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REGIMENTO INTERNO DA INST!TUICAO DE LONGA PERMANENCIA
ASSOCIACAO LAR SAO FRANCISCO DE ASSIS

CAPITULOT
DA CARACTERIZACAO

Art. 1° A Associagdo Lar Sdo Francisco de Assis, inscrita no CNPJ sob n.
03.506.504/0001-76 executando o servigo de acolhimento institucional na Avenida
Albert Charles Hancial, 546 na cidade de Caraguatatuba, no Estado de Sdo Paulo, CEP
11.672-050, reconhecida como entidade de utilidade pablica municipal (Lei n. 881, de
09 de outubro de 2000) e doravante denominado simplesmente como INSTITUICAO
DE LONGA PERMANENCIA é uma associagio civil de direito privado, filantrépica,
sem fins lucrativos, de carater exclusivo de assisténcia social ¢ promog¢do humana, que
presta servigos socioassistenciais a pessoa idosas acima de 60 anos e pessoas com
deficiéncia com idade igual ou superior a 18 anos, sendo classificada como Instituig¢do
de Longa Permanéncia— ILP.

CAPITULO I
DAS FINALIDADES

Art. 2° A ILP tem como finalidade principal amparar e abrigar, sem quaisquer formas

de discriminagdo, pessoas idosas e pessoas com deficiéncia de ambos os sexos, em
situagdo de vulnerabilidade ou risco social;

CAPITULO 1l
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 3° A ILP € constituida pelos seguintes orgéos:

I — Assembleia Geral, como 6rgédo deliberativo;
II — Diretoria, como 6rgdo administrativo;

TITULO 1T
DA PRESTACAO DE SERVICOS

CAPITULO1
DO ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL

Art. 4° O acolhimento institucional ocorrerd somente se todas as possibilidades de
autossustento e convivéncia familiar e social tiverem sido esgotadas.
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§ 1° AILP, havendbic_l-is_ponibilﬁad?dg vaga, acolhera pessoas idosas e pessoas com
deficiéncia de ambos os sexos, nas seguintes condigdes:

[ — com 60 anos ou mais de idade;

11 — Independentes ou com o grau L, Il e III de dependéncia;
I11 — desprovidas de renda ou com renda insuficiente;

IV — com deficiéncia acima de 18 anos.

Art. 5° Quando da realizagio de convénios com © Poder Publicos, serdo
disponibilizadas 100% (cem por cento) das vagas disponiveis, devendo inclusive ser
respeitado as exigéncias para 0 processo de acolhimento estabelecidas neste Regimento
Interno.

Art. 6° O processo de acolhimento institucional abrange as seguintes etapas:

I — encaminhamento realizado pela SEPEDI — Secretaria dos Direitos da Pessoa com
Deficiéncia e do Idoso por meio de oficio.

11 — avaliagdio social, realizada por Assistente Social da ILP, ou por Assistente Social do
Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS) ou do Centro de Referéncia
Especializado de Assisténcia Social (CREAS), a fim de apurar: a autonomia da pessoa
idosa na escolha pelo acolhimento institucional; a existéncia de vulnerabilidade
socioecondmica: e a inexisténcia ou fragilidade dos vinculos familiares;

11l — caso haja laudo técnico social favoravel ao acolhimento institucional, a pessoa
idosa e pessoa com deficiéncia devera realizar os exames solicitados pela instituigdo,
para a avaligdo de seu estado fisico e mental, bem como do seu grau de dependéncia;

IV — havendo o parecer favordvel e fundamentado na avaliagio da equipe
multidisciplinar, o acolhimento institucional serd formalizado por meio de um contrato
de prestagdo de servigos.

§ 1° E vedado conceder privilégios a quaisquer pessoas ou organizagdes privadas ou N
publicas no processo institucional de acolhimento, em respeito aos principios da ves |
imparcialidade e da igualdade. ﬂ:\f\;
§ 2° A ILP observara sempre as etapas descritas neste artigo, inclusive nos casos de

solicitagdo de vaga pelo Ministério Publico ou de determinagdo judicial, devendo,

nestes casos, recorrer a assessoria juridica especializada.

§ 3° A capacidade funcional para o acolhimento de pessoas idosas, serd redimensionada
conforme adequagdes e ampliagdes fisicas, considerando os critérios legais de
adequagdo para as instalagdes fisicas, os recursos materiais, técnicos € humanos.

Art. 7° A pessoa idosa e pessoa com deficiéncia, cuja solicitagio de acolhimento
institucional for aprovada, seu responsavel legal, devera, para a celebragdo do contrato
de prestagio de servigos, apresentar:

I — documentos pessoais, tanto dela quanto do responsével legal, quando houver;
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I1 — certiddo de estado civil;

I1 — carteira de vacinagdo;

I1I — cartdio do Sistema Unico de Saude (SUS);

IV — comprovante de residéncia e dados para contato do responsavel legal, quando
houver;

V — copia do comprovante do demonstrativo de recebimento do beneficio atualizado,
bem como cépia de empréstimos consignados vigente, quando houver.

§ 1° Quando civilmente capaz, assinara o contrato de prestacdo de servi¢os na presenga
de uma testemunha; contudo, se por motivo de analfabetismo ou de satde (paralisia dos
membros superiores) ndo puder assini-lo de proprio punho, um familiar ou pessoa
indicada por ela assinard a rogo o instrumento contratual, na presenga de duas
testemunhas.

§ 2° Quando civilmente incapaz, seu representante legal assinara o instrumento
contratual, mediante apresentacio do Termo de Curatela, emitido pelo Judicidrio.

§ 3° Quando se tratar de acolhimento emergencial em que ha grave risco a integridade
fisica e psiquica da pessoa e esta ndo possuir documentos e nem recursos financeiros
suficientes para obté-los, o contrato serd celebrado com os dados disponiveis e a
administragio da institui¢do tomara as providéncias necessirias a obtengdo dos
documentos e 4 futura complementagfo ou retificagéo do contrato, se for o caso.

§ 4° Na ocasido da assinatura do contrato de prestagdo de servigos, a pessoa idosa ou
pessoa com deficiéncia, ou seu representante legal, assinard também uma declaragdo de
ciéncia de que havera desacolhimento institucional no caso de inadaptagdo ou mau
procedimento que venha a prejudicar o convivio com os outros residentes.

§ 5° A administragdo da ILP providenciara a abertura de um prontuario individual para
o residente recém-acolhido, o qual contera o formuldrio de acolhimento, copia do
contrato de prestagio de servigos e dos documentos pessoais, outros formuldrios,
declaragdes ou termos, laudos médicos, receitudrios, lista de contatos (familiares e
pessoas préximas), bem como a relagdo de pertences pessoais que permanecerdo com
ele durante o acolhimento institucional.

§ 6° No ato do acolhimento sera preenchido formulario especifico para as providéncias
em caso de 6bito, no qual constariio informagdes quanto a existéncia ou ndo de jazigo
familiar ou plano funeral; e no caso de inexisténcia destes ou de vinculos familiares,
sera garantido o direito ao velorio e ao sepultamento pelas politicas publicas de
assisténcia social.

§ 7° A integragio da pessoa idosa recém-acolhida sera realizada, preferencialmente, por
assistente social e, na auséncia deste profissional, pelo assistente administrativo da
institui¢do, que lhe fornecera orientagdes quanto as normas internas e a apresentara aos
funcionarios, voluntarios, estagiarios e demais residentes.

§ 8° Durante o periodo de 3 (trés) meses, a pessoa idosa ou pessoa com deficiéncia sera
avaliada a fim de se verificar a sua adaptag¢éio na instituigdo.
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§ 9° Se for detectada insatisfagdo por parte do acolhido por falda de adaptagdo ou por
qualquer outro sintoma negativo, a familia, ou responsavel legal, sera notificada para
prestar-lhe auxilio nesse periodo; contudo, se prevalecer a inadaptagdo o ILP podera
proceder a rescisdo contratual, sendo o desacolhimento institucional comunicado a
SEPEDI ao Conselho Municipal da Pessoa Idosa, ao CREAS e ao CRAS, caso estas
instituigdes tenham participado do processo de acolhimento de pessoa idosa em questdo.

CAPITULO I
DO DESACOLHIMENTO INSTITUCIONAL

Art. 08. O contrato de prestagdo de servigos sera extinto, ocasionando a perda da
condi¢do de residente, pelos seguintes motivos:

[ — falecimento;

II — abandono voluntario da instituigdo pelo residente, por mais de 30 (trinta) dias;

111 — descumprimento dos termos deste Regimento Interno e das clausulas contratuais;
[V — comportamento agressivo, imoral ou amoral;

V — negar-se a permitir a limpeza e a higienizag@o dos quartos;

VI — consumir drogas licitas ou ilicitas;

VII — cometer assédio ou abuso moral ou sexual contra os demais residentes,
funcionérios ou qualquer pessoa com a qual venha a ter contato;

VIII — vontade do residente ou da familia ou do responsével legal, expressa mediante
solicitagdo por escrito.

Art. 09. Se o residente civilmente capaz sem vinculo familiar solicitar pessoalmente S
i : . . . - pD

seu desacolhimento, devera ser realizado estudo social para verificagdo de sua futura

moradia e identificac@io das pessoas com quem ira conviver (se for o caso). A

Art. 10. Se algum familiar solicitar o desacolhimento com a inten¢do de assumir os
cuidados do residente civilmente capaz, com o consentimento deste, ocorrera visita
domiciliar, a fim de que o profissional de servigo social oriente a familia sobre o
tratamento adequado que devera ser dispensado a pessoa idosa, bem como verificar as

novas condi¢des de moradia desta. atat
=510

Art. 11. Se o curador solicitar o desacolhimento, serd adotado procedimento similar ao ol 11

descrito no artigo 10 e a ILP encaminhara o laudo técnico social ao Ministério Publico; ":f\ba

e somente com o parecer favoravel deste havera o desacolhimento institucional da
pessoa idosa curatelada.

Art. 12. Todos os procedimentos relativos ao desacolhimento institucional,
independentemente da causa que lhe deu origem, deverdo ser registados sob a forma de
relatério detalhado, que sera anexado, juntamente com o laudo técnico social, ao
prontugrio individual do residente.

