Estado de Mato Grosso
Conselho Municipal do Idoso
Brasnorte/ MT

Resolu¢ao 001/2024— CMI
“Dispde sobre a aprovacio do
REGIMENTO INTERNO.”
Casa do Idoso Bernardo Von
Muller Berneck.

O Conselho Municipal do Idoso — CMI- de Brasnorte, no uso das atribui¢des
que lhe confere a Lei Municipal n° 868/2005 de 11 de abril de 2005, e

CONSIDERANDO a reunido ordinaria do Conselho Municipal do Idoso —
CMI, realizada em 30 de abril de 2024;

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o Regimento Interno da Casa do Idoso “Bernardo Von
| Muller Berneck, conforme disposto no ANEXO I, desta Resolugdo.

Art. 2° - O Regimento Interno disciplina o funcionamento da Casa do 1doso”
Bernardo Von Muller Berneck.

Art. 3°- Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicagio.

Brasnorte, 02 de maio de 2024.

)
. . : T
Tatiane Ap.” Santos de Assiz
Secretaria executiva do CMI
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APRESENTACAO

Regimento Interno € o documento que complementa atos normativos e defini estrutura
administrativa de uma institui¢do, um conjunto de normas para regulamentar a organizagao e o
funcionamento de um 6rgdo. O objetivo ¢ disciplinar as agdes ¢ o funcionamento da Casa do
Idoso “Bernardo Von Muller Berneck”, considerando a sua natureza e a sua missdo
institucional.

Para a elaboragio do Regimento Interno, buscou explicitar todas as atividades
funcionais e os limites da unidade, serd, um importante instrumento para a consolidar a gestao,
de modo a regulamentar como se dara o funcionamento da Unidade, visando ao cumprimento
de sua fungdo publica regularmente instituida. I um documento estavel, mas, que precisa estar
coerente com a atualidade, por isso, ¢ importante a sua revisao quando for necessario.

O processo de reformulagdo deste Regimento, foi feito com transparéncia, contando
com a decisdo e o incentivo da gestdo municipal da politica de assisténcia social, oportunizando
a participagdo de todas as equipes que compdem ao Casa do Idoso Bernardo Von Muller
Berneck. Por meio de rodas de conversas, foram levantadas as informagdes das
responsabilidades, e a rotina diaria da unidade potencialidades e vulnerabilidades da instituigdo.
Assim, com base nos relatos e na observéncia de documentos internos e normas externas, foi

criado o Regimento que ora se apresenta.

LORENA BARROS SILVA
Secretaria Municipal de Assisténcia Social de

Brasnorte/MT
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CASA DO IDOSO BERNARDO VON MULLER
BERNECK

REGIMENTO INTERNO

Capitulo 1
DA NATUREZA, OBJETIVO E FINALIDADES

Art. 1°. A Casa do Idoso Bernardo Von Muller Berneck € unidade de acolhimento para pessoas
idosas do municipio de Brasnorte/MT, equipamento publico da Politica de Assisténcia Social,
vinculada a Secretaria Municipal de Assisténcia Social — SMAS, conforme a Lei Municipal N°
1.430/2012, inscrito no CNPJ sob n® 01.375.138/0001-38 com sede na Rua Pantanal, n® 284,
Centro, na cidade de Brasnorte/MT, enderego eletronico: smasbrasnorte(@gmail.com, telefone
(66) 3592-1747, doravante denominado CASA DO IDOSO, ¢ uma Unidade de Acolhimento,
classificada como Institui¢do de Longa Permanéncia para Idosos — ILPI, de carater residencial,
destinadas a domicilio coletivo de pessoas com idade igual ou superior a 60 anos, nos termos
dos critério estabelecidos no presente regimento interno.

Art. 2°. A Casa do Idoso Bernardo Von Muller Berneck, tem por finalidade prestar atendimento
integral aos idosos de 60 anos ou mais, garantindo-lhes abrigo provisorio e/ou permanente,
dependendo d necessidade de cada idoso e ainda:

I- Acolher e garantir protegdo integral;

II- Contribuir para a preveng@o do agravamento de situagoes de negligéncia, violéncia e ruptura
de vinculos;

III- Restabelecer vinculos familiares e/ou sociais;

IV- Possibilitar a convivéncia comunitaria;

V- Promover acesso a rede socioassistencial, aos demais orgdos do Sistema de Garantia de
Direitos e as demais politicas publicas setoriais;

VI- Incentivar o desenvolvimento do protagonismo e de capacidades para a realizagdo de
atividades da vida diaria;

§1°. A Casa do Idoso, prestara servigos de acolhimento a pessoas idosas em situagdo de
vulnerabilidades e risco pessoal e social por violagdo de direitos do municipio, de acordo com
suas possibilidades e consoante o estabelecido na legislacdo em vigor.

