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APRESENTACAO

O Regimento Interno € a lei que rege a conduta da Instituicdo, para atender & sua missdo e
seus objetivos. O Regimento Interno é um documento estavel que ndo deve ficar sofrendo
mutacgdes constantes, mas que precisa estar coerente com 0s tempos atuais, por isso deve ser

revisto quando for necessario.

O processo de reformulacéo deste Regimento Interno foi feito com transparéncia. Contando
com a deciséo e o incentivo da Diretoria Executiva e afinco profissional, oportunizando a
participacdo de todas as equipes que compdem a Associacdo Abrigo M& Amiga. Foram
levantadas as atividades, as responsabilidades, os pequenos problemas do dia-a-dia e 0s

anseios de cada um.

Com base nos relatos e na observancia de documentos internos e normas externas, foi criado o
Regimento que ora se apresenta. O objetivo deste regimento é disciplinar as agbes e o
funcionamento da AMA,considerando a sua natureza e a sua missdo institucional, lembrando

a causa maior da Instituic&o.

O presente Regimento Interno estd subdividido em 59 artigos e deverd ser, quando de sua
aprovacdo pelaAssembléia Geral extraordindria da Associacdo Abrigo Mo Amiga, o

instrumento que ird nortear as agdes da Instituicdo nos seus varios segmentos.

Agradecemos desde j& a todos os envolvidos com este arduo trabalho, desde a documentagéo

até o dia a dia da Instituicdo, nosso muito obrigado.

Atenciosamente,
Claudio Alflen

Presidente da Associagdo Abrigo Mao Amiga
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ASSOCIACAO ABRIGO MAO AMIGA - AMA
REGIMENTO INTERNO

_ ABRIGO INSTITUCIONAL
INSTITUICAO DE LONGA PERMANENCIA PARA IDOSOS

TITULO |
ORGANIZACAO

CAPITULO |

Natureza, Objetivo E Finalidade.

Art. 1° - A Associagdo Abrigo Mdo Amiga, doravante designada simplesmente pela sigla
“AMA”, fundada em 11 de fevereiro de 2008, é Pessoa Juridica de Direito Privado de carater
filantropico, sendo uma entidade beneficente de assisténcia social sem fins lucrativos, com
duracgéo indeterminada, com Sede e Forono bairro Cerro Negro, Rodovia SC 350, Km 385, n°
5.055,municipio de Ituporanga - SC.

Art. 2° - Um dos objetivos estatutérios da Associacdo Abrigo Mdo Amiga éAcolhimento para
idosos com 60 anos ou mais, de ambos 0s sexos, independentes e/ou com diversos graus de
dependéncia. O atendimento visa idoso cujo suporte familiar ndo tem condi¢es materiais,
técnicos e ou/ morais de cuidado com a pessoa idosa, ou no caso de idosos que ndo dispde de
condicbes para permanecer com a familia, com vivencia de situacbes de violéncia e
negligéncia, em situacdo de rua e abandono, com vinculos familiares fragilizados ou
rompidos. Também, é objetivo da AMA, conscientizacdo da sociedade sobre a situacdo de
abandono em que se encontram muitos idosos.

Paragrafo | - A Associacdo Abrigo Mao Amiga, através de doacOes, promogdes e
campanhasconstituiu 0 Abrigo Mao Amiga — AMA, para o atendimento a idosos, ao qual se
aplica o presente Regimento.

Paragrafo Il - Perante a Vigilancia Sanitaria a AMA é uma INSTIUICAO DE LONGA
PERMANENCIA PARA IDOSOS COMIDADE IGUAL OU SUPERIOR A 60 ANOS, quando a
assisténcia médica continua néo € o objetivo da permanéncia. (RDC 283 de 26 set 2005)

Paragrafo Il - Perante o SUAS - Sistema Unico de Assisténcia Social, a AMA é uma
instituico que presta “SERVICOS DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL DE ALTA
COMPLEXIDADE” - Servi¢o de Acolhimento Institucional, na seguinte modalidade: abrigo
institucional. (RESOLUCAO N° 109, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2009).
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CAPITULO I

Da Missao

Art. 3° — A Associagdo Abrigo M&o Amiga — AMA tem como missdo articular ages que
promovam o exercicio da cidadania da pessoa idosa, com a perspectiva de atendimento e
inclusdo social, objetivando a melhor qualidade de vida do idoso institucionalizado e
atendimento humanizado.

CAPITULO 11

Constituicéo

Art. 4° — A Associagdo Abrigo M&o Amiga — AMA - é constituida por numero ilimitado de
Associados, que serdo propostos pela Diretoria Administrativa e aprovados pela Assembléia
Geral, conforme o Estatuto Social.

I. A Associacdo Abrigo M&o Amiga é formada por associados nas categorias de
Fundadores, Efetivos e Benemeritos.

Il.  Os associados com direito a voto, elegem a Diretoria Administrativaa cada trés anos,
formada por Presidente, Vice-presidente, Primeiro Secretério; Segundo Secretario;
Primeiro Tesoureiro; Segundo Tesoureiro.

I1l.  Por ocasido da eleicdo da diretoria, também ¢é eleito o Conselho Fiscal, com no
minimo trés membros titulares e trés suplentes.

IV. A DiretoriaAdministrativa compete contratar Diretor (a) Executivo (a) ndo associado
para coordenar o trabalho interno da Institui¢éo.

CAPITULO IV

Das Cores eSimbolos.

Secéo | — Das Cores
Art. 5° — A Associagdo Abrigo Mdo Amiga — AMA — usa das cores azuis e brancas para sua
identificagdo visual.
Secdo Il — Simbolos
Art. 6° — Como simbolo central da Instituicdo, tem a forma da méo de uma pessoa adulta na
cor azul com uma mao menor dentro dela na cor branca. A simbologia remete a acéo
beneficente em amparo aos idosos quando datada de sua formagdo. Concomitante a

simbologia esta a nomenclatura da Instituicdo “Abrigo Mdo Amiga” onde ambos tem o
significado das méos estendidas e unidas em favor do proximo.

CAPITULO V

Servicos Ofertados

Art. 7° S&o servigos e cuidados ofertadospela Instituicio:
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I.  Acolhimento institucional de idosos em regime de longa permanéncia por tempo
indeterminado, observando decisdo do mesmo.
Il.  Horério ininterrupto de atendimento direto aos idosos, vinte e quatro horas.
I1l.  Observancia dos direitos e garantias da pessoa idosa, de acordo com a Lei 10.741 de
2003~ Estatuto do Idoso.
IV.  Promoc&o de ambiéncia acolhedora;
V.  Preservacdo dos vinculos familiares de acordo com a avaliacdo social de cada caso;
VI.  Fornecimento de seis refeicOes, de acordo com avaliagdo nutricional e aos idosos

dependentes;
VII.  Cuidados comlavagdo e manutencdo das roupas dos acolhidos, bem como as demais
roupas usufruidas pela totalidade dos acolhidos;
VIIl.  Promogéo de ambiente higienizado e diariamente assistido.

IX.  Acomodacdes de quarto coletivo para até trés pessoas do mesmo sexo devidamente
mobiliadas edemais utensilios e materiais necessarios ao bem estar dos idosos
colocados & disposicdo de todos;

X.  Acomodagfes em quarto privativo podendo estes ser mobiliados pela familia ou
responsaveis pelo idoso de acordo com a vontade do acolhido e familiares.

Xl.  Promogdo da higiene pessoal do idoso e cuidados com asseiopela equipe de
enfermagem/clinica;

XIl.  Monitoramento de horario de administracdo de medicagdes, conforme receitudrio
médicoindicar;
XIIl.  Atendimento da area de Enfermagem no que couber aos mesmos, concomitante com

atendimento médico quando observada a necessidade.
XIV.  Pronto atendimento em casos de emergéncia dentro da Instituicdo e encaminhamento
ao servigo de Sadde local por meio do SAMU/bombeiro.
XV.  Deslocamento até os servigos de salde dentro do municipio quando necessario;
XVI.  Auxilio aos acolhidos com algum grau de dependéncia em todas as atividades da vida
diaria, tais como: alimentagdo, locomocao, banhar-se, vestir-se e demais.
XVII.  Atividades socioculturais de acordo com a aceitagdo dos idosos;
XVIIl.  Atendimento de profissionais de diversas areas do conhecimento, tais como Assistente
Social, Enfermeiro (a), Médico (a), Técnicos (as) de Enfermagem, Cuidadoresde
Idosos, Nutricionista, Psicologo (a), Pedagogo (a), Terapeuta Ocupacional,
Fisioterapeuta, de acordo com as possibilidades financeiras da Instituicdo e demais
profissionais necessérias conforme legislacdo vigente fomentando a adaptacdo e
qualidade de vida do idoso.

CAPITULO VI

Rotinas De Trabalho

Art. 8° Como rotinas de trabalho entendem-se todos os procedimentos efetivados para que
possa obter o pleno funcionamento da Instituicdo. Eles se destinam a todas as areas de
conhecimento e podem ser alterados parcialmente mediante Atos da Administragéo
Executiva.

I.  Prontuario Diario Geral: Constitui como um arquivo online para registrar
informagdes diérias dos idosos acolhidos. As informagdes contidas no prontuério séo
referentesao setor técnico e setor executivo da Instituicdo e devem ser preenchidas
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diariamente, incluindo contatos telefénicos recebidos e efetuados, mediante assinatura
do profissional. Podendo ser substituida por um sistema proprio.

Termo de responsabilidade: Constitui como um documento onde normatiza as saidas
temporérias dos idosos acolhidos na Instituicdo, nele contem os dados pessoais do
familiar que ficara responsavel pelo idoso e o provavel tempo de duracdo. Devendo
ser assinada pelos dois envolvidos: profissional da Instituicdo que autoriza a saida
temporéria e familiar do idoso que o buscou.

Avaliacédo social ou Estudo Social: constitui como atribuigdo privativa do assistente
social quando do requerimento de vaga para idoso na Institui¢do, sendo elaborado em
data previamente agendada com participagéo do idoso e familiar.

Avaliacdo clinica: constitui como atribuicdo privativa do enfermeiro ou medico
quando do requerimento de vaga para idoso na Instituicdo, sendo elaborado em data
previamente agendada com participagcdo do idoso e familiar. Nesta avaliacdo deve
ficar claro o Laudo de Aptid&o ou Inaptid&o para atos da vida civil.

Avaliagdo psicologica: constitui como atribuicdo privativa do psicélogo quando do
acolhimento de novo idoso na Instituicdo, sendo dado inicio a elaboragéo
preferencialmente na data de acolhimento e tendo como prazo para finalizagcdo de
quinze dias apds a institucionalizag&o.

Avaliacéo nutricional: constitui como atribuicéo privativa do nutricionista quando do
acolhimento do idoso na Instituicdo, sendo dado inicio assim que for efetuado novo
acolhimento e tendo como prazo para finalizagdo de quinze dias apds a
institucionalizacao.

Planilha de estoque Setor de Alimentacdo: constitui como uma planilha a ser
preenchida pelos envolvidos no setor de Alimentacdo datando as entradas seja por
compra ou doagdo e saidas de produtos alimenticios, devendo possibilitar o
armazenamento destas informacdes em sistema especifico.

