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Da Finalidade, Denominac¢&o ,Fins e Administra¢éo

CAPITULO I

FINALIDADE

Art.1°. - Este regimento ¢ um instrumento administrativo, orientador e regulador das atividades e
servigos prestados pelo Lar dos Velhos da Igreja Presbiteriana de Ribeirfio Preto

CAPITULO II

DA DENOMINACAO

Art. 2°.- LAR DOS VELHOS DA IGREJA PRESBITERIANA, fundado em 30 de setembro de 1960, ¢
uma Associagdo de duragfio indeterminada, funcionando & Travessa Pura Pantozzi, 110 — Ipiranga,
Ribeirdo Preto /SP, onde tem sede e foro.

CAPITULO III

DOS OBJETIVOS DA SOCIEDADE

Art. 3°. — O LAR DOS VELHOS DA IGREJA PRESBITERIANA, tem ‘por Objetivo ser uma
associagédo beneficente sem fins lucrativos, revestida de personalidade juridica de direito privado. A
Sociedade tem por objetivo atender a populagéo idosa, com o fim de amparar e abrigar sem quaisquer
discriminacGes, pessoas idosas do sexo feminino, sem distingdo de nacionalidade, raga, religiio ou
condicéo social.

Art. 4°.- Sua capacidade € de abrigar 31 (trinta e uma) idosas com idade acima de 60(sessenta) anos,
impossibilitadas de se manter, servindo de moradia, dentro do padrfio dos dispositivos residenciais
terapéuticos recomendados pelo Ministério da Satude, dando protec#o e assisténcia espiritual e material
velhice necessitada, socorrendo-a, acolhendo-a e promovendo recursos indispensaveis ao seu bem-estar.




N

REGISTRO CIVIL DE PESS50A JURIDICA
Ribeirdo Preto - SP

ANEXO

4|4

MICROFILME:

043700
Art. 5° - O LAR DOS VELHOS funciona, ininterruptamente, as 24 horas de todos os dias da semana.

§1° - Séo servigos prestados as idosas acolhidas:

1)- moradia;

2)- alimentac&o;

3) - vestudrio;

4) - higienizag8o; )
5)- fisioterapia;

6)-Musicoterapia

7)-Terapia ocupacional

8)-Cuidados de enfermagem e afins
§2°. As idosas, necessitadas de outros servi¢os serfio encaminhadas aos locais apropriados.

§3°. Outras atividades poder@o ser desenvolvidas, compativeis com as condi¢des fisicas e faixa etéria,
tais-como: atividades ladico-terapé&uticas, eventos comemorativos, convivio s6cio comunitario, religioso
e passeios.

§4°. E facultada a participacio de forma complementar em outras atividades, promovidas por
organizag¢Ges externas, mediante contrato, convénio ou termo de cooperagfo, desde que respeitada a sua
peculiar condigfo de saude.

CAPITULO IV

DAS NORMAS PARA INGRESSO DO IDOSO

Art. 6°. - Com reconhecimento de Utilidade Publica, a Nivel Federal, Estadual e Municipal, dada sua
finalidade especifica, e, nfio sendo um estabelecimento publico hospitalar, nfio possui, portanto,
estrutura nem instalagdes adequadas para receber idosas portadoras de doencas infecciosas ou
contagiosas, de problemas mentais, neurologias, de deficiéncia visual total, paraplégicas ou com
esclerose em estado avangado.
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Art. 7°. - S#o condic¢des basicas para acolhimento nesta Entidade:

1)- idosas dentro da possibilidade de vagas acima de 60 (sessenta) anos.

2)- excepcionalmente, poderdo ser acolhidas idosas com menos de 60 (sessenta) anos, desde que
atendam todas as demais condigdes, e, em situagdes especiais;

3)- o ingresso serd precedido de uma entrevista preliminar da idosa e seu acompanhante
responsavel, para avaliagfo das condi¢des sdcio econdmicas da mesmo e de sua familia;

4)- a admissdo da idosa, em carater definitivo, apés condigdes acima, ficard condicionado a exame

médico prévio, para avaliagdo clinica e constatagfio de que ela nfo € portadora das restri¢des contidas no
Art. 6°.

