoso quando do acolhimento;

Proporcionar oportunidades para o acolhido sentir-se parte integrante da comunidade,
estimulando a sua volta ao convivio social;

Realizar encaminhamentos, a fim de assegurar o acesso dos acolhidos aos servicos
existentes no Municipio;

Elaborar a documentacéo e relatorios referentes a assisténcia prestada aos érgéos publicos;
Organizar e manter atualizado os ficharios de atendimento aos idosos acolhidos e seus
familiares;

Solicitar e encaminhar planos, projetos internos e externos, com vistas a angariar recursos
para a entidade, bem como prestar contas das atividades para a manutencdo de recursos
disponibilizados nas esferas governamentais;

Orientar as familias no momento da entrevista ou visita domiciliar, quando do acolhimento,
em relacdo as questdes pertinentes a responsabilidade dos mesmos com o acolhido;
Prestar orientacéo sobre o0 acesso ao BPC;

Elaborar o Plano Individual do Idoso e alimentacdo do mesmo;

Elaborar planos de trabalhos e documentagéo exigidos pelos 6rgaos publicos e privados;
Elaborar relatério mensal e anual;

Realizar entrevista inicial e acompanhamento das atividades desenvolvidas por voluntarios e
estagiarios;

Participar das reunifes com a equipe técnica e outras, quando convocada;

Participar de reunifes, conselhos, seminarios, debates na area de assisténcia ao idoso;
Executar outras atividades inerentes a seu cargo ou nao, atribuidas pela Coordenacgéo ou
Diretoria;

Elaborar oficios e realizar contatos com a finalidade de solicitar doacdes e facilitar a
comunicacao com outras instituicées, 6rgaos publicos e empresas, quando necessario;
Manter entrosamento direto com a coordenadora sobre os problemas da instituicdo, para
andlise e busca de solugdes;

FUNCAO DA PSICOLOGA:

Executar atividades de circuito motor;
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¢ Relaxamento/percepcao corporal;

e Oficinas produtivas;

e Projetos de culinéria;

¢ Atividades grafo motoras;

e Atividades ludicas;

¢ Atividades externas;

¢ Aniversariantes do més;

e Tardes musicais;

e Fortalecimento dos vinculos familiares (chamada de video);
¢ Acolhimento/escuta/intervenc@o sempre que Nnecessario;
¢ Roda de conversa com temas gerais;

e Elaboragéo do Plano Individual de atendimento dos idoso;
e Evolugdo nos prontudrios;

e Capacitacdo para os funcionérios;

e Participacéo nas reunides da equipe técnica/diretoria.

FUNCAO DA ENFERMEIRA:

e Supervisionar, organizar e coordenar a equipe de enfermagem e cuidados diretos com o0s
idosos;

e Fazer escala e providenciar folguistas;

e Providenciar as medicacgdes;

e Agendar consultas e exames;

e Acompanhar os idosos em consultas e exames quando necessario;

¢ Realizar procedimentos invasivos;

e Desenvolver a sistematizacdo da assisténcia de enfermagem;

¢ Realizar as coletas de exames laboratoriais e encaminhar ao laboratério indicado.

FUNCAO DA AUXILIAR DE ENFERMAGEM — PERIODO DIURNO

e Ajudar nas coletas de exames laboratoriais;

e Banho e troca de roupas dos idosos;

e Fazer relatdrio diério de cada idoso;

e Separar e administrar as medicacoes;

e Fazer a medicacgédo assistida;

¢ Acompanhar em consultas, exames e passeios quando necessario;

e Cuidados gerais de enfermagem (curativos, alimentagéo enteral, etc...)
e Cumprir escalas de banho, SSVV e tarefas;

FUNCAO DA AUXILIAR DE ENFERMAGEM — PERIODO NOTURNO

e Servir o lanche (inclusive para os idosos dos quartos coletivos);
e Separar e administrar as medicacdes;
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e Fazer a medicacgédo assistida;

e Verificar se todos os idosos estdo com a fralda seca no horario de dormir;
e Dar banho para dormir sempre que houver necessidade;

e Encaminhar os idosos Osvaldo e a Nena para a escola;

e Deixar o banheiro em ordem e recolher o lixo;

e Fazer ronda nos quartos a cada 2 horas;

e Cuidados gerais de enfermagem (curativos, alimentacéo enteral, etc...)

e Cumprir escalas de banho, SSVV e tarefas.