Controle e coleta de amostras: constitui como um instrumento de seguranca
alimentar onde devem ser registrados e armazenados as refeigdes do dia por setenta e
duas horas. Devendo ser manipulado pelos integrantes do setor de Alimentacéo.
Planilha de estoque Setor de Limpeza: constitui como uma planilha a ser preenchida
pelos envolvidos no setor de Limpeza datando as entradas seja por compra ou doagao
e saidas de produtos de limpeza e higiene, devendo possibilitar o armazenamento
destas informacdes em sistema especifico.

Planilha de estoque Setor de Lavag&o: constitui como uma planilha a ser preenchida
pelos envolvidos no setor de Lavagdo datando as entradas seja por compra ou doagéo e
saidas de produtos alimenticios, devendo possibilitar o armazenamento destas
informagcdes em sistema especifico.

Lista de pertences entregues na Instituigdo: constitui como uma listagem de todos
0s pertences e roupas entregues na Instituicdo quando do acolhimento de novo idoso,
devendo ser preenchida pelo responsével do Setor de Lavagdo e assinada pelo familiar
do idoso no dia do acolhimento.

Controle de Sinais vitais: constitui como um documento diario do setor clinico, onde
sdo anotados os cinco sinais vitais (pressdo arterial, pulso, respiracdo, temperatura,
saturacgdo) apos aferir os mesmos, classificados de acordo com cada idoso.

Rotina interna de administracdo de medicamentos e cuidados: constitui como um
documento do setor clinico com anotagdes referentes daadministracdo de medicamentos
direta ao idoso.
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Tabela de entrega de medicacdo solicitada: constitui como um documento onde é
informado o dia e a pessoa que entregou medicagdes na Instituicdo, sendo assinado
pelos dois envolvidos: quem entrega e quem recebe.

Tabela de controle de fraldas: constitui como um documento onde é informado o dia
e a pessoa que entregou fraldas e a quem se destina na Instituicdo, sendo assinado
pelos dois envolvidos: quem entrega e quem recebe.

Evolucdo de enfermagem: constitui como um documento do setor clinico onde sdo
registrados dados clinicos diarios do idoso acolhido;

Prontuério clinico: constitui como um documento com informagdes de patologias,
medicagbes e exames para encaminhar quando do atendimento fora da Instituicdo,
atualizada sempre que existirem novas informagoes;

Fundo Especial dos ldosos: constitui como um fundo especial junto a Instituicdo dos
idosos que por algum motivo mantém o seu cartdo de beneficio previdenciario junto a
Instituicdo. Nestas situagOes, o secretario da Instituicdo pode possuir Procuragéo
especifica para movimentagfes de saque e prova de vida dos idosos. Os gastos
compensados com o valor previdenciério do idoso devem ser comprovados por meio
de notas fiscais com a identificagdo do idoso. Observando que trinta por cento do valor
previdenciario fica aplicado neste Fundo Especial do Idoso com legislag&o especifica e
coordenacéo do (a) assistente social.

Politica de Insercdo: constitui como uma forma de adapta¢éo do novo idoso acolhido
na Instituicdo, onde o familiar pode acompanhar o idoso durante todo o dia e a equipe
de atendimento direto é responsével em explicar o funcionamento da Instituicéo,
preferencialmente com o apoio de integrantes do Setor Técnico. O mesmo
acompanhamento se aplica a novos profissionais durante o primeiro dia de trabalho,
pelo responsavel direto. Em ambos os casos, todos os setores da Instituicdo devem ser
apresentados aos novos integrantes.

Planilha de Quilometragem: constitui como planilha que deve ser preenchida sempre
que utilizado o veiculo da Instituicdo para atividades fora da Instituicdo, com dados do
motorista, horério, quilometragem e destino.

Rotinas semestrais de manutencdo de maquinas: constitui como uma avaliacdo
técnica especifica e com documento por escrito semestral da situacdo das maquinas
dentro da Instituicdo, tais como: geladeira de medicamentos, cdmara fria, maquina de
lavar, secar e demais.

Consolidado dos Indicadores: instrumento requisitado pela vigilancia sanitaria ao
setor clinico da Institui¢do, onde sdo compilados dados do ano anterior com relacéo a
situacOes especificas.

Lista de necessidade: constitui como uma listagem especifica de materiais
necessarios para o acolhimento do idoso.

Termo de voluntariado; constitui como documento preenchido pela pessoa que busca
realizar trabalhos voluntérios na Instituicdo. Cabendo a Secretaria da Instituicdo o seu
preenchimento e armazenamento.

Manual dos Servigos de Higienizacdo dos Estabelecimentos assistenciais; constitui
como um manual elaborado pelo Responsavel Técnico pelos servigos de Enfermagem
dentro da Instituicdo, buscando maiores informagdes para a rotina didria do Setor de
Limpeza.

Manual de Normas Técnicas em Lavanderia; constitui como um manual elaborado
pelo Responsdvel Técnico pelos servicos de Enfermagem dentro da Instituigdo,
buscando maiores informagdes para a rotina didria do Setor de Lavanderia.
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XXVII.  Programa de gerenciamento de residuos solidos: constitui um documento da
Instituicdo com relagdo a separagdo, armazenamento e destinacdo dos residuos da
Instituicdo. Sob-responsabilidade de elaboracdopelo Responsdvel Técnico pelos
servigos de Enfermagem dentro da Instituig&o.

XXVIII.  Registro de visitas: constitui como um caderno de registro de visitantes na Instituicéo
sendo disposto na area de entrada da mesma.

XXIX.  Quadro de avisos profissionais: constitui como um veiculo de comunicagéo entre
todos os setores da Instituigdo, devendo ser anotados avisos que correspondem ao bom
funcionamento da Instituicdo, bem como trabalhos intersetoriais, devendo ser assinado
pelos responsaveis dos setores envolvidos.

XXX.  As notas fiscais devem ser assinadas ou rubricadas por quem realizou a despesa;

XXXI.  Compras em nome do Abrigo somente poderéo ser feitas por pessoas autorizadas pelo
Diretor Executivo, outros deverdo obter Ordem de Compra —OCcom o setor executivo.

XXXIIl.  Devera ser mantido no caixa ndao mais que R$ 1.000,00 (mil reais) para pequenos
pagamentos de rotina;
XXXIIl.  Com relagdo ao abastecimento dos veiculos, anotar a quilometragem e placa por

ocasido da emisséo de comprovante fiscal.
XXXIV.  Paratodas as doagdes feitas a Instituicdo, devera ser emitido recibo de quantidade e/ou
valor da doacédo, com o canhoto entregue ao doador.

Secdo | — Recebimento de Alimentacdo Pronta e Guloseimas

Art. 9° - Toda a alimentagdo fornecida aos idosos devera ser preparada pelo Setor de
Alimentacdo da Instituicho e somente poderdo ser trazidos alimentos prontos de fora
dalnstituicdo para os idosos sob orientagdo da nutricionista, sendo queguloseimas somente
com autorizagao.

CAPITULO VII

Acolhimento E Saida Da Instituicao.

Art. 10 — Conforme exigéncias da legislacdo vigente serdo aceitos idosos com idade igual ou
superior a 60 anos, a ndo ser em casos especiais previstos em lei ou por determinagdo judicial.

Art. 11 - Os idosos, de acordo com suas necessidades e condi¢des de salde, serdo
classificados em trés niveis de dependéncia:

I.  Nivel | - Dependéncia Leve: os que sdo autbnomos
Il.  Nivel Il — Dependéncia Média: os que tém necessidade de auxilio para até trés
atividades (por exemplo: locomover-se, banhar-se e usar o sanitério);
I1l.  Nivel 1l - Dependéncia Total: os que tm necessidade de auxilio para mais de trés
atividades.

Art. 12 - Condicdes para acolhimentode idosos de forma particular:

I.  Ter 60 anos de idade ou mais, exceto conforme Art. 10.
Il.  Ter disponibilidade de vaga,confirmado pelo Enfermeiro (a) ou Assistente Social.
I1l.  Manter contato com a Secretaria da Instituicdo onde agendard diretamente com o
profissional Assistente Social, a data para avaliagdo social e posterior avaliagdo
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clinica. Na ocasido trazer todos os documentos pessoais do idoso e familiar
responsavel;

Ter passado por avaliagdo clinica com o enfermeiro (a) da Instituicdo para verificar
as condigdes de Saude do idosoe capacidade da Instituicéo;

Ter laudo ou atestado médico sobre sua condicdo de salde;

A familia ndo ter condicOes de prestar-lhe os cuidados necessarios para vida digna e
saudavel;

Ter uma ou mais pessoas responsaveis pelo idoso que participardo da avaliacdo
social e clinica;

Trazer os documentospessoais do idoso, objetos de uso pessoal e roupas constantes
na listade necessidades, a disposicéo na Secretaria da Instituicdo;

Contribuir para o custeio de despesas da Instituicdo, através de valor mensal
determinado com base no valor total de cada vaga estipulado pela Diretoria
Administrativa.Observando o limite de contribui¢cdo do idoso em setenta por cento
do seu beneficio previdenciario. Emsituacdes de vulnerabilidade econdmica, cada
caso serd tratado separadamente, podendo haver gratuidade parcial ou total para os
que realmente necessitarempor meio de laudo social. Conforme Estatuto Social.

O idoso ou seu responsével ter assinado Contrato de Prestacdo de Servicos com a
Instituicdo, acertando as condigdes entre as partes envolvidas.

Art. 13- CondigBes para acolhimento de idosos por meio de convénio com municipio de

origem.
l.

VI.

VII.

VIl

Ter 60 anos de idade ou mais, exceto conforme Art. 10.

Ter disponibilidade de vaga, confirmado pelo Enfermeiro (a) ou Assistente Social.
Em caso de necessidade de acolhimento para pessoa idosa verificada pelo
municipio de origem, devera manter contato com a assisténcia social da Instituigéo
para orientacdes para acolhimento por meio de convénio.

Verificar se 0 municipio tem convénio com a Instituicdo, caso negativo poderd
entrar em contato com a secretaria ou o setor de assisténcia social que podera
orientar com relacdo aos modelos de lei e convénio a ser fomentado entre
Instituicdo e municipio.

Quando o municipio ja possua convénio com a Instituicdo, o servico de protecdo
especial de alta complexidade da Assisténcia Social que acompanha a situacdo no
municipio de origem devera fazer a solicitacdo de vaga para o idoso por meio de
oficio enderecado a Associacdo Abrigo M&o Amiga, setor de Assisténcia Social. O
oficio deverd ser assinado pela assistente social de referéncia e devido gestor de
Assisténcia Social do municipio.

Caso exista a vaga, devera ser encaminhado o estudo social da (0) assistente social
do municipio que motiva o acolhimento.

Manter contato com a Secretaria da Instituicdo onde agendara diretamente com o
profissional Assistente Social, a data para avaliacdo social e posterior avaliacéo
clinica. Na ocasido trazer todos os documentos pessoais do idoso e familiar
responsavel,

Ter passado por avaliagéo clinica com o enfermeiro da Instituicdo para verificar as
condi¢Bes de Satde do idoso e capacidade da Instituicao;

Ter laudo ou atestado médico sobre sua condicdo de salde;
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X. ~ Ter uma ou mais pessoas responsaveis pelo idoso que participardo da avaliagdo
social e clinica;

XI.  Trazer os documentos pessoais do idoso, objetos de uso pessoal e roupas
constantes na lista de necessidades, & disposi¢do na Secretaria da Institui¢éo;

XIl.  Contribuir para o custeio de despesas da Instituicdo, através de valor mensal
determinado com base no valor total de cada vaga estipulado pela Diretoria
Administrativa. Observando o limite de contribui¢éo do idoso em setenta por cento
do seu beneficio previdenciario.