§ 2°. No desenvolvimento de suas atividades, a Casa do Idoso, observara os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade e da eficiéncia, € ndo se
fara distingdo alguma quanto a raga, cor, sexo, condigdo social, credo politico ou religioso, nem
quanto a quaisquer outras formas de discriminagao.
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Art. 3°. Para melhor cumprir seus objetivos, a Casa do Idoso desenvolvera suas atividades no

sentido de:

I- Assegurar o exercicio dos direitos humanos (civis, politicos, econdmicos, sociais,
culturais e individuais);

II- Garantir a identidade e a privacidade da pessoa idosa, assegurando um ambiente de
respeito e dignidade;

III-  Promover a integrag¢do das pessoas idosas que residem na institui¢do, nas atividades
desenvolvidas pela comunidade local;

IV- Garantir e incentivar as rela¢des intergeracionais;

V- Promover a participa¢@o da familia na aten¢do com a pessoa idosa residente;

VI- Desenvolver agdes que estimulem o desenvolvimento de aptiddes, capacidades e

oportunidades para que os individuos fagam escolhas com autonomia

VII-  Promover o acesso a programagdes culturais, de lazer, de esporte e ocupacionais
internas e externas, relacionando-as a interesses, vivéncias, desejos e possibilidades
do publico.

VIII- Desenvolver palestras e eventos que possam combater a violéncia contra a pessoa
idosa bem como a violagdo de seus direitos civis e contra a discriminagdo.

IX-  Desenvolver condigdes para a independéncia e o autocuidado;

X- Promover o acesso a renda;

XI- Promover a convivéncia mista entre os residentes de diversos graus de dependéncia,
conforme o art. 3° da Resolugdo da Diretoria Colegiada da ANVISA - RDC
502/2021.

Capitulo IT -

Da estrutura organizacional

Art. 4°. A Casa do Idoso constituir uma equipe de recursos humanos, com parceria demais
politicas, que desempenhem tarefas fundamentais ao bom andamento e do bom funcionamento
da ILPI. Pelos seguintes profissionais:

I- 1 Coordenador/a

I1- Equipe de Cuidadores/as: para atender demandas de cuidados aos residentes com
grau de dependéncia I; grau de dependéncia II; grau de dependéncia III

I1I- Profissionais para servigos de limpeza, servico de alimentagdo e o servigo de

lavanderia: Diariamente.

Paragrafo Unico: As atividades de educagdo permanente, serd de responsabilidade da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social — SMAS, com objetivo de aprimorar tecnicamente
os recursos humanos envolvidos na presta¢do de servigos aos idosos, em consonincia com 0
que ja esta disposto na Norma Operacional Basica de Recursos Humanos do SUAS (NOB-
RH/SUAS)

\ :
ﬁ Secretaria Municipal de Assisténcia Social Eﬁr{* @ BRASNORTE
)5 BRASNORTE % __PREFEITURA




BRASNORTE

PREFEITURA

Capitulo ITI -
Da legislacio aplicavel

Art. 5°. As medidas de proteg@o ao idoso sdo aplicaveis sempre que os direitos reconhecidos no
ordenamento juridico forem ameagados ou violados, especialmente a seguinte legislagio:
[. Constitui¢do Federal;

I1. Lei n® 10.741/2003 - Estatuto do Idoso;
[11. Lei 8.842/1994, que dispde sopre a politica nacional do idoso;

IV. Lein® 13.019/2014 (modificada pela Lei n° 13.204/2015), que estabelece o regime juridico
das parcerias voluntdrias, entre a administragdo publica e as organizag¢des da sociedade civil

V. Resolugdo da Diretoria Colegiada da ANVISA - RDC 502/2021 - Regulamento Técnico
para funcionamento para as instituigdes de longa permanéncia para idosos, de carater
residencial;

VI. Lei Municipal N° 1.430/2012;

VII. Regimento Interno da Entidade.

VIII. Resolugdo n° 33, de 24-05-2017, do Conselho Nacional dos Direitos do Idoso, que dispde
sobre o contrato de presta¢do de servigos das entidades de ILPI.