§ 1°. preenchidos os pré-requisitos, a idosa acolhida celebrard um contrato de prestacéo de servicos com
a Instituicdo na forma do art. 35 da Lei 10.741, de 01/10/2003.

§ 2°. Na impossibilidade do acolhido satisfazer as condices dos itens V e VI, o responsavel pelo seu
abrigamento na Instituicdo sera convidado a fazé-lo.

CAPITULO V
DA INTERNA

Art. 8°. - Utilizar as instalagdes do LAR DOS VELHOS, livremente, observando as normas

estabelecidas pela Administragio, zelando pelas instalages e no uso do material permanente e de
consumo.

Art. 9°. - Responsabilizar-se pelos objetos de uso pessoal quando deles fizer uso.
Art. 10°. - Participar das atividades desenvolvidas no LAR DOS VELHOS, tais como: eventos, aulas de

arte, educacdo fisica, recreagdes, passeios e outras, de acordo com suas condi¢Ses fisicas e orgénicas, e,
nos limites de sua faixa etaria, respeitando-lhe o direito de ir e vir.

CAPITULO VI

DA ADMINISTRACAO

.

Art. 11°. - A Administragfo da Sociedade € exercida pelos seguintes Orgdos Diretivos:
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2)Diretoria Administrativa

3) Conselho Fiscal

CAPITULO VII

DAS ATRIBUICOES COMUNS A TODOS OS SERVIDORES

Art. 12°. Sdo deveres e obrigagdes dos funcionarios:

1)-pontualidade e compromisso com suas tarefas:

2)-comparecer ao servigo em tempo habil para registrar o ponto tomar o desjejum, colocagdo do

uniforme e equipamentos de protegfio, € em seguida assumir suas atividades, tomando ciéncia de novas

orientacdes ou rotinas;

3)-ao término de sua jornada, ap6s retirar o seu uniforme e EPIs, e s6 entdio, registrar o ponto.

4)-quando estiver impossibilitado de comparecer a sua jornada de trabalho, comunicar-se com
antecedéncia a Administragio;

5)-manter em servigo atitude correta, respeitosa e digna, em relagio as idosos, superiores

hierarquicos e colegas;

6)-executar e desenvolver o seu trabalho de acordo com os métodos e rotinas estabelecidas,
acatando as orientagdes determinadas pela chefia;

7)-responsabilizar-se pelos materiais que lhe forem confiados;

8)-Tratar sempre as idosas com respeito e atengfo afetuosa;

9)-Acolher os visitantes com urbanidade e carinho;

10)-Dar apoio aos colaboradores voluntarios do bazar;
§1°: Ao assumir seu servigo o funcionario deve estar trajado com roupas adequadas, devendo evitar
em sua jornada, o uso de saias, bermudas e vestidos curtos, bem como blusas decotadas;
§2°: Para o registro do ponto do inicio da jornada do trabalho, sera tolerada atraso maximo e

improrrogavel de 10 (dez) minutos, de até 3 (trés) atrasos mensalmente, sob pena de
aplicac#io das adverténcias administrativas cabiveis a espécie.
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USO DO EQUIPAMENTO DE PROTECAO INDIVIDUAL (EPI)

Art. 13°. Sdo Equipamentos de Protecgio Individual e de uso obrigatério:

1)-avental — deve ser vestido antes de entrar no ambiente de trabalho e retido apés o
procedimento;

2)-uniformes ou jalecos — servem de barreira de protecdo;
3)-mascaras — usar sempre ao fazer a higienizagfo das idosas e banheiros;

4)-luvas — servem de protegfio para as m#os, nos diversos procedimentos, devendo ser
descartadas, apds o uso.

5)-toucas — devem ser usadas para protec8o nas areas dos acamados, na cozinha, refeitério e
por funciondrios que distribuem a alimentacéo;

6)-calgados fechados — servem como barreira de protegio.