FUNCAO DA CUIDADORA DOS IDOSOS

e Ajudar as auxiliares de enfermagem nos banhos dos idosos;
e Limpar a enfermaria;

e Cortar as unhas dos idosos quando necessario;

e Trocar as fraldas quando for necessario;

e Ajudar as auxiliares de enfermagem quando necessario;

e Ajudar a funcionéria da limpeza na lavagem das roupas;

¢ Auxiliar a cozinheira na hora de servir as refei¢des;

e Organizar as roupas dos idosos dos quartos coletivos;

e Deixar o0 banheiro em ordem e recolher o lixo.

FUNCAO DA COZINHEIRA

e Executar os servicos de cozinha;

e Utilizar avental e touca diariamente;

¢ Manter as unhas curtas e limpas, sem esmalte;

e Preparar as refeicdes de modo que assegure qualidade, higiene e sabor dos alimentos
(Higiene no preparo de alimentos, ambiente e equipamentos);

e Servir as refei¢cdes aos idosos no horério indicado com a colaboragéo da cuidadora;

e Zelar pelalimpeza e organizacéo da cozinha (armarios, geladeiras, fogao, freezer) e refeitdrio;

e Executar a faxina diaria da cozinha, da area interna e externa, limpeza de utensilios e outros
equipamentos;

e Fazer o controle da retirada de géneros da dispensa e utilizar os alimentos do estoque,
observando a data de validade;

e Armazenar os alimentos de forma a conserva-los em perfeito estado de consumo;

e Comunicar com antecedéncia ao responséavel pelas compras a falta de géneros alimenticios;

e Receber os alimentos e demais materiais doados e fazer anotacdo dos mesmos no caderno
de entrada;

e Cuidados com o lixo (fora da cozinha e tampado);

e Cuidados com os equipamentos (fogdo, geladeira, panelas, loucas, talheres, etc...);

e Manter as portas de tela da cozinha fechadas;
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e Manter as portas da dispensa e refeitério fechadas;

e Executar tarefas da mesma natureza quando for solicitada pela Diretoria/Coordenacéo;

e As refeicBes serdo colocadas no lugar de cada idoso para depois serem chamados para se
alimentarem;

e Evitar desperdicios;

e Toda duvida devera ser consultada a Coordenacao;

N&o permitir a permanéncia de abrigados na cozinha.

FUNCAO DA AUXILIAR DE LIMPEZA:

e Limpeza, manutencado e conservacao do espacgo externo do Abrigo (limpar e arrumar todo o
local em seus minimos detalhes: janelas, vidracas, banheiros, area de servico (lavanderia),
péatios e moveis, &rea interna (quartos, banheiros dos idosos);

e Abastecer os ambientes com materiais de higiene (papel higiénico), retirar o lixo, limpezas do
bebedouro, manter rotinas de higiene e limpeza;

¢ Auxiliar as cuidadoras na lavagem das roupas de usos pessoal, cama e banho diariamente;

e Observar a necessidade de manutenc¢éo das roupas dos idosos (como troca de ziper, botéo,
barra, etc...), encaminhando as pecas para a Sala de Costura;

e Manter as roupas dos idosos sempre identificadas;

e Comunicar a coordenadora, qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de
consertos ou reparos nas dependéncias da entidade, méveis e utensilios;

e Comunicar ao responséavel pelas compras, com antecedéncia, a falta de material de limpeza;

e Comunicar a Coordenadora sobre a falta de pecas de roupas de cama, banho e uso pessoal
dos idosos;

e Obedecer as ordens dadas pela Coordenacao/Diretoria;

e Executar outras atividades de apoio operacional;

e Toda duvida devera ser consultada & Coordenadora.