Capitulo IV
Dos servicos prestados e das atividades desenvolvidas

Art. 6°. A Casa do Idoso assegura aos idosos a prestagdo dos seguintes servigos:

I. Moradia;

II. Alimentag@o, constituida por 06 refei¢des diarias: café da manha, lanche, almogo, lanche,
jantar, lanche;

I1I. Cuidados de higiene e de conforto pessoal;

IV. Cuidados médicos e de enfermagem:;

V. Tratamento de roupas pessoais;

VI. Limpeza e arrumagdo didrios dos aposentos;

VII. Mudanga didria da roupa da cama e dos atoalhados, ou sempre que a situagdo do idoso o
exigir;

VIII. Transporte e acompanhamento dos idosos até os hospitais e centros de saude, bem como
a exames auxiliares de diagnostico;

[X. Vigilancia durante 24 horas por dia, durante a sua permanéncia na Casa do Idoso;

X. Atividades esportivas, culturais e de lazer.

§ 1°. A Casa do Idoso, atendendo a finalidade de sua criag@o e aos seus objetivos estatutarios,
podera acolher e manter o nimero méaximo de 10 idosos.

§2°. As solicitagdes de vagas para idosos apresentadas pelos orgdos publicos e demais
autoridades deverdo obedecer aos mesmos critérios.

vy .
9 Secretaria Municipal de Assisténcia Social E #;1 E
% BRASNORTE o BRASNORTE

a L




BRASNORTE

PREFEITURA

Capitulo V

Da admissio do idoso, do processo de acolhimento, da permanéncia, do desligamento do
idoso residente e da saida do idoso residente

Art. 7°. Sdo condi¢des para a admissdo dos idosos na Casa do Idoso:

I. Haver disponibilidade de vaga;

I1. Ter idade igual ou superior a sessenta anos;

[1I- Estar em situagdo de risco social por violagdo de direitos;
[V- O idoso néo pode ter familia

§ 1°. Presentes o direito de liberdade e o principio da dignidade humana, o idoso devera
formalizar expressamente, por si proprio, por meio de seu representante legal através da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social, e 6rgéos de defesa o pedido de acolhimento na Casa
do Idoso.

§ 2°. O acolhimento do idoso se dara apds esgotadas as possibilidades de autossustento €
convivio com seus familiares.

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

§ 4°. Sio considerados residentes todos aqueles que, tendo o seu pedido deferido, estejam em
situagdo regular perante a unidade.

§ 5°- O idoso acolhido obrigatoriamente devera estar cadastrado no CADUNICO.

Art. 8. Conforme o Artigo 35 do Estatuto do Idoso, o Conselho Municipal do Idoso ou o
Conselho Municipal da Assisténcia Social estabelecera a forma de participagdo prevista no
referido artigo, que ndo podera exceder a 70% (setenta por cento) de qualquer beneficio
previdenciario ou de assisténcia social percebido pelo idoso.

§ 1° - Sera celebrado um contrato formal de prestagdo de servigo com o idoso, responsavel legal
ou Curador, em caso de interdigdo judicial, especificando o tipo de servigo prestado bem como
os direitos e as obrigag¢des da entidade e do usuério em conformidade com inciso I do art. 50 da
Lei n® 10.741, de 2003.

§ 2°. Todos os idosos assistidos terdo direito a receber o melhor tratamento que a Casa do Idoso
estiver em condigdes de oferecer, independentemente de poderem ou ndo colaborar com suas
respectivas despesas.
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Art. 9°. Apés o acolhimento, o residente sera avaliado pela equipe técnica (enfermeiro, médico)
em parceria com a Equipe de Satide — ESF Centro, com envio & Coordenagéo da Casa para ser
incluido no Prontuario e para elaboragio de plano de atendimento.

Art. 10. O idoso sera estimulado a participar das atividades internas da institui¢do para ocupar
parte do seu tempo.

Art. 11. Na possibilidade do acolhimento do candidato a interno, este devera submeter-se
previamente aos seguintes exames:

a) Hepatite;

b) Hemograma

¢) Eletrocardiograma;

d) Raio x de torax;

e) Tipagem sanguinea - ABO-RH;
f) Tuberculose.

g) HIV e Sifilis.

Art. 12. Para o seu acolhimento, o idoso devera apresentar no ato seus documentos pessoais
(copia de certiddo de nascimento ou de casamento), receitudrios, medicamentos, roupas de uso
pessoal, pequenos objetos pessoais que serdo identificados e controlados pela rouparia da
Instituicdo.

Paragrafo Gnico. O idoso que ndo possuir documentos pessoais, seja por qualquer motivo,
podera ser acolhido no Casa do Idoso, sendo a equipe técnica responsavel pelo encaminhamento
do idoso para providenciar a documentagdo necessaria.

