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REGIMENTO INTERNO

INSTITUTO DE INCENTIVO A VIDA

Segue 0 REGIMENTQ INTERNO que nortoard os servigos e projelos prostidos.

CAPITULO

FINALIDADE

Art. 1° - Este regimento € um instrumento administrativo, orlentador e regulador das atlvidades e servigos prestados pelo INSTITUTO
DE INCENTIVO A VIDA em sua Matriz, filiais, departamentos e outros.
Paragrafo Segundo: Cada servigo ou projeto terd seu PLANO DE TRABALHO que definird as agées, horarios e regras especlficas
conform2 publico alvo.
Paragrafo Segundo: S3o servigos e projetos do Instituto de Incentivo & Vida:
. Cormplexo Social do Idoso com os servigos: '
a) Casade Acolhida “Isabel Soler" — Unidade |
b) Casa de Acolhida “Isabel Soler” — Unidade Il
¢) Nucleo Geriatrico “Dilma Santiago”
d) Centro de Convivéncia do Idoso "Antonia Penteado”
e) Gentro Dia do Idoso “Idé Bezerra Cavalcante”
1. Projeto Viver Melhor Terceira Idade
Ml Projeto Cartao Dignidade;

V. Escola de Cuidadores;
V. Projelos realizados através de Termo de Cooperagdo Técnica e seus respectivos Termos Aditivos.
VI. Projetos de Sustentabilidade;
CAPITULO Il
FUNCIONAMENTO:

Art. 2° - Cada servigo e ou projeto devera em seu Plano de Trabalho, Termo de Cooperagdo Técnica e/ou Termo Aditivo, prever:
l. Horario de funcionamento;
. Hordrio de Acolhimento, quando for o caso,
M. Horario de visitagdo, quando for o caso,
V. Publico alvo;
V. Capacidada de atendimento;
Art. 3° - Toda a pessca due comparecer a instituigdo para visitar ou tratar de assuntos profissionais ou particulares, devera
fornecer todos os dados solicitados na “FICHA DE VISITAGAQ" e assinar no espago reservado. O visitante receberd um cracha de
identificagdo a ser utilizado durante o perfodo em que permanecer na entidade, facilitando assim o controle da portaria.
A1 4°, - Para os servigos de acolhimento institucional as visitas aos residentes deverdo ser realizadas diariamente das 13h00min

as 17h00min em local determinado pela administragéo.
Capitulo Ill
DAS NORMAS PARA INGRESSO NOS SERVICOS

SECAO|
DO ACOLHIMENTO
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Art. 5° - Sao condigdes OBRIGATORIAS para acolhimento nos sorvigos e projetos prastados pelo INSTITUTO DE INCENTIVO A VIDA:
§1° - Ser publico prioritario definido em Plano do Trabalho, ser encaminhado pelo Contro de Referéncla em Assisténcia Social — CRAS;
Centro ce Referéncia Especial em Assisténcla Soclal - CREAS o/ou Ministério Pablico - MP, Acolhimentos sem estes encaminhamentos
somente autorizados pelo Coleglado e/ou com Termo de Cooperagfio Técnica que Justifique o mesmo,

§2° - Passar por avalia¢do da equipe técnica do Instituto de Incantivo & Vida = 1.1V, que preencher4 o Plano Individual de Atendimento —
PIA em conformidade no servigo e/ou projato:

§3° - Apresentar copia dos seguintes documentos:
a) RG;

b) CPF;

c) Titulo de Elaitor;

d) Reservista (nos casos do sexo masculino);
e) Careira de Trabalho;

f) Cerliddo de Nascimento;

g) Certiddo de Casamento (quando houver)
h) Comprovante de Enderego

§4° - Para os senvigos de ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL, ainda seréo exigidos o cumprimento do protocolo de acolhimento e os
documentos a segquir:
a) Relatério médico devidamente assinado e com CRM do profissional atestando o grau de dependéncia do idoso (a) conforme a

Resolugdo RDC n° 283, de 26 de setembro de 2005;

b) Relatério detalhzado das medicagdes que o idoso (a) faz uso e para que serve a mesma. Além de dosagem e hordrios para ministra-
la.

c) Caitao de Beneficio INSS e Relatério da situagdo do beneficio (se possui empréstimo, se esta bloqueado e em poder de quem esta);
d) Receita atualizada das medicagdes utilizadas pelo idoso (a);

d) Medicagao para uso conforme receita para o periodo de 30 dias a contar da data de acolhimento;
e) Cartdo da Unidade Basica de Saude — UBS de referéncia do idoso (a);
f) Exames Clinicos:

I — Amilase Sérica - (O teste é utilizado para ajudar a fazer o diagnéstico de doengas no pancreas, como pancreatite aguda, por exemplo,

ou outros proolemas que possam alterar o funcionamento deste érgao); ’

Il - Acido Urico — (O teste e para verificar o excesso de acido Urico que causa dor e inchago e pode afetar as articulagées como as dos

dedos, joelhos e tornozelos)

Il — Ursia Sérica - (O teste serve para verificar o aumento da concentragao de creatinina no sangue que pode ser sinal de insuficiéncia

renal);

IV — CK ou CPK (Creatina Quinase) - (O exame é Util para ajudar no diagnéstico de doengas como infarto, insuficiéncia renal ou pulmonar,

dentre outras.);

V — Craatinina Sérica - (O teste € usado para avaliar a fungéo dos rins);