FUNCAO DA AUXILIAR ADMINISTRATIVA

e Recepcionar os usudrios dos servicos da Instituicdo, como fornecedores, prestadores de
Servigos ou na aquisicdo de materiais;

e Efetuar o registro de todos os materiais que sdo doados a instituicao;

e Emitir recibos quando necessario;

e Executar servi¢cos auxiliares de controle de estoques, fazendo os devidos registros;

e Apoiar a Coordenacgédo/Diretoria com a entrega de documentacdo, pagamentos e outros;

e Colaborar com questdes praticas da rotina de trabalho da instituicéo;

e Dar suporte administrativo nas diversas areas, fornecendo e recebendo informacbes e
cumprindo todo o procedimento necessario;

e Executar outras tarefas associadas ao ambiente organizacional da instituico;

e Cadastramento de notas fiscais;

e Apoiar no suporte técnico de informatica.
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FUNGAO DA NUTRICIONISTA

e Elaborar cardapio;

e Avaliacdo nutricional dos idosos;

e Orientar/fiscalizar a cozinheira sobre a alimentacéo e rotina na cozinha;
e Orientar sobre armazenamento e manuseio dos alimentos.

FUNCAO DO SERVICOS GERAIS

e Manutencgéo geral;

e Pequenos reparos;

e Consertos parte hidraulica;

e Consertos parte elétrica;

e Podas de arvores;

e Pintura;

e Pegar as doagBes (verduras, roupas, utensilios, méveis, etc.).

CAPITULO VII

DAS VISITAS A INSTITUICAO

Artigo 29° - Todo parente que fizer visita a algum idoso acolhido devera apresentar-se ao profissional
de plantdo, identificar-se e assinar o caderno de visita.

Paragrafo Unico — A diregdo da Instituicdo podera estabelecer horarios de visitas, a fim de evitar
prejuizo a rotina dos idosos.

Artigo 30° - Os idosos, seus familiares e visitas seréo obrigados a manter dentro da instituicdo um
comportamento que se paute pelas normas morais e de convivéncia social.

Artigo 31° - As visitas poderédo ser recebidas diariamente das 15h as 17h e em outros horarios com
motivo previamente justificados a administragao da Instituigdo.

Artigo 32° - Todos os membros familiares e/ou responsavel deverao:

a) Visitar periodicamente seu idoso abrigado e leva-lo a participar de atividades de lazer e
confraterniza¢des no meio familiar, quando a houver;

b) Participar das festas, comemoracdes e eventos da Instituicdo, inclusive, comprometendo-se
a ajudar na organizacdo dos eventos e campanhas destinados a angariar fundos para a
manutenc¢do da Instituico;
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¢) Manter atualizados os enderecos e telefones para contato;

d) Ser informados, no momento da avaliacdo para acolhimento do idoso, da responsabilidade
em auxiliar a Instituicdo no atendimento aos idosos, principalmente quanto ao aspecto afetivo
e material quando necessario, incluindo aquisicdo de materiais especiais quando exigido para
o cuidado do abrigado (medicamentos, fraldas, alimentacdo especial, insumos diversos);
transporte e acompanhamento em consultas e internacdes hospitalares. Direitos previstos no
Estatuto do Idoso, art. 16 da Lei 10.741 de 1° de outubro de 2013.

e) Ser imediatamente comunicado em caso de ocorréncia de 6bito do idoso, sendo responséavel
por todas as despesas com o funeral. Na hip6tese da Instituicdo ndo conseguir contato com
a familia logo ap6s o 6bito, fica respeitada a providéncia tomada pela mesma.

Artigo 33° - Fica vedado aos familiares e visitantes a entrega direta ao acolhido de medicamentos e
alimentos, devendo estas serem entregues para um funcionario de plantdo ou coordenadora.

Artigo 34° - E categoricamente proibida a permanéncia de visitantes e familiares, nos quartos, ou nas
dependéncias da Instituicdo, fora dos horéarios de visita.

CAPITULO VI
DO VOLUNTARIADO

Artigo 35° - Os voluntarios serdo sempre bem-vindos a Instituicdo, mas a forma de exercer suas
atividades ser& estabelecida através de entrevista inicial com o Coordenador, técnico em Servico
Social e Psicéloga, obedecidas as disposi¢des legais disciplinadoras desse trabalho, devendo sempre
preencher o termo de adeséo de voluntério.

CAPITULO IX
DOS ESTAGIARIOS

Artigo 36° - A Instituicdo estard aberta as universidades e instituicdes escolares para seus alunos,
denominados estagiérios, realizarem atividades dentro da Instituicdo, sendo esta uma atividade
curricular da faculdade ou instituicdo de ensino, sob a supervisao dos professores responsaveis. Tais
atividades serdo acompanhadas pelo técnico em Servico Social, Psicéloga e Enfermagem.