Art. 13. O idoso residente, desde que previamente avaliado pela equipe de satde e autorizado
pela coordenagdo da Casa do Idoso, podera sair das dependéncias da entidade, observando-se
o0 seguinte:

a) Pessoas ligadas a familia do idoso, poderdo leva-lo para suas casas em finais de semana ou
em outras ocasides mediante assinatura de termo de responsabilidade pelo responsével pela sua
retirada, no qual se determinardo o dia e o horario de saida, bem como o dia e o horario para
seu retorno, fica estabelecido o horario méaximo de retorno do residente da Casa do idoso até as
18 horas;

b) Na eventualidade do idoso necessitar de internamento, a equipe de cuidadores, devera
acompanhé-lo durante sua permanéncia no hospital;

¢) Os residentes responsaveis pelos seus atos civis poderdo ausentar-se da entidade por tempo
determinado, com autorizagdo da Coordenagdo da Casa;

Qg Secretaria Municipal de Assisténcia Social
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d) E vedado ao idoso residente retornar para Unidade em condigdes de embriaguez e/ou sob
efeito de substancias ilicitas;

¢) E vedado ao idoso trazer alimentos para dentro da entidade sem prévia autorizagdo da equipe
da Casa do Idoso;

Art. 14. Para a permanéncia do idoso na Casa do Idoso, dever-se-do observar, além deste
Regimento, as normas abaixo descriminadas:

I. Quanto ao idoso:

a) Obedecer as normas de funcionamento da entidade, tais como horérios de alimentag@o,
higiene, medicagdo, curativos;

b) Cumprir a norma de ndo guardar alimentos nos quartos ¢ ndo trancar portas dos quartos ¢
banheiros;

¢) Respeitar Coordenagéo, Servidores e companheiros de convivio;

d) Respeitar o horério de repouso e descanso, compreendido entre as 20 horas de um dia até as
06 horas do dia subsequente;

e) Conservar em perfeitas condi¢des de higiene a moradia, a drea privativa (quarto) ¢ as areas
comuns (salas, patio etc.) da Casa do Idoso;

f) Participar das atividades em grupo ou individuais, sempre orientados pelos profissionais;

g) Levar ao conhecimento da entidade qualquer fato que julgue pertinente evitando comentérios
que ndo contribuam para a solugéo;

I1. Quanto aos familiares do idoso e seus responsaveis:

a) Atender as solicitagdes de medicamentos, de acompanhantes e outras necessidades que
demandem recursos de que a Casa do Idoso ndo tenha disponibilidade;

b) Respeitar os horarios de visitas;
¢) Cumprir os termos do presente regimento interno.

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

§2°. Néo sdo permitidas atividades ndo autorizadas pela Casa do Idoso, nem visitas no periodo
noturno.
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§3°. Nao ¢ permitido o uso de bebidas alcodlicas ou de substancias proibidas por lei, bem como
a entrada ou permanéncia de qualquer pessoa que tenha feito ou que esteja fazendo uso te tais
bebidas ou substancias proibidas.

§4°. Nao sera permitida a interferéncia de voluntarios nos atos praticados pela coordenagdo ou
pelos profissionais.

§5°. Nao € permitido aos idosos residentes cederem as instalagdes ou equipamentos para outras
pessoas utilizarem.

Art. 15. Os idosos residentes deverdo atender a todas as determinagdes, orientagdes e
convocagdes da coordenagao.

Paragrafo tnico. Os idosos serdo convidados a participar das atividades coletivas e
comunitarias, festividades e confraternizagdes realizadas pela Casa do idoso.

Art. 16. Todos os idosos residentes devem cuidar das instala¢des existentes na Casa do idoso,
zelando pela manuten¢do e conservagdo do patrimonio, avisando a quem de direito em caso de
depredacdes ou atos de vandalismo.

Art. 17. Todas as doagdes recebidas pela entidade serdo empregadas em atengdo aos interesses
dos idosos, e as que excederem as necessidades, ou cujo prazo de validade estiver prestes a
vencer-se, serdo repassadas para SMAS para serem distribuidas entre as demais unidades da
Assisténcia Social.

Paragrafo tnico. Fica proibido o repasse de doagdes para funciondrios ou parentes e amigos de
idosos residentes, os quais funciondrios e parentes, se for o caso de situag@o de vulnerabilidade
deverdo ser encaminhados para CRAS — Centro de Referéncia de Assisténcia Social.

Art. 18. E expressamente proibido ministrar medicamentos aos idosos sem a autorizagio do
Responsavel Técnico, conforme previsdo da Resolugdao RDC n.° 502 da Agéncia Nacional da
Vigilancia Sanitaria — ANVISA, de 27 de maio de 2021, bem como o fornecimento de todo tipo
de alimento aos idosos residentes sem o devido acompanhamento, tendo em vista que a dieta
de cada um deve ser respeitada.

Art. 19. O idoso serda formalmente desligado nos casos de; 6bito, ndo adaptagdo, retorno ao
convivio familiar ou transferéncia para outras institui¢des.

