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REGIMENTO INTERNO DO RECANTO VICENTINO — ABRIGO PARA VELHOS v D
Capitulo | - Da denominacgao, dos fins e da sede

Art. 1°. O RECANTO VICENTINO - ABRIGO PARA VELHOS, obra unida da
Sociedade de Sao Vicente de Paulo - SSVP, subordinada ao Conselho Central de
Bauru e ao Conselho Metropolitano de Bauru (art. 112 do Regulamento da
Sociedade de Sao Vicente de Paulo no Brasil), inscrita no CNPJ sob n°
54.703.004/0001-65, com sede na Av 09 de Julho n° 1470, Centro — Duartina-SP,
CEP 17.470-000, endereco eletrénico recantovicentinoduartina50@gmail.com,
telefone (14) 3282-1056, reconhecida como entidade de utilidade publica municipal
(Lei n.° 1514, de 17 de fevereiro de 1.998) doravante denominado simplesmente
RECANTO VICENTINO DE DUARTINA, & uma associagao civil de direito privado,
filantropica e de assisténcia social a idosos de ambos os sexos, classificada como
Instituicdo de Longa Permanéncia para ldosos — ILPI, nos termos dos critério
estabelecidos no presente regimento interno.

Art. 2°. O RECANTO VICENTINO DE DUARTINA tem por finalidade a pratica da
caridade crista no campo da assisténcia social e da promogao humana, visando
especialmente a:

|. Manter estabelecimento destinado a abrigar pessoas idosas de ambos os
Sexos,

Il. Proporcionar a essas pessoas assisténcia material, moral, intelectual, social e
espiritual, em condi¢des de liberdade e dignidade, com vistas a preservagao de
sua saude fisica e mental.

§1°. O RECANTO VICENTINO DE DUARTINA prestara assisténcia gratuita aos
reconhecidamente pobres, de acordo com suas possibilidades e consoante o
estabelecido na legislagcao em vigor.

§ 2° No desenvolvimento de suas atividades, o RECANTO VICENTINO DE
DUARTINA observara os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, economicidade e da eficiéncia, e nao se fara distingao alguma quanto a
raga, cor, sexo, condigao social, credo politico ou religioso, nem quanto a quaisquer
outras formas de discriminacao. ‘

§ 3°. O RECANTO VICENTINO DE DUARTINA é uma entidade catdlica, e os '
assistidos receberao assisténcia religiosa respeitando-se o credo professado por

cada um deles.
7
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Art. 3°. Para melhor cumprir seus objetivos, o RECANTO VICENTINO DI%\_M
DUARTINA desenvolvera suas atividades no sentido de:

I.  Promover e fortalecer os esforcos legais existentes para eliminar qualquer
forma de abuso contra o idoso, bem como para promover a sua inclusao e a
fruicao de todos os seus direitos;

II.  Defender e promover o direito do idoso ao acesso aos cuidados sociais
basicos, incluindo os tratamentos médicos;

Ill.  Dialogar com todos os que respeitam a vida como valor absoluto;

IV. Promover uma cultura social na qual se dé espa¢o ao idoso e se eduque a
sociedade para respeita-lo em sua dignidade de pessoa humana;

V. Eliminar dos meios da comunicagdo social esteredtipos falsos acerca do
idoso;

VI. Incluir o idoso na tomada de decisdes tanto no ambito familiar quanto no
campo social.

Capitulo Il - Da estrutura organizacional

Art. 4°. O RECANTO VICENTINO DE DUARTINA & constituido, de acordo com o
art. 13 do estatuto social da entidade, pelos seguintes 6rgaos:

I.  Assembleia Geral, como 6rgao deliberativo;
Il.  Diretoria, como érgao administrativo;
Ill.  Conselho Fiscal, como érgao fiscalizador.

§ 1°. A constituicao, as fungbes, competéncia e funcionamento da assembleia geral
estao estabelecidos nos arts. 14, 15, 16 e 17 do estatuto da entidade.

§ 2° A constituicao, as fungdes, competéncia e funcionamento da diretoria estao
estabelecidos nos arts. 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28 e 29 do estatuto da
entidade.

§ 3° A constituicao, as fungdes, competéncia e funcionamento do Conselho Fiscal
estao estabelecidos nos arts. 33 e 34 do estatuto da entidade.

Capitulo Ill - Da legislacao aplicavel
Art. 5°. As medidas de protecdo ao idoso sdo aplicaveis sempre que os direitos

reconhecidos no ordenamento juridico forem ameacados ou violados, especiaimente |
a seguinte legislagao:

I.  Constituicao Federal, /
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Il Lein® 10.741/2003 - Estatuto do Idoso; X o ¥ o
IIl. Lei 8.842/1994, que dispde sobre a politica nacional do idoso; ~
IV. Lei n° 13.019/2014 (modificada pela Lei n® 13.204/2015), que estabelece o

regime juridico das parcerias voluntarias, entre a administracao publica e as
organizagdes da sociedade civil

V. Resolugao da Diretoria Colegiada da ANVISA - RDC 283/2005 - Regulamento

Técnico para funcionamento para as instituicoes de longa permanéncia para
idosos, de carater residencial;
VI. Estatuto da Entidade;
VIl. Regimento Interno da Entidade.
VIIl.  Resolugao n° 33, de 24-05-2017, do Conselho Nacional dos Direitos do Idoso,
que dispde sobre o contrato de prestagao de servicos das entidades de ILPI.

Capitulo IV — Dos servicos prestados e das atividades desenvolvidas

Art. 6°. O RECANTO VICENTINO DE DUARTINA assegura aos idosos a prestagao
dos seguintes servigos:

I.  Moradia;
Il.  Alimentac&o, constituida por cinco refeicbes diarias: café da manha, almogo,
lanche, jantar e ceia a noite;
lIl. Cuidados de higiene e de conforto pessoal;
V. Cuidados médicos e de enfermagem;
V. Tratamento de roupas pessoais;
VI. Limpeza e arrumagao diarias dos aposentos e toda area interna e externa da
institui¢ao:;
VIl. Mudanga semanal da roupa da cama e dos atoalhados, ou sempre que a
situagao do idoso o exigir;
VIIl.  Transporte e acompanhamento dos idosos até os hospitais e centros de
salde, bem como a exames auxiliares de diagnostico;
IX. Vigilancia durante 24 horas por dia, monitorada por cameras de seguranga,
durante a sua permanéncia no Recanto Vicentino de Duartina;
X. Atividades esportivas, culturais, religiosas e de lazer.

§ 1°. O RECANTO VICENTINO DE DUARTINA, atendendo a finalidade de sua
criagdo e aos seus objetivos estatutarios, podera acolher e manter o ndmero maximo
de 32 idosos, sendo que esses numeros de vagas poderao ser alterados
futuramente. '

§ 2° As solicitagdes de vagas para idosos apresentadas por 6rgaos publicos e
demais autoridades deverdo obedecer aos mesmos critérios, exceto em caso de
realizagao de convénio entre a entidade e a Administragao Publica.

<
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Capitulo V — Da admisséo do idoso, do processo de acolhimento, da {3 $
permanéncia, do desligamento do idoso residente e da saida do idoso U
residente

Art. 7°. Sao condigdes para a admissao dos idosos no Recanto Vicentino de
Duartina:

|. Haver disponibilidade de vaga;
Il.  Teridade igual ou superior a sessenta anos;
lll.  Ser preferencialmente de familia carente, sem teto ou orfao;
IV. Nao ser portador de doenca contagiosa, a ndo ser que a entidade venha a
dispor de alojamento proprio para atendimento dessa clientela especial;
V. Nao serem portadores de Mal de Alzaimer, esclerose em grau avangado e
doenga mental que impega o convivio social.
VI. Poderéo ser admitidos idosos, com os seguintes graus de dependéncia:
a) Grau de dependéncia |: idosos independentes, mesmo que usem
equipamentos de autoajuda;
b) Grau de dependéncia Il: idosos com dependéncia em até trés atividades
de vida diaria, tais como: alimentacao, mobilidade, higiene pessoal, sem
comprometimento cognitivo ou com alteragao cognitiva controlada.

