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REGIMENTO INTERNO
TITULO I
Finalidade, Denominagio, Objetivos e Administracio
CAPITULO I
FINALIDADE

Art.1°. Este regimento € um instrumento administrativo, orientador e regulador das atividades e
servigos prestados pelo Lar Comunitario Sao Vicente de Paulo de Guarani/MG, em estrita

observincia a legislacio vigente, em especial ao Estatuto do Idoso e as normas técnicas da
ANVISA.

CAPITULO II
DA DENOMINACAO

Art. 2°. O Lar Comunitario Sdo Vicente de Paulo, fundado em 01 de janeiro de 1973, é uma
Associagdo de duragdo indeterminada, funcionando a Rua Irm3 Marillac, n° 50, bairro Sossego,
Guarani/MG, onde tem sede e foro.

CAPITULO 111
DA ASSOCIACAO

Art. 3°. A Associagdo € constituida de quatro categorias de socios: os fundadores, os beneméritos,
os honorarios e os contribuintes, cujas defini¢des de admissdo, demissio, deveres e direitos estio
previstas no Estatuto Social.

CAPITULO IV
DOS OBJETIVOS DA ENTIDADE

Art. 4°. Como Associagdo Beneficente, sem fins lucrativos, revestida de personalidade juridica de
direito privado, a Sociedade tem por objetivo atender a populagdo idosa, com o fim de amparar e
abrigar, sem quaisquer discriminagdes, residentes de ambos os géneros, sem distingdo de
nacionalidade, raga, religidio ou condig¢do social.

Art. 5°. Sua capacidade ¢ de abrigar 31 (trinta e um) residentes com idade igual ou superior a 60
(sessenta) anos, servindo de moradia dentro do padréio estabelecido para as Institui¢oes de Longa
Permanéncia para Idosos (ILPI), conforme as normas sanitirias vigentes ¢ as diretrizes do
Ministério da Satde, garantindo prbtegﬁo, assisténcia espiritual e material, bem como
promovendo recursos indispensaveis ao seu bem-estar.

Art. 6°. Para alcangar estes objetivos, a Institui¢do conta com a parceria e apoio administrativo de

orgaos da rede socioassistencial e demais entidades parceiras, conforme as deliberagdes de sua
Diretoria Executiva.
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Art. 7°. O Lar funciona, ininterruptamente, 24 (vinte e quatro) horas por dia, em todos os dias da
semana.

§1° S@o servigos prestados aos residentes: | — Moradia; II — Alimentagfo; III — Vestuério; IV —
Higienizacdo; V — Atendimento socioterapéutico; VI — Oficina de artes; VII — Fisioterapia; VIII —
Atendimento médico quinzenal pela Estratégia de Satide da Familia (ESF).

§2°. Os residentes necessitados de outros servigos serfio encaminhados aos locais apropriados.

§3°. Outras atividades poderdo ser desenvolvidas, desde que compativeis com as condi¢des fisicas
e a faixa etdria, tais como: atividades ludico-terapéuticas, eventos comemorativos, convivio
sociocomunitario, religioso e passeios.

§4°. E facultada a participagdo, de forma complementar, em outras atividades promovidas por
organizag¢Oes externas mediante contrato, convénio ou termo de cooperagdo, desde que respeitada a
sua peculiar condic¢do de saide.

CAPITULOV
DAS NORMAS PARA INGRESSO DO IDOSO

SECAO 1
DA ORGANIZACAO E DO ACOLHIMENTO

Art. 8°. Dada sua finalidade especifica de Institui¢do de Longa Permanéncia para Idosos (ILPI), e
ndo sendo um estabelecimento hospitalar, a entidade limita o ingresso de residentes cujas
necessidades de saiide e grau de dependéncia (Grau III) extrapolem a capacidade de suporte
de sua equipe técnica e instala¢des fisicas, conforme os parimetros da RDC 502/2021 da
ANVISA. '

Paragrafo inico. A entidade nfio admitird idosos com comprometimento psiquiatrico grave quando
inexistir suporte técnico especializado adequado, histérico de alcoolismo ou dependéncia quimica
ativa que coloquem em risco a integridade prépria ou do coletivo, visto que ndo possui equipe
ou ala especializada para tais atendimentos. Também nfo serdo admitidos idosos que exijam
cuidados hospitalares continuos ou de alta complexidade que nio possam ser oferecidos pela
estrutura da ILPIL, bem como idosos com comportamento comprovadamente agressivo que
comprometa a seguran¢a comum. '

Art. 9°. Sdo condigdes basicas para acolhimento nesta Entidade:

I - Idosos de ambos os sexos, com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, respeitada a
disponibilidade de vagas e a compatibilidade da condicio do idoso com a estrutura técnica da
instituicao.

II — O ingresso serd precedido de uma entrevista preliminar do idoso e seu responsivel de
referéncia, para avaliagio das condig¢des socioecondmicas e familiares.
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III — A admissdo do idoso ficard condicionada a exame médico prévio para avaliacdo clinica e
constatacdo de que a condigdo de satide € compativel com o atendimento oferecido pela entidade.