CAPITULO VIII
DAS ATRIBUICOES DA SUPERINTENDENCIA (COODERNADORA)

Art. 14°. - S&o atribui¢es da coordenadora;

1)-assessorar e dar apoio técnico e operacional ao Presidente, & Diretoria, ao alcance dos
objetivos da Entidade;

2)-ampliar e facilitar a troca de informagdes entre a Diretoria e a Coordenacgo ¢ Técnicos,
Visando agilizar a tomada de decisdes;

3)-promover a articulagfo e integraggio das diferentes 4reas, servigos e projetos oferecidos
pela Instituico;

4)-subsidiar a elaborac8o, e, acompanhar a execugfio das acdes a serem desenvolvidas pelo
LAR DOS VELHOS na manutenc&o de seus objetivos;

5)-participar do processo decisério das instancias deliberativas da institui¢o, conforme
estatuto e este regimento;
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6)-adotar providéncias, “ad referendum” da Diretoria, em casos e situagdes que requeiram 0 4 37 0 {

decisdo imediata, informando a Diretoria na primeira oportunidade;

7)-identificar, discutir e buscar o consenso em situacdes que afetam o desempenho das
diferentes dreas e os pontos de estrangulamento, propondo medidas para soluciona-los;
8)-representar a Institui¢dio sempre que solicitada;

9)-promover a avaliago e o acompanhamento do desempenho dos recursos humanos da
Instituico;

10)-propor medidas corretivas para problemas organizacionais e outros identificados nas areas
ou setores;

11)-estimular e facilitar a participagdo da familia no 4mbito da institui¢fo e da sociedade em
geral;

12)-junto com a Diretoria buscar integra¢8io permanente da Institui¢io com os Orgaos Publicos
e representacdes dos segmentos sociais;

.

13)-promover reunides com a equipe técnica e demais funcionarios, objetivando melhoria do
desempenho;

14)-viabilizar e/ou propor altera¢gio nas atividades desenvolvidas pelos técnicos, quando
houver necessidade;

15)-elaborar instrumentos para acompanhamento, execucfo e avaliagfo das atividades.;

16)- coordenar as atividades administrativas junto com a Superintendente, visando ao bom
funcionamento do LAR DOS VELHOS;

17)- fazer controle de mantimentos e todo material no estoque;

18)-gerenciar suprimentos e compras da Instituicfo;

19)-receber, registrar e controlar as doacgdes;

20)acompanhar e avaliar o desempenho dos funcionérios da Instituigio, sob sua coordenagéo;
21)assessorar a organizagfo de eventos da Instituicsio; X

22)-administrar a selegéio de pessoal, folha de pagamento, escalas de servigo e de férias;

23)-exercer o controle dos documentos, das admissdes e demissdes de funcionarios, para
encaminhamento a contabilidade;

24)-elaborar relatorio mensal de doagdes, despesas diversas, roupas da lavanderia e material
de limpeza;

25)-encaminhar, em tempo hébil, a planilha de pagamento dos funcionarios;

26)-dar ciéncia a Diretoria de todo e qualquer problema ocorrido no LAR DOS VELHOS,
relacionado a pessoal, compras, conservagio e manutenco;
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27)-comunicar ao Diretor de.Patrimbnio qualquer necessidade de reparo e/ou consertos reformas,
manutencéo e conservacéo dos bens moveis e equipamentos localizados no LAR DOS VELHOS;

28)-acompanhar o andamento dos convénios celebrados com os Orgéo Publicos;

29)-encaminhar ao érgéo conveniado relatorios de prestagdio de contas juntamente com a
documentagfio comprobatoéria;

30)-acompanhar a aplicagfo dos recursos oriundos dos convénios;

31)-apresentar a Diretoria propostas de mudangas de rotinas nas 4reas de pessoal, suprimento
e material quando necessario.

DAS ATRIBUICOES DO ENFERMEIRO

Art. 15°. Sua fun¢8io ¢ muito importante em relagfo & preparagfio dos técnicos de enfermagem e
cuidadores, pois € a enfermagem que ir4 treinar, orientar, supervisionar e auxiliar, quanto
ao processo saiide-doenga objetivando capaciti-los para um entendimento mais qualificado;

Paragrafo Unico - S8o atribui¢des do Enfermeiro:
1)-planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os servigos dos técnicos de enfermagem

e dos cuidadores;

2)-conhecer e identificar o nivel de dependéncia do idoso, a fim de auxiliar o desempenho de
suas atividades diarias na medida de suas necessidades;

3)-aplicar a sistematizagfo da assisténcia de enfermagem aos Idosos e implementar a
utilizac8o dos protocolos de atendimento; .