§ 1°. Presentes o direito de liberdade e o principio da dignidade humana, o idoso
devera formalizar expressamente, por si proprio ou por meio de seu representante
legal, seu pedido de acolhimento no Recanto Vicentino de Duartina.

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

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

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

Art. 8°. O idoso, ou seu responsavel, devera firmar com o Recanto Vicentino de
Duartina o contrato de prestacdo de servicos consoante estabelece a Lei n° \
10.741/2003, em seu art. 35, caput.

Art. 9°. O Idoso tera o Contrato de Prestacao de Servigos encerrado e perdera sua

condicao de residente, nos seguintes casos: >
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I.  Descumprimento deste Regimento pelo Idoso ou por qualquer membro ~dd.s\v_/

familia, amigos ou pessoa ligada a familia;
Il.  Pratica de mendicancia dentro e/ou nas imediag6es da entidade;
lll.  Pratica de atos de agressao fisica ou moral contra empregados, diretores,
membros da SSVP, visitantes e vizinhos, bem como contra outros idosos;
IV.  Reincidéncia nos casos de adverténcia verbal,
V. Solicitagdo de rescisao do contrato de prestagdo de servigos por parte do
idoso ou com a anuéncia do seu responsavel legal.

Art. 10°. Se o assistido auferir algum beneficio previdenciario ou de assisténcia
social, este sera administrado pelo Recanto Vicentino de Duartina, a titulo de
participagao do idoso no custeio da entidade, observado o limite maximo de 70%,
nos termos da Lei 10.741/10.741, art.35, § 2°.

Paragrafo Gnico. Todos os idosos assistidos terdo direito a receber o melhor
tratamento que o Recanto Vicentino de Duartina estiver em condigées de oferecer,
independentemente de poderem ou nao colaborar com suas respectivas despesas.

Art. 11°. Apés o acolhimento, o residente sera avaliado pela equipe técnica
(enfermeiro e assistente social), para abertura de prontuarios e elaboragao de plano
de atendimento.

Art. 12°. O idoso sera estimulado a participar das atividades internas da instituigao
para ocupar parte do seu tempo.

Art. 13° Sera colhida do responsavel pelo idoso uma declaragao de estar ciente de
que este ndo permanecera na instituicdo em caso de inadaptagdo ou mau
procedimento, ou de qualquer comportamento que possa prejudicar o convivio com
outros idosos.

Art. 14°. Na possibilidade do acolhimento do candidato a interno, este devera
submeter-se previamente aos seguintes exames:

a) Hepatite;

b)  Hemograma;

¢) Eletrocardiograma;
d)  Raio x de torax;

¢)  Tipagem sanguinea;
f) Tuberculose,

g) Urina |
h) Glicemia
i) Colesterol
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i) Triglicérides

Art. 15°. Para o seu acolhimento, o idoso devera apresentar no ato seus
documentos pessoais (RG, CPF, Titulo eleitoral e certidao de nascimento ou de
casamento), receituarios, medicamentos, cartao do SUS, Carteira de vacinagao,
Cartdo do Banco que recebe o beneficio do INSS, roupas de uso pessoal, pequenos
objetos pessoais que serao identificados e controlados pela rouparia da Instituigao,
duas fotografias 3x4 recentes.

Paragrafo tnico. O idoso que nao possuir documentos pessoais, seja por qualquer
motivo, podera permanecer provisoriamente no Recanto Vicentino de Duartina por
um periodo maximo de 90 (noventa) dias, até que se providencie a documentagao
necessaria, sob pena de perda da vaga.

Art. 16°. O idoso residente — desde que previamente avaliado pela equipe de saude
e autorizado pela direcao do Recanto Vicentino de Duartina - podera sair das
dependéncias da entidade, observando-se o seguinte:

a) Pessoas ligadas a familia do acolhido poderao leva-lo para suas casas em finais
de semana ou em outras ocasides mediante assinatura de termo de
responsabilidade pelo responsavel pela sua retirada, no qual se determinarao o
dia e o horario de saida, bem como o dia e o horario para seu retorno. Fica
estabelecido o horario maximo de retorno do residente a entidade até as 20
horas,

b) Na eventualidade de o idoso necessitar de internamento, o seu responsavel ou
outro parente proximo devera acompanha-lo durante sua permanéncia no
hospital, uma vez que a instituicao nao dispbe no seu quadro de funcionarios de
pessoas disponiveis para acompanha-io;

¢) Ficara sob-responsabilidade do familiar e/ou representante legal do idoso
ministrar-lhe os medicamentos, cuidados de higiene, alimentacao e cuidados
gerais em relagéo a sua pessoa,

d) Os residentes capazes e responsaveis pelos seus atos civis poderao ausentar-se
da entidade por tempo determinado e retornando para a entidade até as 17 |
horas, mediante assinatura do termo de responsabilidade;

e) E vedado ao idoso residente retornar & entidade em condigoes de embriaguez
e/ou sob-efeito de substancias ilicitas;

f) E vedado ao idoso trazer alimentos para dentro da entidade sem prévia

g+
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autorizacao da instituicao;

Art. 17°. Para a permanéncia do idoso no Recanto Vicentino de Duartina, devera
observar, além deste Regimento, as normas abaixo descriminadas:

a)

b)

c)

d)

Quanto ao idoso:

Obedecer as normas de funcionamento da entidade, tais como horéarios de
alimentacéao, higiene, medicagao, curativos;

Cumprir a norma de nao guardar alimentos nos quartos e nao trancar portas
dos quartos e banheiros;

Respeitar diretoria, funcionarios e companheiros de convivio;

Respeitar o horario de repouso e descanso, compreendido entre as 21 horas
de um dia até as 7 horas do dia subsequente;

e) Conservar em perfeitas condigdes de higiene a moradia, a area privativa

g)

h)
1.

(quarto) e as areas comuns (salas, patio etc) do Recanto Vicentino de
Duartina;

Participar das terapias e trabalhos em grupo ou individuais, sempre
orientados pelos profissionais do Recanto Vicentino de Duartina;

Levar ao conhecimento da entidade qualquer fato que julgue pertinente
evitando comentarios que nao contribuam para a solugao;

Observar o pactuado no contrato de prestagao de servigos.
Quanto aos familiares do idoso e seus responsaveis:

Atender as solicitagbes de medicamentos, de acompanhantes e outras

necessidades que demandem recursos de que o Recanto Vicentino de
Duartina nao tenha disponibilidade;

b)

Participar das festas, comemoracdes e eventos do Recanto Vicentino de

Duartina, colaborando inclusive na sua organizagao;

c)

d)

Respeitar os horarios de visitas;

Cumprir o contrato de prestagao de servigos;
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e) Cumprir os termos do presente regimento interno;

§1°. Nao é permitida a moradia ou hospedagem de familiares, amigos e outras
pessoas ligadas ao idoso residente.

§2°. S6 serdo permitidas atividades e visitas no periodo noturno com autorizagao
expressa da diretoria do Recanto Vicentino de Duartina.

§3°. N&o é permitido o uso de bebidas alcodlicas ou de substancias proibidas por lei,
bem como a entrada ou permanéncia de qualquer pessoa que tenha feito ou que
esteja fazendo uso de tais bebidas ou substancias proibidas.

§4°. Nao & permitido aos idosos residentes cederem as instalacdes ou equipamentos
para outras pessoas utilizarem.

Art. 18°. Cabe ao responsavel pelo idoso residente repor, consertar ou pagar os
danos causados por ele ao Recanto Vicentino de Duartina, bem como a vizinhanga,
sem prejuizo de outras sangdes previstas neste regulamento.

Art. 19°. Os idosos residentes deverdo atender a todas as determinacbes,
orientagdes e convocagdes da diretoria do Recanto Vicentino de Duartina.

Paragrafo (nico. Os idosos serao convidados a participar das festas, eventos e
cerimdnias religiosas realizadas pelo Recanto Vicentino de Duartina.

Art. 20°. Todos os idosos residentes devem cuidar das instalagbes existentes no
Recanto Vicentino de Duartina, zelando pela manutencao e conservacao do
patriménio, avisando a quem de direito em caso de depredagbes ou atos de
vandalismo.