[V — Preenchidos os pré-requisitos, o residente ou seu responssvel celebrara contrato de prestagdo
de servigos na forma do art. 35 da Lei 10.741/2003, ficando estabelecido que a contribui¢io
financeira do idoso ndo poderi exceder 70% (setenta por cento) de qualquer beneficio
previdencidrio ou de assisténcia social.

V — Todo residente deverd possuir uma pessoa fisica como responsavel de referéncia, a qual
assinara o Contrato de Prestagdio de Servigos e termos de responsabilidade juntamente com 02
(duas) testemunhas, declarando ciéncia das normas deste Regimento.

VI — As acomodagdes sdo coletivas. E vedada a entrada de méveis e utensilios domésticos de
grande porte, sendo permitidas apenas roupas e objetos de uso pessoal. Compete ao residente
colaborar na manutengdo da ordem de seus pertences. A institui¢io garante o respeito a
privacidade e 2 intimidade do idoso, mesmo em quartos coletivos.

VII — No ato da admissio, sera realizado um inventirio dos objetos de valor, eletrdnicos ou
quantias em dinheiro entregues 4 guarda da instituicdo. A entidade niio se responsabiliza por
bens de valor que nio tenham sido formalmente declarados e entregues 4 administracio.

VIII - Como medida de higiene e vigilancia sanitdria, ¢ proibida a manutencfo de alimentos nos
quartos. Alimentos trazidos por familiares devem ser entregues a cozinha ou nutricio,
devidamente identificados, para consumo em horarios adequados.

IX — Fica estabelecido um periodo de 90 (noventa) dias de adaptacfio. Caso ocorram intercorréncias
que afetem gravemente o convivio comunitirio ou a seguran¢a dos demais, o responsavel serd
comunicado para providenciar o desligamento por falta de adaptagéo, garantido sempre o respeito
a dignidade do idoso, assegurado contraditério, comunicagiio prévia aos orgios competentes e
apoio a reinserciio familiar ou institucional.

SECAO I )
DOS PROCEDIMENTOS PARA ADMISSAQ

Art. 10. O requerimento de vaga dar-se-4 com o preenchimento de solicitagdo junto & secretaria,
seguido de entrevista e visita técnica pela Enfermeira e pela Diretora da instituiggo.

Art. 11. A admissdo do residente s6 ocorrerd apds a apresentacdo de todos os laudos e exames
abaixo discriminados, além da apresentdgdo do Cartio de Vacina atualizado, bem como dos
documentos originais: RG, CPF, comprovante de endereco, Extrato Previdenciario da
Aposentadoria e Cartdo do SUS.

I — Exames de sangue: RT-PCR, Hemograma Completo, Glicemia, Ureia e Creatinina, Colesterol
Total e Fragdes, Triglicerideos, VDRL, Anti-HCV, HBsAg, (quando clinicamente indicado ou
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conforme protocolos sanitirios vigentes) PSA Total e Livre (para homens), Pesquisa de HIV 1 e
2, e TSH.

Il — Exames de urina: EAS, Urocultura e Antibiograma.
III — Laudo psiquidtrico emitido por médico especialista.

IV — Raio-X do Toérax PA e Perfil. V — Laudo ou Atestado Médico que comprove a auséncia de
doengas infectocontagiosas ¢ relagio atualizada dos medicamentos de uso continuo, com dosagens
e horarios.
SECAO III
DO ACOLHIDO

Art. 12. Utilizar as instalagdes do Lar livremente, observando as normas estabelecidas pela
Administragfo, zelando pelas instalacdes e pelo correto uso do material permanente e de consumo.

Art. 13. Responsabilizar-se pelos objetos de uso pessoal quando deles fizer uso, ressalvados os bens
entregues formalmente a guarda da administragdo da Instituig#o.

Art. 14. Participar das atividades desenvolvidas no Lar, tais como eventos, aulas de arte,
recreagdes, passeios e outras, de acordo com suas condigdes fisicas e capacidade funcional, sendo-
lhe garantido o direito de ir e vir.

Art. 15. As visitas ocorrerdo diariamente das 08:00 as 11:00 e das 13:00 as 17:00, salvo exceg¢des
previamente autorizadas, devendo ser realizadas em locais apropriados, como a sala de TV ou
refeitorio, respeitando a privacidade dos demais residentes. Visitas nos quartos sio permitidas
apenas para idosos acamados durante o hordrio administrativo, ou em casos de complicagio de
saude, com autoriza¢do da Geréncia ou Diretoria.