VI —Colesterol Total e Fragdes (COL, HDL, LDL, DLDL, TRIG) — Grupo — (A avaliagdo dos niveis do colesterol permite ao médico detectar
o risco aumentado d2 doengas cardiovasculares e adotar medidas para reduzir as taxas dessa substancia no sangue. Isso pode ser feito
com mudangas nos habitos (alimentagao pobre em gorduras e atividade fisica) ou com medicagdes especificas, como as estatinas.);

VIl = Teste do HIV — (O exame é feito para apontar a presenga dos anticorpos anti-HIV no sangue);

VIIl - DHL (Desidrogenase Léatica) — (Niveis elevados da DHL e mudangas nas percentagens de isoenzimas DHL indicam lesdes nos
tecidos. Normalmente os niveis de DHL aumentam quando comega a destruigdo celular, atinge o topo apés um certo tempo, e comega
depois a descer. Por exemplo, quando alguém tem um ataque cardlaco, o nivel total de DHL aumenta dentro de 24-48 horas, atinge o
topo em 2 ou 3 dias € volta ao normal em 10-14 dlas); '

IX — Fosfatase Alcalina — (O teste serve para detectar doengas hepaticas ou ésseas);

X —Gama GT (GGT) - (O exame é util para rastrear obstrugéo billar e doengas no figado, especialmente aquelas causadas pelo alcool);
Xl = Glicemla em jejum — (O exame de glicemia de jejum serve para fazer o diagnéstico de hipoglicemia ou hiperglicemia. Esse exame
szrve tambérn para monitorizagdo do tratamento do diabetes);

XIl -- Hemcgrama Completo com Plaquetas — (O exame é felto para medir a satde geral do paclente. E muito usado para diagnosticar
disturoios como aneria, doengas autoimunes e leucemia.);

/Il - Teste de Hepatites B e C — (Exames de sangue que detectam a presenga dos virus causadores da hepatite B e C na corrente

sangulnea);
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XIV - Potassio Sérico — (O teste aponta o excesso de potass|o é causado por desidratagao, insuficiéncia renal, diabetes tipo 1, exercicios
fisicos intensos ou uso de medicamentos diuréticos, como Espironolactona, e anti-inflamatérios, como Ibuprofeno);

XV .- Sddio Sérico - (A medida destas duas substancias permite avallar a fungao renal, o equllibrio 4cido/bésico, a fungdo neuromuscular
e o comportamento da pressao arterial);

XVI = AST / TGO - (E usado principalmente para verificar danos no figado. Ele avalia os niveis da enzima transaminase glutamico

oxalacética (TGO) no sangue.);
XVIl = ALT / TGP - (Exame de sangue que ajuda a Idenlificar lesdes e doengas do figado devido a presenca elevada da enzima alanina

aminotransferase no sangue, que normalmente se encontra entre as 7 e 56 u/litro.),
XVIIl = Urina tipo | - (Serve para diagnosticar problemas que afetam o sistema renal e urinario);
XIX — VDRL Sérico — (5 uma andlise sanguinea destinada ao diagnéstico da sffills.);

SEGAOII
DOS ASSISTIDOS

Art. 6° - Utilizar as instalagdes do INSTITUTO DE INCENTIVO A VIDA - Matriz, Filial e afins;, liviemente, observando as normas
estabelecidas pela Administragdo, zelando pelas instalagdes e no uso do material permanente e de consumo.

Art. 7- Responsabilizar-se pelos objetos de uso pessoal quando deles fizer uso.
Art. 8 - Participar das alividades desenvolvidas INSTITUTO DE INCENTIVO A VIDA - Matriz, Filial e afins;, tais como: eventos, aulas

de arte, recreagdo, passeios e outras, de acordo com suas condigdes fisicas e organicas, e, nos limites de sua faixa etaria.

Capitulo IV
DAS ATRIBUIGOES

SEGAO |
DEVERES E OBRIGAGOES DOS DIRETORES, COLABORADORES, VOLUNTARIOS E PRESTADORES DE SERVIGO;

Art. 9 - 530 deveres e cbrigagdes dos diretores, colaboradores, voluntarios e prestadores de servigo:

- Pontuzlidade e compromisso com suas tarefas: '

- Comparecer com anlecedéncia de quinze minutos para colocagio do uniforme e equipamentos de protegdo, e, apos assumir suas
atividades, tomando ciéncia de novas ordens ou rotinas;

- Ao término de sua jornada, retire seu uniforme e equipamentos.

- quando estiver impossibilitado de comparecer a sua jomada de trabalho, comunicar via WhatsApp ou telefone

4 Coordenagao e RH; em caso de ATESTADOS MEDICOS os mesmos devem ser entregues no prazo de 24 (vinte e quatro) horas.

- Na impossibilidade de comparecer pessoalmente o colaborador deverd encaminhar via email recursos.humanos@solidarios.orq.br ou

solicitar para um familiar a entrega do documento.

- Fazer uso de roupas, jalecos e uniformes completos, sempre limpos e com boa aparéncia;

- Manter em sarvigo atitude correta, respeitosa e digna, em relagao aos idosos (as) e demais membros da equipe;

- Executar e desenvolvar o seu trabalho de acordo com os métodos e rotinas estabelecidas, respeitando os procedimentos adotados
pela equipe e pela instiluigao;

- Responsabilizar-se pelos materiais que lhe forem confiados.

-Tratar sempre os idosos (as) com respeito e atengdo afetuosa.