Art. 21°. Todas as doagdes recebidas pela entidade serdo empregadas em atengao
aos interesses dos idosos, e as que excederem as necessidades do Recanto
Vicentino de Duartina, ou cujo prazo de validade estiver prestes a vencer-se, serao
repassadas ao Conselho Central de Bauru, para serem distribuidas entre as demais
unidades vicentinas ligadas a este, observando-se os principios da equidade.

Paragrafo unico. Fica proibido o repasse de doagoes para funcionarios ou parentes |
e amigos de idosos residentes, se funcionarios e parentes necessitarem de doacao, \1
deverao para tanto cadastrar-se junto ao Conselho Central de Bauru, observadas as
regras da SSVP.

Art. 22° E expressamente proibido ministrar medicamentos aos idosos sem a
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autorizagao do responsavel técnico, conforme previsao da Resolugao RDC n.° 283-’&2_,.-"
da Agéncia Nacional da Vigilancia Sanitaria — ANVISA, de 26.9.2005, bem como o
fornecimento de todo tipo de alimento aos idosos residentes sem o devido
acompanhamento, tendo em vista que a dieta de cada um deve ser respeitada.

Art. 23° Além da hipotese de desligamento compulsério por rescisao contratual ou
desobediéncia as normas deste Regimento, o idoso sera formalmente desligado nos
casos de o6bito, ndo adaptacao, retorno ao convivio familiar ou transferéncia para
outras instituicdes.

Paragrafo (nico. Em caso de 6ébito, & obrigagao da familia ou responsavel legal do
idoso apresentar a entidade certidao de ébito e comprovante de baixa do beneficio
previdenciario.

Capitulo VI - Das visitas

Art. 24° As visitas poderao ser realizadas diariamente conforme estabelecido pela
Administracao em aviso exposto na portaria, e os visitantes serao recebidas em local
proprio ou indicado pela entidade, sendo expressamente proibido aos visitantes o
acesso as areas restritas sem a devida autorizagao.

§ 1° Os visitantes serdao identificados mediante documento com fotografia e
assinarao o livro de visitas existente na recepgao do Recanto Vicentino de Duartina.

§ 2°. Somente em casos excepcionais, ou na impossibilidade de locomogao do
interno, as visitas poderdo ser feitas em seu dormitério, situagao em que devera ser
controlado o numero de visitantes em respeito aos companheiros de quarto e ao
horario fixado pela Administragao.

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

§ 4° Os visitantes devem apresentar com vestimenta adequada ao ambiente do
Recanto Vicentino de Duartina e comportar-se de forma apropriada, a fim de nao
causar transtornos ou constrangimentos aos residentes, sendo-lhes vedado sentar-
se nas camas, bem como manusear os pertences dos idosos.

§ 5° Todos os alimentos trazidos pelos visitantes deverao ser apresentados aos
responsaveis da administragdo, sendo vedada a sua distribuicdo direta aos
residentes, independentemente de seu parentesco com os visitados.
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§ 6° Toda e qualquer informagao acerca da saude do residente sera prestada-’Svp
unicamente pela enfermeira-padrdo do Recanto Vicentino de Duartina ou por outro
funcionario por ela designado para tanto.

Capitulo VIl - Dos funcionarios
Secao | - Dos funcionarios em geral
Art. 25°. Compete aos funcionarios no desempenho de suas fungées:

I.  Cumprir e fazer cumprir o regimento interno;
[I.  Cumprir ordens e instrucdes de servigos;
I, Usar os equipamentos de protecao individual,
IV. Apresentar-se ao servigo uniformizado;
V. Aguardar a chegada dos colegas que deverao sucedé-lo no plantao;
VI.  Cumprir rigorosamente as fungdes de seu cargo e observar seu horario de
trabalho, controlado mecanicamente, podendo a administragdo, sem prejuizo
do bom andamento dos servigos, permitir alguma excegao, desde que haja

compensacao futura;
VIl.  Submeter-se aos exames periodicos de salde, vacinacao etc.;
VIll.  Executar com responsabilidade, zelo, interesse, atengao, as atribuicbes que

Ihes sao conferidas;
IX. Atender com respeito todas as pessoas com quem mantiverem contato na
entidade;
X. Comunicar a administragdo qualquer alteracdo de endereg¢o, nascimento de
filhos e outros dados que sejam necessarios ao seu prontuario;
Xl.  Manter ordem e a disciplina no local de trabalho e evitar tumultos, ruidos e
aglomeragdes nos horarios de entrada e saida;
XIl.  Utilizar o instrumental de servico de acordo com a necessidade, finalidade e
especificagdes, zelando pela sua conservacao,
Xlll.  Permanecer em seu posto de trabalho, ndo se ausentando, transitando ou
permanecendo em outros setores sem que haja real necessidade de servigo;
XIV. Observar a ética profissional, mantendo uma conduta pessoal condizente com
suas fungdes e com a entidade,
XV. Acatar e respeitar as regras e normas impostas pela diretoria e coordenacao;
XVI. Participar de reunides quando solicitados;
XVIl.  Guardar seus pertences pessoais e equipamentos de trabalho exclusivamente \

em local destinado para esse fim; e
XVIII.  Manter vestiarios e banheiros dos funcionarios em ordem; \
XIX.  Evitar desperdicio de energia elétrica, agua, alimentos, material de limpeza e ‘
outros; ;
/

XX. Cuidar zelosamente dos pertences de cada idoso;
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XXI. Usar o celular somente em caso de necessidade ou a servigo da entidade. Ssvp O
XXIl. Durante o plantdo noturno sé sera permitida a entrada do idoso no posto dé—
enfermagem para a realizacao de procedimentos e cuidados de enfermagem.

§ 1°. Na auséncia ao trabalho sem justificativa havera desconto na folha salarial de
acordo com os dias ndo trabalhados.

§ 2° Quaisquer duvidas relativas as suas fungbes e qualquer irregularidade
constatada devem ser levadas imediatamente ao conhecimento da coordenagao
para as devidas providéncias cabiveis.

Art. 26°. E terminantemente proibido aos funcionarios:

I.  Fumar nas dependéncias da entidade;
Il.  Introduzir pessoas estranhas sem prévia autorizagao;

IIl.  Utilizar aparelhos sonoros dentro das dependéncias da entidade;

IV.  Violar de forma direta ou indireta o segredo profissional, seja através da leitura
dos prontuarios sem expressa autorizagdo, seja através da veiculagao da
informagao sobre a vida particular ou o estado de saude do residente, seja
quanto a outras informagdes de cunho profissional;

V. Apoderar-se de material, dinheiro, doagoes recebidas ou pertences dos idosos
ou até mesmo emprestar dinheiro deles;

VI.  Responder rispidamente, provocar medo, fazer chantagem, coagir, agredir
fisica e moralmente os idosos;

VII.  Ministrar medicagao nao definida e ou sem orientagao do médico ou do
enfermeiro;
VIIl.  Alimentar-se fora do local para isso destinado;

IX.  Distribuir ou prescrever medicagdo sem consentimento prévio da equipe de
saude, para funcionarios ou para outras pessoas;

X.  Utilizar-se de quaisquer servigos oferecidos aos idosos;

Xl Utilizar o tempo de servigo para realizar trabalhos pessoais;

XIl.  Fazer distingao entre os idosos e criar relagao de intimidade.
XIll.  Deixar de acolher os visitantes com delicadeza e respeito.

Paragrafo Unico. Os funcionarios ndo poderdo deixar o turno de trabalho portando
objetos, géneros alimenticios e medicamentos de propriedade da instituicdo, sob
pena de incorrerem em infragdo disciplinar grave e de responderem pelas
consequéncias na esfera civil e criminal. \

Secao Il - Da administragao
Subsecao | - Do assistente administrativo

Pagina 11 de 30 - Regimento Interno Obra Unida




RECANTO VICENTINO - ABRIGO PARA VELHOS
e SSVP Sociedade S3o Vicente de Paulo
i ONPI n, 54.703.008/0001-65
Registro no Cartdrio — Pessoa Juridica n® 64 - 15/05/1988 — SEDS/SP n? 603/1990 k /(/C’” (o]
Reconhedments de Utilidade Publica Lei Municipal n® 1514 de 17/02/1988

Avenids 9 de Julho n, 1470 - Fone: {14) 3282-1055 - CEP 17 470-000-Duartina/SP &
<
Art. 27°. O assistente administrativo o desempenho de suas fungdes: S5ve y

I.  Determinar aos funcionarios as tarefas a executar e fiscalizar o seu
cumprimento;

Il.  Emprestar, mediante cadastro, material ortopédico e equipamento hospitalar
em desuso na instituicao;

Ill.  Relatar diariamente ao presidente ou a quem o estiver substituindo qualquer
incidente grave,;

IV. Participar de programas de treinamento, quando convocado;

V. Participar, conforme a politica interna da instituicdo, de projetos, cursos,
eventos, comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao.