XIIl.  Em caso de convénio com o municipio de origem, este valor é dividido entre a
familia e o municipio.

XIV. O idoso ou seu responsavel ter assinado Contrato de Prestacdo de Servigos com a
Instituicdo, acertando as condigGes entre as partes envolvidas.

Art. 14 — A Decisdo de aceitar um novo idoso acolhido dependerd da disponibilidade de
vagas, avaliacdo social, avaliacdoclinica, cabendo a decisdo final a trés profissionais:
Assistente Social e Enfermeiro, em desempate aoDiretor Executivo. Os dias de entrada de
novos idosos na Instituicdo ficam estipulados preferencialmente nas quartas feiras pela
manha.

Art. 15 — A Saida temporaria dalnstituicdo é de livre decisdo do idoso se estiver em condigdes
de decidir ou do seu responsével familiar, mediante assinatura do Termo de Responsabilidade
junto a Instituicdo. Sempre respeitando a vontade do idoso que € soberana.

Art. 16 — A Saida definitiva dalnstituicdo é de livre decisdo do idoso se estiver em condigBes
de decidir ou do seu responsével.

Paragrafo unico: A decisdo de rescindir por parte da Instituicdo contrato de internacéo de
um idoso serd analisada em reunido da equipe técnica eDiretor Executivo, cabendo voto
também pelo Presidente da Associagdo, se assim o desejar.

CAPITULO VIII

Obrigacdes E Responsabilidades
Art. 17 - Obrigaces dos ldosos

I.  Colaborar com o bom andamento das atividades da Institui¢éo, respeitando os demais
idosos e os profissionais;
Il.  Atender aos horérios de refei¢des e descanso estabelecidos;
I1l.  Avisar a equipe sempre que houver dificuldade sua ou de outro idoso;
IV.  Nao guardar alimentos nos armarios;
V. Nao fumar em ambientes fechados;
VI.  Tomar remédios somente com acompanhamento do setor clinico; ndo tomar remédios
por conta propria ou trazidos pelos familiares;

VII.  Evitar trazer consigo objetos de valor, devido ao quarto compartilhado com demais
idosos;

VIIl.  Comunicar a equipe a vontade de ausentar-se temporariamente ou definitivamente da
Instituicdo;

IX.  Ausentar-se temporariamente da Instituicdo depois de comunicacdo a equipe;
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Paragrafo Unico: Todo idoso devera ter um responsavel ou, se ainda for autbnomo, devera
indicar pessoas de contato, preferencialmente da familia.

Art. 18 — Desde que o idoso seja aceito e acolhido, a Instituicdose torna responsavel pelos
acontecimentos ao idoso, de forma positiva ou negativa, por isso:

VI.

VII.

VIIIL.

Por ocasido da assinatura do contrato, a Instituicdo cientificara a familia, através do
seu responsdvel de que pode haver ocorréncias, tais como: doengas,
acidentes,abandono da Instituicdo, aborrecimentos e até dbito.

Deve manter a qualidade dos servigos ofertados inicialmente.

A Instituicdo se responsabiliza a entrar em contato imediato com a familia e/ou
responsavel, caso o idoso seja acometido por algum acidente ou outra ocorréncia que
cause desconforto grave.

Ter registrado as saidas temporarias da Instituicdo, por meio do Termo de
Autorizacdo, tornando este acompanhante responsavel pelo idoso fora da Instituicéo.
Em caso de idosos interditados judicialmente, as saidas devem ser autorizadas pelo
curador legal.

Notificar as devidas autoridades situacdes de violagdo de direitos que possam vir a
ocorrer na Instituigdo e tomar as atitudes necessarias para erradicacdo do fato.

Em caso de doenca infectocontagiosa a Instituicdo providenciara envio de Notificacéo
Compulséria a Vigilancia Epidemioldgica do Municipio.

Em caso de internacdo hospitalar, a responsabilidade pelo acompanhamento do idoso €
impreterivelmente da familia, quando da sua auséncia, a Instituicdo podera indicar
acompanhantes fora do seu quadro funcional para realizar este trabalho em carater
particular;

CAPITULO IX

Participacio Familiar

Art. 19 — Com relagdo aparticipagdo familiar, a Instituicdo estimula e favorece o contato
constante da familia com o idoso, por isso orienta que:

V.

VI.
VII.

E necessario ter um responsavel familiar do idoso junto a instituicio, para assinatura
do contrato;

Acompanhar o idoso por ocasido de consulta médica (se solicitado);

Em caso de internacdo hospitalar do idoso, a responsabilidade pelo acompanhamento
do idoso é impreterivelmente da familia;

Fornecer itens da lista de materiais necessarios disposta na Secretaria da Instituicéo;
Visitar o idoso regularmente, no horério de visitas que é todos os dias, das 15h00 as
17h00. Quando em horario de verdo é das 14h45 as 16h45.

Manter seus dados pessoais e contatos atualizados junto a Instituigao.

Quando a familia julgar oportuno, o idoso podera passar algumas horas ou dias fora da
Instituicdo, sem prejuizo de perder a vaga na mesma. Para tanto, devera ter autorizacdo
do idoso (quando apto) ou seuresponsavel e informando a Secretaria da Instituicdo
com antecedéncia. Sempre com a assinatura do Termo de Responsabilidade.

Regimento Interno - AMA Pagina 10



Contat

AMA | Associagdo Abrigo Mao Amiga

Rodovia SC 350- Km 385, n°5.055

Cerro Negro -Ituporanga - SC | CEP: 88.400-000

Fone: (47) 3533-3745 / 84212014 www.maoamiga.org.br-
:_abrigomaoamiga@gmail.com

TITULO 11
ORGANIZACAO INTERNA

CAPITULO I

Estrutura Geral

Art. 20 —A Associacdo Abrigo M3o Amiga em seu carater privado,contratara profissionais
diretamente e ou indiretamente, necessarios para 0 bom atendimentodos seus objetivos
estatutarios, observando a CLT e demais obrigacOes da legislacdo trabalhista vigente.

Novas vagas de profissionais sd poderdo ser abertas com autorizagdo da Diretoria
Administrativa.

Contratagéo e demissdo de profissionais serdo efetuadas pela Diretoria Executiva, em
comum acordo com a Diretoria Adminsitrativa.

Os profissionais novos s6 poderao iniciar o seu trabalho na Instituicdo ap6s avaliacdo
de psicologoorganizacionale regularizada a documentagéonecessaria solicitada pela
Secretaria da Instituicéo.

Para investidura nos cargos técnicos deve-se como exigéncia minima a comprovagao
de conclusdo de nivel superior e devido registro profissional nos respectivos
Conselhos.

A Instituicdo sempre que possivel disponibilizard e incentivara seus profissionais a
participarem de capacitagOes internas e externas, objetivando a qualidade do servigo
prestado.

Art. 21 - A Instituicdo fornecera aosprofissionais o total de trés refei¢des diarias, como forma
de contribuicdo e valoracdo dos funcionarios, ndo configurando como obrigacédo da mesma e
podendo ser revista de acordo com a necessidade financeira, constando de:

Café da manha: com oferta alimentar estipulado pelo nutricionista da Instituigéo;
Almogo: com oferta alimentar estipulado pelo nutricionista da Instituigéo;
Café da tarde: com oferta alimentar estipulado pelo nutricionista da Instituigéo;

Art. 22 — A AMA tem como valores institucionais o Profissionalismo, Etica, Dedicacao,
Competéncia, Trabalho Multidisciplinar e Comprometimento.

Art. 23 - Responsabilidade de todos os profissionais:

l.
Il.
1.
V.

V.

Responder pelas atividades de rotina durante o seu turno de trabalho.

Tratar a todos os acolhidos com igualdade e respeito, independente da classe social;
Registrar em livro préprio ou em sistema, os fatos relevantes ocorridos na Instituicéo;
Cumprir o horério de trabalho contratado, mantendo a assiduidade, pontualidade,
compromisso e respeito ao seu horario de trabalho.

As auséncias ao trabalho deverdo ser comunicadas aoResponsavel do Setor ou a
Secretaria da Instituicdo, mediante a apresentacdode atestados médicos ou
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semelhantes, imediatamente ap6s o retorno a atividade. A necessidade de faltassem
justificativa legaldevera ser combinada com antecedénciacom o Responsavel do Setor;
Em caso de pedido de demissdo, deverdo cumprir obrigatoriamente os trinta dias de
aviso prévio, conforme a legislacao;

A todos os profissionais cabe o uso correto dos EPIs, conforme indicagdo da CIPA
para cada setor da Instituicdo; devendo constar em documento promovido pela mesma
0S equipamentos e areas de uso;

Usar crachd de identificacdo.

Manter limpo e em ordem o seu local de trabalho.

Em caso de necessidade, socorrer ou auxiliar outro setor de trabalho, cultivando a
entre ajuda e co-responsabilidade.

Manter bom humor, profissionalismo, amor ao trabalho, para que o atendimento ao
idoso seja realmente eficiente.

Manter uma relagcdo de carinho, amizade e respeito para com os idososacolhidos
internos, em qualquer circunstancia, principalmente nas dificuldades.

Atender bem a todos os acolhidos internos, familiares e visitantes, fazendo do da
Instituicdo um ambiente acolhedor e aconchegante.

Participar das reunides e treinamentos previstos, visando & melhoria do trabalho.
Evitar proferir comentarios negativos ou depreciativos com relacdo aos idosos ou ao
trabalho dos colegas.

Zelar pelo bom uso e conservacdo dos bens modveis e imdveis, equipamentos e
aparelhosda instituicdo.

Comunicar ao coordenador do setor em casos de algum defeito em bens da Instituicéo;
Ter uma atitude de companheirismo com os colegas, predispondo-se a ajudar sempre
que possivel e necessario.

Todos os Profissionais respondem diretamente por eventuais danos que possam
ocorrer aos idosos acolhidos, uma vez caracterizados por negligencia, impericia ou
omissao.

Cuidar de todos os equipamentos e aparelhos do Abrigo, para que estejam
permanentemente & disposi¢do de todos, comunicando imediatamente quando algum
apresentar defeito;

Dificuldades deverdo ser resolvidas pela coordenacdo direta do Setor ou na
impossibilidade deste, levados a Administragdo Executiva da Instituic&o.

Paragrafo Unico: A instituiciodisponibilizara todos os EPIs necessarios para todos os
funcionérios, conforme laudo de Medicina do Trabalho.

Art.24- Direitos dos profissionais, além das prerrogativas que lhe sdo asseguradas pela lei
vigente:

Il.
1.
V.