Art. 16. Idosos independentes e conscientes possuem livre acesso para atividades externas, desde
que avisem previamente ao setor de enfermagem e respeitem o horério de retorno até as 17:00. Para
passeios com familiares, a instituicdo deve ser avisada com antecedéncia, inclusive em datas
especiais, como Natal e Ano Novo. Em todas as saidas acompanhadas, o responséavel dever4 assinar
um Termo de Responsabilidade, onde serdio anotadas as medicagdes e os cuidados necessarios no
periodo.
CAPITULO VI
DA ADMINISTRACAO

Art. 17. Administra¢@o da entidade ¢ exercida pelos seguintes 6rgdos diretivos:

a) Assembleia Geral;
b) Diretoria Executiva;
c) Conselho Fiscal.
SECAO I
DA ASSEMBLEIA GERAL



Lar Comunitario Sao Vicente de Paulo
Rua Irma Marillac, n© 50, bairro Sossego - Guarani/MG
CEP: 36.160-000 | CNPJ: 17.800.012/0001-01

Telefone: (32) 3575-1624 | (32) 9 8892-4590

icente de Faulc E-mail: larcomguarani@gmail.com

Art. 18. As convocacdes e reunides das Assembleias Gerais e Extraordindrias estio definidas
nos Art. 20 ao 26 do Estatuto.

Art. 19. Para a Assembleia Geral destinada a elei¢@io da Diretoria Executiva e do Conselho Fiscal,
que ocorre trienalmente, ficam definidas as seguintes normas:

a) O registro da(s) chapa(s), com a indica¢do completa dos nomes dos associados candidatos aos
cargos da Diretoria Executiva e do Conselho Fiscal, dever4 ser realizado na Secretaria da Entidade
na primeira quinzena de outubro;

b) Antes do encaminhamento & Assembleia Geral, a Secretaria verificard se todos os associados
inscritos estdo em situagfio regular perante a Institui¢do, devendo os nomes impugnados ser
substituidos imediatamente;

¢) A Assembleia Geral de Elei¢do ocorrera na segunda quinzena de outubro, publicando-se o Edital
de Convocacdo com antecedéncia minima de 10 (dez) dias da data de sua realizaciio;

d) A data de posse poderi coincidir com o dia em que ocorrer a elei¢@o, a votagdo, a apuragio dos
votos e a proclamacdo dos eleitos;

€) As atas das Assembleias serfio registradas em livro préprio, onde serdio inseridos os termos de
posse dos eleitos.
SECAO II
DA DIRETORIA EXECUTIVA

Art. 20. A Diretoria Executiva, cuja composi¢@o e competéncia de seus membros estdo registradas
nos artigos 27 a 35 do Estatuto da Institui¢@o, devera reunir-se, ordinariamente, a cada semestre e,
extraordinariamente, sempre que se fizer necessério, por convoca¢do do Presidente, da maioria de
seus membros ou da maioria dos membros do Conselho Fiscal.

§ 1°. As reunides serfio habitualmente convocadas pelo Presidente, mediante aviso aos demais
membros com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias.

§ 2° Ocorrendo feriado no dia designado para a reunifio, esta ocorrerd no primeiro dia ttil
subsequente.

§ 3°. Por convocagédo da Presidéncia, a Diretoria podera reunir-se extraordinariamente para tratar de
assuntos urgentes ou relevantes.

§ 4°. De todas as reunides serdo lavradas atas pelo Secretério, as quais deverdo ser assinadas pelos
presentes.

§ 5°. As decisdes da Diretoria serdo formalizadas via Ordem de Servigo ou Resolugdes, para que
surtam os efeitos necessarios na administragdo do Lar.
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SECAO II1
DO CONSELHO FISCAL

Art. 21. O Conselho Fiscal, cuja constitui¢io e competéncia encontram-se definidas nos artigos 36
e 37 do Estatuto, deverd, na primeira reunifio apds sua posse, eleger o seu Presidente e o seu
Secretario.

§ 1°. As reunides do Conselho serdo registradas em atas.
§ 2°. As datas das reunides serdio definidas pelo Presidente do Conselho Fiscal.

§ 3°. Além dos pareceres nos balancetes de verificacio ¢ no balanco anual, as decisdes do
Colegiado serdo formalizadas por meio de resolucdes

TITULO II
DAS ATRIBUICOES FUNCIONAIS

CAPITULO 1
DAS ATRIBUICOES COMUNS A TODOS 0OS SERVIDORES

SECAO I ,
DOS DEVERES E OBRIGACOES DOS FUNCIONARIOS

Art. 22. Séo deveres e obrigagdes dos funcionarios da Institui¢do:

e Manter pontualidade e compromisso com suas tarefas;

* Registrar o ponto ao término de sua jornada de trabalho, retirando, em seguida, o uniforme
€ os equipamentos de protegio; .