CAPITULO 111
DOS SERVICOS PRESTADOS
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Art. 13. A ILP présta todos 0s Servigos inerentes ao acolhimento institucional da
pessoa idosa, especialmente: alimentago, higiene, acompanhamento e assisténcia, que
sdio realizados por profissionais qualificados e nos termos deste Regimento Interno: bem

como da legislagio e das normativas pertinentes em vigor, emitidas pelos orgdos
publicos competentes.

Art. 14. As agdes destinadas aos residentes estdo pautadas:

I — nos principios da:
a) universalidade;

b) da equidade;

¢) da integridade; e

II — nas seguintes premissas:

a) observancia dos direitos e garantias da pessoa idosa e da pessoa com deficiéncia;

b) estimulo ao exercicio de seus direitos civis, politicos, econdmicos, sociais, culturais e
individuais;

¢) construgdo de um ambiente de respeito e dignidade, propiciando a preservagio de sua
identidade e dignidade;

d) recuperagio e/ou preservagdo de seus vinculos familiares e sociais;

¢) estimulo a integragdo entre os residentes e destes com a comunidade local;

f) estimulo a sua autonomia e sua cogni¢io;

g) restituigdo e/ou preservagdo de sua satde fisica e mental; e

h) prevengdo e eliminagdo de qualquer forma de violéncia e discriminag@o.

Art. 15. Cabera, portanto, a ILP:

I — observar, consoante o inciso II do artigo 50 da Lei n. 10.741/2003 (Estatuto da
Pessoa Idosa), os direitos e garantias de que sdo titulares as pessoas idosas,
especialmente a liberdade de credo e a liberdade de ir e vir;

11 — manter padrdes de habitagdo compativeis com as necessidades dos residentes; bem
como prové-los com alimentagdo regular de 6 (seis) refei¢des e higiene, de acordo com
as normas sanitérias;

111 — atuar no sentido de restituir e preservar os vinculos familiares e sociais;

IV — oferecer acomodagdes apropriadas para o recebimento de visitas;

V — proporcionar cuidados a saude, conforme a necessidade do residente;

VI — organizar o processo de cuidado por meio do Plano de Atengéo Integral a Sadde
para cada residente e manter seu registro atualizado;

VII — informar a familia e/ou responsével legal do residente a ocorréncia de acidentes e
doengas;

VIII — informar imediatamente a familia e/ou responsavel legal do residente a
ocorréncia de 6bito deste, os quais deverdo tomar as providéncias necessarias para o
translado e sepultamento;

IX — proporcionar atividades educacionais, esportivas, culturais e de lazer aos
residentes;

X — propiciar assisténcia religiosa aos residentes que desejarem, de acordo com suas
crengas;
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X1 — comunicar a autoridade competentc ‘de satde a ocorréncia de doengas
infectocontagiosas;

XII — providenciar ou solicitar que o Ministério Publico requisite 0s documentos
necessarios ao exercicio da cidadania dos residentes que no o tiverem, na forma da lei;
XIII — manter o prontuério individual do residente atualizado, no qual constardo, além
dos documentos que permitam sua identificagdo, anotagdes com data e circunstancias do
atendimento, necessarias a individualiza¢do deste;

XIV — comunicar ao Ministério Publico, para as providéncias cabiveis, a situagdo de
abandono moral ou material por parte da familia e/ou responsavel legal;

XV — manter, no quadro de pessoal, profissionais com formagdo especifica;

XVI — realizar atividades de educagdo permanente na area de gerontologia para todos
aqueles envolvidos nos cuidados aos residentes;

XVII - garantir a convivéncia comunitaria, promovendo atividades voltadas a esse fim;
XVIII — promover a articulagdo com a rede de servigos existentes para atendimento a
familia do(a) residente, bem como garantir seu acesso a servigos especializados.

Paragrafo anico. Caso o residente necessite de servi¢os que nio sdo prestados pelo
ILP, este providenciard o encaminhamento para os orgdos publicos competentes,
dotados com ©0s recursos necessarios para o atendimento da demanda realizada pelo

residente.

TITULO 1T
DOS RESIDENTES/ASSISTIDOS

CAPITULO 1
DOS DIREITOS

Art. 16. Sdo direitos dos residentes:

[ — usar e dispor dos ambientes e dos servigos oferecidos pela institui¢ao;

11 — circular livremente pelas dependéncias da instituigdo, exceto nas areas reservadas e
delimitadas pela administragéo;

11 — participar das atividades educacionais, esportivas, culturais, religiosas e de lazer
disponibilizadas pela instituigdo e pela comunidade local;

[V — ser respeitados em sua privacidade, dignidade, personalidade, crenga e identidade;
V- ser tratados com urbanidade por todos aqueles que lhes prestam cuidados;

VI — manter e usar objetos pessoais ou eletroeletronicos, desde que ndo causem perigo a
terceiros ou perturbem a ordem, o sossego e a privacidade dos demais residentes;
VII — manter-se acamados para receber tratamento adequado em caso de doenga ou
incapacidade;

VIII — aquele que possui boas condigdes fisicas e psiquicas retirar-se temporariamente
da instituigdo para cuidar de assuntos pessoais, participar de atividades comunitarias,
eventos familiares entre outros, e passar os finais de semana com sua familia ou amigos
desde tenha preenchido formulério especifico de autorizagdo e responsabilidade pelo
residente;

IX — receber supervisio e atendimento diferenciado, conforme seu grau de dependéncia;
X — receber, no minimo, 6 (seis) refei¢des didrias;

XI — receber visitas de sua familia e de pessoas proximas.
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XII - ser acompanhado, preferencialmente, por um familiar em casos de internagdes
hospitalares.

§ 1.° Todos os residentes terdo direito a receber o melhor tratamento possivel,
independente de poderem ou nio contribuir para o custeio dos servigos prestados pela
ILP, respeitando-se, dessa forma, os principios da equidade e da universalidade.

§ 2.° Para o exercicio dos direitos constantes nos incisos I, I1I, e VIII, deste artigo, serfio
observados os graus de dependéncia, as condi¢des climéticas, a condigdo clinica, fisica

ou mental do residente.

Secdo I
Da saida temporiria dos residentes

Art. 17. Os residentes que possuirem plena capacidade civil e estiverem em boas
condigdes de saide poderdo ausentar-se da instituigfio por tempo determinado, mediante

assinatura em termo de responsabilidade.

Paragrafo dnico. No caso de o residente possuir plena capacidade civil e boas
condi¢des de satide, mas apresentar dificuldades de locomogdo, necessitando, portanto,
de acompanhante, sua saida sera permitida apenas se houver pessoa autorizada para

acompanha-lo.

Art. 18. Familiares e pessoas proximas ao residente, desde que possuam autorizagio
devidamente anexada no prontudrio deste e mediante assinatura em termo de
responsabilidade, poderdo retird-lo da institui¢iio para os finais de semana ou outras

ocasioes.

Art. 19. No termo de responsabilidade sera informado o horério de saida e a previsdo de
retorno do residente a instituigdo e, no caso previsto no artigo anterior, nele serdo
informadas também todas as medicagdes e respectivos horarios em que devem ser
administrados ao residente, bem como os cuidados que a pessoa responsivel pela

retirada deste deve ter com ele.

Pariagrafo idnico. No caso de o residente ausentar-se da instituigio sob a

responsabilidade de pessoa autorizada, o termo de responsabilidade sera preenchido e
assinado em duas vias, sendo que uma delas ficard na administra¢do e a outra com a

pessoa responsavel pela retirada do residente.

Art. 20. O horério limite para o retorno do(a) residente a instituig¢do é até as 19 horas.

e\

Art. 21. Caso o residente ndo retorne no dia e no horéario informado no termo de h®
responsabilidade, deverdo ser tomadas as providéncias cabiveis. Alne
- O3

Secido 11
Das refeicoes
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Art. 22. A ILP serv1ra 6 (SCIS) refeu;oes diarias: café da manhﬁ, lanche da manha,
almocgo, lanche da tarde, jantar e ceia.

Art. 23. Todas as refei¢des serdo realizadas no refeitorio, em horérios pré-estabelecidos
pela administragio da institui¢do, exceto nos casos dos residentes que estiverem
acamados ou necessitarem de auxilio para se alimentar.

Art. 24. A ILP seguird o cardépio elaborado preferencialmente por profissional de
nutrigdo, com atengdo especial aos residentes que apresentem restrigdes alimentares, em
virtude de problemas de saude.

Art. 25. Quanto ao preparo das refei¢des devem ser observadas as seguintes normas:

I — é vedada a entrada de funcionérios de outros setores na cozinha;

11 — quando necessdrio, serd permitida a entrada de outras pessoas na cozinha, desde que
utilizem equipamentos de protegdo individual (EPI) e trajes adequados ao local;

III — é vedado aos funcionarios da cozinha o uso de adornos como anéis, brincos,
pulseiras, relogios etc., durante a jornada de trabalho;

IV — os funcionarios da cozinha devem utilizar toucas, aventais e jalecos, fornecidos
pela instituig@o;

V — os funcionarios da cozinha deverdio conservar o local de preparagdo, manuseio e
armazenamento dos alimentos conforme o que determina a legislagdo sanitaria
pertinente;

VI — o local de armazenamento de alimentos devera ser mantido limpo, devendo os
mantimentos ser organizados de acordo com a espécie (latas e sacarias) e datas de
validade, utilizando-se primeiramente os que tém datas de vencimento mais proximas;
VII - os alimentos guardados no estoque sdo de inteira responsabilidade do nutricionista
quando houver ou responsavel pela cozinha.;

VIII — devem ser respeitadas todas as normas e orientagdes de seguranga estabelecidas
pela vigilancia sanitaria quanto ao uso de fogdes, refrigeradores, aparelhos e utensilios
para a preparagdo, manipulagdo ou acondicionamento de alimentos, como também
aqueles referentes ao acondicionamento de residuos.