Requisitar junto ao Responsavel do Setor o material que julgar necessério ao
desempenho de suas funcoes;

Utilizar as dependéncias e instalagdes necessarias ao desempenho de suas fungdes;
Opinar sobre programas e materiais que podem ser eficazes para a Instituig&o;

Propor solugdes com vistas ao aprimoramento do processo de atendimento da pessoa
idosa;

Participar de cursos e ou eventos fora da Instituicio que promovam 0 seu
aperfeicoamento profissional, desde que devidamente informado ao seu superior
direto.
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CAPITULO 11

OrganizacaoSetorial
Art. 25 — A Diretoria Executiva sera composta pelos setores conforme setores abaixo:

I.  Setor Executivo
Il.  Setor Técnico
I1l.  Setor Clinico
IV.  Setor de Alimentagéo
V.  Setor de Lavagdo
VI.  Setor de Limpeza
VII.  Setor de Servigos Gerais

Art. 26 — Existe a obrigatoriedade mediante a ANVISA — Agéncia Nacional de Vigilancia
Sanitéria de que as Instituicbes de Longa Permanéncia para ldosos devem possuir um
profissional de formac&o de nivel superior com carga horaria minima de vinte horas semanais
comoRT- Responsavel Técnico pelo servico, que respondera pela instituicdo junto a
autoridade sanitéria local. Constituindo como atribuicdes deste profissional:

I A responsabilidade pelos medicamentos em uso pelos idosos, respeitados 0s
regulamentos de vigilancia sanitiria quanto a guarda e administracdo, sendo
vedado o estoque de medicamentos sem prescri¢do médica.

. Dispor de rotinas e procedimentos escritos, referente ao cuidado com o idoso.

M. Providenciar o encaminhamento imediato em caso de intercorréncia médica do
idoso ao servigo de saude de referéncia previsto no plano de atengdo e comunicar a
sua familia ou representante legal.

IV.  Garantir que o Consolidado dos Indicadores do ano anterior seja encaminhado a
Vigilancia Sanitaria local.

Art. 27 — Mediante o Conselho Federal de Enfermagem, toda Instituicdo que desenvolva
servicos na area de Salde, mesmo ndo sendo caracterizado como sua atividade basica, porém
constituindo equipe de Enfermagem, deve possuir a Certificagdo de Responsabilidade
Técnica, constituida como um documento emitido pelo conselho regional de Enfermagem, no
qual se materializa o ato administrativo de concessdo de Anotacdo de Responsabilidade
Técnica pela Gestéo Assistencial e Gestdo Técnica do Servico de Enfermagem ao profissional
de Enfermagem de nivel superior.
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CAPITULO 111
Especificacdes e Composicao Setorial
SECAO I - Setor Executivo

Art. 28-0 Setor Executivo é responsivel pela coordenacdo geral da Instituicdo, setor de
deliberagdo final sobre qualquer divergéncia e ou decisdo interna da Instituigdo. Ao Diretor é
configurada a responsabilidade pela coordenagdo geral e o bom andamento da Instituicé&o,
podendo inclusive deliberar sobre diretrizes e normas internas por meio de Atos da
Administracdo Executiva, com a seguinte composi¢éo:

l. Diretor Executivo;
. Secretario de Expediente
1. Auxiliar Financeiro

SECAO Il - Setor Técnico

Art. 29-0O Setor Técnico é composto por equipe multiprofissional de nivel superior com
conhecimentos especificos, idealizada para o atendimento as necessidades dos acolhidos,
buscando trabalho interdisciplinar proporcionando ao acolhido maior qualidade de vida e
atendimento humanizado. Sendo subordinados ao Diretor Executivo com a seguinte
composicéo:

I.  Assistente Social
Il.  Enfermeiro (a)
I1l.  Psicologo (a)
IV.  Nutricionista
V. Pedagogo (a)
VI.  Fisioterapeuta
VII.  Terapeuta ocupacional

SECAO llI - Setor Clinico

Art. 30-0 Setor Clinico é composto pelos profissionais da area de Salde,realizando cuidados
e orientacBes para possibilitar a protecdo e a recuperacdo da sadde individual e coletiva, além
de aprimorar ou introduzir novas técnicas de enfermagem, no intuito de melhorar os padrfes
de assisténcia ao bem estar no que diz respeito ao processo salde-doenca e aos cuidados
necessarios didrios. Tendo o enfermeiro (a) como Responsavel Técnico pelo Servico de
Enfermagem e Setor Clinico, com o0s seguintes profissionais:

I.  Enfermeiro (a)

Il.  Técnico em Enfermagem (a)
1. Auxiliar em Enfermagem
IV.  Cuidador (a) de idosos

SECAO IV - Setor Alimentago
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Art. 31-O Setor de Alimentacdo € responsavel pelo fornecimento de alimentacdo adequada
aos acolhidos seis vezes ao dia, por meio de acompanhamento nutricional e elaboragéo da

mesma. O setor é subordinado ao Responsdvel pelo Setor de Alimentacdo, que é o
profissional Nutricionista, o Setor possuia seguinte composicgao profissional:

I.  Nutricionista
Il.  Cozinheiro (a)
I, Auxiliar de cozinha
IV.  Auxiliar de limpeza da cozinha

SECAO V - Setor de Lavagéo

Art. 32-0 Setor de Lavagdo proporciona cuidados diarios com as roupas pessoais dos idosos
acolhidos e demais rouparia da Instituicdo, desde a lavagdo, secagem, guarda e todos os
processos que envolvem cuidados com as roupas. O setor é subordinado ao Responsavel do
Setor de Lavagéo e conta com a seguinte composicao profissional:

I.  Responsével pelo Setor de Lavacéo;
Il.  Auxiliar de lavanderia;

SECAO VI - Setor de Limpeza

Art. 33-O Setor de Limpezadeve proporcionar cuidados diarios com a higiene geral do
ambiente da Instituicdo. Sendo subordinado ao Responsavel do Setor de Limpeza, contando
com a seguinte organizagéo profissional:

I.  Responsével pelo Setor de Limpeza;
Il.  Auxiliar de limpeza

SECAO VII - Setor de Manutencéo e Jardinagem

Art. 34-O Setor de Manutengdo e Jardinagem proporciona manutengdes na Institui¢éo,
envolvendo a caldeira, sistema elétrico, hidraulico, jardinagem, limpeza, manutencdo de
gramados e animais, incluindo reparos fisicos a totalidade da Institui¢do e servico de apoio as

solicitacBes gerais. O setor € subordinado ao Responsével do Setor com a seguinte
composicéo profissional:

I.  Responsével pelo Setor de Manutencéo;
Il.  Operador de caldeira;
I1l.  Suporte geral;
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CAPITULO IV

Atribuicdes Profissionais

Art. 35 -Atribuicdes do Diretor Executivo:

a.
b.

~ »n =0

Encaminhar as decis6es tomadas pela DiretoriaAdministrativa;

Coordenar os atos da administracdo interna da Instituicdo, velando pela execugdo dos
atos determinados pela Diretoria Administrativa, bem como propor ao Presidente da
Diretoria Administrativa qualquer modificagdo nos atos rotineiros, que independem de
submissdo a Assembléia Geral;

Processar pagamentos, com 0 acompanhamento do Primeiro Tesoureiro, de todos os
cheques, ordens de pagamento, profissionais, fornecedores, duplicatas mercantis e
outros titulos que impliquem em obrigagdes financeiras;

Processar o recebimento de doagOes, bens de qualquer natureza ou subvencdo de
Entidades Publicas ou Particulares, ou referentes & consignacGes or¢amentérias da
Unido, Estado e Municipios, exarando o recebido;

Dar ciéncia ao Presidente da Diretoria Administrativade qualquer ato que implique em
tomada de providéncias urgentes, relativas a ordem financeira;

Dar solugdes a qualquer conflito das decisdescontrovertidas entre os membros da
Diretoria Administrativa, levando-as sempre ao conhecimento do Presidenteda
Diretora Administrativa.

Zelar pelo bom funcionamento da Instituicéo;

Apresentar, sempre que forem requisitadas informacbes com relacdo a organizacéo
interna da Instituicéo;

Subsidiar a elaboragdo e acompanhar a execucdo do planejamento estratégico, tatico
operacional e plano de ac8o das areas de atendimento;

Identificar, discutir e buscar o consenso em situagdes que afetam o desempenho das
diferentes &reas e os pontos de estrangulamento, propondo medidas para soluciona-los;
Proceder com contratagdo e demisséo de recursos humanos da Instituicdo, em comum
acordo com Diretoria Administrativa,

observando-se as Leis Trabalhistas;

. Promover a avaliagéo e o acompanhamento do desempenho dos recursos humanos da

Instituicéo;

Propor medidas corretivas para problemas organizacionais e outros identificados nas
areas ou setores;

Estruturar e deliberar sobre o funcionamento e troca de setores, trocas de turnos de
trabalho dos profissionais da Institui¢cdo junto com os Responsaveis de cada Setor;
Coordenar a realizagdo de compras de bens e servicos, propostas pelos responsaveis de
setores com a sua autorizagéo;

Elaborar planejamento organizacional;

Organizar controle de desempenho organizacional;

Promover estudos de racionalizacéo;

Instaurar normativas internas na Instituicdo por meio de Atos da Administracdo
Executiva;

Art. 36 - Atribuices do Secretério de Expediente
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Apoiar as a¢oes do Setor Executivo;

Proceder ao recebimento dos contatos telefénicos, encaminhando a érea de
conhecimento especifica;

Manter um cadastro de candidatos a profissionais da Instituicdo, guardando-se o
curriculo na secretaria da Instituicéo;

Proceder as informagdes solicitadas de acordo com as normativas internas instaladas;
Acompanhar idosos, quando demandado, aos recursos comunitarios, visitas, eventos e
outras atividades;

Efetivar compras de provimentos necessarios para o dia-a-dia da instituicdo, sempre
observando economia e qualidade dos produtos comprados;

Orientar, informar e prover treinamento aos novos profissionaisquanto a dinamica do
trabalho na Instituicdo;

Em colaboragdo com o secretario da Diretoria Administrativa, guardar os documentos
da Associagao: atas, livros de presenca, alvard, certificacBes e demais.

Recepcdo e preenchimento de Termo de voluntariado com o0s interessados,
armazenando 0 mesmo;

Recebimento de doagdes de qualquer espécie, sendo emitido recibo de cada doacéo
para que seja contabilizada;

Organizar o controle das doagoes;

Inscrever, digitar o contrato e fazer o controle de entrada (internamento) e saida
(desligamento) dos idosos por meio de planilha;

. Manter e organizar os arquivos e copia de documentos de todos os idosos bem como

da instituicéo;

Manter relatério do patriménio da Instituicdo atualizado e catalogado;

Elaborar e revisar as correspondéncias internas e externas da Instituicdo; tal qual o
recebimento e devida distribuicdo interna das correspondéncias;

Fazer cobrancas relacionadas as contribuicdes mensais e demais artigos de
necessidade dos idosos, desde que autorizados pelos familiares para a compra;
Organizar e manter atualizados documentacdes dos profissionais, bem como qualquer
atualizacdo em carteira de trabalho;

Fornecer ao contador a frequéncia dos profissionais da Instituicdo para elaboragéo da
folha de pagamento;

Exercer o controle dos documentos de admissdes e demissdes de funcionéarios da
Instituicdo, encaminhando-os para a contabilidade;

Controlar ponto de funcionérios e profissionais e encaminhar para o servico de
contabilidade da Instituigéo.