Artigo 37° - Para a realizacdo da atividade de estagio, o aluno devera apresentar o projeto para
analise da administracao, a qual decidira a aprovacao.

CAPITULO X

DAS DOACOES
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Artigo 38° - Toda e qualquer doacédo feita a Instituicdo deve ser registrada em livro apropriado,
constando a espécie, quantidade, o nome e endereco completo do doador, pelo funcionario de
plantao.

Paragrafo 1° — Os donativos ou empréstimos da instituicdo para a comunidade deverdo ser anotados
em livro préprio com o nome e endereco completo de quem recebeu e 0 nome e quantidade da
espécie que foi doada ou emprestada.

Artigo 39° - Caso o doador ndo queira se identificar, no espaco "Nome do Doador", deve-se registrar
“Doador Anénimo”.

CAPITULO XI
DA SAIDA

Artigo 40° - Os idosos acolhidos somente poderdo sair com familiares e/ou responsaveis para
passeio, mediante autorizagdo da Diretoria e preenchimento do Termo de Responsabilidade, e
respeitando os horarios preestabelecidos de retorno.

Artigo 41° - Serdo advertidos aqueles que causarem brigas e perturbacdes no recinto. Apos trés
adverténcias, o idoso sera excluido do quadro, ndo mais pertencendo a Instituicao.

Artigo 42° — O desligamento do idoso se dara por:

| - Desvios graves no comportamento sexual;

Il - Desejar mudar de cidade;

Il - Reintegrac&o Familiar;

IV - Atentado ao pudor;

V - Obito;

VI - Inadaptagéo a entidade;

VIl - Assédio sexual com funcionarios e/ou com residentes;

VIII - Agresséo fisica com sequelas.

Artigo 43° - Toda familia do idoso acolhido devera ser estimulada a levar o idoso para passeios de
finais de semana em suas casas e em datas comemorativas como Natal, Ano Novo, respeitando os
horarios pré-estabelecidos de retorno;

Artigo 44° - Durante o periodo de auséncia, familiares e/ou responsaveis assumirdo toda a

responsabilidade por tudo quanto possa acontecer ao idoso.

CAPITULO Xl
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DA CONTRATAGAO DE FUNCIONARIOS

Artigo 45° — A contratacdo dos colaboradores/funcionarios sera realizada através de apresentacdo
de curriculo e mediante entrevista com o(a) coordenador(a) e equipe técnica (psicologo, assistente
social, enfermeira) da Instituicdo.

Artigo 46° - O Regime de contratacdo dos colaboradores/funcionarios serd o da Consolidacédo das
Leis do Trabalho (C.L.T.) em conjunto com a convencao coletiva de cada categoria. O Regime de
contratacdo de profissional autbnomo, pessoa fisica/juridica serd realizado mediante contrato com a
Instituic&o.

CAPITULO XIlil
DOS CRITERIOS PARA COMPRAS

Artigo 47° — As compras que hdo ultrapassarem o valor de até dois saldrios minimos, ndo precisardo
de tomada de precos.

Artigo 48° — As compras que ultrapassarem o valor de dois salarios minimos deveréo ser realizadas
através de tomada de preco, com 3 avalia¢gbes, de forma escrita, com a assinatura do responséavel
pelo setor de vendas de cada empresa.

CAPITULO XIV

DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 49° - A legislacdo e regulamentacdo, posteriores a este Regimento Interno, serdo a ele
incorporados e/ou revogadas as suas disposi¢coes.

Artigo 50°- O presente Regimento Interno devera ser seguido e respeitado por todos os elementos
envolvidos com a Instituicdo.

Artigo 51° - Os casos omissos neste Regimento serdo apreciados e resolvidos pela Diretoria da
Instituicdo, obedecida a legislacao vigente.

Artigo 52° - Este regimento podera ser alterado a qualquer tempo, para adequar-se as necessidades
da Instituicdo, com a aprova¢do da maioria dos Diretores.

Artigo 53° - O presente regimento devera ser aprovado em reunido extra ou ordinaria da Diretoria
da instituicdo, entrando em vigor assim que homologado, revogadas as disposi¢cdes contrarias.
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Piratininga, 10 de marco de 2023.

Ofélia Azzi Mansanaro
Presidente
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