- Acalher os visitantes com atengao e carinho.

- Dar apoio aos colaboradores voluntarios.

§1°: Ao assumir seu posto os diretores, colaboradores, voluntarios e prestadores de servigo devem estar trajados com roupas adequadas.
§2°: nZo serao computados como jornada extraordinaria as variagdes de hordrios no registro de ponto ndo excedentes de 05 (cinco)
minutos observados o 'mite maximo de 10 (dez) minutos didrios. Art 58 CLT

Art. 10 -Fica terminantemente proibido fumar nas dependéncias INSTITUTO DE INCENTIVO A VIDA - Matriz, Filial e afins;. Os
dirctores, colaboradoras, voluntarios e prestadores de servigo deverdo fumar no espago disponibilizado para esse fim.

Art. 11- Todos diretores, colaboradores, voluntdrios e prestadores de servigo deverao ter ciéncia do Plano de Trabalho e seus respectivos
marcos legais, ficandc sob a responsabilidade da instituigdo promover direta ou indiretamente o treinamento necessario para tal

cor.hecimento.
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Art. 12 - Cada diretor, colaborador, voluntario e prestador de sorvigo devord cumprlr rigorosamente as fungdes Inerentes 4 sua
responsabilidade.

Paragrafo Unico. Independentemente de sua fungdo, quando o assislido esliver nocessitando de algum auxllio ou culdado, os
diretores, colaboradores, voluntdrios e prestadores de servigo deverao atendé-lo de Imedlato, caso nfo seja possivel, devera encaminhar
ao setor competente, a fim de que se evite qualquer omisséo.

Arl. 13- Todo diretor, colaborador, voluntdrio @ prastador de servigo é responsdvel polo assoelo am seu espago, bem como pela ordem
@ controle de tudo que Ihe houver sido conflado em raz&o de sua fungao.

Art. 14 - Ndo ser& pennitida a visita a colaboradores, voluntérlos e prastadores de servigo durante a jornada de trabalho destes, salvo
em casos Ca extrema urgéncia e necessidade, devendo a conversa sar breve e reallzada no escritério da administragao.

Art.15 - E vedado o uso de aparelhos celulares, mp3 e similares, durante i jornada de trabalho. Tal medida é extremamente necessaria
a fim de se evitar acidentes de trabalho e prejulzo no andamento das atlvidades laborals de cada colaborador e/ou voluntério.
Arl. 16- Cada diretor, colaborador, voluntario e/ou prestador de servigo deve observar sempre o sigilo profissional a respeito de
comportamentos e accntecimentos vivenciados pelos assistidos.

SEGAO Il
DO USO DO EQUIPAMENTO DE PROTEGAQ INDIVIDUAL (EPI)

Art. 17. Sio Equipamentos de Protegao Individual e de uso obrAigalérIo:

v Avental -- deve ser usado antes de entrar nos ambientes e retira—lo ap6s o procedimento;
v Uniformes cu jalecos — servem de barreira de protegéo;

v Mascaras — usar sempre ao fazer a higienizagao dos ldosos (as) e banheiros;

Luvas — servem de protegao para as maos, nos diversos procedimentos;

Toucas —devem ser usados para protegao nas areas dos acamados, na cozinha, refeitdrio e por todos que distribuem a alimentagao;

AN NS

Calgados fechados — servem como barreira de protegao.

CAPITULO Y
DAS ATRIBUICOES FUNCIONAIS

SEGAO|
DIRETOR EXECUTIVO TECNICO / FINANCEIRO E DE SUSTENTABILIDADE

Art. 16 - Sao atribuigées Do Diretor Técnico e de Sustentabilidade:

v Planejar, organizar, coordenar e avaliar os servigos do INSTITUTO DE INCENTIVO A VIDA = Matriz, Fillal e afins;

v Avaliar as agdes e estratégias para promogao da salde, das ecuipes multidisciplinares e orientar as equipes;

v Supervisionar as Coordenagdes Técnicas;

v Assessorar e dar apolo técnico e operaclonal, ao alcance dos objetivos do INSTITUTO DE INCENTIVO A VIDA - Matriz, Filial
e afins;

v Ampliar e facilitar a troca de informagdes entre as Coordenagdus e Técnicos, visando agllizar a tomada de decisdes;

v Avallar as estatlsticas de atendimentos e relatérios das atividacles realizadas.

v Promover a articulag3o e Integragio das diferentes 4raas, servigos e projetos oferecidos pelo INSTITUTO DE INCENTIVO A
VIDA - Matriz, Fillal e afins;

v Supenvisiorar a area financeira (prestagéo de contas) e de conipras do INSTITUTO DE INCENTIVO A VIDA - Matriz, Filial e
afins;

v Supervisionar as agbes a serem desenvolvidas pelo INSTITUTO DE INCENTIVO A VIDA - Matriz, Fillal e afins na
manutengiio de seus objetivos;

J  Adotar providénclas, "ad referendum"” da Diretoria, em cason o sltuagBes que requelram deciséio Imediata, informando a
Direloria na primelra oportunidade.