CAPITULO I
DOS DEVERES

Art. 26. Sdo deveres dos residentes:

I — respeitar os horarios estabelecidos pela administragio da instituicdo para
alimentagdo, higiene, medicagdo e outros procedimentos de saide, repouso e descanso,
saida externa e retorno desta, como também aqueles estipulados para a realizagdo das
atividades educacionais, esportivas, culturais e de lazer;

1 — tratar com respeito e cordialidade a todos aqueles com quem vier a ter contato na
institui¢do;

111 — contribuir para a conservagdo da higiene e da limpeza nos ambientes privados e

coletivos;
IV — responsabilizar-se pelos objetos de uso pessoal quando deles fizer uso;
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V — levar ao conhecimento da administragdo qualquer fato que contrarie este Regimento
Interno ou que atente contra as boas praticas;

VI — guardar sigilo de situagdes que coloquem em risco a privacidade e a dignidade dos
demais residentes;

VII — reparar qualquer dano que tenha causado dolosamente a institui¢dio ou a outro
residente;

VIII — ndo ter em posse objetos ou instrumentos perfurocortantes;

IX — observar este Regimento Interno e o que foi pactuado no contrato de prestagéo de
SEervigos.

Pardgrafo Gnico. Durante o horédrio de repouso € descanso mencionado no inciso I
deste artigo, compreendido entre as 22 horas de um dia e as 06 horas do dia
subsequente, ndo serd permitida a utilizagdo de equipamentos eletrénicos ou conversas
com volume que perturbe os demais residentes.

CAPITULO 1T
DAS PROIBICOES

Art. 27. E expressamente proibido aos residentes:

[ — circular nas areas definidas como reservadas ou restritas pela administragdo da
institui¢do; .

I1 — praticar qualquer tipo de desrespeito ou agressdo contra qualquer pessoa com a qual
venha a ter contato na instituigao;

IIl — recusar-se a manter sua higiene e impedir a limpeza do dormitério e de outros
ambientes da institui¢do;

IV — guardar ou consumir alimentos no dormitorio;

V — retornar 2 institui¢do em estado de embriaguez ou sob o efeito de outras substancias
psicoativas;

VI — retornar a instituigio com alimentos e medicamentos ¢ ndo apresenta-los a
administragio para avaliagéo do profissional responsavel;

VII — retornar de saida externa com substancias psicoativas e consumi-las na institui¢éo;
VIII — trancar as portas dos dormitérios e dos banheiros;

IX — manter medicamentos em sua posse.

CAPITULO IV
DAS MEDIDAS ADMINISTRATIVAS DISCIPLINARES

Art. 28. O descumprimento de qualquer norma estabelecida neste Regimento Interno
acarretard, em um primeiro momento, em adverténcia verbal do residente pela
administragdo da institui¢do, que seré registrada em seu prontuario individual.

Art. 29. Em caso de reincidéncia, a familia, ou responsavel legal, sera comunicada e
orientada.

Art. 30. A persisténcia do comportamento que contrari¢ as normas da institui¢do
acarretara no desacolhimento institucional do residente.
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Paragrafo dunico. A Aadiﬁiﬁiéﬁat,:?id da iilstituit;z'io deverd encaminhar relatorio
detalhado do ocorrido, juntamente com os laudos e relatos da equipe multidisciplinar, a
familia e/ou ao representante legal do residente e ao Ministério Publico, como também a

SEPEDI.

CAPITULO V
DA CONTRIBUICAO FINANCEIRA
Art. 31. Se o residente possuir beneficio previdenciario ou de assisténcia social,
contribuira com 70% (setenta por cento) do valor recebido para o custeio da ILP, nos
termos do § 2° do art. 35 da Lei n. 10.741/2003.

Art. 32. No caso da ILP ser o responsavel pelo recebimento do beneficio do residente o
mesmo devera efetuar a transferéncia do 70% para conta destinada pela ILP a este
recebimento, os 30% que € de direito do residente devera permanecer em sua conta e ser
utilizado de acordo com as suas necessidades ndio garantidas pelo contrato de
acolhimento e seus desejos, todas as notas deverdo ser emitidas em seu CPF e
arquivadas na administragdo da ILP.

Art. 33. No caso da familia e/ou responsavel legal ser o responsavel pelo recebimento
do beneficio do residente 0 mesmo devera realizar a transferéncia do 70% para conta
destinada pela ILP a este recebimento, os 30% que ¢ de direito do residente devera
permanecer em sua conta e ser utilizado de acordo com as suas necessidades ndo
garantidas pelo contrato de acolhimento e seus desejos, todas as notas deverdo ser
emitidas em seu CPF e arquivadas com seus familiares.

' %g\,\gf
TITULO IV o
DA FAMILIA E/OU RESPONSAVEL LEGAL p\g\;a.
CAPITULO I
DOS DIREITOS
Art. 34. Sdo direitos da familia e/ou responsavel legal do residente:
I — solicitar e receber informagdes acerca do estado de saude do residente;
II — receber imediatamente comunicagio sobre a ocorréncia de quaisquer eventos que
ocorram com o residente e provoquem uma alteragdo ou interrup¢do brusca em sua
rotina di4ria de cuidados;
[ — passar mais tempo com a pessoa acolhida, retirando-a da institui¢do nos finais de
semana ou em outras ocasides, desde que comunique a administragdo da institui¢do com
antecedéncia;
IV — receber todas as informagdes e orientagdes necessarias aos cuidados do residente,
quando esta estiver sob sua responsabilidade, fora da instituigdo;
V _ solicitar o desacolhimento institucional, quando possuir todas as condig¢des
necessarias para recebé-la definitivamente em sua residéncia, com a anuéncia do
acolhido quando este for civilmente capaz, prestando-lhe todos os cuidados essenciais
de modo a garantir o seu bem estar.
i a->¥¢
CAPITULO I -
\\_",_};},‘_};331
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Art. 35. Sdo deveres da familia e/ou responsavel legal do residente:

[ — visitar periodicamente o residente;

I — respeitar os horarios de visitas;
111 — providenciar a medicagdo e outros produtos dos quais o residente necessite e que

ndo estejam disponiveis no Sistema Unico de Saude (SUS);

IV — acompanhar ou designar acompanhante para o residente, quando for necessario seu
internamento hospitalar ou a realizagdo de consultas ou exame médicos e outros
procedimentos que exijam o seu deslocamento para fora da institui¢do;

V — tomar todas as providéncias necessarias em caso de 6bito;

VI — participar de todas as reunides e atividades para as quais for convocada pela
institui¢do;

VII — observar este Regimento Interno e o que foi pactuado no contrato de prestagdo de

Servigos.

TITULOV
DAS VISITAS
CAPITULO UNICO

Art. 36. As visitas poderdo ser realizadas diariamente conforme horario pré-
estabelecido pela administragio da instituigdo, exposto em aviso na recepgdo da ILP.

§ 1.° Os visitantes deverdo apresentar documento com foto na recepgéo, onde deverdo
escrever seu nome por extenso de forma legivel no livro de visitas e assina-lo.

§ 2.° Os visitantes devem entregar, na recepgdo da institui¢do, os alimentos e quaisquer
outros produtos destinados ao residente, os quais, posteriormente, serdo avaliados e
liberados pelos setores responsdveis, se estiverem em condi¢des proprias para o

consumo € uso.

§ 3.° As visitas serdio realizadas em local proprio, sendo expressamente proibido aos
visitantes 0 acesso a areas restritas sem a devida autorizagéo.

§ 4.° Somente em casos excepcionais, ou na impossibilidade de locomogdo do residente,
as visitas poderdio ocorrer em seu dormitério, situagdo em que deverd ser controlado o
numero de visitantes e o horario de visita, conforme fixados pela administragdo da
instituigdo.

§ 5.° Os visitantes devem sempre higienizar as mdos antes do contato fisico com o
residente ou de manusear os pertences desta; e quando estiverem com sintomas gripais,
por mais leves que sejam, devem usar a mascara.

§ 6.° Os visitantes devem se comportar de forma a ndo causar transtornos e
constrangimentos aos residentes e aqueles que prestam servigos a estes.
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§ 7.° Toda e qualq er informagéb acerca da saude do residente sera fornecida pelo
profissional designado pela administragéio da institui¢do e competente para exercer €ssa
func¢do.

§ 8.° Aqueles que visitam os residentes para fins comerciais ou religiosos devem
informar a administragdo da instituigdo sobre os objetivos de sua visita ¢ apresentar a
esta os materiais impressos de divulgagdo (folhetos, cartazes e outros), para que possa
consultar os residentes e verificar se estdo dispostos a receber tais visitas.

TITULO VI
DO ESTAGIO
CAPITULO UNICO
Art. 37. A ILP esta aberta aos alunos de universidades e de cursos técnicos para a
realizagdio de estagio, com a obrigatoria supervisdo dos professores.

Paragrafo unmico. O estagio serd realizado mediante celebragdo do “Termo de
Compromisso” entre a ILP, a institui¢do de ensino e o aluno, observando o que dispde a
Lei 11.788/2008.

, TITULO VII
DA EQUIPE DE TRABALHO

Art. 38. Para a provisio dos cargos, a ILP podera utilizar-se de mio de obra propria,
devidamente registrada via Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) ou por
contrato de prestagdo de servigos (Codigo Civil), e de voluntarios.

CAPITULO I
DO VOLUNTARIADO

Art. 39. A ILP esta aberta ao trabalho voluntario que sera exercido conforme as
necessidades da instituigdo e dos residentes, observando este Regimento interno ¢ a Lei
n. 9.608/1998.

§ 1.° O candidato ao trabalho voluntirio sera entrevistado pela administragdo da
instituiciio e pelo funciondrio responsavel pelo setor em que o candidato pretende atuar,
para registro em ficha propria de sua proposta de trabalho.

§ 2.° Depois de analisada e, se for o caso, aprovada a proposta de trabalho apresentada
pelo candidato, serd assinado o “Termo de Trabalho Voluntario”, no qual constardo as
condigdes em que o trabalho sera executado.

§ 3.° O termo de trabalho voluntério ndo gera vinculo empregaticio, nem gera obrigagdo
de natureza previdenciéria, mas obriga ambas as partes quanto ao seu objeto, aplicando-
se a0s voluntérios os mesmos deveres e proibig¢des estabelecidos para os funcionarios.

§ 4.° A relagdo de trabalho voluntario pode ser rompida a qualquer momento pela parte
interessada, desde que a parte contraria seja avisada com antecedéncia minima de 48
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Voluntario”.

CAPITULO Il
DOS FUNCIONARIOS

Secio 1
Da Contratagio

Art. 40. Os funcionarios serdo contratados por meio de processo seletivo que
compreende a andlise de, no minimo, 3 (trés) curriculos para cada vaga, sempre
encaminhados pelo PAT — Posto de Atendimento ao Trabalhador.