» Comunicar com antecedéncia ao chefe imediato quando estiver impossibilitado de
comparecer ao trabalho;

* Zelar pela boa aparéncia, fazendo uso de uniformes ou jalecos completos, sempre limpos;

» Manter atitude correta, respeitosa ¢ digna em relagéo aos residentes, superiores e colegas;

» Executar o trabalho de acordo com os métodos e rotinas estabelecidas, acatando as
orientagdes da chefia;

» Responsabilizar-se pelos materiais e equipamentos que lhe forem confiados;

 Tratar os residentes com absoluto respeito, tolerincia e paciéncia, sendo que qualquer
forma de agressio fisica, verbal ou psicolégica contra residentes, familiares ou colegas
constitui falta grave, passivel de demissdo por justa causa, sem prejuizo das san¢des
criminais previstas no Estatuto do Idoso (Lei 10.741/03);

= Acolher os visitantes com urbanidade e aten¢io;

» Prestar apoio aos colaboradores voluntarios da Instituicio;

« K expressamente proibido aos funcionirios, durante o horrio de trabalho: fumar,
fazer uso de alcool ou drogas, utilizar telefone celular para fins particulares (salvo em
casos de emergéncia), receber visitas pessoais ou administrar medicamentos nio
prescritos aos residentes;
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Além do disposto neste Regimento, os funciondrios estdo submetidos as normas da

Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT).

§ 1°. Ao assumir o servigo, o funcionario deve estar trajado adequadamente, néio sendo permitido,
durante a jornada, o uso de roupas curtas (saias, bermudas e vestidos) ou decotadas.

§ 2° Para o registro do ponto no inicio da jornada, sera tolerado um atraso méaximo de 10 (dez)
minutos, limitados a até 3 (trés) atrasos mensais, sob pena de aplicacdo das adverténcias
administrativas cabiveis.

SECAOII
USO DO EQUIPAMENTO DE PROTECAO INDIVIDUAL (EPI)

Art. 23. Sdo Equipamentos de Prote¢do Individual (EPI) de uso obrigatério, conforme a fungéo
exercida e as normas de biosseguranca:

Avental: deve ser utilizado durante procedimentos de assisténcia direta ao residente ou
manipulagdo de materiais, sendo retirado imediatamente ap6s o término da atividade;
Uniformes ou jalecos: servem como barreira de prote¢do e devem ser mantidos limpos e
conservados;

Mascaras: de uso obrigatério durante a higienizagdo dos residentes, limpeza de sanitarios e
em situagdes que exijam precaucdo de contato ou respiratoria, conforme protocolos
sanitarios;

Luvas de procedimento: destinadas a proteciio das mios em procedimentos que envolvam
risco de contaminago, devendo ser descartadas imediatamente apos o uso em cada
residente;

Toucas: de uso obrigatério na manipulagéo e distribuicio de alimentos (cozinha e refeitorio)
¢ em dreas de cuidados especificos com residentes acamados, para garantir a higiene
ambiental; '

Calcados fechados e antiderrapantes: servem como barreira de protecdo mecanica e
bioldgica, sendo essenciais para a prevencio de acidentes de trabalho.

Paragrafo tdnico. E dever da Instituicdo fornecer os EPIs adequados, competindo ao funcionério
zelar pela sua conservagio e comunicar a chefia imediata a necessidade de reposigao.

CAPITULO IT
DAS ATRIBUICOES FUNCIONAIS

" SECAO1
DO COORDENADOR

Art. 24. Sdo atribuigdes do Coordenador:

Coordenar as atividades administrativas em conjunto com a Diretora-Presidente, visando
ao pleno funcionamento do Lar;
Realizar o controle de mantimentos e de todo o material em estoque;
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» Gerenciar os suprimentos e as compras da Instituicio;

* Receber, registrar e controlar as doagdes recebidas;

e Acompanhar e avaliar o desempenho dos funcionérios da Institui¢io sob sua coordenagio;

e Assessorar na organizagdo de eventos da Instituicio;

* Administrar a selegdo de pessoal, a folha de pagamento, as escalas de servigo e o
cronograma de férias;

» Exercer o controle documental de admissdes e demissdes de funcionarios para
encaminhamento a contabilidade;

» Elaborar relatério mensal de doagdes, despesas diversas, fluxo da lavanderia e material de
limpeza;

* Encaminhar, em tempo hébil, a planilha de pagamento dos funcionérios:

 Dar ciéncia a Diretoria sobre qualquer intercorréncia no Lar relacionada a pessoal, compras,
conservacdo € manutengao;

» Comunicar & Diretoria a necessidade de reparos, consertos, reformas ou manutengiio dos
bens mdveis e equipamentos;

* Acompanhar o andamento dos convénios celebrados com érgfios publicos;

» Encaminhar aos 6rgdos conveniados os relatérios de prestagéo de contas, acompanhados da
documentacdo comprobatoria;

e Monitorar a aplica¢@o dos recursos oriundos de convénios;

« Apresentar a Diretoria propostas de mudangas nas rotinas de pessoal, suprimentos e
materiais, sempre que necessario.

SECAO II
DO ENFERMEIRO

Art. 25. A fun¢do do Enfermeiro ¢é essencial na preparagdo de técnicos de enfermagem e
cuidadores, sendo sua responsabilidade treinar, orientar, supervisionar e auxiliar quanto ao processo
saude-doenga, objetivando a capacitagdo para um atendimento qualificado.