J/  Raeprosentar o INSTITUTO DE INCENTIVO A VIDA ~- Matriz, FFllial e afins sempre que necessario;
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Analisar ¢ direclonar problemas organlzaclonals @ outros Idenlificados nas 4reas ou setores;

¥ Buscar integrago pemanente do INSTITUTO DE INCENTIVO A VIDA - Matriz, Fillal o afins com os Orgdos Publicos e
represenlagdes dos segmentos soclais;

v Promover reunides com a equipe técnica, voluntarios e prastadores de servigo, objetivando melhoria do desempenho.

v Viabilizar e/ou propor alteragdo nas atlvidades desenvolvidas pelos técnicos, quando houver necessidade;

v Elaborar instrumentos para acompanhamento, execugao e avaliagdo das atividades.

v Acompanhar o andamento dos convénios celebrados com os Orgao Publicos;

v Encaminhar ao érgao conveniado relatérios de prestagdo de contas juntamente com a documentagio comprobatéria;

v Acompanhar a aplicag@o dos recursos oriundos dos convénios,

SEGAO Il
DO DIRETOR (A) ADMINISTRATIVO/RECURSOS HUMANOS

Art. 19 - S20 atribuigdes da Coordenagdo Administrativo-Financeiro:

v Administrar em parceria com a Diregdo a selegdo de pessoal, folha de pagamento, escalas de servigo e de férias;
Exercer o controle dos documentos, das admissdes e demissdes de funcionarios, para encaminhamento 4 contabilidade;
Encaminhar, em tempo habil, a planilha de pagamento dos funcionarios;

Receber e encaminhar toda a correspondéncia para a Coordenagdo Técnica e Diretoria;
Efetuar pesquisas de pregos, quando solicitados pelo Coordenador;

Digilar e reproduzir documentos elaborados pela Diretoria;

Controlar e arquivar documentos e contratos;

Redigir oficios, circulares e comunicados;

Efetuar controles diversos através de planilhas;

Exercer outras atividades e controles emanados da Diretoria.

Manter sob controle a documentagéo dos funcionarios,

Manter os equipamentos doados em local proprio, protegidos de forma organizada;

R N N N e N N

Gerenciar o atendimento da recepgao e recebimento de doagdes;

SEGAO Il
DA COORDENAGAO TECNICA AREA SOCIAL

Art. 20 - Sdo atribuigdes da Coordenagao Técnica / de Servigo:

v Planejar, organizar, coordenar e avaliar os servigos da equipe em geral;

v Aplicar a sistematizagdo da assisténcia aos assistidos e implementar a utilizagao dos protocolos de atendimento;

v Implementar agées e definir estratégias para promogdo da saude, participar de trabalhos de equipes multidisciplinares e
orientar a equipe para controle de infecgao;

v Supervisionar estagidrios;

v Assessorar e dar apoio técnico e operacional, ao alcance dos objetivos do INSTITUTO DE INCENTIVO A VIDA — Matriz, Filial
e afins;

v Ampliar e facilitar a troca de informagdes entre as Coordenagdes e Técnicos, visando agilizar a tomada de decisdes;

v Gerar estatisticas de atendimentos e relatérios das atividades realizadas.

v Promover a articulagao e Integragdo das diferentes &reas, s2rvigos e projetos oferecidos pelo INSTITUTO DE INCENTIVO A
VIDA - Matriz, Filial e afins;

v Subsidiar a elaborag8o, e, acompanhar a execugdo das agdes a serem desenvolvidas pelo INSTITUTO DE INCENTIVO A
VIDA ~ Matriz, Fillal e afins na manutengao de seus objetivos,

v Adotar providéncias, "ad referendum” da Diretorla, em casos e situagdes que requeiram decisdo imediata, informando a
Diretoria na primeira oportunidade,
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Identificar, discutir e buscar o consenso em situagdes que afetam o desempenho das diferentes 4reas e os pontos de
@strangulamento, propondo medidas para soluclona-los;

Representar o INSTITUTO DE INCENTIVO A VIDA - Matriz, Flllal e afins sempre que solicitada;

Promover a avallagao e o acompanhamento do desempenho dos recursos humanos do INSTITUTO DE INCENTIVO A VIDA
~ Matriz, Fllial o afins;

Propor medidas corretivas para problemas organizacionals e outros Identificados nas 4reas ou setores;

Buscar integragio permanente do INSTITUTO DE INCENTIVO A VIDA - Matriz, Fillal e afins com os Orgdos Publicos e
representages dos segmentos soclals;

Promover reunides com a equipe técnica, voluntarlos e prestadores de servigo, objetivando melhorla do desempenho.
Viabilizar e/ou propor alteragdo nas atividades desenvolvidas pelos técnicos, quando houver necessidade;

Cemunicar ao setor responsavel qualquer necessidade de reparo e/ou consertos, reformas, manutengao e conservagao dos
bens méveis e equipamentos localizados no INSTITUTO DE INCENTIVO A VIDA - Matriz, Filial e afins;

Elaborar instrumentos para acompanhamento, execugdo e avaliagao das atividades.