VI. Atender ao telefone;

VIl. Respaldar a administragdo em caso de adverténcia a funcionarios por
condutas contrarias a legislacao, ao estatuto da entidade e a este regimento;

VIIl. Apresentar a Diretoria de todo e qualquer problema ocorrido, relacionado a
funcionarios, compras, conservacao e manutencao da entidade.

IX. Comunicar ao diretor de patriménio qualquer necessidade de reparo e/ou
consertos de reformas, manutencdo e conservagdo dos bens moveis e
equipamentos localizados no Recanto Vicentino de Duartina;

X. Apresentar a diretoria propostas de mudangas de rotinas nas areas de
funcionarios, de suprimento e de material quando necessarias;

Art. 28°. Para a provisao dos cargos, o Recanto Vicentino de Duartina podera
utilizar-se de mao-de-obra propria, devidamente registrada via Carteira de Trabalho
e Previdéncia Social - CTPS (CLT) ou por contrato de prestagao de servigos (Coédigo
Civil), e voluntarios, seja dos conselhos hierarquicamente superiores, seja de outras
obras unidas da SSVP, seja da comunidade, seja do governo.

§ 1°. A provisdo de cargos deve dar-se em conformidade com a Resolugao RDC n.°
283 da Agéncia Nacional da Vigilancia Sanitaria — ANVISA, de 26.5.2005.

§ 2°. O setor administrativo € responsavel pelo estoque de produtos de limpeza, que
devera ser mantido em local separado da cozinha, onde nac podera ser guardada

nenhuma espécie de alimento.

§ 3° Os produtos de limpeza deverao ser distribuidos de acordo com as respectivas
datas de vencimento do produto.

Capitulo Il

Subsecao Il - Do auxiliar administrativo
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Art. 29°. Compete ao auxiliar administrativo, no desempenho de suas fungoes: {“’ "6 &

|. Exercer a organizagdo financeira segundo critérios de economicidade e
idoneidade;

Il.  Controlar saldos bancarios das contas de movimento e de convénios,
mantendo a diretoria informada sobre o fluxo de caixa,

IIl.  Acompanhar o fechamento didario do movimento de caixa e bancario e,
mensalmente, encaminhar os dados para o contador;

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

V. Efetuar despesas de carater urgente, prestando contas imediatamente a
diretoria, mediante a apresentacao dos documentos pertinentes;

VI. Receber donativos e contribuicdes de qualquer natureza, fornecendo o recibo
correspondente, sob sua responsabilidade, podendo essa fungao ser
delegada a auxiliar administrativo;

VIl. Verificar se ha disponibilidade financeira para atender as requisigoes de
compras da instituicao e estabelecer prioridades,

VIll. Preparar prestagbes de contas para as instituicées financeiras, instituicoes
conveniadas, conselho fiscal, 6rgaos de controle do governo e outros;

IX. Efetuar pontualmente os pagamentos dos encargos sociais e tributarios da
instituicao;

X. Manter atualizada a situacao de receitas e despesas em livros revestidos das
formalidades legais, capazes de assegurar sua exatidao;

XI. Verificar, em caso de compra, se a mercadoria vem acompanhada da
respectiva nota fiscal, exigindo-a do vendedor, em caso negativo;

Xll. Emprestar, mediante cadastro, material ortopédico e equipamento hospitalar
em desuso na instituigao;

XIll.  Redigir oficios, circulares, comunicados e correspondéncias em geral;
XIV. Efetuar controles diversos por meio de planilhas;
XV. Exercer o controle diario de arrecadagao das receitas e das despesas,
XVI. Depositar a receita em bancos de acordo com as determinagdes que lhe
forem dadas;
XVIl. Fazer o fechamento, arquivamento e digitagao das prestagdes de contas;
XVIII.  Arquivar toda a documentacao pertinente;
XIX. Controlar o recebimento das notas fiscais de entrada,
XX. Entregar os holerites aos funcionarios, controlando os pagamentos e
mantendo o controle das férias;
XX|. Ir aos bancos, escritério de contabilidade, cartérios e outras instituicdes no
interesse da entidade;
XXIl.  Atender ao telefone;
XXIIl.  Entregar e receber documentos;
XXIV. Participar de reunides quando convocado.
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informagbes sobre a area administrativa, financeira, exceto com a expressa
autorizagao da diretoria ou da presidéncia da Instituicao e é igualmente vedado obter
qualquer beneficio proprio oriundo das negociacbes de interesse do Recanto
Vicentino de Duartina.

Secao lll - Da coordenacao
Subsecao | - Do coordenador
Art. 30°. Compete ao coordenador:;

I.  Assessorar o presidente e a diretoria, dando-lhes apoio técnico e operacional,
visando ao alcance dos objetivos da entidade;

Il Ampliar e facilitar a troca de informagoes entre a diretoria e a coordenacgao e
o0s tecnicos, visando a agilizar a tomada de decisdes;

Il Promover a articulagdo e integragao das diferentes areas, servigos e projetos
oferecidos pela institui¢ao;

IV.  Subsidiar a elaboragdo de planejamentos e acompanhar a execucao das
agdes a serem desenvolvidas pelo Recanto Vicentino de Duartina na busca
de seus objetivos;

V. Participar do processo decisorio das instancias deliberativas da instituicéo,
conforme seu estatuto e este regimento;

VI.  Representar a instituicao sempre que solicitada;

VIl.  Promover a avaliagdo e o acompanhamento do desempenho dos recursos
humanos da instituigao;

VIII.  Buscar, junto com a diretoria, a integragao permanente da instituicdo com os
0rgaos publicos e representagdes dos segmentos sociais;

IX.  Promover reunidoes com a equipe técnica e demais funcionarios, propondo
alteragdes nas atividades desenvolvidas quando necessarias, objetivando a
melhoria do desempenho;

X. Designar responsavel para gerenciar suprimentos de compras e fazer controle
dos mantimentos e todo o material no estoque, junto com o encarregado
administrativo;

XI.  Acompanhar a aplicagao dos recursos oriundos dos convénios:

Secao IV - Da area técnica e das assessorias
Subsecao | - Do responsavel técnico

Art. 31°. O responsavel técnico, com formagao de nivel superior, devera coordenar
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e"
todas as atividades do Recanto Vicentino de Duartina e apresentar aos demais.sip °© s/
funcionarios as providéncias e os meios adequados a efetuacao dessas medidas,

além de:

I.  Organizar as rotinas de trabalho;
II.  Reunir-se mensalmente com os funcionarios para avaliagao das atividades;
Il Apresentar a diretoria relatérios das atividades desenvolvidas.

Subsecao Il - Dos Assessores

Art. 32°. As assessorias sao orgaos criados pela diretoria para auxilia-la em suas
atividades e deverao possuir estruturas e atribuicbes fixadas por portarias,
expedidas pelo presidente, apos parecer do responsavel técnico.

Art. 33°. A assessoria operacional atuara em conformidade com a tabela constante
da Resolugao RDC n.° 283 da Agéncia Nacional da Vigilancia Sanitaria — ANVISA,
de 26.9.2005, a saber:

Para o grau de dependéncia | |1 cuidador para cada 20 idosos i

(auténomos)

Para o grau de dependéncia |l 1 cuidador para cada 10 idosos

(reduzidos)

Para o grau de dependéncia lll | 1 cuidador para cada 6 idosos

(vegetativos) _

Para atividades de lazer 1 profissional com formacao de nivel superior para
cada 40 idosos (terapeuta ocupacional, educador
fisico etc.)