Art. 41. A selecio do candidato serd realizada pela Diretoria da entidade e/ou
administragiio em conjunto com o profissional responsavel pelo setor em que a vaga
serd preenchida, mediante entrevista e, se for o caso, avaliagOes técnicas e testes

psicologicos.

Art. 42. A contratagdo sera formalizada por meio de contrato de trabalho e os
profissionais estarfio sujeitos ds normas gerais previstas na Consolidagdo das Leis
Trabalhistas — CLT.

Art. 43. Os salarios serio pagos conforme o piso salarial estabelecido para cada
categoria profissional.

Art. 44. As atribuigdes de cada cargo observardo o que prescreve as leis e normativas

regulamentadoras da atuagfo profissional correspondente. ThS

i

Art. 45. A provisio de cargos, no que ser refere as reas de saude, alimentagdo, limpeza \A
e higiene, dar-se-4 em conformidade com as normas estabelecidas pela Agéncia

Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA.

upas

Secio 11 -

Tobelia

Dos Deveres
12) 3887
03 5

Art. 46. Sio deveres de cada funcionario:

[ — cumprir este Regimento Interno;
I — executar e desenvolver seu trabalho de acordo com os métodos € rotinas
estabelecidas, cumprindo as ordens emitidas pela chefia;

111 — usar os equipamentos de protegdo individual adequadamente e observar as normas
técnicas de biosseguranga, conforme a fungéo exercida;

IV — apresentar-se uniformizado, quando for exigido pelo cargo ocupado;
V — cumprir rigorosamente as fungdes de seu cargo e seu horario de trabalho;

VI — submeter-se a exames ocupacionais, a vacinagdo e demais exigéncias estabelecidas
pela vigilancia sanitaria para o exercicio de fungdes em ILP;

CNPJ: 03.506.504/0001-76
diretorialarsaofranciscoilp@gmail.com &D



satrn

<08

CNPJ: 50.443.233/0001-37

Av Presciliana de Castilho, 151
Caraguatatuba - SP - CEP 11 660-.5

R ———— =
| ASSOCIACAO LAR SAO FRANCISCO
| DE ASSIS

REG. CIVIL DE PESSOA JURIDICA
CARAGUATATUBA-SP
REGISTRADO SOB N°2.578 |,
AV.11 DO REG. PRIMITIVO 69 {\

\J

sdo conferidas;
VIII — utilizar os equipamentos e os instrumentos de trabalho de acordo com a
necessidade, finalidade e especificagdes, zelando pela sua conservagéo;

IX — manter a ordem e a disciplina no local de trabalho, evitando tumultos, ruidos e
aglomeracdes nos horérios de entrada e saida;

X — ndo se ausentar de seu setor de trabalho, transitando ou permanecendo em outros
setores sem que haja real necessidade;

XI — manter em ordem e sob seu controle tudo que lhes for confiado em razio de sua
fungéo;

XII — observar a ética profissional, mantendo inclusive sigilo sobre as informagdes as
quais tiver acesso e portando-se com o maximo de discri¢do;

XIII — manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com todas as pessoas
que prestam servigos aos residentes;

XIV — evitar desperdicio de energia elétrica, agua, alimentos, material de limpeza e
outros;

XV — avisar com antecedéncia 4 administragdo sobre suas auséncias e atrasos ao
trabalho;

XVI — manter seus dados atualizados na ficha funcional, comunicando qualquer
alteragdo a administragio;

XVIII — comparecer e participar de reunides, cursos, treinamentos, palestras ou outros
eventos para os quais tenha sido convocado;

IXX — manter sempre atitude correta, respeitosa e digna com quem quer que seja € com
a institui¢do;

§ 1.° O horario e as eventuais escalas de revezamento de trabalho serdo pré-
determinados e poderdo ser modificados conforme as necessidades da ILP, observando- .
se a legislagdo trabalhista vigente, bem como as demandas dos funcionarios. ONA

Tebel
;'1 "J:‘.’S Cfi\

§ 2.° Os funcionarios que trabalham sob regime de plantio ndo devem encerra-lo antes e
de seu substituto fazer-se presente no setor de trabalho. CEP 116¢

§ 3.° O acumulo diario de atrasos no registro de frequéncia do funcionario dara causa a
procedimento de averiguagdo e providéncias disciplinares por parte da administragio.

§ 4.° Quaisquer duvidas relativas as suas fungdes e qualquer irregularidade constatada
devem ser levadas imediatamente ao conhecimento da administragdo para a adogdo das
providéncias cabiveis.

Secdo 111
Das Proibi¢des

Art. 47. E expressamente proibido aos funcionarios:

I — fumar ou consumir substincias psicoativas nas dependéncias da institui¢do;
I — permitir a entrada de pessoas estranhas sem a prévia autoriza¢do da administragfo;
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IIl — realizar atividades pessoais, dentre elas o comércio, durante o expediente de
trabalho;
IV — usar aparelhos celulares, tablets e outros equipamentos eletronicos durante o
expediente de trabalho, com exce¢do dos profissionais que necessitam dessas
tecnologias no desenvolvimento das suas atividades;
V — receber visitas ou telefonemas durante o expediente de trabalho, salvo em casos de
urgéncia e necessidade, devendo a conversa ser breve e realizada em local indicado pela
administrag@o, de modo a preservar a intimidade do funcionario;
VI - violar de forma direta ou indireta o segredo profissional, seja fazendo a leitura dos
prontudrios dos residentes ou de qualquer outro documento institucional sem expressa
autorizacdo, seja divulgando informagdes sobre a vida particular ou o estado de saude
dos residentes ou sobre qualquer assunto profissional que requeira sigilo ou autorizagao

para divulgagéo;
VII — usar outros locais que no aqueles indicados pela administragéo para alimentagio

e descanso;
VIII — transitar em setores ndo autorizados;
IX — cometer qualquer tipo de agressdo contra quem quer que seja dentro da instituigdo;

X — tratar os residentes de forma desigual;

XI — aceitar presentes ou recompensa financeira dos residentes;

XII — cometer qualquer ato lesivo contra quem quer que seja dentro da institui¢do e
contra a institui¢do.

Parigrafo unico. As infragdes serfio punidas conforme a gravidade do ato, podendo
resultar inclusive em demissdio por justa causa e abertura de processo civil e criminal.

Segiio IV
Dos Direitos

Art. 48. Os funcionarios terio todos os direitos trabalhistas previstos na Convengao das
Leis Trabalhistas (CLT) e na Constitui¢io Federal respeitados pela ILP, destacando-se:

I — 0 pagamento em dia dos proventos e demais direitos trabalhistas; e
11 — o recebimento de uniforme e EPI, exigidos na execugdo do trabalho;

Art. 49. Além daqueles garantidos pela legislagdo trabalhista e pela Constitui¢do
Federal, os funcionarios terdo os seguintes direitos:

I — servir-se das mesmas refeigdes oferecidas aos residentes;

II — acessar espago apropriado para descanso, observando rigorosamente 0 tempo de

intervalo estipulado dentro da jornada de trabalho;
111 — participar de todos os eventos promovidos pela instituigdo.

Seciao V
Das Atribuicdes Funcionais
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Art. 50 Todos os funcionarios, no exercicio de suas fungdes, observardo os principios
da legalidade, impessoalidade, moralidade, transparéncia, economicidade e eficiéncia.

Art. 51 Independente dos cargos constates neste Regimento, a diretoria da ILP possui
liberdade na contrata¢@o dos cargos, pelo critério de oportunidade e conveniéncia, desde
que atendendo os cargos exigidos na Resolugdo da Diretoria Colegiada da Vigilancia
Sanitaria (RDC 502/21), que dispde sobre funcionamento para Institui¢des de Longa
Permanéncia, em carater de Residéncia.

Subsecio I
Do Diretor Técnico Administrativo e Coordenaciio Financeira

Art. 52 Sio atribui¢des do diretor:

I — assessorar e dar apoio técnico e operacional a diretoria, visando ao alcance dos
objetivos da institui¢do;

Il — ampliar e facilitar a troca de informagdes entre a Diretoria, as chefias e os
funcionarios, visando a agilizar a tomada de decisdes;

I1I — promover a articulagdio e integracdo entre as diferentes dreas de servigos e projetos

oferecidos pela institui¢@o;

[V — subsidiar a elaboragfio de planejamentos e acompanhar a execugdo das agdes a
serem desenvolvidas pela ILP na busca de seus objetivos;

V - Dar ciéncia a Diretoria de todo e qualquer problema ocorrido na ILP, relacionado a
pessoal, compras, conservagdo € manutengio;

VI - Verificar se ha disponibilidade financeira para atender as requisi¢des de compras
da Institui¢do e estabelecer prioridades, quando for o caso;

VII - Promover a articulagdo e integragdo das diferentes édreas, servigos € projetos
oferecidos pela Instituigéo;

VIII — Quando solicitado, participar do processo decisorio das instincias deliberativas
da institui¢dio, conforme seu Estatuto Social e este Regimento;

IX - Elaborar, coordenar, executar e avaliar: planos, programas e projetos;

X - Elaborar, programar, executar e avaliar politicas sociais junto a Orgdos da
administragio publica direta ou indireta, empresas, entidades e organizagdes populares;
XI - Buscar integragio permanente da Instituicdo com os Orgdos Publicos e
representagdes dos segmentos sociais;

XII - Realizar inscrigio da instituigio junto aos Conselhos Municipais de Direito
(Pessoa Idosa, Saide, Assisténcia Social, Pessoa com Deficiéncia etc.);

XIII - Acompanhar o andamento de todo e qualquer convénio celebrado, observando
cuidadosamente a aplicagdo dos recursos;

XIV - Acompanhar todo e qualquer relatério de prestagdo de contas, juntamente com a
documentagdo comprobatoria;

XV - Administrar a selecdo de pessoal, folha de pagamento, escalas de servigo e de
férias;

XVI - Incentivar a elaboragdo de instrumentos para acompanhamento, execugdo e
avaliacdo das atividades;
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XVII - Buscar parceﬁaé com instituig% déiénsino,iviisé}ldo o firmamento de estagios,
entre outros;