SEGAO IV
DO COORDENADOR (A) DE AGOES SOCIAIS

- Sao atribui¢des da Coordenagao de Agdes Sociais:
Estimular e facilitar a participagdo da familia no ambito do INSTITUTO DE INCENTIVO A VIDA - Matriz, Filial e afins e da
sociedade em geral;
Coordenar as atividades administrativas junto com a Coordenag&o Técnica e Administrativa, visando ao bom funcionamento
do INSTITUTO DE INCENTIVO A VIDA - Matriz, Filial e afins;
Assegurar e participar da prestagdo de assisténcia humanizada e individualizada aos assistidos;
Assessorar a organizagao de eventos do INSTITUTO DE INCENTIVO A VIDA — Matriz, Filial e afins;
Coordenar a agenda de atividades do INSTITUTO DE INCENT]VO A VIDA - Matriz, Filial e afins;
Estabelecer contato direto com os parceiros nas atividades sociais e encaminhar para o setor de captagado possiveis doadores;
Dar ciéncia & Coordenagao Técnica de todo e qualquer problema ocorrido no INSTITUTO DE INCENTIVO A VIDA - Matriz,

Filial e afins, relacionado & pessoal, assistidos, conservagao e manutengio;

SEGAO V
NUTRICIONISTA

Art. 22 - Sao atribuigdes da Nutricionista (Resolugdo 600/2018 — CRN2):

N4
N4

v

Registrar em prontuario a prescrigao e evolugao nutricional;
Realizar avaliagao nutricional e a triagem de risco nutricional, elaboragéo de diagnéstico nutricional e prescrigao dietética;

Elaborar fichas técnicas e cardapio de acordo com as necessidades dos assistidos, com todas as informagdes nutricionais e
de preparo;

Auxiliar atividades de compras, recebimento, armazenamento, pré-preparo, preparo e distribuicao do alimento/refeigao;
Elaborar e implantar Manual de Boas préticas (MBP) e Procedimentos Operacional Padrao (POPs);

Promover capacitagio de diretores, colaboradores, voluntarios e prestadores de servigo;

P:omover programas de educag&o alimentar e nutricional para o INSTITUTO DE INCENTIVO A VIDA - Matriz, Filial e afins;
Realizar o acompanhamento nutricional através de protocolos de niveis de assisténcia;

Solicitar exames laboratoriais necessarios  avaliagdo nutricional;

Prescrever suplementos nutricionals ou alimentos para fins especials, quando necessério;

Promover, por meio da alimentagdo, os princlpios da tecnologia assistiva para favorecer a autonomia e independéncia dos

assistidos;
Interagir com a equipe multiprofissional, definindo com esta, sempre que necessario, os procedimentos complementares a

prescrigdo dlietética.
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SEGAO VI
DO ASSISTENTE SOCIAL

Art 23 - S&o atribuigdes do Assistente Social:
v Registrar em prontuario o acompanhamento soclal dos assislidos, em forma de cadastro, atualizando o seu banco de dados.

v Manter permanente contato com os Orgaos Publicos que disciplinam a politica de Atengao aos asslstidos conforme legislagac

vigente

v Acompzrhar visitantes;
Acomparhar os assistidos acolhidos, quando demandado, aos recursos comunitarios, visitas, eventos e outras atividades;

L5

Realizar reunides com os assistidos, no sentido de melhorar o relacionamento entre os mesmos, buscando sempre uma boa

<«

convivéncia;

Viabilizar documentagdes, beneficios sociais e visitas domiciliares;

Participar das atividades festivas;

Buscar restabelecer o convivio entre os assistidos e seus familiares e/ou amigos;
Realizar atividades sociais que favoregam a reinsergao sdcio comunitaria;
Supervisionar estagiarios;

Participar das reunides coletivas periédicas e das extraordinarias;
Proceder a entrevista tanto do assistido quanto de seus familiares ou responsaveis no caso de admissao no INSTITUTO DE

AN N SR S

INCENTIVO A VIDA - Matriz, Filial e afins, observando-se as normas existentes, e, em especial os Estatutos de Direito,

recolhendo-se toda a documentagdo necessaria,
v Na admiss3o do assistido preparar o prontuério conforme formulario préprio:
Em caso de um assistido institucionalizado vir a ser internado em hospital, manter um estreito controle, para acompanhamento
da evolugdo de seu quadro de salde, informando a Coordenagao Técnica qualquer anormalidade;

v  Gerar estatisticas de atendimento e relatério de suas atividades.
Exercer, de acordo com sua formagao técnica, os atendimentos demandados para o bom atendimento dos assistidos;

SEGAO VII
DO PSICOLOGO (A)

An. 24 - S3o atribuigdes do Psicélogo;
v  Realizar atividades em grupo com 0S assistidos,
Realizar atendimento individual dos assistidos, se necessario.
Realizar reuniées com.a coordenagéo e equipe, para expor 0s casos € aperfeigoar o atendimento;
r cadastramento dos acolhidos tipificando suas condigdes de salde, atualizando-o permanentemente.

<

Organiza
Dar apoio a equipe de cuidadores, auxiliando no trato com os idosos.

Realizar triagem através de visitas domiciliares e entrevistas com familiares e fornecer o parecer do setor;

evantar temas pertinentes as suas necessidades;

Realizar reunides com os usudrios, afim de |
a sua familia visando a manutengio do vinculo afetivo entre eles;

Estabelecer um canal de comunicagao entre 0s usuarios e

Estimular o desenvolvimento psicossocial dos assistidos;
Acompanhamento do assistido, quanto 3 adequagio do comportamento adaptativo para melhor ajustamento ao meio;

N S SRS

SEGAO VIl
ASSISTENTE FINANCEIRO

Art. 25 — Sio atribuigdes do Assistente Financeiro;
v  Organizar as prestagdes de contas do INSTITUTO DE INCENTIVO A VIDA - Matriz, Filial e afins;
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v Organizar a contabilidade na preparagdo do Balango trimestral e anual do INSTITUTO DE INCENTIVO A VIDA - Matriz, Filial

o afins;
Administrar a 4rea financeira (prestagdo de contas) do INSTITUTO DE INCENTIVO A VIDA — Matrlz, Fllial e afins;

Analisar ¢ direcionar problemas financairos e outros Idenlificados nas dreas ou selores;

Elaborar instrumentos para acompanhamento, execugdo e avallaglo das atlvidades.