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

Agendar e organizar reunides de Trabalho;

. Auxiliar a instituicdo em todos os tramites burocraticos necessarios;

Manter a Diretoria Executiva e Diretoria Administrativa informada sobre prazos e
exigéncias quanto a:Utilidade Publica Municipal, Estadual e Federal, Inscri¢do e
Relatorios a0 CMAS - Conselho Municipal de Assisténcia Social, Processo de
Filantropia e demais procedimentos burocraticos relativos & instituigéo.

Organizar a documentagéo exigida por 6rgdos governamentaiscom vistas a atender os
requisitos exigidos para participagdo emconveénios;

Controlar e liberar as requisicdes de combustivel;
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aa. Ter autorizacdo familiar, preferencialmente escrito ou por contato telefonico com

registro no Prontuédrio Diério ou Sistema especifico para efetuar compras de
necessidades dos idosos para cobranga posterior.

bb. Ser nominado como procurador dos idosos quando houver necessidade para

manutenc¢do dos fins previdenciarios no tocante ao seu beneficio previdenciario, desde
que estes possuam o seu cartdo previdenciario junto a Instituicéo;

cc. Exercer outras atividades inerentes ao cargo, requeridas pela Diretoria Executiva;

Art. 37° - Atribuigdes do Auxiliar financeiro

a.
b.

Apoiar as agbes do Setor Executivo;

Recebimento de doagdes de qualquer espécie, sendo emitido recibo de cada doagdo
para que seja contabilizada;

Proceder as informagdes solicitadas de acordo com as normativas internas instaladas;
Acompanhar idosos, quando demandado, aos recursos comunitarios, visitas, eventos e
outras atividades;

Auxiliar com os pagamentos da Instituicéo;

Emitir relatorios mensais de fluxo financeiro e apresenta-los a diretoria;

Sistematizar os dados das planilhas de estoque do setor de Alimentagdo, Lavagdo e
Limpeza;

Proceder as ordens de compra dos setores;

Controlar saldos bancérios das contas de movimento e de convénios, mantendo a
Diretoria Executiva informada sobre o fluxo de caixa;

Acompanhar o fechamento diario do movimento de caixa e bancério e, mensalmente,
encaminha-los para o contador;

Verificar se ha disponibilidade financeira para atender as requisi¢des decompras da
Instituicdo e estabelecer prioridades, quando for o caso;

Efetuar pontualmente os pagamentos dos encargos sociais e tributariosda Instituicéo;

. Manter atualizada a situacdo de receitas e despesas em livros revestidos das

formalidades legais, (ou Sistema especifico) capazes de assegurar sua exatidao;
Controlar os recursos financeiros relativos a convénios e projetos dalnstituicdo, de
acordo com a legislagéo vigente e com os contratosassinados;

Assessorar a Diretoria Executiva nas campanhas de arrecadagdo e promover as
prestacOes de contas relativas a essas campanhas;

Manter diariamente o controle de caixa;

Fazer cobrancas relacionadas as contribuicdes mensais e demais artigos de
necessidade dos idosos, desde que autorizados pelos familiares para a compra;

Exercer outras atividades inerentes ao cargo, requeridas pela Diretoria Executiva;

Art. 38° - Atribuigdesdo Assistente Social.

a.

b.

Ter compromisso e estar atento as legislagbes vigentes no tocante ao trabalho com
idosos;

Providenciar contato com familiares solicitando requisicbes médicas e demais
necessidades, registrar o contato em Sistema ou Prontudrio Diario e se autorizado
encaminhar a ordem de compra ao setor executivo.

Participacdo no planejamento, implantacgéo, execucéo e avaliacdo da programagéo de
assisténcia ao idoso;
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Participacdo direta na elaboragéo, execugdo e avaliagdo dos planos e projetos de
estrutura fisica e gestdo dos recursos financeiros;

Participacdo em qualquer nivel nos programas de treinamento e aprimoramento de
pessoal, particularmente nos programas de educagdo continuada;

Participagdo nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevengdo de
acidentes e de doencas profissionais e do trabalho;

Participacdo na elaboragdo e na operacionaliza¢do do sistema de referéncia e contra
referéncia do idoso nos diferentes niveis sociaisdaAssisténcia Social;

Participar na equipe multidisciplinar para estudo de caso, reunides, atividades e ou
acOes que buscam a melhoria no atendimento.

Promover atividades sistematizadas (em forma de cursos, atendimentos, workshops,
reunides, palestras), de cunho preventivo eem grupo, com comunidade, familia,
profissionais, relacionadas a qualquer éarea de trabalho, implicadas & dimensdo
institucional/profissional, e ndo decunho pessoal,;

Elaborar relatério quando solicitado;

Apresentar Plano de Acgdo e Relatdrio de Atividades, sempre ao final do ano.

Gerar estatisticas de atendimentos e relatdrios de atividadesrealizadas;

. Supervisionar estagiarios;

Orientar sobre rotinas da instituicao;

Orientar grupos e/ou voluntérios que desejarem realizar projetos com os idosos;
Colaborar com as autoridades de fiscalizagéo;

Acompanhar idosos, quando demandado, aos recursos comunitarios, visitas, eventos e
outras atividades;

Realizar a politica de inclusdo de novos idosos acolhidos e novos profissionais nas
atividades e rotinas da Instituicdo;

Mediacéo de conflitos;

Ter autorizagdo familiar, preferencialmente escrito ou por contato telefonico com
registro no Prontudrio Diério ou Sistema especifico para efetuar compras de
necessidades dos idosos para cobranga posterior.

Proceder a avaliacdo ou Estudo Social com idoso e familiar que objetivos novos
acolhimentos e historico de vida dos idosos ja institucionalizados;

Realizar escuta qualificada dos idosos ou familiares;

Registrar em prontuériodo idoso acolhido, o acompanhamento social dos idosos, em
forma de cadastro, atualizando o seu banco de dados e evoluges de acordo com
protocolos pré-estabelecidos pelo Servico e aprovado pela Instituicdo ou Sistema;
Manter sob sua guarda documentos pessoais dos idosos acolhidos;

Manter permanente contato com os Orgdos Publicos que disciplinam a politica de
Atencdo aos idosos conforme legislacdo vigente;

Viabilizar documentacdes e beneficios sociais;

Elaboracdo de Projetos para obtencdo de subvencdes e oudiligenciar na captagdo de
recursos por meio de projetos especificos da &rea e propor verbas or¢amentérias;
Buscar restabelecer e fortalecer o convivio entre os acolhidose seus familiares e
amigos;

Realizar visitas domiciliares, em caso de necessidade;

Participar da analise e elaboracdo dos planos, programas, Servicos e projetos da
Instituicdo;

Orientaridosos e familias sobre a legislacdo que ampara as pessoas idosas, e demais
direitos, normas, codigos, legislacéo e deveres da Instituicdo;
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Buscar, orientar e acompanhar as parcerias e convénios com instituicbes e
profissionais;

Ter atualizado mapa de atendimento (desligamento/admisséo) na Instituigao;

Elaborar instrumentos técnicos,e instrumentais comuns a instituicdo (Formularios,
questionarios, etc);

Realizar relatério técnico, estudo socioecondmico, estudo socioterritorial, laudo social,
parecer social técnico, pericia social;

Mapear o perfil social do usuario;

Coletar dados, compilar, tabular, pesquisar assuntos referentes ao Servico Social;
Denunciar situagdes de violéncia e violagdo de direitos;

mm. Articular rede de atendimento;

nn.
00.
Pp.
aq.

Ir.

SS.

tt.

Participar de conselhos de direitos e politicas publicas;

Articular com poder executivo judiciério nas trés esferas de poder;

Elaborar, Administrar, Acompanhar o Fundo Especial dos Idosos;

Realizar solicitagdes de necessidades dos idosos aos seus familiares ou devidos
municipios de origem;

Contatar os familiares em caso de necessidades dos acolhidos ou em virtude de
acompanhamento familiar, sendo comunicado ao Ministério Plblico as negativas e
negligéncias familiares;

Fortalecer o convivio comunitario por meio de passeios e eventos externos dos idosos
e organizando eventos internos com a participagdo da comunidade;

Termo de retirada de documentos pessoais da sua guarda;

Art. 39° - Atribuicbesdo Psicologo.

3 —xT o Ta

Ter compromisso e estar atento as legislagbes vigentes no tocante ao trabalho com
idosos;

Participacdo no planejamento, implantacéo, execucéo e avaliacdo da programagéo de
assisténcia ao idoso;

Participacdo em qualquer nivel nos programas de treinamento e aprimoramento de
pessoal, particularmente nos programas de educagdo continuada;

Participagdo nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevengdo de
acidentes e de doencas profissionais e do trabalho;

Participar na equipe multidisciplinar para estudo de caso, reunides, atividades e ou
acOes que buscam a melhoria no atendimento.

Promover atividades sistematizadas (em forma de cursos, atendimentos, workshops,
reunides, palestras), de cunho preventivo eem grupo, com comunidade, familia,
profissionais,relacionadas a qualquer éarea de trabalho, implicadas & dimensédo
institucional/profissional, e ndo decunho pessoal,

Elaborar relatério quando solicitado;

Apresentar Plano de Acgdo e Relatdrio de Atividades, sempre ao final do ano.

Gerar estatisticas de atendimentos e relatorios de atividadesrealizadas;

Supervisionar estagiarios;

Orientar sobre rotinas da instituigdo;

Orientar grupos e/ou voluntérios que desejarem realizar projetos com os idosos;

. Colaborar com as autoridades de fiscalizagao;
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Acompanhar idosos, quando demandado, aos recursos comunitarios, visitas, eventos e
outras atividades;

Realizar a politica de inclusdo de novos idosos acolhidos e novos profissionais nas
atividades e rotinas da Instituicao;

Mediacéo de conflitos;

Desenvolver capacidades e possibilidades individuais e coletivas

Proceder a encaminhamentos em caso de necessidade de avaliacdo e tratamento
médico;

Participar da definicdo do perfil, do recrutamento, da selecdo e avaliagdo de
desempenho de profissionais;

Proceder aprimeira avaliacdo psicoldgica (contando com participacéo familiar) ap6s o
acolhimento do idoso na Instituicdo, findando em quinze dias apds a entrada;

Registrar em prontuério idoso acolhido, a situagdo psicoldgica e evolugdes de acordo
com protocolos pré-estabelecidos pelo Servico e aprovado pela Institui¢do ou Sistema;
Realizar a escuta individualizado aos idosos e familiares;

. Realizar atividades em grupo com os idosos;

Realizar atividades de entretenimento com 0s idosos, como jogos, filmes, atividades
ladicas em geral,

Realizar projetos relacionados a area da psicologia;

Atender e orientar familiares conforme as especificidades de cada idoso;

. Orientar os funcionérios e a diretoria sobre cuidados com idosos em relagdo a sua

area;

Realizar avaliacdo para admisséo e desligamento de funcionarios;

Trabalhar em conjunto com a (0) Assistente Social para fortalecer o convivio familiar;
Trabalhar em conjunto com a (0) Assistente Social para realizar agdes que buscam
integrar familiares e idosos;

Acolhimento a funcionérios (suporte emocional, escuta e/ou para resolucdo de
problemas relacionados ao ambiente de trabalho, tentando mediar situagdes de
conflito);

Aplicagéo e correcdo de clima organizacional (anualmente), conforme resultado
planejar junto a Diretoria Executiva, planos e estratégias de melhoria para o grande
grupo;

Demais atividades pertencentes as atribuicdes de psicologo social e psicologo
organizacional e do trabalho.