XVIII - Acompanhar as atividades desenvolvidas por voluntérios, alunos e visitantes;
XIX - Acompanhar o controle de mantimentos e todo material no estoque;

XX - Gerenciar suprimentos e compras da Institui¢do;

XXI - Acompanhar o registrar e controle das doagdes;

XXII - Planejar estratégias na buscar voluntarios para a Institui¢ao;

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

XXIV - Enviar para a Dire¢#o relatério mensal das agdes;
XXV - Conferir, em tempo habil, a planilha de pagamento dos funcionarios;

XXVI - Com autorizagdo do Responsavel Legal, providenciar qualquer necessidade de
reparo e/ou consertos reformas, manutengdo e conservagio dos bens moveis e
equipamentos localizados na ILP;

XXVII - Promover reunides periddicas com a equipe técnica e demais funcionérios,
objetivando melhoria do desempenho;

XXVIII - Estimular e facilitar a participagdo da familia no dmbito da instituigio ¢ da
sociedade em geral;

XXIX - Acompanhar e se fazer presente na organizagdo de eventos da Institui¢do;

XXX - Acompanhar a organizagéo dos documentos institucionais (pastas dos acolhidos,
pastas de prestagdes de contas, pastas dos funciondrios);

XXXI - Manter permanente contato com os Orgdos Ptiblicos que disciplinam a politica
de Atengdo aos idosos conforme legislagdo vigente;

XXXII - Realizar reunides com os residentes, no sentido de melhorar o relacionamento
entre eles, buscando sempre uma boa convivéncia;

XXXIII- Buscar junto a secretaria municipal de saude, estabelecer convénios/ agdes que
visem a promogdo e o cuidado a saude das pessoas idosas acolhidas;

XXXIV - Estabelecer parcerias, inclusive com instituigdes privadas, para a realizagéo
gratuita de consultas e exames médicos, além da aquisi¢do de equipamentos
ortopédicos, ortoddnticos, entre outros;

XXXV - Democratizar as informagdes sobre a promocdo de saude, prevengdo de
doengas de riscos, dores e agravos para os idosos;

XXXVI - Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da
realidade social e para subsidiar agdes profissionais que venham a favorecer aos
acolhidos;

XXXVII - Incentivar a notifica¢do dos casos de violéncia contra a pessoa idosa;

XXXVIIl - Comunicar a Dire¢do da Instituigio os casos de violéncia, abuso,
negligéncia, omissdo, abandono e outros atendimentos realizados na Instituigio;

XXXIX - Apresentar a Diretoria propostas de mudangas de rotinas nas areas de pessoal,
suprimento e material quando necessério;

XL - Identificar e realizar o encaminhamento de agdes de saiude para os idosos com
agravos: hipertensos, diabéticos, baixo peso e outros;

XLI - Incentivar e acompanhar a pratica religiosa, de cada usuario;
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XLII - Realizar atividades sociais que favofa;am a réinserg:ﬁo sOcio comunitaria;

XLIII — representar a institui¢do, quando houver solicitagéo;

XLIV — promover a avaliagdio e o acompanhamento do desempenho dos recursos
humanos da institui¢do;

XLV — elaborar instrumentos para acompanhamento, execugdo e avaliagdo das
atividades;

XLVI — identificar, discutir e buscar o consenso em situagdes que afetam o desempenho
das diferentes 4reas e os pontos de estrangulamento, propondo medidas para solucioné-

los;
XLVII — buscar a implementagdo de cursos de treinamento e aperfeigoamento para 0s
funcionarios;

XLVIII — buscar, junto com a Diretoria, a integragdo permanente da institui¢do com os
Orgiios Publicos e representagdes dos segmentos sociais;
XLIX — executar outras tarefas correlatas.

Subsecio 11
Do Auxiliar Administrativo

Art. 53 Séo atribui¢des do auxiliar administrativo:
I — planejar, organizar, coordenar e controlar o servio administrativo, sendo

responsavel pela 4rea de recursos humanos, de licitagdo e compras; estoque e
distribuigfdo de materiais e produtos;

11 — participar da entrevista e contratagdo de funcionarios, sendo esta efetivada mediante
aprovagdo da Diretoria.

[T — definir juntamente com as chefias dos demais setores os horarios e escalas de
jornada de trabalho e de férias dos funcionérios;

V- exercer a organizagdo financeira segundo critérios de economicidade e idoneidade;
111 — controlar saldos bancarios das contas de movimento e de convénios, mantendo a
Diretoria informada sobre o fluxo de caixa;

IV — acompanhar o fechamento didrio do movimento de caixa e bancario e,
mensalmente, encaminhar os dados para o contador;

V — receber donativos e contribui¢des de qualquer natureza, fornecendo o recibo
correspondente, podendo essa fungdo ser delegada a auxiliar administrativo;

VI — verificar se ha disponibilidade financeira para atender as requisi¢des de compras da
institui¢dio, efetuar pesquisas de prego e estabelecer prioridades;

VII — efetuar despesas de carater urgente, prestando contas imediatamente a Diretoria,
mediante a apresenta¢do dos documentos pertinentes;

VIII — efetuar pontualmente os pagamentos dos encargos sociais € tributarios da
institui¢do;

IX — controlar o vencimento ¢ a data de reajuste dos contratos de locagdo;

X — separar os documentos a serem pagos, observando os prazos de vencimento, e
enviando a diretor financeiro para pagamento.

XI — controlar todos os processos de pagamentos (fornecedores, folha de pagamento,
impostos, encargos, etc.);

<
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XII — manter atualizada a situagdo de receitas e despesas em livros revestidos das
formalidades legais, capazes de assegurar sua exatidao;
XIV — efetuar controles diversos por meio de planilhas;
XV - realizar relatorios de despesas e emitir notas de mio de obra;
XVI — acompanhar a aplicago dos recursos oriundos dos convénios;
XVII — manter arquivo atualizado de documentagio referente a recebimento de
recursos, pagamentos, notas fiscais, impostos, contratos € outros;
XVIII — preparar prestagdes de contas para SEPEDI, instituigSes financeiras,
institui¢des conveniadas, 6rgdos de controle do governo e outros;
XIX — acompanhar os prazos de vencimentos de certiddes e Alvaras diversos e tomar a
providéncias necessarias a renovagao;
XX — emprestar, mediante cadastro, material ortopédico em desuso na instituigao;
XX — conhecer e aplicar a legislagdo pertinente ao funcionamento de ILP. como
também os protocolos estabelecidos pela instituigdo e fiscalizar a sua aplicagdo pelos
demais funcionarios;
XXI - dar ciéncia a Diretoria de todo e qualquer problema ocorrido na institui¢do
relacionado ao setor administrativo;
XXII — comunicar & Diretoria qualquer necessidade de reparo e/ou consertos de
reformas, manutengiio e conservagdo dos bens méveis e equipamentos localizados;
XXIIl — apresentar a Diretoria propostas de mudangas de rotinas no setor
administrativo, quando necessarias;

XXIV — atender ao telefone, enviar, receber e responder e-mails;
XXV - redigir oficios, circulares, comunicados e os contratos de prestagao de Servicos;
XXVI — solicitar, quando necessério, um ministro extraordindrio, pastor ou padre da

Igreja conforme credo do acolhido;

XXVII — manter atualizada relagéio de patriménio da Instituigdo, bem como realizar o -Car
controle deles; :
XXVIII — executar outras tarefas correlatas. ‘,""._lf};;

Paragrafo unico. O assistente administrativo providenciara local adequado para o
estoque de produtos quimicos de limpeza, distante da cozinha e separado dos alimentos,

e observara seu prazo de validade.

Subsecio 111
Do Auxiliar Administrativo

Art. 54 Sio atribuigdes do auxiliar administrativo:

I — exercer o controle diario de arrecadagdo das receitas e das despesas, sob supervisdo
do assistente administrativo;

I1 — depositar a receita em bancos de acordo com as determinagdes que lhe forem dadas;
111 — fazer o fechamento, arquivamento e digitagdo das prestagdes de contas;

IV — controlar a entrada de saida de documentos e manter os arquivos organizados;

V — receber as mercadorias compradas e fazer a conferéncia com a nota fiscal, exigindo-
a caso o vendedor ndo a tenha entregado ou emitido;
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VI — receber as doa;;ées de materiais e plai;tos diversos, _registré-las e emitir o recibo
correspondente;

VII — fazer a distribui¢iio dos materiais e produtos adquiridos;

VIII — emitir holerites ¢ entrega-los aos funcionarios, controlando os pagamentos ¢
mantendo o controle das férias, juntamente com o assistente administrativo;

IX — dar respaldo ao assistente administrativo em caso de adverténcia a funcionarios por
condutas contrarias a legislagéio pertinente e a este Regimento;

VIII — deslocar-se até bancos, escritério de contabilidade, cartorios e outras instituigdes
no interesse da ILP;

IX — atender ao telefone e manter a agenda telefonica atualizada;

X — realizar atendimento ao publico;

X1 — redigir oficios, circulares, comunicados e correspondéncias em geral;
XII — efetuar controles diversos por meio de planilhas;

XI1I — manter organizada a documentagéo dos residentes;

XIV — fazer relatorios diversos;

XV — auxiliar no controle de patrimdnio da Institui¢do;

XVI — executar outras tarefas correlatas.

Subsecio IV
Do Assistente Social

Art. 55 S3o atribui¢des do assistente social:

I - atender a todas as pessoas interessadas em solicitar o acolhimento institucional,
informando-as quanto aos critérios exigidos para este servigo e as normas de
funcionamento da instituigio, bem como acerca das leis e das politicas de atendimento a
pessoa idosa e a pessoa com deficiéncia e, se for caso, encaminha-las a SEPEDI.