Para servigos de alimentagdo | 1 profissional para cada 20 idosos

'Para servigos de lavanderia 1 profissional para cada 30 idosos

Secao V - Dos funcionarios da area de alimentacao
Subsecao | - Do nutricionista

Art. 34°. O nutricionista devera elaborar o diagnéstico nutricional dos idosos com
base nos dados clinicos, bioguimicos, antropométricos e dietéticos, a saber:

| — para os residentes sem risco nutricional: na admissao e trimestral,
Il - para os residentes em risco nutricional: na admissao e quinzenal.

Art. 35°. O nutricionista devera ainda;
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| - registrar em prontuarios a prescricao dietética e a evolugao nutricional relativa ao\%‘vp

idoso;

Il - interagir com a equipe multiprofissional de salde definindo com esta os
procedimentos complementares a prescri¢ao dietética;

lll - organizar a pasta de documentos no ato da visita do técnico do Conselho
Regional de Medicina.

@

Qs_/

Subsecao Il - Dos funcionarios da cozinha

Art. 36°. Compete aos funcionarios da cozinha a organizagdo, manuseio, preé-
preparo e preparo dos alimentos, observando os cuidados de asseio e as
determinagdes do nutricionista.

Art. 37°. Os funcionarios da cozinha sao responsaveis também pelo melhor
aproveitamento e utilizagao de doacoes de géneros alimenticios, dos produtos de
limpeza e dos recursos colocados a sua disposi¢ao.

Art. 38°. Quanto a atuacado e o comportamento dos funcionarios da cozinha, deverao
ser observadas as seguintes normas:

I. E vedada a entrada de funcionarios de outras areas no recinto:

Il.  Quando necessaria, sera permitida a entrada de outros funcionarios, utilizando
o devido equipamento de protecao individual (EPI) e com traje compativel com
o local,

IIl. A funcionaria da cozinha devera utilizar toucas, aventais e jalecos fornecidos
pela instituicao;

IV.  Nao sera permitida a funcionaria da cozinha quando estiverem trabalhando o
uso de adornos como anéis, brincos, pulseiras, relégios etc.;

V. A funcionaria da cozinha devera conservar o local de preparagéo, manuseio e
armazenamento dos alimentos conforme legislagao sanitaria pertinente;

VI. O estoque de mantimentos devera ser mantido em ordem, limpo, devendo os
alimentos ser armazenados de acordo com a espécie (latas e sacarias) e
datas de validade, utilizando-se em primeiro lugar os que tém datas de
vencimento mais proximas, nao podendo haver nenhum mantimento vencido
na dispensa;

VIl.  Os alimentos guardados no estoque sdo de inteira responsabilidade do
funcionario da cozinha, nao podendo ser doados sem prévia autorizagao da
diretoria administrativa;

VIII. A funcionaria da cozinha deverd respeitar as normas de seguranga ao
manusear fogbes, aparelhos de preparagdo ou manipulagdo de géneros
alimenticios e de refrigeracao;

IX. A funcionaria da cozinha devera observar as orientagdes da vigilancia sanitaria

i
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quanto ao acondicionamento de residuos;

X. A funcionaria da cozinha fica responsavel pelo recebimento e armazenamentov’

dos produtos alimenticio e de todo material adquirido para a cozinha;

X|. A funcionaria da cozinha ficara responsavel por preparar as refeigdes (café da
manha, almogo e jantar), saladas e dietas de acordo com o cardapio
elaborado semanalmente pelo nutricionista;

Xll. A funcionaria da cozinha ficara responsavel por realizar diariamente ou
sempre que necessario a limpeza e desinfecgao dos utensilios e do ambiente
da cozinha;

Xlll. A funcionaria da cozinha ficara responsavel pela higienizagdo das lougas,

recolhimento dos restos de alimento do refeitorio dos idosos e funcionarios,

higienizagao e degelo das camaras e refrigeradores, recebimento de matérias-
primas (frutas, vegetais, carnes, leite e derivados, entre outros);

XIV. Devera participar de reuniées quando convocados,

XV. E de responsabilidade da funcionaria da cozinha zelar e cuidar dos
equipamentos, moveis e utensilios da cozinha e refeitorio.

XVI. As refeicbes deverao permanecer na mesa por 20 minutos apés o sinal.

Segdo V - Da area da saude
Subsecao | -Do enfermeiro

Art. 39°. O enfermeiro devera conhecer e cumprir o Estatuto do Idoso, a RDC 283 da
ANVISA, o Caédigo de Etica da Enfermagem, as normas e regimento interno da
entidade, bem como outros documentos especificos e a legislacao pertinente a
enfermagem.

Art. 40°. E responsabilidade do enfermeiro adequar as exigéncias da RDC 283 e do
COREN, para uma melhor organizagao e atendimento aos idosos, e realizar
relatérios conforme exigéncias da vigilancia sanitaria e epidemiologica ou quaisquer
outros 6rgaos pertinentes a area de salde.

Art. 41°. Fica também o enfermeiro responsavel por:

I.  Acompanhar o assistente social na sindicancia do idoso e na avaliagdo de seu
estado psicossocial, histérico de doencas, anamnese e comportamentos de\-
relevancia,

Il.  Manter a equipe de enfermagem integrada, para um bom desenvolvimento
das atividades;

Ill.  Apresentar ao presidente e a diretoria plano de agao e relatério de avaliagcao
anual do trabalho desenvolvido (bons éxitos, dificuldades, necessidades de
recursos, sugestoes etc.);
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IV.  Planejar e preparar os servicos a serem desenvolvidos e cuidar do matenal;fsw‘
utilizado para cada trabalho especifico;
V. Participar de reuniées quando convocado;
VI.  Manter o ambiente de trabalho organizado;
VI, Manter os prontuarios dos idosos atualizados e em local seguro;
VIIl.  Participar da avaliagdo admissional e do desligamento dos membros da
equipe de enfermagem;
IX.  Definir, planejar, organizar, coordenar e controlar os servicos da area da
enfermagem;
X. Coordenar e executar o trabalho definido pelo médico e demais profissionais
da area da saude:;
XI.  Conferir, supervisionar e ministrar medicagdo conforme prescricao médica:
XIl.  Monitorar e assegurar a correta ministragado dos medicamentos pela equipe
de enfermagem;

\‘?

Xlll.  Monitorar, arquivar e manter atualizado os prontuarios, exames
complementares, carteiras de vacinagdo, cartdes do SUS e outros
documentos.

XIV.  Arquivar relatérios, documentos relativos a rotinas de medicagdo e as
solicitagbes médicas, receitas médicas etc.;
XV. Realizar controle de medicacdo diaria, mantendo os dados sempre
atualizados;
XVI.  Realizar coleta para exames;
XVII.  Orientar e monitorar a equipe de enfermagem no relatério de ocorréncias
diarias.
XVIII.  Distribuir EP| para equipe de enfermagem, cuidadores de idoso e demais
funcionarios que auxiliam no trato diretamente com o interno e supervisionar o
Seu uso,
XIX.  Monitorar, acompanhar e inspecionar a evolugéo dos cuidados e tratamentos
dos residentes nos procedimentos internos e externos (consultas,
laboratérios, internagdes e outros).