Paragrafo tnico. Sio atribui¢des do Enfermeiro:

* Atuar como Responsivel Técnico (RT) da instituicio perante os érgios de fiscalizaciio
sanitaria e profissional,;

« Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os servicos dos técnicos de
enfermagem e dos cuidadores;

e Conhecer e identificar o nivel de dependéncia do residente, a fim de auxiliar no
desempenho de suas atividades diérias conforme suas necessidades:

* Aplicar a sistematizagdo da assisténcia de enfermagem e implementar a utilizacio de
protocolos de atendimento atualizados;

e Assegurar a prestacdo de assisténcia de enfermagem humanizada e individualizada aos
residentes;

* Registrar observagdes, cuidados e procedimentos realizados pela equipe técnica e de
cuidadores em prontudrio proprio;

» Manter atualizados os controles de exames e consultas médicas, disponibilizando
informacdes sobre atividades internas e externas;
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 Implementar estratégias para promogio da saude, participar de equipes multidisciplinares e
orientar a equipe quanto ao controle de infec¢io e biosseguranga;

» [Efetuar o controle rigoroso da conservagdo e do prazo de validade de medicamentos;

» Gerenciar o calendério de vacinagio dos residentes; ..

» Supervisionar estagiarios da drea de satde;

» Participar de reunides coletivas ordindrias e extraordinarias sempre que convocado;

» Acompanhar a evolugdo do quadro de satide de residentes hospitalizados, mantendo a
Diretoria e a familia informadas sobre qualquer alteragio;

» Gerar estatisticas de atendimentos e relatérios técnicos das atividades realizadas;

» Organizar e atualizar permanentemente o prontudrio individual e o cadastramento dos
residentes, tipificando suas condigdes de saude.

SECAO 111
DO ASSISTENTE SOCIAL

Art. 26. Exercer, de acordo com sua formagdo técnica, os atendimentos demandados e solicitados
pelos residentes.

Paréagrafo tnico. Séo atribui¢des do Assistente Social:

» Registrar em prontudrio o acompanhamento social dos residentes, mantendo o cadastro e o
banco de dados permanentemente atualizados;

» Manter contato permanente com os 6rgéos puiblicos que disciplinam a Politica de Atengdo a
Pessoa Idosa, em conformidade com a legislagdo vigente;

» Acompanhar alunos, estagiarios e visitantes na instituigo;

e Acompanhar os residentes, quando demandado, aos recursos comunitarios, visitas, eventos
e outras atividades externas;

* Realizar reunides periédicas com os residentes, visando mediar conflitos e promover a boa
convivéncia coletiva; '

 Viabilizar a regularizagdo de documentagdes, o acesso a beneficios sociais e a realizag@o de
visitas domiciliares;

* Participar ativamente das atividades festivas e comemorativas da Instituigéo;

* Buscar o restabelecimento e o fortalecimento do convivio entre os residentes, seus
familiares e amigos;

* Realizar atividades sociais que favorecam a reinserciio sociocomunitéria;

* Supervisionar estagiarios de Servigo Social;

 Participar das reunides coletivas ordinérias e extraordinarias, mediante convocagéo;

 Proceder 2 entrevista social com o idoso e seus familiares ou responsaveis no processo de
admissdo, observando o Estatuto do Idoso e recolhendo a documentagdo necesséria para o
acolhimento;

» Preparar, no ato da admissdo, o contrato de prestacdo de servigos, conforme formulério
proprio e legislagéo vigente;

* Monitorar a evolugéo do quadro de satide de residentes internados em ambiente hospitalar,
informando a Diretoria sobre qualquer anormalidade:

e Gerar estatisticas de atendimento e relatérios técnicos de suas atividades.
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SECAO IV
DO NUTRICIONISTA

Art. 27. Sdo atribui¢des do Nutricionista:

Proceder a avaliagdo nutricional dos residentes e a orientagio alimentar e higiénica;
Elaborar dietas individualizadas para os residentes que apresentarem diagnosticos
nutricionais de obesidade, desnutrigio ou qualquer intercorréncia de satde ligada a
alimentacdo;

Proceder ao acompanhamento nutricional dos residentes:

Realizar orientagdo nutricional verbal aos residentes sempre que estiver presente no
momento da distribui¢do das refei¢des;

Elaborar cardapios semanais, supervisionar a cozinha e a preparago dos alimentos:
Acompanhar, supervisionar € orientar a embalagem e o estoque dos produtos alimenticios
adquiridos e recebidos pela Institui¢8o, especialmente quanto as datas de validade, dando
especial atengdo as normas da Vigilancia Sanitéria;

Emitir parecer técnico dos casos acompanhados, sugerindo as aquisi¢des necessdrias:
Promover atividades preventivas com os residentes sobre questdes relacionadas a
orientagdo alimentar;

Participar de estudos de casos, quando necessario;

Proceder a encaminhamentos em casos de necessidade de avaliagio ou tratamento com
médico endocrinologista ou outras especialidades;

Gerar estatisticas de atendimentos e relatorios das atividades realizadas;

Participar de programas de cursos ou outras atividades com residentes e funcionarios da
Instituicio;

Participar das reunides coletivas periddicas e das extraordinarias, sob convocagdo;
Supervisionar estagiarios de Nutrigéo.