Paragrafo unico. Em caso de 6bito, € obriga¢do da Coordenaga@o da Casa do idoso ou familiares
apresentar certidao de obito e dar baixa do beneficio previdenciario.
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Capitulo VI -
Das visitas

Art. 20. As visitas poderdo ser realizadas diariamente conforme estabelecido pela Coordenagdo
em aviso exposto na portaria, e os visitantes serdo recebidas em local proprio ou indicado pela
Unidade, sendo expressamente proibido aos visitantes o acesso as areas restritas sem a devida
autorizagao.

§ 1°. Os visitantes assinardo o livro de visitas existente na portaria da Casa do Idoso.

§ 2°. Somente em casos excepcionais, ou na impossibilidade de locomogéo do interno, as visitas
poderdo ser feitas em seu dormitdrio, situagdo em que devera ser controlado o numero de
visitantes em respeito aos companheiros de quarto e ao horério fixado pela coordenag@o.

§ 3°. E vedada qualquer manifestagio de cunho religioso e/ou outras manifestagdes, sem
autoriza¢do da coordenagdo, inclusive a distribuigdo de folhetos, cartazes e outros materiais
afins.

§ 4°. Os visitantes devem apresentar com vestimenta adequada ao ambiente do Casa do Idoso,
a fim de ndo causar transtornos ou constrangimentos aos residentes, sendo-lhes vedado sentar-
se nas camas, bem como manusear os pertences dos idosos.

§ 5°. Todos os alimentos trazidos pelos visitantes deverdo ser apresentados aos responsaveis da
Unidade, sendo vedada a sua distribui¢do direta aos residentes, independentemente de seu
parentesco com 0s visitados.

§ 6°. Toda e qualquer informagio acerca da saude do interno sera prestada unicamente pela
coordenagio da Casa do Idoso ou por outro funcionario por ela designado para tanto.

Capitulo VII — Dos Servidores
Secdo I — Dos Servidores em geral
Art. 21. Compete aos Servidores no desempenho de suas fungdes:

I. Cumprir e fazer cumprir o regimento interno;

I1. Seguir ordens e instrugdes de servigos;

[II. Usar os equipamentos de protegdo individual;

IV. Aguardar a chegada dos colegas que deveréo sucedé-lo no plantdo;

V. Cumprir rigorosamente as fungdes de seu cargo e observar seu horario de trabalho,
controlado mecanicamente, podendo a coordenagdo, sem prejuizo do bom andamento dos
servigos, permitir alguma excegao, desde que haja compensagao futura;

V1. Submeter-se aos exames periodicos de saude, vacinag@o etc.;
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VII. Executar com responsabilidade, zelo, interesse, atengdo, as atribuigdes que lhes sdo
conferidas;

VIIIL. Atender com respeito todas as pessoas com quem mantiverem contato na entidade;

IX. Comunicar & administragdo qualquer altera¢do de enderego, nascimento de filhos e outros
dados que sejam necessarios ao seu prontudrio;

X. Manter ordem e a disciplina no local de trabalho e evitar tumultos, ruidos e aglomeragdes
nos horarios de entrada e saida;

XI. Utilizar o instrumental de servi¢o de acordo com a necessidade, finalidade e especificagdes,
zelando pela sua conservagao;

XII. Permanecer em seu posto de trabalho, ndo se ausentando, transitando ou permanecendo
em outros setores sem que haja real necessidade de servigo;

XIII. Observar a ética profissional, mantendo uma conduta pessoal condizente com suas
fungdes e com a entidade;

XIV. Acatar e respeitar as regras e normas impostas pela coordenagao;
XV. Participar de reunides quando solicitados;

XVI. Guardar seus pertences pessoais e equipamentos de trabalho exclusivamente;
XVII. Manter banheiros dos servidores em ordem;

XVIII. Evitar desperdicio de energia elétrica, 4gua, alimentos, material de limpeza e outros;
XIX. Cuidar zelosamente dos pertences de cada idoso;

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

§ 2°. Quaisquer dividas relativas as suas fungdes e qualquer irregularidade constatada devem
ser levadas imediatamente ao conhecimento da coordenagdo para as devidas providéncias
cabiveis.

§ 3°. Aos servidores da Casa do Idoso segue a normativa do estatuto do servidor publico do
municipio.

Art. 22. E terminantemente proibido aos Servidores:

I. Fumar nas dependéncias da Unidade;

I1. Introduzir pessoas que ndo faz parte da equipe sem prévia autorizagdo;
[11. Praticar atos de comércio dentro das dependéncias da Unidade;

[V. Utilizar aparelhos sonoros dentro das dependéncias da Unidade;

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

V1. Apoderar-se de material, dinheiro, doagdes recebidas ou pertences dos idosos;

VII. Usar as dependéncias dos idosos para descanso;
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VIIL. Responder rispidamente, provocar medo, fazer chantagem, coagir, agredir fisica e
moralmente os idosos;

[X. Ministrar medicagdo ndo definida e ou sem orientagdo do médico ou do enfermeiro;
X. Alimentar-se fora do local para isso destinado;

XI. Distribuir ou prescrever medicagdo sem consentimento prévio da equipe de satide, para
servidores ou para outras pessoas;

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

XIII. Utilizar o tempo de servigo para realizar trabalhos pessoais;
XIV. Fazer distin¢@o entre os idosos e criar rela¢do de intimidade;
XV. Deixar de acolher os visitantes com delicadeza e respeito.