Prestar Centas dos convénios celebrados com os Orgdo Publcos;

Encaminhar ao 6rgdo conveniado relatérios de prestagdo de contas juntamente com a documentagdo comprobatéria;

LS L L S«

Acompanhar a aplicagdo dos recursos oriundos dos convénloy,;

SEGAO IX
ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

Art. 26 — Sao atribuigdes do Assistente de Recursos Humanos:
v Elaborarjunto as areas a selegdo de pessoal, folha de pagamento, escalas de servigo e de férias;
Organizar o controle dos documentos, das admissdes e demissées de funcionarios, para encaminhamento a contabilidade;
Encaminhar, em tempo habil, a planilha de pagamento dos funcionarios;
Realizar o fechamento da Folha de Pagamento
Efetuar controles diversos através de planilhas;
Manter sob controle a documentagao dos funcionarios.
Organizar e manter atualizada a documentagao referente a processos trabalhistas;

Fazer a gestdo do recebimento de atestados médicos e seu posterior abono ou nao;

AN N U R

Reportar-se ao Diretor Administrativo e de Recursos Humanos;

.

SEGAO X
DO CUIDADOR SOCIAL LIDER

Art. 27- Com conhecimento especifico da fungéo é o responsavel por cuidar dos idosos, facilitando o exercicio de suas atividades diarias,
—S3o atribuigdes do CUIDADOR SOCIAL LIDER:
v Coordenar os Cuidadores Sociais no desempenho de suas fungdes;
+/  Conhecer e identificar o nivel de dependéncia dos assistidos, a fim de auxiliar o0 desempenho de suas atividades diarias na

medida de suas necessidades;
/ Manter em seu quadro de avisos, exames e consultas médicas atualizados, com informagdes sobre atividades internas e

externas;
Efetuar cantrole, na conservagao e no prazo de validade dos medicamentos,
Efetuar controle da vacinagao, com calendério de sua aplicagéio;

Acompanhar os assistidos institucionalizados aos servigos de salide;

<< <«

Aluzlizar e elaborar documentos e relatérios para a Vigilancia em Salde, em parceria com a equipe técnica do INSTITUTO
DE INCENTIVO A VIDA - Matriz, Fillal e afins;

SEGAO XI
DOS CUIDADORES SOCIAIS

Art.28 - S4o atribuigdes dos CUIDADORES SOCIAIS:
v Acompanr.ar os assistidos institucionalizados aos servigos de saude;

v Administrar rnedicamentos de uso continuo e com prescrigdo médica;
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Acatar as recomendagdes e orientagées meédicas e administrar medicamentos para tratamento de adversidades especificadas,
quando necessario;

Realizar pequenos curativos de rotina;

Dar banho no assistido e quando necessario banho no leito, caso mesmo esteja acamado;

Realizar lroca de fraldas;

Levar o assistido para caminhar e tomar sol;

Ajudar na higlene pessoal;

Fazer higizne bucal dos assistidos;

Dar alimentagao;

Incentivar o assistido a exercer sua higiene pessoal e cuidado, colaborando para sua independéncia e melhoria de autoestima;
Comunicar a Cuidadora Lider e a Coordenagao os casos que apresentarem diagnésticos nutricionais de desnutrigao,
dificuldade de se alimentar ou algum problema de satde (perda de apetite, febre, indisposigao, etc)

Recolher roupas sujas e levar para lavanderia;

Buscar a roupa na lavanderia e guardar nos armarios. -

Colaborar com a equipe geral na organizagio INSTITUTO DE INCENTIVO A VIDA - Matriz, Filial e afins;.

Arrumar os quartos, ajudando em especial na arrumagao dos pertences dos assistidos.

SEGAO Xl

DO COORDENADOR TECNICA NA AREA DE SAUDE

Art. 29 — S3o atribuigées do Diretor Técnico na 4rea da Salde;

v
v
v

Planejar, organizar, coordenar e avaliar os servigos da equipe em geral;

Aplicar a sistematizagdo da SAUDE aos assistidos e implementar a utilizagio dos protocolos de atendimento;

Implementar agbes e definir estratégias para promogdo da salde, participar de trabalhos de equipes multidisciplinares e
crientar a equipe para controle de infecgdo;

Supervisionar estagiarios;

Assessorar e dar apoio técnico e operacional, ao alcance dos objetivos do INSTITUTO DE INCENTIVO A VIDA — Matriz, Filial
e afins;

Ampliar @ facilitar a troca de informagdes entre as Coordenagbes e Técnicos, visando agilizar a tomada de decisdes;

Gerar estatisticas de atendimentos e relatérios das atividades realizadas.

Promover a articulagio e integragao das diferentes areas, servigos e projetos oferecidos pelo INSTITUTO DE INCENTIVO A
VIDA - Matriz, Filial e afins;

Subsidiar a elaboragao, e, acompanhar a execugao das agoes a serem desenvolvidas pelo INSTITUTO DE INCENTIVO A
VIDA — Matriz, Filial e afins na manutengdo de seus objetivos;

Adotar providéncias, “ad referendum” da Diretoria, em casos e situagdes que requeiram decisdo imediata, informando a
Diretoria na primeira oportunidade.