SECAOV
DO FISIOTERAPEUTA

Art. 28. O envelhecimento da populagdio representa um desafio que exige ateng¢do ao risco de
comprometimento funcional e perda de qualidade de vida. A avaliacdo funcional realizada pelo
fisioterapeuta € essencial para estabelecer o diagnéstico, o prognéstico e o julgamento clinico que
subsidiardo as decisdes sobre os tratamentos e cuidados necessarios ao residente.

Parigrafo unico. Sdo atribuigdes do Fisioterapeuta:

Proceder a avaliagdo funcional dos residentes, organizando cadastro especifico e mantendo-
0 permanentemente atualizado; °

Elaborar programas de atividades terapéuticas e preventivas destinados aos residentes;
Realizar atendimento aos residentes portadores de enfermidades cronicas ou degenerativas,
bem como a pacientes acamados ou impossibilitados de locomogao;

Encaminhar o residente a servigos de maior complexidade, quando julgar necessario;
Elaborar parecer técnico dos casos acompanhados;

Elaborar relatério individual de cada residente assistido;
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« Participar de estudos de casos, sempre que necessario;

« Participar das reunides coletivas periodicas e das extraordinérias, mediante convocagio;

o Gerar estatisticas de atendimentos e relatorios das atividades realizadas;

e Manter seu quadro de horério de atendimento devidamente atualizado;

« Supervisionar estagiarios de Fisioterapia;

 Disponibilizar informativos preventivos sob seu dominio profissional;

o Registrar as prescrigdes dos atendimentos fisioterapéuticos, sua evolucdo, as
intercorréncias e a respectiva alta em prontudrio;

e Avaliar a qualidade e a seguranga dos equipamentos eletroeletronicos sob seu uso,
encaminhando-os & manuteng@o quando necessario.

SECAO VI
DO RECREADOR

Art. 29. O Recreador em uma Institui¢do de Longa Permanéncia para Idosos (ILPI) € responsavel
por planejar, coordenar e executar atividades lidicas e recreativas adaptadas, visando ao bem-estar
fisico, social, emocional e cognitivo dos residentes. O objetivo principal ¢ promover a qualidade de
vida, o entretenimento e a integrag@o social dos residentes.

Paragrafo ainico. Sdo atribuicdes do Recreador:

« Planejar atividades que atendam aos diversos interesses e capacidades dos residentes, tais
como jogos de tabuleiro, oficinas de artes, musicoterapia, atividades fisicas leves e passeios
ao ar livre;

o Organizar e preparar os espagos € 0s materiais necessarios para a realizagdo das atividades
propostas;

« Estimular a intera¢do social e a comunicagdo entre os residentes, combatendo o isolamento
¢ a depressdo;

« Adaptar as atividades para os diferentes graus de dependéncia e condigdes de saide dos
residentes, garantindo a participagdo de todos;

« Registrar a participagio e as eventuais intercorréncias, além de avaliar a eficicia das
atividades na promogéo do bem-estar dos residentes;

e Trabalhar em conjunto com a equipe multidisciplinar da ILPI (como enfermeiros e
cuidadores), a fim de garantir uma abordagem integral ao cuidado do residente.

SECAO VII
DO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Art. 30. S#o atribui¢des do Assistente Adrinistrativo:

e Assessorar o Coordenador nas tarefas operacionais e na organizagdo da rotina da
Instituigéo;

e Receber ¢ encaminhar toda a correspondéncia para o Coordenador e para a Diretora-
Presidente;

« Efetuar pesquisas de pregos, quando solicitado pelo Coordenador;
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Digitar e reproduzir documentos elaborados pelo Coordenador e pela Diretoria:
Controlar e arquivar documentos e contratos;

Atender chamadas telefonicas e prestar informagdes basicas;

Redigir oficios, circulares e comunicados internos e externos;

Efetuar controles diversos por meio de planilhas eletronicas;

Exercer outras atividades e controles emanados do Coordenador e da Diretoria;
Manter sob rigoroso controle a documentacdo dos residentes.

SECAO VIII
DO TECNICO DE ENFERMAGEM

Art. 31. Sendo portador de diploma de curso técnico devidamente reconhecido, este profissional ¢
responsavel por prestar cuidados aos residentes, devendo ser capaz de compreender € interpretar
suas mensagens verbais e ndo verbais, bem como fazer-se entender por eles.

Paragrafo unico. Sdo atribui¢des do Técnico de Enfermagem:

Seguir rigorosamente as orientagdes e realizar os procedimentos indicados pelo Enfermeiro
responsavel;

Verificar sinais vitais (pressdo arterial, temperatura, frequéncia respiratéria e pulsa¢do) dos
residentes;

Acompanhar os residentes em deslocamentos para servigos de satide externos;
Administrar medicamentos conforme prescri¢iio médica e orientagdo da enfermagem;
Realizar curativos e outros procedimentos técnicos de sua competéncia;

Proceder a arrumagéo do leito;

Auxiliar ou realizar o banho dos residentes, inclusive banho no leito em pacientes
acamados, quando necessario;

Realizar a troca de fraldas e garantir a higiene intima;

Executar a mudanga de deciibito para prevencio de lesdes por pressdo;

Realizar a higiene bucal dos residentes;

Aucxiliar ou oferecer a alimentacgdo aos residentes;

Acompanhar o residente em caminhadas, banho de sol e demais atividades de rotina;
Preencher diariamente, de forma fidedigna, a Ficha Diéaria Individual do Residente.