11 — avaliar todos os pedidos de acolhimento, verificando o cumprimento de todos os
critérios exigidos, por meio da analise de documentos, entrevistas e visitas domiciliares;
111 — solicitar a equipe do SEPEDI relat6rio de atendimento e encaminhamento, quando
for o caso;

IV — elaborar relatérios e pareceres técnicos com vistas a levantar o perfil
socioecondmico da pessoa idosa e de sua familia; e a identificar a realidade vivenciada
por ela, seja fora ou dentro da institui¢do, de modo a subsidiar decisdes e a formulagdo
de estratégias de intervengdo;

V — realizar atendimento individual do residente e em grupo, quando for o caso, como
também de seus familiares para compreender suas demandas e garantir 0 acesso a
direitos, fazendo encaminhamentos e prestando orientagdes sociais, sendo tal
atendimento devidamente registrado em prontuario social;

VI — auxiliar os residentes na obtengio de documentos pessoais e de beneficios
previdenciarios ou de assisténcia social (Beneficio de Prestagdo Continuada de
Assisténcia Social — BPC);

VII — contribuir para o restabelecimento do convivio entre os residentes e seus
familiares e amigos, facilitando inclusive a comunicag@o entre estes e a institui¢ado;
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VIII — criar estrate'giés que favoregam a participacéb efetiva dos residentes nas
atividades internas e externas que visam a sua integragdo a comunidade local;

VIII — responsabilizar-se juntamente com a equipe de saide pela notificagdo a familia
ou responsavel sobre a ocorréncia de Obito do residente e, se necessario, tomar
providéncias acerca do servigo de funeral e registro do ¢bito com a documentagéo
especifica, caso o idoso ndo possua familia, ou se esta ndo estiver em condi¢des de
tomar tais providéncias;

IX — criar protocolos e rotinas de a¢do que favoregam a organizagdo e a normatizag¢do
de seu trabalho cotidiano;

X — supervisionar direta e sistematicamente os estagiarios e os profissionais voluntarios
da area de Servico Social;

XI — prezar, com empenho, pela eliminagdo de todas as formas de preconceito,
garantindo o pluralismo e mantendo o compromisso com a qualidade do servigo
prestado;

XII — zelar pelo cumprimento das disposi¢des legais do cargo, comprometendo-se a
conhecer e divulgar o Cédigo de Etica dos Assistentes Sociais e legislagdes pertinentes
a profissdo, aplicando-as na pratica do exercicio profissional;

XIII — participar das reunides para as quais for convocado pela Secretaria Municipal da
Assisténcia Social e pelos conselhos municipais, estaduais e federais de direitos e
politicas publicas, integrando ‘inclusive comissdes técnicas;

XIV — realizar visitas institucionais com o objetivo de conhecer ¢ mobilizar a rede de
servigos no processo de viabilizagdo dos direitos da pessoa idosa e da pessoa com
deficiéncia;

XV — gerar estatisticas de atendimentos e elaborar relatorios das atividades realizadas;
XVI — executar outras tarefas correlatas.

Subse¢do V
Do Psicélogo

Art. 56 Sio atribui¢des do psicologo:

I — realizar avaliag@io psicolégica inicial de pessoas idosas recém-admitidas, avaliando
transtornos  psiquidtricos e dificuldades de adaptagio ao envelhecimento e
institucionaliza¢fio para auxiliar diagnostico diferencial e adaptagéo satisfatoria, durante
os primeiros 3 (trés) meses;

II — diagnosticar e reavaliar residentes com sintomas de transtornos psiquidtricos e
dificuldades de relacionamento e interagdo, elucidando conflitos e questdes;

III — avaliar o comportamento individual, grupal e institucional dos residentes,
monitorando as modificagdes, alteragdes e riscos;

IV — realizar atendimentos individuais € em grupo as pessoas idosas, proporcionando
um atendimento integral e humanizado;

V — realizar dindmicas de grupos com as pessoas idosas a fim de socializi-las no
ambiente da institui¢do;

VI — estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e 0s processos mentais e
sociais das pessoas idosas, com a finalidade de andlise, tratamento, orientagdo e
educagdo;
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VII — formar grupos de discussdo, na institui¢do, sobre o envelhecimento;

VIII — avaliar e delinear programas de intervengdes relativos aos idosos com
dificuldades para aderirem o tratamento de saide proposto;

IX — preparar o estado emocional dos idosos para procedimentos de internamentos,
cirurgias e tratamentos hospitalares;

X — atuar junto aos residentes no sentido de leva-los a identificar e compreender os
fatores emocionais que intervém na sua saude;

XI — realizar intervengdes que possam minimizar quadros depressivos;

XII — realizar atendimentos aos familiares objetivando restabelecer o convivio com a
pessoa idosa e os vinculos afetivos enfraquecidos pelo seu histérico de vida;

XIII — registrar devidamente todos os atendimentos prestados ao residente em seu
prontudrio de saude;

XIV — supervisionar direta e sistematicamente os estagiarios e os profissionais
voluntarios da area de Psicologia;

XV — elaborar relatorios e laudos técnicos na sua area de especialidade;

XVI — gerar estatisticas de atendimentos e elaborar relatorios das atividades realizadas;
XVII — executar outras tarefas correlatas.

Subse¢io VI
Do Fisioterapeuta

Art. 57 Séo atribuigdes do ﬁsioterapeuta:

I — proceder a avaliagdo funcional dos residentes, organizando cadastro especifico,
mantendo-o atualizado;

11 — elaborar programa de atividades terapéuticas e preventivas para os residentes;

111 — atender aos residentes, individualmente e coletivamente, de modo a proporcionar-
lhes independéncia, prevenir acidentes e quedas, evitar a evolugio de doengas cronicas e
a perda de destreza manual;

IV — estimular a realizagfo do exercicio fisico para as partes motoras e respiratorias;

V — prestar atendimento aos residentes portadores de enfermidades cronicas, e/ou
degenerativas (acamados) e os vitimados por fraturas, traumas, quedas, ou outras
causas, possibilitando-lhe recuperagdo para a realizagéo das atividades da vida diaria;

VI — manter seu quadro horario de atendimento atualizado, assim como registrar
devidamente todos os atendimentos prestados ao residente em seu prontudrio de saude;
VII — supervisionar direta e sistematicamente os estagidrios e os profissionais
voluntdrios da area de Fisioterapia;

VIII — elaborar relatdrios e laudos técnicos na sua area de especialidade;

IX — gerar estatisticas de atendimentos e elaborar relatérios das atividades realizadas;

X — executar outras tarefas correlatas.

Subsecio VII
Do Nutricionista

Art. 58 Sao atribuigdes do nutricionista:

I — planejar e elaborar cardapios, baseando-se no estudo dos meios € técnicas de
preparagdo dos alimentos e na observagdo de sua aceitagdo pelos residentes;

CNPJ: 03.506.504/0001-76 N
diretorialarsaofranciscoilp@gmail.com et



o, 151 - Centrn

CEP: 11.660-570J

UINFJ. DU S9D . eI uuw 17

sraguatatuba - SP -

et

Av Presciliana de Castilh

-

- | = ————————

SSOCIACA

; CNPJT 03 506 504 / 0001- 76 i

— — |

11 — prestar assisténcia de nutri¢do e dietética, prescrevendo, planejando, analisando,
supervisionando e avaliando as dietas dos residentes com problemas de saude;

Il — supervisionar o recebimento dos géneros alimenticios, sua armazenagem e
distribui¢io, como também o preparo ¢ distribuigdo de refei¢des, zelando pela ordem e
manutengdo de boas condig¢des de higiene;

IV — realizar consultoria, assessoria e palestras em nutri¢do e dietética;

V — prescrever suplementos nutricionais necessarios & complementagdo da dieta;

VI — atualizar diariamente as dietas dos idosos, mediante prescri¢do médica;

VII — registrar devidamente todos os atendimentos prestados ao residente em seu
prontuario de satde;

VIII - preparar listas de compras de produtos utilizados, baseando-se nos cardapios e no
nimero de refeigdes a serem servidas e no estoque existente;

X — supervisionar direta e sistematicamente os estagiarios e 0s profissionais voluntarios
da area de Nutricéo;

XI- elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

XII- gerar estatisticas de atendimentos e elaborar relatorios das atividades realizadas;
XI1II — executar outras tarefas correlatas.

Subsecio VIII
Do Enfermeiro

Art. 59 Sio atribui¢des do enfermeiro, quando houver:

I — participar de avaliagdo para adminissdo e demissdo dos membros da equipe de
enfermagem;

11 — coordenar, orientar e supervisionar as atividades inerentes a drea de enfermagem;

11l — planejar as atividades de enfermagem, respeitando os aspectos técnicos, €ticos e
normativos;

IV — apoiar e orientar a elaboragdo e implantagdo de protocolos fluxos e rotinas
respeitando as normas vigentes;

V — atuar como responsavel técnico pelos profissionais de Enfermagem da institui¢ao
perante o Conselho Regional de Enfermagem e outros Orgdos de normatizagdo €
fiscalizagdo:

VI — zelar pelo cumprimento das disposi¢des legais do cargo, bem como conhecer e
divulgar o Codigo de Ftica dos Profissionais de Enfermagem e legislagdes pertinentes,
em especial o Estatuto da Pessoa Idosa;

VII - participar na elaboragdo de medidas de prevencdo e controle sistematico de danos
que possam ser causados a pessoa idosa durante a assisténcia de enfermagem;

VIII — definir e requisitar os recursos necessarios ao atendimento de enfermagem, a fim
do cuidado integral a pessoa idosa;

IX — orientar o desenvolvimento de métodos de controle administrativo, técnico,
operacional, ético, sobre as multiplas atividades de enfermagem;

X — manter sistemas de avalia¢do continua, visando avaliar o desempenho da equipe de
enfermagem e a qualidade da assisténcia prestada;

X1 — implementar programa de treinamento e aperfeicoamento permanente em
enfermagem:;

XII — incentivar e colaborar com programas que visem a prevengdo de doengas;

X111 — realizar consultas e prescrever agdes de enfermagem;
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XIV — orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais e equipamentos,
inclusive os de prote¢do individual, garantindo que sejam usados corretamente;

XV — assegurar o registro de informagdes de enfermagem inerentes a pessoa idosa em
seu prontuario;

XVI — orientar e monitorar a equipe de enfermagem quanto ao relatério de ocorréncias
diarias;

XVII — atuar e coordenar atendimentos em situagdes de emergéncias;

XVIII — participar da assisténcia aos idosos, acompanhando a evolugdo e cuidados
realizados pela equipe;

XIX — no caso de internamento hospitalar, acompanhar a evolugdo do quadro de saude
do residente, mantendo informada a Diretoria e o assistente social da institui¢do;

XX — supervisionar a administragdo dos medicamentos, conforme prescrigdo médica,
observando inclusive seu prazo de validade:

XXI — monitorar a atualizagio e arquivamento dos prontudrios, resultados de exames e
carteiras de vacinagdo dos residentes;

XXII — observar o calendério de vacinagdo e realizar o controle de sua aplicagdo na
instituig¢éo;

XXIII — aspirar secregdes oral e traqueal;

XXIV — realizar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam
conhecimentos cientificos adequados;

XXV — supervisionar direta e sistematicamente os estagidrios e os profissionais
voluntérios da area de Enfermagem;

XXVI — elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

XXVII — gerar estatisticas de atendimentos e elaborar relatérios das atividades
realizadas;

XXVIII - executar outras tarefas correlatas.