4)-assegurar e participar da prestagfo de assisténcia de enfermagem humanizada e
individualizada aos Idosos;

5)-registrar observagdes, cuidados e procedimentos prestados pela equipe de técnicos de
enfermagem e cuidadores;”

6)-manter em seu quadro de avisos, exames e consultas médicas atualizados, com
informacdes sobre atividades internas e externas;

7)-implementar agdes e definir estratégias para promogéo da satde, participar de trabalhos
de equipes multidisciplinares e orientar a equipe para controle de infeccgo;

8)-efetuar controle, na conservacéo e no prazo de validade dos medicamentos;

9)-efetuar controle da vacinag&io, com calend4rio de sua aplicagfo;
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10)-supervisionar estagiarios; I —
043700

11)-participar das reunides coletivas periédicas e das extraordindrias, sob convocagfo;

12)-em caso de idoso obrigado vir a ser hospitalizado, fazer acompanhamento da evolugéio do
seu quadro de saude, cientificando a Diretoria e a Superintendente qualquer anormalidade;

13)-gerar estatisticas de atendimentos e relatérios das atividades realizadas;

14)-Organizar cadastramento dos acolhidos tipificando suas condi¢Ges de satde atualizando-o
permanentemente;

DAS ATRIBUICOES DO ASSISTENTE SOCIAL

Art. 16°. Exercer, de acordo com sua formag#o técnica, os atendimentos demandados e solicitados
>
pelas idosas.

Paragrafo Unico — S&o atribuicdes do Assistente Social:

1)-registrar em prontudrio o acompanhamento social dos idosos, em forma de cadastro,
atualizando o seu banco de dados;

2)-manter permanente contato com os Orgéos Piblicos que disciplinam a politica de Atencéo
aos idosos conforme legislagdo vigente;

3)-acompanhar alunos e visitantes;

4)-acompanhar os idosos, quando demandado, aos recursos comunitarios, visitas, eventos e
outras atividades;

5)-realizar reunides com os idosos, no sentido de melhorar o relacionamento entre os
mesmos, buscando sempre uma boa convivéncia;

6)-viabilizar documentacdes, beneficios sociais e visitas domiciliares;
7)-participar das atividades festivas;

8)-buscar restabelecer o convivio entre os asilados e seus familiares e/ou amigos;
9)-realizar atividades sociais que favorecam a reinsercfio sdcio comunitaria;
10)-supervisionar estagiarios;

11)-participar das reunides coletivas periddicas e das extraordindrias, sob convocagso;
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12)-proceder entrevista tanto do idoso quanto de seus familiares ou responséveis no caso 843700
admisséo neste LAR DOS VELHOS, observando-se as normas existentes, e, em especial o
Estatuto do Idoso, recolhendo-se toda a documentag#io necessaria ao abrigamento;

13)-na admisséo do idoso preparar o contrato de prestagfio de servigos, conforme formulario
proprio:

14)-em caso de um idoso abrigado vir a ser internado em hospital, manter um estreito
controle, para acompanhamento da evolugio de seu quadro de satde, informando a
coordenadora e Diretoria qualquer anormalidade;

15)-Gerar estatisticas de atendimento e relatorio de suas atividades;

16)-Em caso de Recurso Publico informar por escrito o objeto dele a Coordenadoria E Diretoria , para
melhor decisfo; :

17)-Néo efetuar qualquer Reunifio com outros setores do LAR DOS VELHOS sem prévio

conhecimento, por e-mail ou por escrito a Coordenadoria e a Diretoria, o que constituira
falta grave;

DAS ATRIBUUICOES DO NUTRICIONISTA

Art. 17° - S#o atribui¢Bes do Nutricionista:

1)-proceder avaliagfio nutricional dos idosos e orientagfo alimentar/ higiénica;

2)-elaborar dietas individualizadas para os idosos que apresentarem diagndsticos
nutricionais de obesidade, desnutrig8o ou algum problema de satide ligado a
alimentagfo;

3)-proceder acompanhamento nutricional dos idosos;

4)-realizar orientagéo nutricional verbal aos idosos sempre que estiver presente no
momento da distribuicio das refei¢cdes;

5)-elaborar carddpios semanais, supervisionar a cozinha e a preparaco dos alimentos;

6)-acompanhar, supervisionar e orientar a embalagem e estoque dos produtos alimenticios
adquiridos e recebidos pela Institui¢o, especialmente quanto as datas de validade,
dando especial ateng#io as normas da Vigilancia Sanitéria; :

7)-emitir parecer técnico dos casos acompanhados, sugerindo as aquisi¢des;
8)-promover atividades preventivas com os idosos sobre quest&es relacionadas a
orientag8o alimentar;
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9)-participar de estudos de casos, quando necessario; 03700

10)-proceder, encaminhamentos em casos de necessidade de avaliacdo/tratamento, com
endocrinologista ou outras 4reas; )

11)-gerar estatisticas de atendimentos e relatérios de atividades realizadas;

12)-participar de programas de cursos ou outras atividades com idosos e funciondrios da
institui¢do;

13)-participar das reunides coletivas periédicas e das extraordindrias, sob convocaco;

’

14)-supervisionar estagiarios;

DAS ATRIBUICOES DO FISIOTERAPEUTA

Art. 18°.- A avaliagiio dos idosos, com acompanhamento do profissional fisioterapeuta, torna-se
essencial para estabelecer um diagnédstico, um prognéstico e um julgamento clinico adequado que
subsidiarfio as decisSes sobre os tratamentos e cuidados necessérios com o idoso.

Parigrafo Unico - Sdo atribui¢des do Fisioterapeuta:
1)-proceder avalia¢go funcional dos idosos, organizando cadastro especifico, mantendo-o
atualizado;

2)-elaborar um programa de atividades terapéuticas e preventivas com os idosos;

3)-realizar atendimento aos idosos portadores de enfermidades cronicas e/ou
degenerativas, pacientes acamados ou impossibilitados;

4)-encaminhar a servigos de maior complexidade, quando julgar necessario;
5)-elaborar parecer técnico dos casos acompanhados;

6)-elaborar relatério individual de idoso;

7)-participar de estudos de casos, quando necessario;

8)-participar das reunies coletivas periédicas e das extraordindrias, sob convocacio;
9)-gerar estatisticas de atendimentos e relatérios de atividades realizadas;

10)-manter seu quadro horario de atendimento atualizado ;

11
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11)-supervisionar estagidrios; 043700

12)-disponibilizar informativos preventivos sob seu dominio profissional;

13)-registrar as prescri¢gdes dos atendimentos fisioterapicos, sua evolugéo, as intercorréncias
e a alta;

14)-avaliar a qualidade dos equipamentos eletro eletrénicos, encaminhando-os & manutencdo quando
necessario.

DAS ATRIBUICOES DO TECNICO DE ENFERMAGEM

Art. 19°. Sendo portador do curso técnico, fica responsavel por cuidar dos idosos, sendo capaz de
compreender/interpretar as mensagens verbais e nfo verbais dos idosos e se fazer
entender.

Paragrafo Unico - S3o atribui¢des do técnico de enfermagem:

1)- seguir as orientacdes e realizar procedimentos indicados pela Enfermeiro responsavel;

2)- verificar sinais vitais (pressfo arterial, temperatura, respiragéo e pulsa¢fo), nos idosos

3)- acompanhé-los junto aos servigos de satde;

4)- administrar medicamentos;

5)-realizar curativos;

6)- arrumac#o do leito;

7)-dar banho nos idosos e quando necessario banho no leito, caso o paciente esteja acamado;

2

8)-realizar troca de fraldas;
9)-realizar mudanga de dectbito;
10)-fazer higiene bucal dos idosos;
11)-dar alimentag#o aos idosos;

12)-acompanhar o idoso quando da caminhada e banho de sol, na higiene pessoal e na
alimentacfo.