Identificar, discutir e buscar o consenso em situagbes que afetam o desempenho das diferentes areas e os pontos de
estrangulamento, propondo medidas para soluciona-los;

Representar o INSTITUTO DE INCENTIVO A VIDA - Matriz, Filial e afins sempre que solicitada;

Promove! a avaliagdo e o acompanhamento do desempenho dos recursos humanos do INSTITUTO DE INCENTIVO A VIDA
- Matriz, Filial e afins;

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

Buscar integragdo permanente do INSTITUTO DE INCENTIVO A VIDA - Matriz, Filial e afins com os Orgaos Publicos e
representagdoes dos segmentos de saude;

Promover reunides com a equipe técnica, voluntarios e prestadores de servigo, objetivando melhoria do desempenho.

Viabilizar e/ou propor alteragao nas atividades desenvolvidas pelos técnicos, quando houver necessidade;
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v Gomunicar ao setor responsavel qualquer necessidade de reparo e/ou consertos, reformas, manutengo e conservagao cos
bens movais e equipamentos localizados no INSTITUTO DE INCENTIVO A VIDA - Matriz, Filial e afins;

v Elaborar instrumentos para acompanhamento, execugao e avallagio das atividades,
SEGAO Il
DO MEDICO
Art. 30 — Sdo atribuigdes do Médico;

Acompanhar os assistidos Institucionalizados periodicamente, atestando seu estado de saude;
Receitar medicagbes de uso comum e controlado quando necessario;

Solicitar exames laboratorials quando for o caso;

Encaminhar o residente a especialidades médicas quando idantificado a necessidade;

Qrientar a equipe de salide sobre procedimentos e cuidados com os assistidos institucionalizados.

Dar atencimento aos assistidos da instituigdo que venham precisar;

L < L L L 4«

Atender em carater de urgéncia colaboradores que precisem de orientagdo médica;
SEGAO XIV

FISIOTERAPEUTA

Art. 31 = Siio atribuigées do Fisioterapeuta;

v Aplicar técnicas fisioterapéuticas para prevengao, promogéo, protegdo, educagio, intervengao, readaptagdo e recuperagao
dos residentes utilizando protocolos especificos de fisioterapia.

v Atender e avaliar as condigdes funcionais de cada residente, sealizar diagndsticos especlficos.

v Anzlisar condigdes de cada residente e desenvolver programas de prevengao, promogao de salde e qualidade de vida.

v Ter ciéncia de que, o residente necessita ndo sé de técnicas, condutas, procedimentos que indiscutivelmente melhore a parte
fisica, mas carecem também de um olhar fraterno, um toque suave, um sorriso sincero, construindo a vivencia de sua realidade
local.

v  Realizar atividades inerentes ao cargo.

SEGAO XV

DOS TECNICOS DE ENFERMAGEM

Art. 32 — Sdo atribuigdes dos Técnicos de Enfermagem;

v Receber e passar plantdo, relatando ao enfermeiro sobre quaisquer intercorréncias ligada & atividade ou aos residentes
visando assegurar a continuidade da assisténcia de enfermagem;

v  Prestar cuidado integral e individualizado, através de procedimentos, protocolos e rotinas preestabelecidas, realizando o
registro da assisténcia prestada em prontuario de forma completa;

«  Preparar, ministrar, checar e registrar os medicamentos de acordo com a terapéutica estabelecida e regras instituclonais;

v Realizar procedimentos de média complexidade e privativos ao Técnico de Enfermagem (sinais vitais, administragdo de
medicamentos, realizagdo de curativos simples, mobilizagdc, cuidados de higiene, etc), conforme rotina institucional e auxillar
o Enfermelro na realizagao dos procedimentos de maior complexidade;

v  Orientar paciente/familia e ou acompanhante, quanto aos riscos assistenciais e as medidas preventivas, cumprindo com as
estratégias definidas relacionadas as condigdes do paciente de acordo com a sua area de atuagao;

Realizar admissdo de paclentes conforme o processo assistencial na sala de observagao, emergéncia ou medicagdo, conforme

rotinas co setor;
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Preparar material e acompanhar médico ou enfermeiro, quando solicitado, na execugio de procedimentos, exames ou

AL o1 hem ey
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lratamentos especlficos.
SEGAO XVI

DOS AUXILIARES DE ENFERMAGEM

Art. 33 - S40 atribuigdes dos Auxiliares de Enfermagem;

FICAM OS AUXILIARES DE ENFERMAGEM SOB SUPERVISAO DA ENFERMEIRA PADRAO E NA FALTA DESTA, RESPONSAVEIS

POR:

v
v
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Acompanhar os assistidos instituclonalizados aos servigos de salde;

Administrar medicamentos de uso continuo e com prescrigio médica;

Acatar as recomendagdes e orientagdes médicas e administrar medicamentos para tratamento de adversidades especificadas,
quando nacassario,;

Raalizar pequenos curativos de rotina;

Dar banho no assistido e quando necassario banho no leito, caso mesmo esteja acamado;

Realizar troca de fraldas;

Levar o assistido para caminhar e tomar sol;

Aiudar na higiene pessoal,

Fazer higiene bucal dos assistidos;

Dar alimentagao;

Incentivar o assistido a exercer sua higiene pessoal e cuidado, colaborando para sua independéncia e melhoria de autoestima:
Comunicar a Cuidadora Lider e a Coordenagdao os casos que apresentarem diagndsticos nutricionais de desnutrigdo.
dificuldade de se alimentar ou algum problema de satde (perda de apetite, febre, indisposigdo, etc)

Recolher roupas sujas e levar para lavanderia;

Buscar a roupa na lavanderia e guardar nos armarios.