Subsecio IX
Do Técnico De Enfermagem

Art. 60 Sio atribui¢des do técnico de enfermagem:

I — atuar no suporte bésico da assisténcia a satide das pessoas idosas;

11 — executar planos e procedimentos definidos pela chefia da enfermagem:;

I1I — verificar a existéncia e as condigdes de uso dos materiais e equipamentos de saude;
IV — zelar pela observancia constante dos itens de seguranga;

V — solicitar e preparar o material para limpeza, desinfec¢do e esterilizagdo (gazes,
pacotes de curativos, cubas);

VI — proceder a descontaminagdo do local, incluindo armdrios e gavetas, e
equipamentos de trabalho;

VII — controlar as entradas e saidas de medicamentos, verificar a quantidade em
estoque, data de validade e destino, mantendo a chefia imediata informada;

VIII — manter-se nos limites do sigilo e da ética em enfermagem, no desenvolvimento
de suas atividades;

IX — executar tratamentos especificos, prescritos ou de rotina, além de outras atividades
como: verificar sinais vitais em horarios padronizados e conforme necessidade do
paciente, puncionar veia periférica, fazer curativos, realizar glicemia capilar, instalar
oxigenoterapia;
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X — executar cuidados de hlglene e conforto dos pa01entes acamados como: banho no
leito, mudanga de dectbito, hidratagdo da pele e mucosa, higiene ocular, higiene intima
e outras atividades afins;

XI — trocar buretas, equipos, extensores, torneirinhas free-way, a cada 24 (vinte e
quatro) horas colocando data, hora e sua assinatura;

XII — trocar fixac¢do do cateter gastrico, enteral, vesical e traquedstomo, diariamente, e
quando necessario;

XIII — relatar a chefia imediata todas as situacdes de anormalidade, como ferimentos,
tilceras por pressdo, hematomas, micoses, disturbios na fala e na locomogdo, febre,
vomitos, diarreia, prostragdo, falta de apetite, ansiedade, agressividade, disturbios do
sono, confusido mental etc.;

XIV — realizar coletas de material para exames laboratoriais, conforme solicitagido
medica;

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

XVI — registrar todos os procedimentos realizados e qualquer intercorréncia, como a
recusa de medicagdo pelo residente, no prontuario deste como também em livro préprio
ou formulério indicado pela chefia imediata para elaboragéo de relatério de atividades:
XVII - executar outras tarefas correlatas.

Subsecio X
Do Cuidador De 1dosos

Art. 61 Sdo atribui¢des do cuidador de idosos:

I — acatar as recomendagdes e orientagdes da chefia imediata;

I — acompanhar os residentes em suas atividades diarias, auxiliando-os quando
necessario, visando a manter sua autonomia e independéncia;

III — incentivar os residentes a caminhar e a tomar banho de sol, acompanhando-os;

IV — orientar e prevenir os residentes quanto aos riscos de quedas e outras lesoes;

V — no caso dos residentes dependentes: dar banho, inclusive no leito se estiverem
acamados; trocar fraldas; realizar a higiene bucal; cortar o cabelo, unhas e fazer a barba;
realizar mudanga de decubito e fazer ajustes posturais; alimentd-los conforme prescrigdo

médica, visando ao maximo de satisfagdo e conforto possivel; 3-Sp
VI - realizar a arrumacdo dos leitos e ambiente do quarto, retirando todos os tipos de '
residuos e objetos que possam causar desconforto ou mal-estar; a

VII - realizar a mudanga da organizagdo dos leitos quando necessaria, ou conforme "8

solicitacdo;

VIII — recolher as roupas sujas e levar para a lavanderia;

IX — buscar as roupas dos residentes na lavanderia e guarda-la nos armarios, observando
inclusive os respectivos niimeros e nomes, de modo a manté-las organizadas e em seu

devido lugar; Carag\
X — atentar-se para o estado das cadeiras de rodas, verificando a necessidade de realizar A erern
reparos ¢ higienizagéo; g
XI — prestar atengdo integral aos residentes, comunicando qualquer intercorréncia a 00 - G
chefia imediata;

A
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XII — registrar, dlanamente em forrnulano propno as atlwdades realizadas, conforme

orienta¢do da chefia imediata;
XIII — ministrar medicagdo via oral de acordo com a prescrigdo médica;

XIV — realizar rotinas basicas de saude como aferir pressdo e temperatura;
XV — executar outras tarefas correlatas.

Subsecio XI
Do Auxiliar De Servicos Gerais — Limpeza

Art. 62 Sdo atribui¢des do auxiliar de limpeza:

I — acatar as recomendagdes e orientagdes da chefia imediata, observando a escala de

servigos estabelecida;

II — usar os respectivos equipamentos de proteg@o individual, conserva-los e guarda-los
em local proprio;

I11 — manter o local de armazenamento dos produtos de limpeza organizado;

IV - realizar a limpeza dos pisos, tetos, paredes, janelas, portas, maganetas, banheiros,
area externa, moveis, aparelhos eletrodomésticos e toldos, com extremo cuidado para
evitar acidentes, como também o desperdicio de produtos de limpeza;

V —recolher a roupa suja e levé-la a lavanderia;

VI — recolher o lixo, acondicionando-o0 em embalagem prépria e deposita-lo em lixeira
apropriada;

VII — recolher o lixo contaminado separadamente do comum, embalando os
descartaveis em recipiente proprio, colocando-os no depésito de expurgo, para

destinag¢do final;
VIII — manter o ambiente limpo e arejado, de acordo com as normas da vigilancia

sanitaria; \
pBE-

IX — executar outras tarefas correlatas.

Subsecio XII
Do Auxiliar De Servicos Gerais — Lavandeira

Art. 62 Sio atribuig¢des do auxiliar de lavanderia:

I — separar as roupas de acordo com o tipo de material e grau de sujeira;

II — regular e operar as maquinas de lavagem e de secagem de roupas, de acordo com as
normas estabelecidas pela ANVISA;

111 — utilizar produtos de limpeza adequados a lavagem das roupas;

IV — avaliar as roupas lavadas e proceder a nova operagéo, caso s€ja necessario;

V — ap6s o processo de secagem, passar, dobrar e separar as roupas;

VI — separar e identificar as roupas dos residentes;

VI — separar roupas danificadas e encaminha-las para conserto;

VII — armazenar as roupas sujas, conforme as normas da vigilancia sanitiria e
orientagdes da chefia imediata: o aa
VIII - executar outras tarefas correlatas. s

Subsecio XIII

CNPJ: 03.506.504/0001-76
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Art. 63 Sio atribui¢des do auxiliar de manutengao:

[ — fazer mudangas e ajudar no transporte de materiais;

II — manter os equipamentos doados em local proprio, de forma organizada;

[11 — executar consertos e manutengdo dos equipamentos;

IV — executar servigos nas redes elétricas e hidraulicas, como também de pedreiro,
pintor e carpinteiro, indispenséaveis a conservagdo das instalagdes da instituigéo;

V — limpar as calhas entupidas, caixas d’dgua, telhas e outros;

VI — efetuar remogdo do entulho de obras;

VII — executar servigo de capina e jardinagem;

VIII — operar maquinas de pequeno porte, tais como: serras, cortador de grama, entre
outras;

IX — executar tarefas auxiliares, tais como: fabricagdo e colocagdo de cabos em
ferramentas, montagem e desmontagem de motores, maquinas € méveis, confecgdo e
conserto de capas e estofamentos;

X - colocar ferragens, dobradicas, puxadores e outras em pegas e moveis montados;

X1 — comunicar qualquer irregularidade verificada;

XII — conduzir o veiculo proprio da instituigdo e zelar pelo bom uso e condugdo segura;
XI — executar outras tarefas correlatas.

Subsecio XIV
Do Cozinheiro

Art. 64 Sio atribui¢des do cozinheiro:

I — coordenar as atividades relacionadas ao preparo das refeigdes:

11 — preparar as refeigdes sob a supervisio do nutricionista, controlando a qualidade dos
alimentos, tempo de preparagio e atentando ao sabor para atender aos cardapios
estipulados;

111 — efetuar o controle da quantidade de ingredientes, verificando nivel de estoque dos
que estdo sujeitos a deterioragdo para providenciar as reposigdes necessarias;

IV — zelar pela higiene nos trabalhos da cozinha, aplicando métodos corretos de
manipulagdo, higienizagdo e conservagdo de alimentos;

V — orientar o auxiliar de cozinha no pré-preparo dos alimentos, ajudando-o quando for
necessario para agilizar o preparo das refei¢des;

VI — operar aparelhos ou equipamentos de preparo e manipulagio de géneros
alimenticios, aparelhos de aquecimento ou refrigeragéo;

VII — comunicar ao superior imediato as irregularidades encontradas na qualidade da
mercadoria entregue para cozimento, bem como sobre a necessidade de reparo e
reposigdo de utensilios, equipamentos ¢ instalagdes de cozinha;

VIII — desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de
biosseguranga;

IX — zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

X — Executar tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de seu local de
trabalho;
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XI — executar outras tarefas cd;r_élfiias.