Art. 40° - Atribuigdes do (a) Nutricionista.

a.

I

S@ e oo

Distribuir, dirigir e fiscalizar o cumprimento de obrigagdes a seremdesempenhadas por
cada profissional do Setor de Alimentag&o, que coordena;

Em caso de faltas dos profissionais do Setor, este responsavel deve remanejar 0s
profissionais ou na impossibilidade, far a cobertura da falta.

Operacionalizar o controle de estoque;

Efetuar as compras necessérias ao seu Setor e seu recebimento;

Estabelecer rotinas de trabalho ao setor ficando visivel aos demais;

Manter corrigido o controle técnico da camara fria de forma semestral;

Orientar a Separacaodo lixo em trés tipos: reciclavel, descartes e lixo organico
Participacdo no planejamento, implantagéo, execucéo e avaliacdo da programagéo de
assisténcia ao idoso;
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Participacdo nos programas e nas atividades de assisténcia integral a satde individual
e de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;
Participacdo em qualquer nivel nos programas de treinamento e aprimoramento de
pessoal, particularmente nos programas de educagdo continuada;

Participagdo nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevengdo de
acidentes e de doencas profissionais e do trabalho;

Participacdo na elaboragdo e na operacionaliza¢do do sistema de referéncia e contra
referéncia do idoso nos diferentes niveis de atencdo a salde;

Participar na equipe multidisciplinar para estudo de caso, reunides, atividades e ou
acOes que buscam a melhoria no atendimento.

Promover atividades sistematizadas (em forma de cursos, atendimentos, workshops,
reunides, palestras), de cunho preventivo eem grupo, com comunidade, familia,
profissionais,relacionadas a qualquer &area de trabalho, implicadas & dimensédo
institucional/profissional, e ndo decunho pessoal;

Elaborar relatério quando solicitado;

Apresentar Plano de Acgdo e Relatdrio de Atividades, sempre ao final do ano.

Gerar estatisticas de atendimentos e relatdrios de atividadesrealizadas;

Supervisionar estagiarios;

Orientar sobre rotinas da instituicao;

Orientar grupos e/ou voluntérios que desejarem realizar projetos com os idosos;
Colaborar com as autoridades de fiscalizagéo;

Acompanhar idosos, quando demandado, aos recursos comunitarios, visitas, eventos e
outras atividades;

Realizar a politica de inclusdo de novos idosos acolhidos e novos profissionais nas
atividades e rotinas da Instituicao;

Participar da definicdo do perfil, do recrutamento, da selecdo e avaliagdo de
desempenho de colaboradores;

Mediacéo de conflitos;

Procedera primeira avaliagdo nutricional apds o acolhimento do idoso na Instituic&o,
findando em quinze dias ap6s a entrada. Contendo diagnéstico nutricional, baseado em
dados clinicos, bioquimicos, antropométricos e dietéticos;

Solicitar exames laboratoriais necessérios a avaliacdo e Elaborar a prescrigdo dietética
ou suplementos nutricionais com base nas diretrizes do diagndstico nutricional;
Registrar, em prontudrio do idoso acolhido, a prescricdo dietética e a evolugdo
nutricional, de acordo com protocolos pré-estabelecidos pelo Servico e aprovado pela
Instituicéo;

Orientagdo nutricional,

Planejar e supervisionar a execucao da adequacdo de instalacdes fisicas, equipamentos
e utensilios, de acordo com as inovagdes tecnoldgicas;

Planejar, coordenar e supervisionar o dimensionamento, a selecdo de fornecedores, a
procedéncia, compra e a manutencdo de alimentos, equipamentos e utensilios, bem
como seu recebimento e armazenamento;

Planejar cardapios, de acordo com as necessidades nutricionais;

Coordenar e executar os célculos de valor nutritivo, rendimento e custo das
refeicGes/preparacdes culinarias;

Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo,
distribuicdo e transporte de refeicbes e/ou preparacdes culinérias;

Identificar pacientes portadores de patologias e deficiéncias associadas a nutri¢do, para
0 atendimento nutricional adequado;
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jj- Estabelecer, acompanhar, supervisionar e implantar procedimentos operacionais
padronizados e métodos de controle de qualidade de alimentos, em conformidade com
a legislagéo vigente;

kk. Elaborar e implantar o Manual de Boas Praticas, avaliando e atualizando os
procedimentos operacionais padronizados (POP) sempre que necessario;

Il. Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de higienizagdo de
ambientes, veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e utensilios;

mm. Definir, planejar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades de assisténcia
nutricional aos clientes/pacientes, segundo niveis de atendimento em Nutri¢&o;

nn. Orientar e supervisionar a distribuicdo e administragéo de dietas;

0o. Implantar e supervisionar o controle periddico das sobras, do resto-ingestéo e analise
de desperdicios, promovendo a consciéncia social, ecologica e ambiental;

Art. 41° - Atribuigdesdo Enfermeiro (a).

Secdo | — Enquanto Responsével Técnico pelo Servigo de Enfermagem

a. Distribuir, dirigir e fiscalizar o cumprimento de obrigacdes a seremdesempenhadas por
cada profissional do setor clinico que coordena;

b. Planejamento, organizagéo, dire¢do, coordenacdo, execucgdo e avaliagdo dos servigos
de Enfermagem.

c. Elaborar Programa de Gerenciamento de residuos de servicos de Saude;

d. Elaborar Programas de Limpeza e Higienizag&o;

e. Auditoria, Equipamentos, Materiais e Insumos médico-hospitalares;

f.  Cumprir e fazer cumprir todos os dispositivos legais da profissdo de Enfermagem;

g. Manter informagbes necessarias e atualizadas de todos os profissionais de

Enfermagem que atuam na Instituicéo;

h. Realizar dimensionamento de pessoal de Enfermagem, conforme resolugdo do
COFEN;

i. Informar, de oficio ao representante legal da Instituicdo e ao Conselho Regional,
situacOes de infragéo a legislacéo de enfermagem;

j- Em caso de faltas dos profissionais do Setor, este responsavel deve remanejar os
profissionais ou na impossibilidade, far a cobertura da falta;

k. Dispor de rotinas e procedimentos de Enfermagem escrita, referente ao cuidado com o
idoso;

I. Planejar acOes de enfermagem, Levantar necessidades e problemas; diagnosticar
situacdo; identificar areas de risco; estabelecer prioridades; elaborar projetos de acéo;
avaliar resultados.

Secdo Il — Enquanto Enfermeiro (a)

a. Providenciar contato com familiares solicitando requisicbes médicas e demais
necessidades, registrar o contato em Sistema ou Prontudrio Diario e se autorizado
encaminhar a ordem de compra ao setor executivo.

b. Participagdo no planejamento, implantacéo, execucéo e avaliagcdo da programagéo de
assisténcia ao idoso;

c. Participacdo na elaboragdo, execugdo e avaliagdo dos planos e projetos de estrutura
fisica e gestdo dos recursos financeiros;
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Participacdo na elaboracdo de medidas de prevengdo e controle sisteméatico de danos
que possam ser causados aos pacientes idosos durante a assisténcia de Enfermagem;
Participacdo nos programas e nas atividades de assisténcia integral a satde individual
e de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;
Participacdo em qualquer nivel nos programas de treinamento e aprimoramento de
pessoal, particularmente nos programas de educagdo continuada;

Participagdo nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevengdo de
acidentes e de doencas profissionais e do trabalho;

Participacdo na elaboragdo e na operacionaliza¢do do sistema de referéncia e contra
referéncia do idoso nos diferentes niveis de atencdo a salde;

Participar na equipe multidisciplinar para estudo de caso, reunides, atividades e ou
acdes que buscam a melhoria no atendimento.

Promover atividades sistematizadas (em forma de cursos, atendimentos, workshops,
reunides, palestras), de cunho preventivo eem grupo, com comunidade, familia,
profissionais,relacionadas a qualquer &area de trabalho, implicadas & dimensédo
institucional/profissional, e ndo decunho pessoal,;

Elaborar relatério quando solicitado;

Apresentar Plano de Acgdo e Relatorio de Atividades, sempre ao final do ano.

. Gerar estatisticas de atendimentos e relatorios de atividadesrealizadas;

Supervisionar estagiarios;

Orientar sobre rotinas da instituicao;

Desenvolver capacidades e possibilidades individuais e coletivas

Orientar grupos e/ou voluntérios que desejarem realizar projetos com os idosos;
Proceder a encaminhamentos em caso de necessidade de avaliagcdo e tratamento
medico, acionando equipe de Saude;

Participar da definicdo do perfil, do recrutamento, da selecdo e avaliagdo de
desempenho de profissionais;

Acompanhar idosos, quando demandado, aos recursos comunitarios, visitas, eventos e
outras atividades;

Realizar a politica de inclusdo de novos idosos acolhidos e novos profissionais nas
atividades e rotinas da Instituicao;

Mediacéo de conflitos;

Ter autorizagdo familiar, preferencialmente escrito ou por contato telefonico com
registro no Prontuédrio Diério ou Sistema especifico para efetuar compras de
necessidades dos idosos para cobranga posterior.

Proceder & avaliagdo clinica com idoso e familiar para identificar o nivel de
dependéncia do idoso objetivando novos acolhimentos e histrico de vida dos idosos
jé institucionalizados. Nele contendo o Laudo com relacdo a aptiddo oi inaptiddo para
os atos da vida civil;

Registrar em prontuario do idoso acolhido, 0 acompanhamento clinico dos mesmaos,
em forma de cadastro, atualizando o seu banco de dados e registrando evolugdes de
acordo com protocolos pre-estabelecidos pelo Servigo e aprovado pela Instituicdo ou
Sistema;

Manter sob sua guarda arquivo de receituario médico, exames e demais documentos
relativos a satde dos idososacolhidos;

aa. Auditar servicos de enfermagem e / ou perfuséo;

bb. Consulta de Enfermagem e prescri¢do da assisténcia de Enfermagem;

cc. Acompanhar a evolucdo de salde dos idosos da Instituicdo internados em hospitais;
dd. Elaborar e fazer cumprir o Plano Interno de Atencéo a Sadde do ldoso;
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Manter a disposicdo dos profissionais designados, ficha técnica de cada idoso com
todas as informacdes de sua salde;

Elaborar, organizar, operacionalizar o uso de instrumentos técnicos relativos a area
clinica e capacitagdo da equipe para o correto preenchimento;

Manter atualizado as vacinas.