DAS ATRIBUICOES DO CUIDADOR DE IDOSOS
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Art. 20°. Com conhecimento especifico da fungfo é o responsavel por cuidar dos idosos,
facilitando o exercicio de suas atividades diarias.

Paragrafo Unico — S#o atribui¢des do cuidador de idoso:

1)-acatar as recomendagdes e orientagdes da enfermeira, administrar medicamentos quando
necessario;

2)-realizar curativos;

3)-fazer arrumac&o do leito do idoso;

»

4)-dar banho nos idosos e quando necessério banho no leito, caso o paciente estej acamado;

5)-realizar troca de fraldas;

6)-realizar mudanca de dectbito;

7)-levar o idoso para caminhar e tomar sol;

8)-acompanha-los junto aos servigos de satide, e na higiene pessoal;
9)-fazer higiene bucal dos idosos;

10)-dar alimentag&o ao idoso;

11)-recolher roupas sujas e levar para lavanderia;

12)-buscar a roupa na lavanderia e guardar nos armarios.

DAS ATRIBUICOES DA COZINHEIRA

Art. 21°. S8o atribui¢Ges da Cozinheira:

1)- executar os carddpios e preparacio dos alimentos;

2)-ajudar a transportar mercadorias e doages;

3)-organizagdo dos alimentos na dispensa e cAmara fria, observando e controlando o prazo de
validade;

4)-distribuir os mantimentos para cozinha e setores; /l
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5)-relacionar as entradas e saidas dos mantimentos; MICRGFILME:
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‘6)-recolher o lixo da cozinha;
7)-manter o exaustor, telas das dispensas/cozinha, vidros e janelas sempre limpos;

8)-acompanhar e controlar o consumo de gés verificando o reldgio de medicfo, visando
reabastecimento.

DAS ATRIBUICOES DO SERVENTE GERAL
Art. 22. S#o atribuigdes do servente geral:

1)-buscar doagdes de mantimentos ou equipamentos para Instituicéo;

2)-manter o pétio, jardim e depdsito de lixo limpo e organizado;

3)-recolher o lixo;

4)-limpar ventiladores, vidros, janelas, e grades, somente onde os ASG n&o alcancam;
5)-ajudar na limpeza em geral;

6)-executar consertos simples: encanamentos, elétricos e manutencdo dos equipamentos;
7)-manter os equipamentos doados em local préprio, protegidos de forma organizada;

8)-conduzir, se for habilitado, o veiculo sob sua responsabilidade, com seguranca, obedecendo a
legislagfio de transito;

DAS ATRIBUICOES DO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS (ASG)
Art. 23°. Séo atribui¢des do Auxiliar de Servicos Gerais:

1)-proceder a limpeza de um modo geral nas 4reas que lhe forem designadas;
2)-recolher o lixo, acondicionando-o em embalagem propria;

3)-recolher o lixo contaminado separadamente do comum, embalando os descartaveis da
farmacia em recipiente proprio, colocando-os no depésito de recolhimento expurgo, para

destinacdo final; .
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MICROFILME:

4)-manter o chéo sempre limpo; 043700

5)-retirar pé das mesas, cadeiras, armarios e equipamentos;
6)-limpar paredes e azulejos;

7)-limpar janelas e vidros;

8)-limpar os banheiros diariamente;

9)-repor papel higiénico e toalha; -

10)- a servir as refei¢cdes aos idosos.

CAPITULO IX

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24 . Fica expressamente vedado aos empregados, colaboradores, voluntarios e visitantes receber,

solicitar gratificagBes ou presentes das idosas acolhidas nesta Entidade, visando a sua preservacio ou
mesmo dos seus pertences.

.

Art. 25. As mudangas ou inser¢des neste Regimento deverfo ser feitas de acordo com as normas
estabelecidas no Estatuto do Lar dos Velhos .

Art. 26. Os casos omissos ou ndo previstos neste Regimento Interno serfio apreciados e decididos pela
Diretoria.
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