SECAO IX
DO CUIDADOR DE IDOSOS

Art. 32. Com conhecimento especifico da fungdo, o Cuidador € o responsavel por prestar
assisténcia direta aos residentes, facilitando e apoiando o exercicio de suas atividades diarias.

Parigrafo tinico. Sio atribuicdes do Cuidador de Idosos:

Acatar as recomendagdes e orientacdes da enfermeira, auxiliando na administragdo de
medicamentos conforme prescri¢do e horarios estabelecidos;
Realizar curativos simples, sob supervisdo e orientagdo técnica da enfermagem;
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Proceder a arrumacéo do leito do residente:

Realizar o banho dos residentes, inclusive o banho no leito em casos de pacientes
acamados:

Efetuar a troca de fraldas e garantir a higiene intima;

Executar a mudanca de decubito para garantir o conforto e prevenir lesdes;

Conduzir o residente para caminhadas e banho de sol;

Acompanhar os residentes em servicos de satide externos e auxiliar em sua higiene
pessoal:

Realizar a higiene bucal dos residentes:

Auxiliar ou oferecer a alimentacdo aos residentes:

Recolher roupas sujas e encaminha-las para a lavanderia;

Preencher diariamente a Ficha Diana Individual do Residente

SECAO X
DO MOTORISTA

Art. 33. S3o atribuicdes do Motorista:

Conduzir o veiculo sob sua responsabilidade com seguranca, obedecendo rigorosamente a
legislagdo de transito vigente:

Realizar o transporte de pessoas. doagdes e mercadorias da Institui¢do, conforme as
demandas apresentadas pelo Administrador ou Coordenador;

Zelar pelos veiculos da Instituicio sob sua responsabilidade, mantendo-os limpos e
verificando a manutengdo basica, como calibragem de pneus, nivel de 6leo, abastecimento e
filtros:

Comunicar ao Administrador a necessidade de manuteng¢do preventiva e corretiva,
observando a periodicidade das revisdes e a quilometragem;

Preencher a ficha de controle do veiculo, registrando o uso, a quilometragem percorrida e o
abastecimento; '

Manter os veiculos estacionados e devidamente fechados na garagem quando n#o estiverem
em uso, recolhendo as chaves ao escritério da administragéo ao final da jornada de trabalho;
Assumir, nos termos do Art. 462 da CLT e mediante comprovagéo de dolo ou culpa, o 6nus
de avarias em acidentes e de infragGes de transito cometidas no exercicio de suas fungdes.

SECAO XI
DA COPEIRA

Art. 34. Sdo atribui¢Ges da Copeira:

L ]

Preparar os pdes para o café da manha;

Lavar e armazenar corretamente as frutas, legumes e verduras;
Higienizar, picar e servir as frutas para os residentes;

Auxiliar a equipe da cozinha no preparo de legumes ¢ saladas;
Auxiliar na alimentacéo dos residentes em todas as refei¢des previstas;
Lavar, secar e guardar as lougas e utensilios apds as refeicoes;
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Realizar a higienizac¢io das pias dos refeitorios dos residentes ¢ dos funciondrios
utilizando 4gua sanitdria ou produto similar, observando o tempo de contato necessario para
a desinfeccao;

Efetuar a limpeza da copa apds o almogo;

Realizar a limpeza do refeitorio dos funcionérios;

Limpar, quinzenalmente, os armarios da copa;

Limpar, quinzenalmente, as geladeiras e os freezers da copa e do refeitério dos
funcionarios.

SECAO XII
DA COZINHEIRA

Art. 35. Sdo atribui¢des da Cozinheira:

e @ o o 9

Preparar todas as refeigdes em estrita observéncia ao cardapio elaborado pela Nutricionista
e as orientagdes recebidas;

Notificar a administraco, com a devida antecedéncia, sobre a necessidade de reposi¢do de
ingredientes ou géneros alimenticios que nao constem no estoque;

Monitorar o estado de conservagdo de legumes e verduras, priorizando o consumo daqueles
com menor vida util para evitar desperdicios;

Manter a cozinha permanentemente limpa e organizada;

Lavar todo o vasilhame e utensilios imediatamente ap6s cada refeigéo;

Zelar pela limpeza constante de fogdes e fornos;

Realizar a limpeza periodica da geladeira da cozinha;

Manter a despensa de alimentos limpa e devidamente organizada;

Manter os freezers higienizados e os alimentos neles contidos organizados;

Garantir a limpeza continua do exaustor, das telas de protegdo da despensa e cozinha, bem
como de vidros e janelas do setor.