Cuidados emergenciais e de maior complexidade técnica e que denotemconhecimentos
de Enfermagem a pacientes graves com risco de vidaexigindocapacidade de tomar
decisbes imediatas;

Privativamente informar sobre Saude ou estado clinico de qualquer acolhido, ou na
sua auséncia designar técnico em enfermagem para fornecer informacées de Salde;
Realizar Notificagdo compulsoria e encaminhar a vigilancia epidemioldgica a suspeita
de situagdo que seja incumbida;

Elaborar o Consolidado dos Indicadores do ano anterior até janeiro do ano
subsequente com envio a Vigilancia Sanitaria local;

Providenciar os meios para internacdo na unidade hospitalar local quando constatar a
necessidade de tal. Em caso de agravo de salde, internacdo ou oObito, informar
imediatamente a diretoria executiva e responsavel familiar;

mm. Verificar a necessidade de medicacOes, fraldas, exames e demais com o

nn.
00.

profissional medico e solicitar as devidas familias responsaveis, podendo contar com o
apoio na solicitagdo do profissional Assistente Social;

Manter a identificacdo na porta dos quartos e armarios dos idosos no ambiente;
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional. (pode ser acrescentado em todos os cargos)dar abertura para
nova atribuicoes

Art. 42° - Atribuigcdesdo Pedagogo (a).

a.

b.

Observar a legislagdo vigente e atribuicdes privativas a sua area de conhecimento para
aplicagéo na Instituigdo;

Diligenciar no sentido de promover melhor qualidade de vida dos idosos acolhidos em
conformidade com a legislagéo vigente;

Art. 43° - AtribuigdesTerapeuta Ocupacional (a).

a.

b.

Observar a legislagdo vigente e atribuicdes privativas a sua area de conhecimento para
aplicagéo na Instituigdo;

Diligenciar no sentido de promover melhor qualidade de vida dos idosos acolhidos em
conformidade com a legislagéo vigente;

Realizar atividades de entretenimento com 0s idosos, como jogos, filmes, atividades
ladicas em geral,

Art. 43° - AtribuigdesFisioterapeuta (a).

a.

b.

Observar a legislagdo vigente e atribuicdes privativas a sua area de conhecimento para
aplicagéo na Instituigdo;

Diligenciar no sentido de promover melhor qualidade de vida dos idosos acolhidos em
conformidade com a legislagéo vigente;
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Art. 44° - Atribuicbes do Técnico em Enfermagem.

a. Cuidar da aparéncia e higiene do acolhido;

b. Controlar horarios das atividades diarias dos acolhidos;
Auxiliar os idosos nas atividades diérias (banho, necessidades fisiologicas) prestando
cuidados especiais as pessoas com limitagdes e /ou dependéncia fisica;

d. Repassa informagdes do dia do acolhido em Sistema e ao Responsavel do Setor;

e. Auxiliar em atividades desenvolvidas dentro da Instituicdo com os acolhidos;

f. Controlar guarda, horério e ingestdo de medicamentos;

g. Seguir orientagdo dos profissionais de Saude;

h. Ouvir o acolhido respeitando sua necessidade individual de falar, dando apoio
emocional, auto-estima e afetividade;

i. Estimular a independéncia, auxiliando na locomocdo até as dependéncias que
necessitar;

j- Respeitar a necessidade espiritual do acolhido, seus hébitos, gostos e valores;

k. Estimular a ingestdo de alimentos e liquidos, auxiliando se necessario;

I.  Manter o ambiente institucional organizado e limpo, cuidando das roupas e objetos
pessoais dos acolhidos, bem como o leito;

m. Prevenir acidentes e quedas, vigiar permanentemente os idosos sob seu cuidado;

n. Acompanhar em atividades sociais, culturais, lazer;

0. Proteger proeminéncias 0sseas;

p. Apresentar-se situando o acolhido no ambiente;

g. Executar atividades de desinfecgdo e esterilizag&o;

r. Realizar mudanca de decubito;

s. Aferir sinais vitais;

t. Conter ou colocar grades laterais no leito, se necesséario;

u. Monitorar evolugdo do paciente;

v. Puncionar acesso venoso;

w. Massagear paciente;

X. Trocar curativos e mudar de decubito;

y. Aplicar bolsa de gelo e calor umido;

z. Proceder a inaloterapia;

aa. Estimular a funcdo vésico —intestinal

bb. Aplicar clister (lavagem intestinal);

cc. Instalar alimentacédo induzida;

dd. Controlar balanco hidrico;

ee. Remover paciente e cuidar do corpo ps morte;

ff. Verificar medicamentos recebidos;

gg. ldentificar e preparar medicagéo a ser ministrada;

hh. Administrar medicagdo prescrita, executar antissepsia, acompanhamento tempo de

soro, calcular dosagem de medicamento;

ii. Auxiliar equipe técnica em procedimentos especificos, reanimacéo, coletar material,
efetuar testes e exames, auxiliar reanimacéo;

jj- Promover salide mental,

kk. Organizar ambiente de trabalho;

II. Dar continuidade aos plantdes;

mm. Integrar e participar da equipe de Saude

nn. Orientar familiares e pacientes;

00. Registra administracdo de medicacéo;
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pp. Aplicaroxigenoterapia, nebulizagéo, enteroclisma, enema e calor ou frio;

qq. Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos;

rr. Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua qualificacao;

ss. Executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras
atividades de Enfermagem;

tt. Evoluir qualquer acontecimento ou procedimento realizado ao paciente.

uu. Proceder com recebimento de fraldas e anotagdes na Tabela de Recebimento de
Fraldas;

vv. Assistir ao Enfermeiro no planejamento, programacéo, orientagdo e supervisdo das
atividades de assisténcia de Enfermagem;

Ww. Assistir ao Enfermeirona prestacdo de cuidados diretos de Enfermagem a
pacientes em estado grave;

Art. 45° - Atribuigdes do Auxiliar em Enfermagem.

a. Cuidar da aparéncia e higiene do acolhido;
Controlar horérios das atividades diarias dos acolhidos;
Auxiliar os idosos nas atividades diarias (banho, necessidades fisioldgicas) prestando
cuidados especiais as pessoas com limitagdes e /ou dependéncia fisica;
Repassa informagdes do dia do acolhido em Sistema e ao Responsével do Setor;
Auxiliar em atividades desenvolvidas dentro da Instituigdo com os acolhidos;
Controlar guarda, horario e ingestdo de medicamentos;
Seguir orientacdo dos profissionais de Saude;
Ouvir o acolhido respeitando sua necessidade individual de falar, dando apoio
emocional, auto-estima e afetividade;
Estimular a independéncia, auxiliando na locomogdo até as dependéncias que
necessitar;
Respeitar a necessidade espiritual do acolhido, seus habitos, gostos e valores;
Estimular a ingestéo de alimentos e liquidos, auxiliando se necesséario;
Manter o ambiente institucional organizado e limpo, cuidando das roupas e objetos
pessoais dos acolhidos, bem como o leito;

. Prevenir acidentes e quedas, vigiar permanentemente os idosos sob seu cuidado;

Acompanhar em atividades sociais, culturais, lazer;

Proteger proeminéncias 0sseas;

Apresentar-se situando o acolhido no ambiente;

Executar atividades de desinfeccéo e esterilizagdo;

Realizar mudanca de decubito;

Aferir sinais vitais;

Conter ou colocar grades laterais no leito, se necessério;

Monitorar evolucéo do paciente;

Puncionar acesso venoso;

Massagear paciente;

Trocar curativos e mudar de decubito;

Aplicar bolsa de gelo e calor itmido;

. Proceder a inaloterapia;

aa. Estimular a funcdo vésico —intestinal

bb. Aplicar clister (lavagem intestinal);

cc. Instalar alimentacéo induzida;

oo
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Controlar balango hidrico;

Remover paciente e cuidar do corpo p6s morte;

Verificar medicamentos recebidos;

Identificar e preparar medicagdo a ser ministrada;

Administrar medicagdo prescrita, executar antissepsia, acompanhamento tempo de
soro, calcular dosagem de medicamento;

Auxiliar equipe técnica em procedimentos especificos, reanimacédo, coletar material,
efetuar testes e exames, auxiliar reanimacéo;

Promover salde mental;

Organizar ambiente de trabalho;

Dar continuidade aos plantdes;

mm. Integrar e participar da equipe de Saude

nn.
00.
Pp.

a9
rr.

SS.

Orientar familiares e pacientes;

Registra administracdo de medicacdo;

Aplicaroxigenoterapia, nebulizacéo, enteroclisma, enema e calor ou frio;

Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos;

Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua qualifica¢&o;
Executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras
atividades de Enfermagem;

Art. 46° - Atribuigdes do Cuidador de Idosos.

I

[S—

3 -5

~»S0T OS>

Cuidar da aparéncia e higiene do acolhido;

Controlar horérios das atividades diarias dos acolhidos;

Auxiliar os idosos nas atividades diérias (banho, necessidades fisiologicas) prestando
cuidados especiais as pessoas com limitagdes e /ou dependéncia fisica;

Repassa informagdes do dia do acolhido em Sistema e ao Responsével do Setor;
Auxiliar em atividades desenvolvidas dentro da Instituigdo com os acolhidos;
Observar alteragdes fisicas (manchas, inchaco, ferimentos) e alteragbes de
comportamento;

Controlar guarda, horério e ingestdo de medicamentos;

Seguir orientacdo dos profissionais de Saude;

Ouvir o acolhido respeitando sua necessidade individual de falar, dando apoio
emocional, auto-estima e afetividade;

Estimular a independéncia, auxiliando na locomogdo até as dependéncias que
necessitar;

Respeitar a necessidade espiritual do acolhido, seus habitos, gostos e valores;
Estimular a ingestéo de alimentos e liquidos, auxiliando se necesséario;

. Manter o ambiente institucional organizado e limpo, cuidando das roupas e objetos

pessoais dos acolhidos, bem como o leito;

Prevenir acidentes e quedas, vigiar permanentemente os idosos sob seu cuidado;
Acompanhar em atividades sociais, culturais, lazer;

Proteger proeminéncias 6sseas;

Apresentar-se situando o acolhido no ambiente;

Disponibilizar pertences pessoais;

Executar atividades de desinfeccéo e esterilizacdo;

Realizar mudanca de decubito;
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Art. 47° - Atribuigdes do Cozinheiro (a).

TOS3ITATSQ@OO0 T

Confeccionar junto a nutricionista o cardapio e receitas estabelecidas;
Coordenar a elaboragéo dos cardapios;

Supervisionar e orientar a equipe;

Auvaliar a qualidade da matéria prima;

Controlar o tempo do preparo

Garantir a higiene do local de trabalho;

Cuidar da apresentacdo dos pratos servidos;

Realizar a degustagdo dos pratos antes do porcionamento;

Auxiliar na capacitacdo de colaboradores;

Avaliar a satisfagcdo dos idosos;

Preparar alimentos, temperar, controlar tempo, avaliar e finalizar alimentos;
Conferir o kit de materiais para a execucao do cardapio;

. Planejar rotina de trabalho do dia, junto a equipe de producéo;

Monitorar 0 consumo de gas;
Limpeza do forno convencional ap6s o uso;
Proceder a estocagem e conservacao de alimentos;

Art. 48° - Atribuigdes do Auxiliar de cozinha.

X mSQ@ oo o0 o

LT o5 3

Auxiliar o cozinheiro no preparo das refei¢des;

Organizar os alimentos conforme orientagdo do cozinheiro;

Organizar e manter limpa a area de trabalho;

Pré preparar os alimentos (hortaligas,frutas,sobremesas,bebidas);

Auxiliar na montagem dos pratos e durante o servimento;

Processar alimentos (picar, desossar, fatiar, moer)

Realizar a retirada das amostras e armazené-las;

Verificar qualidade dos géneros alimenticios;

Recebimento de mercadorias;

Manter o estoque organizado;

Receber doacles, e armazena-los no estoque, receber compras itens secos e
armazena-los no estoque.