Colabora: com a equipe geral na organizagio INSTITUTO DE INCENTIVO A VIDA — Matriz, Filial e afins;.

Arrumar os quartos, ajudando em especial na arrumagao dos pertences dos assistidos.

SEGAO XVII
DA PROFISSIONAL DE ALIMENTAGAO LIDER

Art. 34 - SZo atribuigdes da Profissional de Alimentagao Lider

v

C L < < L«

Art. 35 -

v
v

[Fazer controle de mantimentos e todo material no estoque;

Gerenciar suprimentos e compras do INSTITUTO DE INCENTIVO A VIDA - Matriz, Filial e afins;

Receber, registrar e controlar as doagdes;

Assessorar a Nutricionista na elaboragdo dos cardapios semanais,

Evitar desperdicios;

Supervisionar a cozinha e a preparagdo dos alimentos;

Acompanhar e supervisionar a embalagem e estoque dos produtos alimenticios adquiridos e recebidos pela Instituicao,
especialrmente quanto as datas de validade, dando especial atengao as normas da Vigilancia Sanitaria;

Emitir parecer dos casos acompanhados, sugerindo as aquisigdes;

SEGAOQ XVill
PROFISSIONAL DE ALIMENTAGAO

S3o0 atribuigdes do Profissional de Alimentagao;

Cuidar da higienizagao de utensilios e alimentos

Realizar armazenamento adequado e estocagem de alimentos
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Administrar tempo e temperatura nocessdria para o prepnro dos allmontos,
Auxiliar na montagem dos pratos
Cuidar da organizagdo o limpeza da cozinla
Verificar ot data de validade dos alimentos

C L L L «Q

Auxiliar servir as refelgdes aos idosos,

SEGAO XIV
DOS AUXILIARES ADMINISTRATIVOS
Art. 36 = S&o atribuigdes dos Auxiliares Administrativos;
v Atendimento telefonico;
Recepgio;
Controle de Estoque, alimentando planilhas de entrada e salda;
Controle de acesso de colaboradores, diretores, visitantes, assistidos e prestadores de servigo,
Gestao das redes sociais, publicando as agoes e compartilhando;

Recebimento e controle das doagdes recebidas na sede e subsedes;

C L L Qg g

Rotinas administrativas em geral;

SEGAO XV
DO SEGURANGA

Art 37 — SZo atribuigbes dos segurangas:
v Prevenir, controlar e combater delitos e irregularidades;
v Zeler pela seguranga das pessoas, do patrimdnio e pelo cumprimento das leis e regulamentos;

v Recepcionar e controlar a movimentagdo de pessoas em areas de acesso livre e restrito;
v Fiscalizar pessoas, cargas e patrimdnio; escoltar pessoas e rmercadorias.

v Controlar objetos e cargas prestar informagdes ao publico;

SEGAO XvI
PROFISSIONAL DE LAVANDERIA

Ar. 38 — 5Zo atribuigbes dos Profissionais de Lavanderia;
v Fazer recolhimento e lavagem das roupas sujas;

v Guardar roupas limpas.
v Ter controle dos materlais utllizados para lavagem das roupas

v Fazer born uso das maquinas utilizadas

SEGAQ
PROFISSIONAL DE MANUTENGAO

Art. 39 - 520 atribuigbes do Profissional de Manutengao;
v Executar servigos de manutengao elétrica pequena de complexidade, como: trocas lampadas, chuvelros;
v Executar servigos de mecanica, hidrdulica, carpintarla e alvenarla;
v Substituir trocar, reparar pegas de componentes e equipamentos utilizados,
v Conservar fachadas limpas;
v Regar plantas, remove delritos e ervas daninhas;
v Manter o Jardim sempre limpo;
v Auxilla na carga e descarga de mercadorlas;

SagHo Xl
DOS PROFISSIONAIS DE LIMPEZA

Art. 29- Sho alribulgdes dos Profissionals de Limpeza;
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Wanter o pdtio o depdsito do lixo lImpo o organizado;

Recolhor o lixo;
Limpar venliladores, vidros, Janelan o grados;

Ajudar na limpeza em geral,
Procedar a limpeza do um modo geral nas drens que 1ho forom deslgnadaa,

NManter o cho sempro limpo;

Tirar pd cas mesas, cadelras, armariona o equipamonlos;
Limpar paredes e nzulejos;

Limpar janelas e vidros,

v
v
v
v
v
v Recolher o lixo, acondicionando-o em embalagem proprin;
v
v
v
v
v Limpar on banheiros diariamente;

v

Repor papel higiénico e toalha;

CAPITULO V|
DAS D|§EQ§I§OES GERAIS

Art. 32- A Diretoria da inslituigho podera determinar alteragées no presente Reglmento Interno, sempre que entander
necassanc para melhor funclonamento do o INSTITUTO DE INCENTIVO A VIDA - Matriz, Flllal e afins; Art. 33- Os casos omissos

serlo resolvidos pela COLEGIADO do INSTITUTO DE INCENTIVO A VIDA.,

Mauj, 04 de dezembro de 2020

\mlenﬂg;
MARIA FATILIA DOS SANTOS
REPRESENTANTE LEGAL
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