Paragrafo unico. Os servidores ndo poderdo deixar o turno de trabalho portando objetos,
geéneros alimenticios e medicamentos de propriedade da institui¢do, sob pena de incorrerem em
infragdo disciplinar grave e de responderem pelas consequéncias na esfera civil e criminal.

Secéo II - Da area técnica
Subseciio I — Do responsavel técnico - Coordenacio

Art. 23. O responsavel técnico, devera coordenar todas as atividades da Casa do Idoso e
apresentar aos demais servidores as providéncias e os meios adequados a efetuagdo dessas
medidas, além de:

I- Gestao da Unidade,

I1- Organizar a rotina de trabalho

[II-  Elaboragdo, em conjunto com a equipe técnica e demais colaboradores, do projeto
politico-pedagdgico do servigo

IV- Organizagido da selegdo de servidores e supervisdo dos trabalhos desenvolvidos

V- Articulagdo com a rede de servigos

VI-  Articulagdo com o Sistema de Garantia de Direitos

VII-  Reunir-se mensalmente com os servidores para avaliagdo das atividades;
VIII-  Apresentar 8 SMAS relatérios das atividades desenvolvidas.

Secédo III — Da administracio

Subse¢ao I -
Da Equipe Técnica (Assistente Social e Psicologa)

Art. 24. Equipe técnica profissionais de nivel superior com perfil assistente social ¢ psicologa,
atuara em conformidade com a NOB/SUAS/RH sendo profissionais vinculados a Gestdo do
SUAS no municipio, equipe de referéncia da protegao social especial.
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a) Elaboragdo, encaminhamento e discussdo com a autoridade judiciaria e Ministério
Publico de relatorios sobre a situagdo do idoso apontando:

L. possibilidades de reintegragdo familiar;
I1. necessidade de aplicagdo de novas medidas; ou,
I11. quando esgotados os recursos de manutengdo na familia de origem, a necessidade

de encaminhamento/permanéncia na Casa do Idoso.
b) Orientar os idosos ou responsaveis quanto aos critérios de acolhimento
¢) Realizar todo o procedimento documental para acolhimento da pessoa idosa, inclusive
o preenchimento do contrato de prestagdo de Servigo;

d) Elaboragdo, em conjunto com o/a coordenador(a) e demais colaboradores, do Projeto
Politico Pedagdgico do servigo;

e) Acompanhamento psicossocial dos usuarios e suas respectivas familias, com vistas a
quando possivel a reintegragdo familiar;

f) Apoio na sele¢do dos cuidadores e demais servidores;

g) Capacitagio e acompanhamento dos cuidadores e demais servidores;

h) Apoio e acompanhamento do trabalho desenvolvido pelos cuidadores;

i) Encaminhamento, discussdo e planejamento conjunto com outros atores da rede de
servigos e do SGD das intervengdes necessarias ao acompanhamento dos idosos;

i) Organizagio das informagdes dos idosos, na forma de prontuario individual;

k) Preparagio do idoso para o desligamento quando idoso acolhido provisoriamente, em
parceria com o (a) cuidador(a);

1) Mediagdo, em parceria com o cuidador, do processo de aproximagdo e fortalecimento
ou construgdo do vinculo com a familia de origem quando for o caso acolhido
provisoriamente e for ao caso.

m) Adotar, em caso de falecimento de algum interno, as providéncias para o velorio,
encomendagio do corpo e sepultamento, quando a familia ou responsavel pelo residente
ndo o fizer.

n) Acompanhar individualmente os idosos ou responsaveis quando necessario;

0) Comunicar a familia ou representante legal do idoso os casos de intercorréncias
médicas, na falta da enfermeira responsavel;

p) Responsabilizar-se juntamente com a equipe de saude (enfermagem) pela notificagdo a
familia ou responsavel e, se necessario, tomar providéncias acerca do servigo de funeral
e registrar o 6bito com a documentagdo especifica, caso o idoso ndo possua familia;

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

r) Atender a todas pessoas interessadas em realizar acolhimento, orientando-as sobre 0s
critérios, normas e funcionamentos da Institui¢do, bem como sobre leis e politicas de
atendimento ao idoso. '

s) Avaliar todos os casos atendidos, verificando se atendem aos critérios exigidos pela
Institui¢do para acolhimento;