Art. 42°. E responsabilidade de o enfermeiro capacitar e instruir a equipe de
enfermagem com vistas a correta execucdo dos procedimentos com relacao ao
idoso, observando-se:

I.  Rotina de banho e banho de leito: \
Il.  UsodoEPI W~ '\
Il Curativos; "
IV.  Rotinas de distribuigdo e ministracado de medicamentos:
V. Conduta e postura no encaminhamento do idoso a consulta, internacao,
laboratérios e outras finalidades;
VI.  Cuidado e orientagao quanto a alimentagao aos idosos dependentes:

¥4
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VIl.  Conduta no atendimento de emergéncias, como queda, hipoglicemia e S5y &/
ISvp S

hiperglicemia, diarréia, vomito, convulsées, engasgo etc.;
VIll.  Cuidados na identificagdo de medicamentos e dos pacientes:
IX.  Higiene geral,
X. Rotina de plantao diurno e noturno;
Xl.  Conduta, postura e atendimento em caso de obito:
XIl.  Cuidados quanto as exigéncias de suspensdo de medicamentos até
orientagdo médica;
Xlll.  Postura dos funcionarios na rotina de trabalho:
XIV. Verificacao de sinais vitais, com a afericdo de pressao, temperatura,
frequéncia cardiaca, movimentos respiratorios etc.:
XV. Coleta de materiais para exame:;

Subsecao Il - Do auxiliar de enfermagem

Art. 43°. O auxiliar de enfermagem, que devera conhecer e cumprir o Estatuto do
ldoso, as normas e regimento interno da entidade, o Codigo de Etica da
Enfermagem, bem como outros documentos especificos e a legislagao pertinente a
enfermagem, possui as seguintes atribuigoes:

I Receber e executar planos, orientagdes e procedimentos definidos de acordo
com a autorizagao do enfermeiro;

Il.  Usar EPI recomendado;

lll.  Zelar pelos materiais utilizados para o trabalho especifico e controlar o seu
uso;

V. Acompanhar o idoso nos procedimentos internos e externos (consultas, idas a
laboratério, internagdes e outros) quando solicitado e registrar os dados nos
respectivos prontuarios;

V. Realizar higiene dos idosos de maneira especial dos dependentes, tantas
vezes quantas necessarias (banho, trocas de fraldas, corte de unhas, higiene
bucal, apds uso sanitario e cuidados com os pés, e barbearia);

VI.  Observar e relatar ao enfermeiro todas as situagées de anormalidade, como
ferimentos, Ulceras por pressdo, hematomas, micoses, distdrbios na fala e na
locomogao, febre, vomitos, diarréia, prostragao, falta de apetite, ansiedade,
agressividade, disturbios do sono, confusao mental etc..

VIl Ministrar medicamentos conforme prescrigdo médica e verificar as \
medicagdes e aprazamentos de medicamentos e os procedimentos
recomendados conforme orientagao do enfermeiro;

VIIl.  Registrar anotagoes de enfermagem em livro para relatério de enfermagem,
relatando qualquer intercorréncia, conduta realizada, recusa de medicagdes e
procedimentos realizados;

IX. Cuidar do ambiente de trabalho, com a descontaminagao do local e dos -
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XI.

XIl.

Xl

XIV.

XV.

XVI.
XVII.
XVIII.

XIX.

XXII.

XXIII.

equipamentos, a organizagao de gavetas e armarios, o controle dos materiais”
utilizados no setor;

Cuidar da identificacao, organizagao e higiene dos recipientes de distribuicao
dos medicamentos;

Ouvir e confortar o idoso nas queixas e valoriza-las com senso critico na
definicao de acoes e sempre comunicar os fatos ao enfermeiro:

Observar alimentagao de todos os idosos para que ocorra de forma segura
em especial a dos dependentes, procurando sempre que possivel leva-los a
mesa do refeitério;

Proporcionar banho de sol em horarios adequados bem como passeio interno
pelas dependéncias da entidade;

Proporcionar adequagao postural, principalmente nos dependentes, nas
cadeiras, na cama, no descanso para os pés, no aspecto do conforto nas
roupas etc.;

Realizar o descarte de material em recipientes de lixo adequados, a saber,
saco leitoso para lixo contaminado, saco preto para lixo comum e recipiente
de material rigido para lixo perfuro cortante;

Participar de reunides quando convocado;

Estar atento a verificagéo dos sinais vitais dos idosos;

Colaborar no auxilio de vestuario respeitando e estimulando a escolha da
vestimenta do idoso;

Colaborar em auxiliar os idosos dependentes no uso do sanitario:

Realizar curativos conforme prescricdo médica;

Realizar coletas de material (urina e fezes) para exames laboratoriais,
conforme solicitacdo médica;

Colaborar no recolhimento das roupas sujas das dependéncias e encaminhar
para local apropriado;

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

Subsecao |l - Do fisioterapeuta

Art. 44° Sao atribuicdes do fisioterapeuta:

Proceder a avaliagéo funcional dos idosos, organizando cadastro especifico,
mantendo-o atualizado;

Elaborar programa de atividades terapéuticas e preventivas com os idosos:
Realizar atendimento aos idosos portadores de enfermidades crénicas, efou
degenerativas (pacientes acamados ou impossibilitados) e os vitimados por
fraturas, traumas, quedas, ou outras causas, possibilitando-lhe recuperagao

das atividades da vida diaria;
"8 2
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convocacgao;
V. Manter seu quadro horario de atendimento atualizado.

Subsecgao IV - Do psicélogo

Art. 45°. Compete ao psicologo atuar individualmente ou em equipe multiprofissional,
aplicando o conhecimento da area da psicologia no sentido identificar e
compreender os fatores emocionais que intervém na sua histéria pessoal, familiar e
social do idoso, devendo, para a sua integragao na sociedade:

|. Realizar atendimentos individualizados e coletivos com os idosos com
problemas emocionais e psicomotores;

Il.  Avaliar o comportamento individual, grupal e institucional dos idosos,
monitorando as modificagdes, alteragoes e riscos;

IIl.  Avaliar e delinear programas de intervengdes relativos aos idosos com
dificuldades para aderirem o tratamento de salide proposto;

IV. Preparar o estado emocional dos idosos para procedimentos de
internamentos, cirurgias e tratamentos hospitalares;

V. Atuar junto aos idosos no sentido de leva-los a identificar e compreender os
fatores emocionais que intervém na sua saude,

VI. Participar dos planejamentos e realizar atividades culturais, terapéuticas e de
lazer com objetivo de propiciar e reinsercao social do idoso ingressado na
entidade;

VIl. Colaborar com as organizagdes comunitarias em equipe multidisciplinar no
diagnéstico, planejamento, execugao e avaliagao de programas comunitarios,
no ambito da salde, lazer, educagao, seguranca;

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

IX. Proporcionar oficinas artesanais com os idosos com o objetivo de estimular
sua coordenagdo motora e atengao,

X. Desenvolver agoes destinadas aos idosos com atividades recreativas que
estimulem sua autonomia, confianca e bem-estar,

XI. Trabalhar com formagao de grupos que tratem da realidade da velhice;

XIl. Realizar intervengdes que possam minimizar quadros depressivos;

Xll.  Realizar visitas domiciliares com o objetivo de conhecer a situagéo do idoso \
para possiveis intervencoes, avaliando a necessidade de acolhimento;

XIV. Acolher os idosos estabelecendo vinculos com estes a fim de angariar sua
confianga para possiveis intervengbes;

XV. Orientar familiares ou responsaveis visando a facilitar o acompanhamento e o
desenvolvimento do idoso na entidade;

XVI. Realizar atendimentos aos familiares objetivando restabelecer o convivio com

@ <+
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o idoso, restabelecer os vinculos afetivos enfraquecidos pelo seu histérico de ——

vida;

XVII.  Elaborar relatorios, laudos e emitir pareceres referentes aos idosos em sua
area de atuacgao;

XVIIl.  Participar das reunides da equipe técnica e multidisciplinar.

Subsecao V - Do cuidador de idosos

Art. 46°. O cuidador de idoso deve possuir conhecimento especifico da fungao e é o
responsavel por cuidar dos idosos, facilitando o exercicio de suas atividades diarias.

Art. 47°. Sao atribuigdes do cuidador de idosos:

I Acatar as recomendacdes e orientagdes da equipe, a fim de proporcionar bom
atendimento aos idosos;
ll.  Acompanhar os idosos dependentes em suas atividades diarias, como
alimentacao, higiene pessoal e vestuario;
lll.  Prestar atendimento integral aos idosos;
IV.  Ministrar aos idosos alimentagéo, agua sucos, conforme recomendado:
V. Realizar a higiene pessoal dos idosos;
VI.  Dar banhos nos idosos dependentes, inclusive banho no leito caso ele esteja

acamado;
VIl.  Realizar os cortes de barba, cabelos e unhas dos idosos:
VIIl.  Realizar a higiene bucal dos idosos:;

IX.  Levar o idoso para caminhar e tomar sol;
X.  Orientar e prevenir o idoso quanto aos riscos de quedas e outras lesdes:
Xl.  Promover o bem-estar do idoso, fazendo-lhe companhia, demonstrando
atencao e respeito por ele;
Xll.  Promover momentos de alegria e lazer aos idosos;
XIll.  Demonstrar boa educagao, boas maneiras e discrigao em seu trabalho:
XIV.  Realizar a arrumagao dos leitos e ambiente do quarto, retirando residuos de
fezes e urinas;
XV. Realizar mudanca da organizacdo dos leitos quando necessarias, ou
conforme solicitado;
XVI.  Realizar troca de fraldas dos idosos que delas fazem uso: \ :
XVII.  Buscar a roupa dos idosos na lavanderia e guarda-la nos armarios; Vi
XVIIl.  Manter a rouparia organizada;
XIX.  Acompanhar os idosos quando solicitado;
XX. Permanecer atento as cadeiras de rodas dos idosos para verificar a
necessidade de realizar reparos e fazer a de fazer a sua higienizagao;
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XXI.

numeros e nomes.
Secao VI - Da area da assisténcia social

Subsecao | - Do assistente social

Art. 48°. Sao atribuigoes do assistente social:

Il
M.
V.