Organizar trabalho, conferir materiais, registrar produgdo, controlar
desperdicio;

. Balcéo central da cozinha, manter limpo e organizado, etiquetas limpas.

Tirar o pdo da camara fria no final do dia;

Tirar a carne, feijdo para o dia e deixar na refrigeragdo organizado;
Monitoramento e controle do fogéo a lenha.

Proceder, encaminhar a separacdo do lixo em trés tipos: reciclavel, descartes e
lixo organico.

Art. 49° - Atribuigdesdo Auxiliar de limpeza da cozinha.

a.

b.
C.

Receber doacles, e armazena-los no estoque, receber compras itens secos e
armazend-los no estoque.

Prover a limpeza das prateleiras gerais da cozinha e estoque;

Prover a limpeza do chdo da cdmara fria no inicio e no final do dia;
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d.

Q@

LTOoS3TXRTTT

-

Prover a limpeza Balc&o central da cozinha, manter limpo e organizado,
etiquetas limpas;

Passar pano no chéo no inicio do dia e no final, de acordo com a necessidade
elencada pelas cozinheiras.

Limpeza pesada no piso de acordo com a definicdo da cozinheira, com a
disponibilidade de maior volume de 4gua preferencialmente as 2°, 4% e 62,
Limpeza e organizagdo dos armérios da cozinha (por dentro e por fora 2° e 6%)
e Janelas;

Prover a limpeza Portas e interruptores;

Prover a limpeza Coifa e Exaustor.

Lavar a camara fria com lava jato;

Limpeza do forro de todo o ambiente 1x no més;

Limpeza das paredes de todo o ambiente da cozinha 2x no més;

. Guardar frutas e verduras quando recebidas;

Guardar carnes nas caixas brancas separadas;

Tirar o pdo da camara fria no final do dia;

Passar alcool nos talheres no final do dia.

Auxiliar de limpeza aos poucos ir se familiarizando com a rotina da auxiliar de
cozinha para auxiliar quando houver faltas;

Auxiliar de limpeza auxiliar presta apoio as demais profissionais do Setor
sempre que precisar, salada, etc;

Auxilia no porcionamento e destino das refei¢oes;

Monitoramento e controle do fogéo a lenha.

Art. 50° - Atribuicdes do Responsavel do Setor de Lavacao.

a.

b.

Qoo

-

=

Distribuir, dirigir e fiscalizar o cumprimento de obrigagbes a serem
desempenhadas pelo setor de Lavagdo que coordena;

Em caso de faltas dos profissionais do Setor, este responsavel deve remanejar
os profissionais ou na impossibilidade, far a cobertura da falta.

Manter didlogo com os responsaveis pelos demais setores para agendar
atividades de sua competéncia que envolva outros setores. Expondo a decisdo
em quadro de aviso, assinado pelos responsaveis dos setores envolvidos.
Auxiliar direto do Setor de Lavacéo.

Operacionalizar o controle de estoque;

Efetuar as compras necessérias ao seu Setor e seu recebimento;

Seguir as normas previstas no MNTL - Manual de Normas Técnicas de
Lavanderia, repassando a equipe de trabalho;

Estabelecer rotinas de trabalho ao setor ficando visivel aos demais;

Preencher e manter atualizada a Lista de pertences entregues na instituicdo, até
o0 desligamento do idoso, encaminhando a Assisténcia Social para arquivo;
Manter a estrutura do bazar de roupas da Institui¢do funcionando;

Classificar as roupas entregues por doagdo, sendo para uso dos idosos ou
bazar, ou dar destinag&o a demais instituicdes quando ndo aproveitadas interna.
Sempre que necessério ou requisitado pelos setores, proceder com inser¢ao de
roupas oriundas de doagdo ao uso dos acolhidos.

. Proceder a retirada da leitura do maquinério, do controle de uso,gastos,

quantidades de lavagens dos produtos de limpeza mensal.
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Art. 51° - Atribuigdes do Auxiliar de lavanderia.

o0 o

T TQ oo

Lavar roupas dos idosos e outras de-Abrige da Instituicdo;

Secar roupas e artefatos (regulando temperatura, pendurando, etc)

Recolher a roupa dos cestos nos quartos duas vezes ao dia;

Proceder, manter a marcacdo das roupas com o nome de cada idosovisando a
manutencdo da individualidade e humanizagéo;

Passar e guardar a roupa nos ambientes previstos;

Manter a lavanderia e rouparia permanentemente limpos;

Abastecer de roupa limpa os roupeiros coletivos;

Utilizar produtos registrados na Anvisa;

Selecionar produtos de acordo com o tecido, tirar manchas;

Proceder com a lavagdo da louga do almogo apds 0 mesmo, diariamente;
Proceder com auxilio de um profissional no recolhimento e limpeza de louca
apods o jantar diariamente;

Art. 52° - Atribuicbes do Responsavel do Setor de Limpeza.

a.

b.

Q-0 a

Distribuir, dirigir e fiscalizar o cumprimento de obrigagdes a
seremdesempenhadas pelo setor de Limpeza que coordena;

Em caso de faltas dos profissionais do Setor, este responsavel deve remanejar
os profissionais ou na impossibilidade, far a cobertura da falta.

Manter didlogo com os responsaveis pelos demais setores para agendar
atividades de sua competéncia que envolva outros setores. Expondo a decisdo
em quadro de aviso, assinado pelos responsaveis dos setores envolvidos.
Auxiliar direto do Setor de Limpeza;

Operacionalizar o controle de estoque;

Efetuar as compras necessérias ao seu Setor e seu recebimento;

Seguir as normas previstas no MNTL - Manual de Normas Técnicas de
Limpeza, repassando a equipe de trabalho;

Estabelecer rotinas de trabalho ao setor ficando visivel aos demais;

Art. 53° - Atribuigdes Higienizadora ou Auxiliar de Limpeza

a.

@roooo

Proceder a limpeza didria dos ambientes da Instituicio que lhe forem
determinados, mantendo os sempre higienizados, livres de residuos e odores
incompativeis com a atividade;

Recolher o lixo, acondicionando-o em embalagens proprias;

Manter o chdo sempre limpo;

Retirar o p6 dos armarios, cadeiras, mesas,equipamentos e demais;

Limpar as paredes;

Limpar os vidros e janelas;

Limpar os banheiros diariamente, cuidando de deixar vaso sanitario e pias
limpas;

Repor papel higiénico e toalhas descartaveis, suprimentos gerais quando
houver necessidade imediata ou as sextas feiras procedera reposicdo geral em
todos os ambientes;

Controlar qualidade e validade dos produtos utilizados;
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j.

K.

Proceder a identificagdo nominal nos produtos quando de uso pessoal e restrito
do idoso;

Proceder com a lavagdo da louga do almogo apds 0 mesmo, diariamente;
Proceder com auxilio de um profissional no recolhimento e limpeza de louca
apods o jantar diariamente;

Organizar e manter em bom estado de conservagéo de limpeza os produtos e
materiais do DML - Depdsito de Material de Limpeza;

Seguir as normas previstas no MNTL - Manual de Normas Técnicas de
Limpeza;

Art. 54° - AtribuicOes do Responsavel do Setor de Manutengéo.

a.

Distribuir, dirigir e fiscalizar o cumprimento de obrigagbes a serem
desempenhadas pelo setor que coordena;

Em caso de faltas dos profissionais do Setor, este responsavel deve remanejar
os profissionais ou na impossibilidade, far a cobertura da falta.

Solicitar e contratar servigcos de manutencéo, quando necessarios;

Manter didlogo com os responsaveis pelos demais setores para agendar
atividades de sua competéncia que envolva outros setores. Expondo a decisdo
em quadro de aviso, assinado pelos responsaveis dos setores envolvidos.
Efetuar as compras necessérias ao seu Setor e seu recebimento;

Art. 55° - AtribuicGes da Manutencéo e Jardineiro (a)

Cuidar dos jardins e patios internos e externos da Instituicdo;

Varrer, cortar grama, podar, adubar e replantar arvores e flores dos jardins e
demais extensdes territoriais que circunda o espaco fisico, envolvendo a
limpeza nas vias de acesso a Instituicéo;

Manter sob organizagéo e zelo os equipamentos e ferramentas do seu setor;
Cuidar e manter em ordem o abrigo de lixo;

Auxiliar na manutengdo da horta e do cuidado com os animais doados ao
abrigo;

Prover a destinacdo correta do lixo;

Executar pequenos trabalhos de manutencdo interna e externa na estrutura,
com reparos, consertos, ajustes;

Em casos excepcionais, atender outros setores dentro do principio da entre
ajuda.

Manutencdo dos veiculos da Instituicdo;

Art. 56° - AtribuicGes do Operador (a) de Caldeira

a.

+®o0oT

Preparar maquina e equipamentos para entrar em operacgdo, verificando
combustivel, nivel de agua e 6leo;

Operacionalizar e controlar o funcionamento da Caldeira;

Prover e Abastecer de matéria prima a Caldeira;

Fazer a limpeza quinzenalmente das tubulagdes da caldeira conforme manual;
Cuidar da limpeza no ambiente da Caldeira;

Providenciar reparos e consertos;
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g. Guardar e conservar as ferramentas de manutencéo da caldeira;
h. Em casos excepcionais, atender outros setores dentro do principio da entre
ajuda.

CAPITULO V

Servigos Voluntarios

Art. 57 —A Associacdo Abrigo Mo Amiga, aléem dos membros da Associacdo, procuraré
incentivar e receber colaboradores voluntarios para servicos diversos, de acordo com a
necessidade.

Art. 58 - Responsabilidade dos VVoluntarios
I.  Fazer sua inscricdo na secretaria da Instituicdo onde constard o objetivo e possiveis
atividades a serem desenvolvidas. Bem como a assinatura do Termo de Voluntariado.
Il.  Manter bom humor, amor ao trabalho, para que o atendimento ao idoso seja realmente
eficiente.
I1l.  Manter uma relagdo de carinho, amizade e respeito para com 0s idosos internos, em
qualquer circunstancia, principalmente nas dificuldades.
IV. Atender bem a todos os acolhidos,familiares e visitantes, fazendo do Abrigo um
ambiente acolhedor e aconchegante.
V. Realizar os trabalhos previamente deliberados pelo setor executivo com ou sem a
companhia da equipe técnica.
VI.  As equipes de voluntérios deverdo ter um coordenador que delegue as tarefas a serem
executadas no Abrigo;
VII.  Usar os EPIs, conforme orientagdo em cada setor de trabalho.
VIIl.  Zelar pelo bom uso e conservacao dos bens moveis e imoveis da instituicéo.

Paragrafo Unico — Aos voluntérios ndo cabe a assisténcia direta aos idosos, em excecdo
quando tratar de emergéncia, ou que seja profissional habilitado.

Art. 59 — Os casos omissos deste Regimento seréo esclarecidos pela Diretoria Executiva, em
primeira instancia, e/ou pelo Foro Judicial de Ituporanga.

Presidente

Vice-Presidente
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Este Regimento foi aprovado pela
Assembléia Geral Extraordinaria de 10 de Maio de 2016.

Regimento Interno - AMA Pagina 34