) Realizar visitas domiciliares quando, por meio das entrevistas, ficar evidenciada a sua
necessidade para a avaliagdo de pedidos de vaga e com o objetivo de conhecer cada
situagdo para possiveis intervengdes;

u) Realizar visitas institucionais com o objetivo de conhecer e mobilizar a rede de servigos
no processo de viabilizagdo dos direitos sociais;
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v) Criar protocolos e rotinas de agfio que possibilitem a organizagéo ¢ a normatizag@o do
trabalho cotidiano.

w) Buscar formas de participagdo efetiva do idoso nas atividades comunitarias, de carater
interno e externo;

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

Subsecio I
Do cuidador de idosos

Art. 25. O cuidador de idoso deve possuir conhecimento especifico da fung@o e, ¢ 0 responsavel
por cuidar dos idosos, facilitando o exercicio de suas atividades diarias.

Art. 26. S#o atribui¢des do cuidador de idosos:

[- Seguir as recomendagdes e orientagdes da equipe, a fim de proporcionar bom atendimento
aos 1dosos;

[I-Registrar todas informagdes de ocorréncia didria no caderno de plantéo referente aos idosos.

[11. Acompanhar os idosos dependentes em suas atividades diarias, como alimentag@o, higiene
pessoal e vestudrio;

V. Prestar atendimento integral aos idosos;

V. Ministrar aos idosos alimentagdo, agua, sucos, conforme recomendado;
VI - Realizar a higiene pessoal dos idosos;

VIL Dar banho no idosos, inclusive banho no leito caso ele esteja acamado;
VIII. Realizar os cortes de barba e unhas dos idosos;

X - Realizar a higiene bucal dos idosos;

X. Levar o idoso para caminhar e tomar sol;

XI. Orientar e prevenir o idoso quanto aos riscos de quedas e outras lesdes;

XI1. Promover o bem-estar do idoso, fazendo-lhe companhia, demonstrando ateng@o e respeito
por ele;

XIII. Promover momentos de alegria e lazer aos idosos;

XIV. Demonstrar boa educagio, boas maneiras e discrigdo em seu trabalho;

XV. Realizar a arrumagdo dos leitos, retirando residuos de fezes e urinas;

XVI. Realizar mudanca da organizagdo dos leitos quando necessdrias, ou conforme solicitado;
XVII. Realizar troca de fraldas dos idosos que delas fazem uso;

XVIIL. Identificar as roupas de uso pessoal e organiza-las na rouparia antes de leva-las até os
quartos dos residentes;
XIX. Buscar a roupa dos idosos na lavanderia e guarda-la nos armarios;

XX. Manter a rouparia organizada;
XXI. Acompanhar os idosos quando solicitado;
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XXII. Permanecer atento as cadeiras de rodas dos idosos para verificar a necessidade de realizar
reparos e fazer a de fazer a sua higienizagao;

XXIII. Mantér em ordem as roupas pessoais dos idosos, observando os respectivos nimeros e
nomes.

Subsecio IX
Dos Servidores da cozinha

Art. 27. Compete aos servidores da cozinha a organizagdo, manuseio, pré-preparo e preparo dos
alimentos, observando os cuidados de asseio e as determinagdes do nutricionista.

Art. 28. Os servidores da cozinha sdo responsaveis também pelo melhor aproveitamento e
utilizagdo de doagdes de géneros alimenticios, dos produtos de limpeza e dos recursos
colocados a sua disposigao.

Art. 29. Quanto a atuagio e o comportamento dos funcionarios da cozinha e da copa, deveréo
ser observadas as seguintes normas:

I. E vedada a entrada de funciondrios de outras areas no recinto;

II. Quando necessaria, serd permitida a entrada de outros funcionarios, utilizando o devido
equipamento de prote¢do individual (EPI) e com traje compativel com o local;

I11. Todos os funcionarios da cozinha deverdo utilizar toucas, aventais e jalecos fornecidos pela
institui¢do;

V. Nio sera permitido aos funcionérios da cozinha quando estiverem trabalhando o uso de
adornos como anéis, brincos, pulseiras, relogios etc.;

V. Os funcionarios deverdo conservar o local de preparagdo, manuseio e armazenamento dos
alimentos conforme legislag@o sanitéria pertinente;

V1. O estoque de mantimentos devera ser mantido em ordem, limpo, devendo os alimentos ser
armazenados de acordo com a espécie (latas e sacarias) e datas de validade, utilizando-se em
primeiro lugar os que tém datas de vencimento mais proximas;

VII. Os alimentos guardados no estoque sdo de inteira responsabilidade da coordenag@o, nao
podendo ser doados sem prévia autorizagdo da diretoria administrativa;