VI

VIl

VIIL.

XI.

XII.

Xl

XIV.

Adotar, em caso de falecimento de algum residente, as providéncias para o
veldrio, encomendag¢ao do corpo e sepultamento, quando a familia ou
responsavel pelo residente nao o fizer.

Acompanhar os idosos quando necessario fora da entidade;

Orientar os idosos ou responsaveis quanto aos critérios de acolhimento;
Comunicar a familia ou representante legal do idoso os casos de
intercorréncias médicas, na falta da enfermeira responsavel,
Responsabilizar-se juntamente com a equipe de salde (enfermagem) pela
notificagdo a familia ou responsavel e, se necessario, tomar providéncias
acerca do servigo de funeral e registrar o obito com a documentagdo
especifica, caso o idoso nao possua familia,

Participar das reunides da secretaria municipal da assisténcia social e
conselhos;

Atender a todas as pessoas interessadas em realizar acolhimentos,
orientando-as sobre os critérios, normas e funcionamentos da Instituicdo, bem
como sobre leis e politicas de atendimento ao idoso e, se for caso, como
encaminha-las ao CREAS - Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social;

Avaliar todos os casos atendidos, verificando se atendem aos critérios
exigidos pela Instituicao para acolhimento;

Verificar a solicitagdo de acolhimento (de acordo com as informacgoes
prestadas por meio do CREAS), para levantamento de maiores informacgoes
sobre o caso atendido;

Solicitar a equipe do CREAS relatério de atendimento e encaminhamento;
Descrever a situacdo socioecondmica (habitacional, trabalhista e
previdenciaria) e familiar dos idosos com vista a identificacdo do seu perfil
socioecondmico para possiveis intervencgées;

Realizar todo o procedimento documental para acolhimento da pessoa idosa,
inclusive o preenchimento do contrato de prestagao de servico;

Realizar visitas domiciliares quando, por meio das entrevistas, ficar
evidenciada a sua necessidade para a avaliagao de pedidos de vaga e com o
objetivo de conhecer cada situacao para possiveis intervengoes;

Realizar visitas institucionais com o objetivo de conhecer e mobilizar a rede
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de servigos no processo de viabilizagao dos direitos sociais;
XV. Criar protocolos e rotinas de agdo que possibilitem a organizacao e g
normatizacao do trabalho cotidiano do profissional de servigo social;
XVI. Buscar restabelecer o convivio entre os acolhidos e seus familiares e/ou
amigos, facilitando a comunicagao entre a Instituiao o idoso e a familia;
XVIl. Buscar formas de participacao efetiva do idoso nas atividades comunitarias,
de carater interno e externo;

XVIIl.  Providenciar encaminhamento de processos alusivos a direitos
previdenciarios especiais (BPC), com vistas a assegurar os direitos dos
idosos;

XIX. Trabalhar em parceria com 6rgaos diversos e com a comunidade visando a
captacao de recursos;
XX. Participar das reunides coletivas periédicas e das extraordinarias, sob
convocacgao,
XX!|. Manter sob-controle a documentagao dos acolhidos;
XXIl.  Participar da entrevista e contratagao de funcionarios mediante aprovagao da
diretoria;
XXIIl.  Solicitar, quando necessario, um ministro extraordinario, pastor ou padre da
Igreja conforme credo do acolhido;
XXIV. Elaborar Plano Individual de atendimento (PIA) a cada idoso acolhido;
XXV. Manter os prontuarios dos idosos residentes atualizados e em lugar seguro;
XXVI. Elaborar relatérios, laudos, oficios, projetos sociais, plano de trabalho,
relatorio de atividades e emitir pareceres referentes aos idosos em sua area

de atuagao;

XXVII.  Atuar na defesa dos direitos civis, politicos e sociais dos idosos acolhidos;

XXVIIl.  Responder pelo Nucleo de Servico Social da ILPI, junto as autoridades
competentes;

XXIX. Solicitar a emissdao e atualizacdo de documentos pessoais dos idosos
residentes;

Secéo VIl - Area de servigos gerais
Subsecao Il — Do funcionario da limpeza

Art. 49°. E responsabilidade dos funcionarios da limpeza, exercer as seguintes
atribuigées:

I. Acatar as orientagdes recebidas e realizar os procedimentos, observando a
escala de servigos estabelecida;

Il.  Usar os respectivos equipamentos de protegao individual, conserva-los e
guarda-los em local proprio;

IIl.  Cuidar do material de trabalho:
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VI

VII.

VIl

XI.

XIl.

Realizar a limpeza dos pisos, tetos, paredes, janelas, portas, mac;anetas
banheiros, area externa, moveis e aparelhos eletrodomésticos (camas,
poltronas, criados, armarios, mesas, televisores ventiladores, luminarias) e
toldos;

Manter o local de armazenamento dos produtos de limpeza organizado.
Manter os produtos de limpeza em local seguro, sem facil acesso pelos
residentes;

Zelar para que os pisos no momento da limpeza nao estejam com excesso de
agua ou material escorregadio, evitando acidentes;

Relatar qualquer incidente ou situagao irregular e solicitar orientagao do
responsavel sempre que se fizer necessario;

Utilizar somente material necessario para a limpeza, trabalhar com economia
e, no caso de material de limpeza, dilui-lo na
agua antes de aplica-lo no piso, para evitar desperdicio e riscos de quedas
por escorregamento;

Recolher o lixo, acondicionando-o em embalagem propria e deposita-lo em
lixeira apropriada;

Manter o ambiente limpo e arejado, de acordo com as normas da vigilancia
sanitana.

Auxiliar o refeitorio no horario das refeigoes:

Subsecao Il - Dos funcionarios da lavanderia

Art. 50°. E responsabilidade dos funcionarios da lavanderia, exercer as seguintes
atribuigdes:

VI
VII.

VIl

Proceder a higienizagcdo das roupas nao contaminadas de uso pessoal dos
idosos em maquinas industriais em local adequado no ambito interno da
Entidade, mediante processo de desinfeccao e lavagem conforme a
determinagao da ANVISA;
Utilizar com zelo, competéncia e somente quando necessario a secadora
industrial existente no Recanto Vicentino de Duartina,
Passar as roupas apos a secagem dobra-las, separa-las e organiza-las na
rouparia;
Identificar as roupas de uso pessoal e organiza-las na rouparia antes de leva-
las até os quartos dos residentes;
Manter os armarios dos residentes sempre limpos e organizados;
Organizar na rouparia as roupas de cama e banho;
Utilizar produtos de limpeza adequados para efetivar a adequada limpeza as
roupas;
Efetuar a revisao de roupas lavadas, verificando manchas e qualidade da
lavagem, procedendo a nova operagao, caso necessario,

r@ 4
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IX. Operar cuidadosamente equipamentos;
X. Separar roupas danificadas, encaminhando-as para conserto,
Xl. Armazenar roupas de acordo com normas do Recanto Vicentino de
Duartina,
X|l. Executar suas atividades utiizando normas e procedimentos de
biosseguranga e/ou seguranga do trabalho, inclusive quanto aos EPI;
Xlll.  Zelar pela guarda, conservagao, manutencao e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.
XIV. Transportar as roupas sujas para a lavanderia;
XV. Manter sempre limpo os armarios dos idosos e as roupas organizadas;
XVI.  Auxiliar o refeitério no horario das refei¢des;

Paragrafo (nico. De acordo com a disponibilidade, o funcionario da lavanderia
podera ser auxiliado por funcionarios de outras areas, que deverao auxiliar a
execugao de outras tarefas relativas as roupas dos internos.