SECAO XIII
DO SERVENTE GERAL

Art. 36. Sdo atribuigdes do Servente Geral:

Auxiliar o motorista na coleta e transporte de doagdes de mantimentos ou equipamentos
destinados a Instituigdo;

Manter o patio, a varanda externa ¢ o depdsito de residuos devidamente limpos e
organizados;

Realizar o recolhimento e a destinagfo correta do lixo para os pontos de coleta;

Executar a limpeza de ventiladores, vidros, janelas e grades em locais de dificil acesso,
observando rigorosamente as normas de seguranga do trabalho;

Colaborar na limpeza geral das dependéncias da Instituigdo, sempre que necessario;
Efetuar pequenos reparos e servigos de manutengio basica nas instalagdes, sob solicitagdo
da administracao;

Realizar a distribui¢do de materiais de limpeza para os diversos setores da Institui¢do;
Zelar pela manutengéo dos jardins e da horta;

16



e e A

Lar Comunitario Siao Vicente de Paulo

Rua Irma Marillac, n® 50, bairro Sossego - Guarani/MG
CEP: 36.160-000 | CNPJ: 17.800.012/0001-01
Telefone: (32) 3575-1624 | (32) 9 8892-4590

ente de Faule E-mail: larcomguarani@gmail.com

Lavar, semanalmente, o refeitério dos funcionérios e a 4rea externa adjacente a lavanderia.

SECAO XIV
DA FAXINEIRA

Art.37. Sdo atribuicdes da Faxineira:

Proceder a limpeza geral e a conservagdo das éareas que lhe forem designadas pela
administragio;

Recolher o lixo comum, acondicionando-o em embalagens e recipientes apropriados;
Realizar o manejo de residuos de satde, separando rigorosamente o lixo contaminado
(infectante) do comum, embalando os descartiveis da farmicia e enfermagem em
recipientes proprios ¢ encaminhando-os ao deposito de expurgo para a destinago final;
Manter os pisos e pavimentos permanentemente limpos e secos, visando prevenir quedas;
Realizar a higieniza¢io de mesas, cadeiras, armarios e equipamentos de suporte;

Limpar paredes, azulejos, janelas e vidros das dependéncias da Instituigio;

Higienizar e desinfetar os banheiros diariamente, ou com maior frequéncia se necessério;
Monitorar e repor suprimentos de higiene, como papel higiénico, papel toalha e sabonete
liquido;

Auxiliar, quando solicitado e apés a devida higienizacio pessoal, na distribuicdo de
refei¢des aos residentes;

Realizar o recolhimento de roupas de cama e vestudrio sujos, encaminhando-os 2
lavanderia;

Proceder a arrumaciio das camas nas alas feminina e masculina, zelando pela organizagio
dos dormitérios.

SECAO XV
DA LAVADEIRA

Art.38. Séo atribui¢des da Lavadeira:

Separar as roupas por tipo de material, cor e grau de sujidade, seguindo rigorosamente os
Procedimentos Operacionais Padrdo (POP) da Instituicdo;

Operar equipamentos de lavanderia, como maquinas de lavar, secadoras e centrifugas,
ajustando os programas e a dosagem de produtos quimicos adequados para cada ciclo;
Lavar, secar, passar e reparar as roupas, verificando a qualidade do servigo e repetindo a
operagdo sempre que necessario;

Garantir que todos os produtos de limpeza e desinfec¢do utilizados sejam registrados ou
notificados na ANVISA, conformé as normas sanitérias vigentes;

Identificar as roupas de uso pessoal dos residentes, garantindo a individualidade e evitando
trocas ou extravios;

Organizar e guardar as roupas limpas em local apropriado (rouparia) e providenciar,
conforme a escala, a troca das roupas de uso coletivo (cama e banho);

Zelar pela higiene da 4rea de servigo (lavanderia), assegurando a separacio fisica e o fluxo
unidirecional entre as dreas ""suja" e "limpa", para evitar a contaminacfo cruzada;
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e Viabilizar e orientar, conforme a capacidade funcional, que residentes independentes

efetuem o processamento de suas proprias roupas, caso assim desejem, promovendo sua
autonomia conforme a legislacéo.

TITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 39. Fica expressamente vedado aos empregados, colaboradores, voluntirios e visitantes
solicitar ou receber gratificagdes, doagdes, herancas ou presentes de qualquer natureza dos
residentes acolhidos nesta Entidade, visando garantir a imparcialidade no atendimento e a
preservagdo do patrimdnio e dos pertences da pessoa idosa.

Art.40. As mudangas, substitui¢des ou insercdes neste Regimento Interno deverfo ser propostas e
aprovadas por decisdo da Diretoria Executiva, visando a constante atualizacdo e melhoria dos
servigos prestados.

Art. 41. Os casos omissos ou situagdes ndo previstas neste Regimento Interno serfo apreciados e

decididos pela Diretoria, com base na legislagdo vigente, no Estatuto Social da Institui¢do e nos
principios da dignidade da pessoa humana.

Guarani, 27 de fevereiro de 2026.
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