Subse¢io XV
Do Auxiliar de Cozinha

Art. 65 Sio atribui¢des do auxiliar de cozinha:

I — verificar a qualidade dos géneros alimenticios, minimizando os riscos de
contaminagao;

IT — relacionar as entradas e saidas dos mantimentos;

111 — recolher o lixo da cozinha;

IV — manter o exaustor, telas, vidros e janelas sempre limpos:

V — acompanhar e controlar o consumo de gas verificando o relégio de medigdo,
visando reabastecimento;

VI — cortar, limpar, pesar, separar ¢ acondicionar carnes, aves € peixes, de acordo com
porgdes solicitadas;

VII — auxiliar no preparo de refeigdes, lavando, descascando, escolhendo, picando ou
moendo ingredientes, elaborando pratos simples sob orienta¢do do cozinheiro, conforme
a necessidade;

VIII — zelar pela higiene e limpeza das instalagdes, equipamentos ¢ utensilios da
cozinha; ‘

IX — afiar facas e outros instrumentos de corte;

X — operar aparelhos ou equipamentos de preparo e manipulacdo dos géneros
alimenticios, aparelhos de aquecimento ou refrigeragdo, sob a orientagéo do cozinheiro
ou nutricionista;

XI — executar outras tarefas correlatas.

Subsecio XVI
Do Motorista

Art. 66 Sio atribuigdes do motorista:

[ — dirigir veiculos transportando pessoas, materiais, doagdes e outros, de acordo com as

demandas apresentadas pela administragéo; ouatat
11 — verificar o funcionamento de equipamento de sinaliza¢o sonora e luminosa; protesto
III — controlar o consumo de combustiveis e lubrificantes, efetuando o reabastecimento ;Estc-.'ﬂﬂ' -

e lubrificagdo dos veiculos;

IV — agendar as revisdes dos veiculos com a antecedéncia minima de um dia,
ressalvadas as situagdes excepcionais de caso fortuito ou for¢a maior;

V — comunicar 4 administragio qualquer necessidade de conserto e de manutengdo dos
veiculos;

VI — zelar pela conservagido dos veiculos da ILP, providenciando limpeza, ajuste ¢
pequenos reparos;

VII — preencher os relatorios de utilizagdo do veiculo com os dados correspondentes a
quilometragem, ao horario de saida e chegada, ao abastecimento e demais ocorréncias
durante a realizagdo do trabalho;

VIII — efetuar a prestagio de contas das despesas realizadas com o veiculo;
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IX — guardar os veiculos em instalagdes apropriadas para esse fim na instituicdo e
entregar as chaves na administragdo, ao final da jornada de trabalho;

X — conduzir os veiculos com seguranga, respeitando as leis do trénsito;

XI — executar outras tarefas correlatas.

§ 1.° Os veiculos devem ser usados exclusivamente para atender as necessidades da
institui¢@o e dos residentes.

§ 2.° Somente pessoas habilitadas e autorizadas pela Diretoria da instituigdo poderdo
conduzir os veiculos desta, obedecendo as determinagdes nos manuais de transito.

§ 3.° Em caso de multa por desrespeito as leis de transito, o valor da multa sera
descontado do salério do motorista causador da infragdo, ou cobrado da pessoa
responsével pela condugdo do veiculo, que deverd assumir a responsabilidade pela perda
de pontos em sua carteira de habilitagdo.

TITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 67 Todas as doagdes de produtos recebidas pela institui¢do serdo utilizadas no
atendimento as necessidades dos residentes, mas se estas forem devidamente satisfeitas
¢ houver excedente que esteja dentro do prazo de validade, este serd repassada a sede do
Lar Sdo Francisco de Assis, para distribuigdo entre os demais atendidos por ela.

Art. 68 O presente Regimento podera ser reformado pela Diretoria da Associagio Lar
Sio Francisco de Assis, no todo ou em parte, sempre que for necessario, desde que a
reforma siga os procedimentos e normas estabelecidas no Estatuto Social da instituigdo.
Art. 69 O presente Regimento foi aprovado pela Reunido de Diretoria da Associacio
Lar Sio Francisco de Assis, realizada no dia;}_,(_ de%'yuﬁw de cjj) J 5 entrando
em vigor a partir de sua aprovagdo e assinatura. (
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EDITAL DE CONVOCACAO

ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA PARA APROVACAO
DO REGIMENTO INTERNO DA INSTITUICAO DE LONGA
PERMANECIA E O REGULAMENTO DE COMPRAS E
CONTRATACOES DE SERVICOS.

A Presidente da Associacdo Lar S@o Francisco de Assis, na pessoa da
Senhora MARIA CAROLINA DA RESSURREICAO, dando
cumprimento as regras do Estatuto Social, faz publicar o presente
“EDITAL DE CONVOCACAO” para o chamamento de todos os
membros e associados para a realizagio da ASSEMBLEIA GERAL
EXTRAORDINARIA com vista a aprovagio do Regimento Interno € o
Regulamento de Compras e Contratagdes de Servigos da Associacdo Lar
Sao Francisco de Assis. A Assembleia serd realizada nos termos e formas a
seguir elencadas:

Data: 31/01/2025

Local: Sede matriz, Rua Emilio Marcondes Ribas, n° 150, B® Perequé-
Mirim- Caraguatatuba/SP

Horario: 17h em primeira chamada, com no minimo 2/3 (dois ter¢os) dos
membros;

17:30h em segunda chamada, com a presenga de no minimo [/3 (um tergo)
dos membros.

Pauta: Aprovacdo do Regimento Interno da ILP e o Regulamento de

Compras e Contratagdes de Servigos da Associagdo Lar Sdo Francisco de
Assis.

Caraguatatuba, 17 de Janeiro de 2025.

Maria Carolina da Ressurrei¢do
Presidente
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LISTA DE PRESENCA DA  ASSEMBLEIA  GERAL

EXTRAORDINARIA DA DIRETORIA DA ASSOCIACAO LAR SAO
FRANCISCO DE ASSIS PARA APROVACAO DO REGIMENTO
INTERNO DA INSTITUICAO DE LONGA PERMANENCIA E DO
REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACOES DE SERVICOS
DESTA ASSOCIACAO, REALIZADA NO DIA 31/01/2025.

NOME

RG

~~ ASSINATURA

Jo 403 506-9

T

i,d/;pw /7’]/&,&) dm L X?}M/W?QM
T s

4,¢1>.135.-%

\\/\ \

26835 . 31> - |

) Lo
s i

CNPJ; 50.443.233/0&;.; i

. Bﬂmt({»t(l \’}VLOLL'\ 3[{\ TY}CULK\Y
(S L_\S’ j

‘ror K3 L 3893

L,
(b

Y Li 3 W.’,_,u!ﬂx

Jrivng o

{ =3

- v’ /\‘Uk.l
7\

I/\,

gﬂv L,
E}M(th@ f(, U{{,{(C{ C ?/kj(ﬂ[ﬂ(t %{l/ﬁ,

i s

GoaxiVina Aca 1

192 Y,

Jé qu 9€9-%

M\GLIL(A Co-ru.uﬂ. me Ci

QQMM:{_LLC

”Lu:r ua fnduu u{:?/t? UUVQS»:

REG. CIVIL DE PESSOA JURIDICA

{

=4

“,:r-/'

T - X

4 .

ALEYAR S -4

zg‘jzueb"r H [

PP C/,cu,\ QdoA S(MT

Y3 22.21% 2

ot BELASOUSS

26.2032)3 2




CNPJ: 50.443.233/0001-37
Av Presciliana de Castilho, 151 - Centrn

Curaguatatuba - SP - CEP' 11.860-330

-ihle S——

ASSOCIACAO LAR SAO FRANCISCO

CNPJ 03 506 504 / 0001- 76

ATA DA ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA DA DIRETORIA DA
ASSOCIACAO LAR SAO FRANCISCO DE ASSIS PARA APROVACAO DO
REGIMENTO INTERNO DA INSTITUICAO DE LONGA PERMANENCIA E O
REGULAMENTO DE COMPRAS E COMTRATACOES DE SERVICOS DESTA
ASSOCIACAO, REALIZADA NO DIA TRINTA E UM DE JANEIRO DE DOIS MIL
E VINTE E CINCO, CUJO TEOR E O SEGUINTE:

As dezessete horas e trinta minutos do dia trinta e um do més de janeiro do ano de dois
mil e vinte e cinco, reuniram-se em Assembleia Geral Extraordindria na Sede matriz da
Associagdo Lar Sdo Francisco de Assis, & Rua Emilio Marcondes Ribas, n® 150 no
Bairro Perequé-Mirim em Caraguatatuba/SP, as pessoas abaixo relacionadas para tratar
da aprovagio do Regimento Interno da Instituicdo de Longa Permanéncia e o
Regulamento de Compras e Contratagdes de Servigos desta Associagdo. Os
participantes desta Assembleia sdo: Maria Carolina da Ressurreigéo- Presidente, Maria
Conceigdo Oliva Silva- 1* Tesoureira, Jupyra Josseelem Dias Junqueira- 1* Secretaria,
Ivone Belasques- 2* Secretaria, Danilo Emboaba da Silva-Diretor de Cultura, Aline dos
Santos Silva- Diretora Social, Maria das Gragas Gomes Moreira da Costa- Conselho
Fiscal, Noemi Veiga- Conselho Fiscal, Irineu Rodrigues da Costa Gomes- Conselho
Fiscal, Célia Alves dos Santos Guimardes- Gestora de Projetos, Sérgio Luiz dos Santos-
Coordenador financeiro e Benedita Maris Camargo- Coordenadora. Maria Carolina da
Ressurreigdo, presidente em exercicio, fez uso da palavra agradecendo a presenga de
todos e informou aos membros presentes a necessidades do Regimento Interno, pois ele
¢ um documento importante que estabelece normas e regras para o bom funcionamento
de uma institui¢do e também o Regulamento de Compras e Contratagdes de Servigos,
que estabelece regras para aquisi¢do de produtos, bens e servigos, e ambos devem ser
apreciados e aprovados pela diretoria e registrados em cartorio. A Presidente passou a
palavra para a Gestora Célia Alves dos Santos Guimardes que faz a leitura do
Regimento Interno e em seguida leu o Regulamento de Compras, ambos em voz alta, e
ap0s a leitura dos mesmos, informa aos presentes que os documentos foram aprovados
pelo responsavel juridico da Associagdo. Diante do exposto, todos os membros tomaram
ciéncia e os documentos apresentados foram aprovados por unanimidade. Sem mais
anotagdes, eu, Jupyra Josseelem Dias Junqueira, 1* Secretéria, lavrei a presente Ata, que
ser4 assinada por mim, pela Presidente e com lista de presenca assinada pelos demais
integrantes presentes nesta Assembleia.
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