Subsecao Ill - Dos funcionarios autorizados a dirigir os veiculos

Art. 51°. Compete a cada um:

|. Realizar o transporte de pessoas e de mercadorias do Recanto Vicentino de
Duartina, de acordo com as demandas apresentadas pela Administragcao;

Il.  Zelar pelos veiculos do Recanto Vicentino de Duartina sob sua
responsabilidade, limpando, arejando, abastecendo e adotando todos o0s
cuidados e procedimentos cabiveis;

. Comunicar a Administragao qualquer necessidade de manutengao percebida
nos veiculos;

IV, Guardar os veiculos no Recanto Vicentino de Duartina ao término do seu
horario de servigo,

V. Conduzir os veiculos com seguranga, respeitando as leis do transito.

§ 1°. Os veiculos sdo de uso exclusivo do Recanto Vicentino de Duartina,
atendendo as suas necessidades e dos residentes.

§ 22. Os veiculos s6 poderao ser dirigidos pelos funcionarios e diretoria do Recanto
Vicentino de Duartina que sejam habilitadas e autorizadas pela Diretoria
Administrativa, obedecendo as determinagdes da Instrugao Normativa n® 004/2017,
do Conselho Nacional do Brasil da SSVP.

§ 3° A manutengado dos veiculos é responsabilidade do Recanto Vicentino de
Duartina;

§ 4°. As revisdes dos veiculos deverao ser agendadas pelo funcionario responsavel
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com antecedéncia minima de um dia, ressalvadas as situagbes excepcionais dev*

caso fortuito ou forga maior.

-~

§ 5°. Em caso de multa por desrespeito a leis de transito, o valor da multa sera
descontado do salario do funcionario causador da infragao, o qual devera assumir a
responsabilidade pela perda de pontos em sua carteira de habilitagao.

Secgao VIl - Dos direitos e deveres dos funcionarios em geral
Art. 52°. Sao deveres dos funcionarios:

. Cumprir as regras minimas de trabalho, tais como, chegar no horario,
executar corretamente suas tarefas, nao sair mais cedo sem autorizagao, nao
cometer ato que prejudique os idosos ou o Recanto Vicentino de Duartina,
nao faltar sem avisar com antecedéncia, atender os idosos corretamente etc.;

[I.  Utilizar uniformes, crachas e equipamentos de protegao individual (EPI),
quando necessarios,;

Il Zelar pelo ambiente de trabalho, mantendo instrumentos nos seus devidos
lugares, realizando a sua limpeza;

IV. Atender as ordens, instrugcbes e determinagbes expedidas por superior
hierarquico;

V. Nao usar aparelhos particulares que venham a perturbar o ambiente de
trabalho, nem o telefone, computador ou outros equipamentos do Recanto
Vicentino de Duartina para assuntos de interesse particular;

VI. Dar o correto encaminhamento a quaisquer documentos que lhe chegarem as

maos,

VIl.  Notificar doengas epidemioldgicas e repassa-las ao responsavel técnico e ao
medico;

VIll. Comunicar imediatamente ao superior hierarquico fatos irregulares dos quais

tenha conhecimento.

IX. Nao fumar no local de trabalho ou fazer uso de bebida alcodlica ou outra
substancia ilegal;

X. Manter-se em situacéo regular junto aos conselhos de registro e fiscalizagao
de profissao quando for o caso;

Xl.  Participar de reunides, palestras ou outros eventos para os quais tenham sido
convocados. \

Art. 53°. Sao direitos dos funcionarios: \ 3
I. Receber seus proventos e direitos trabalhistas em dia;

Il.  Receber uniformes e EPIs exigidos na execucao do trabalho;
Ill. Deixar de comparecer ao trabalho, desde que, apresentado atestado de

v X
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VIl

médico credenciado na rede basica: v g‘y
Receber as mesmas refeicoes oferecidas aos moradores, obedecidos aos
horarios de intervalo;

Participar de forma fraterna e todos os eventos oferecidos aos idosos:

Utilizar local de descanso no intervalo de almogo, obedecida a legislagao
trabalhista aplicavel:

Utilizar areas abertas destinadas aos fumantes no intervalo citado.

Secao IX - Das cargas horarias de trabalho e dos descansos

Art. 54°. Respeitando-se os intervalos intrajornada estabelecidos no art. 71 da CLT
nos casos de trabalho continuo, segue a quantidade de horas semanais dos
funcionarios;

VI.

Art. 55°. Os voluntarios serao sempre bem-vindos a Entidade, porém a forma de

Aucxiliar de enfermagem (escala de 06 horas por dia de trabalho e 01 folga por
semana):

Enfermeira: 20 horas semanais, com horario a ser estabelecido pela Diretoria,
de acordo com a necessidade do Recanto Vicentino de Duartina:

Servigos de cozinha, lavanderia e limpeza: 44 horas semanais, sendo 06 dias
de trabalho de 7 horas e 20 minutos e um dia de folga na semana;

Assistente social: 30 horas semanais, com horario a ser estabelecido pela
Diretoria, de acordo com a necessidade do Recanto Vicentino de Duartina:

Assistente administrativo: 44 horas semanais, com horario a ser estabelecido
pela Diretoria, de acordo com a necessidade do Recanto Vicentino de
Duartina;

Auxiliar administrativo: 44 horas semanais, com horario a ser estabelecido
pela Diretoria, de acordo com a necessidade do Recanto Vicentino de
Duartina;

Capitulo VIIl - Dos voluntarios

exercer suas atividades sera combinada previamente com a Coordenagao, \ A
obedecidas as disposi¢oes legais disciplinadoras desse trabalho e mediante as ‘\_
seguintes condigoes:

O candidato a voluntario serd entrevistado pelo administrador ou por

funcionario por este especialmente designado para tanto, para a avaliagdo de
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sua proposta de trabalho, que sera registrada em ficha propria; X5 «;
. 7 A S
II. O voluntario devera assinar termo de trabalho voluntario, WP _

VL.

Os voluntarios devem obedecer as normas de funcionamento e as
determinagdes da Diretoria.

O termo de trabalho voluntario nao configura relagdo de emprego, nem gera
vinculo empregaticio com o Recanto Vicentino de Duartina, mas obriga
ambas as partes quanto ao seu objeto.

Termo firmado podera ser rompido a qualquer momento pela parte
interessada, desde que a parte contraria seja comunicada com antecedéncia
minima de 48 horas.

Nao sera permitida a interferéncia de voluntarios nos atos praticados pela
diretoria ou pelos profissionais do Recanto Vicentino de Duartina.

Capitulo IX- Das disposicoes gerais

Art. 56°. O Recanto Vicentino de Duartina subordina-se a Regra da SSVP, ao
Regulamento da SSVP para o Brasil, as determinagées do Conselho Metropolitano
de Bauru e ao Departamento de Normatizagao e Orientagao da SSVP - DENOR.

Art. 57°. O presente Regimento podera ser reformado pela Diretoria do Recanto
Vicentino de Duartina, no todo ou em parte, sempre que for necessario.

Paragrafo Gnico. A iniciativa de pleitear a reforma deste Regimento pode partir de
qualquer interessado da Diretoria ou por sugestao do Conselho Central de Bauru.

Art. 58°. O presente Regimento foi aprovado na reunido extraordinaria da Diretoria
do Recanto Vicentino de Duartina realizada no dia 06 de maio de 2019 e sera
submetido a aprovagdo do Conselho Central de Bauru e a homologagao do
Conselho Metropolitano Bauru, devendo entrar em vigor assim que homologado.

Presidente. VANDERLEI MANOEL CARDOSO

RG n® 25.972.374-5 '\;

CPF n° 145.812.528-90

12 secretaria: LIGIA MARIA DORETTO PADOVAN
RG n° 6.948.77
CPF n° 797.585.258-91
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Presidente do Conselho Central
JOSE ROBERTO PIRES MACHADO
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Fodogrc

Presidente do Conselho Metropolitano de Bauru da SSVP
PEDRO CODOGNA
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