VIIL. Os funcionarios deverdo respeitar as normas de seguranga ao manusear fogdes, aparelhos
de preparagdo ou manipulagdo de géneros alimenticios e de refrigera¢éo;

IX. Os funcionarios deverdo observar as orientagdes da vigilancia sanitdria quanto ao
acondicionamento de residuos;

X. Ficam os funciondrios responsaveis pelo recebimento e armazenamento dos produtos
alimenticios e de todo material adquirido para a cozinha;

XI. Os servidores da cozinha ficarfio responsavel pela limpeza e desinfeccdo dos utensilios e
ambiente dos refeitorios dos idosos e funcionarios;

XII. O cozinheiro fica responsavel por preparar as refeigdes (café da manha, almogo e jantar),
saladas e dietas de acordo com o cardapio elaborado semanalmente pelo nutricionista;
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XIIL Os servidores da cozinha ficardio responséaveis por realizar diariamente ou sempre que
necessario a limpeza e desinfecgdo dos utensilios e do ambiente da cozinha;

XIV. Os servidores da cozinha sdo responsaveis pela higienizagdo das lougas, recolhimento dos
restos de alimento do refeitério dos idosos e funcionarios, higienizagdo e degelo das camaras ¢
refrigeradores, recebimento de matérias-primas (frutas, vegetais, carnes, leite e derivados, entre
outros);

XV. Os servidores da cozinha deverdo participar de reunides quando convocados;

XVI. E de responsabilidade de todos os funcionarios da cozinha zelar e cuidar dos
equipamentos, moveis e utensilios da cozinha e refeitorio.

Subseciio X - Area de servigos gerais
Servidor da Limpeza

Atrt. 30. E responsabilidade do servidor de servigo gerais manter a higiene e a limpeza de todas
as dependéncias internas e externas da Entidade, sendo suas atribuigdes:

1. Atentar as orientagdes recebidas e realizar os procedimentos, observando a escala de servigos
estabelecida; '

I1. Usar os respectivos equipamentos de protegdo individual, conserva-los e guarda-los em local
proprio;

I1I. Cuidar do material de trabalho;

IV. Realizar a limpeza dos pisos, tetos, paredes, janelas, portas, maganetas, banheiros, area
externa, moéveis e aparelhos eletrodomésticos (poltronas, armarios, mesas, televisores,
ventiladores, luminarias);

V. Manter o local de armazenamento dos produtos de limpeza organizado.

VI. Manter os produtos de limpeza em local seguro, sem facil acesso pelos residentes;

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

VIII. Relatar qualquer incidente ou situagdo irregular verifica dose solicitar orientagdo do
responsavel sempre que se fizer necessario;

IX. Transportar as roupas sujas para a lavanderia;

X_ Utilizar somente material necessario para a limpeza, trabalhar com economia e, no caso de
material de limpeza, dilui-lo na 4gua antes de aplica-lo no piso, para evitar desperdicio e riscos
de quedas por escorregamento;

X1. Recolher o lixo, acondicionando-o em embalagem propria e deposita-lo em lixeira
apropriada;

XIL. Manter o ambiente limpo e arejado, de acordo com as normas da vigilancia sanitdria.
XIII. Proceder a higienizagdo das roupas ndo contaminadas de uso pessoal dos idosos em
maquinas industriais em local adequado no ambito interno da Entidade, mediante processo de
desinfec¢io e lavagem conforme a determinagéo da ANVISA;

XIV. Utilizar com zelo e competéncia os equipamentos existentes

XV. Passar as roupas ap0s a secagem, dobra-las, scpara-las;

XVII. Organizar na rouparia as roupas de cama e banho;

XVIII. Utilizar produtos de limpeza adequados para efetivar a adequada limpeza as roupas;
XIX. Efetuar a revisio de roupas lavadas, verificando manchas e qualidade da lavagem,
procedendo a nova operagao, caso necessario;
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XX. Separar roupas danificadas, encaminhando-as para conserto;

XXI. Armazenar roupas de acordo com normas da Casa do idoso;

XXII. Executar suas atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranga e/ou
seguranga do trabalho, inclusive quanto aos EPI:

XXIII. Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos
e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

Paragrafo unico. De acordo com a disponibilidade, o funcionario da lavanderia podera ser
auxiliado por funciondrios de outras 4reas, que deverdo auxiliar a execugdo de outras tarefas
relativas as roupas dos internos.

Subsecao XIII
Dos direitos e deveres dos servidores em geral

Art. 31. Sdo deveres dos Servidores:

I. Cumprir as regras minimas de trabalho, tais como, chegar no horério, executar corretamente
suas tarefas, ndo sair mais cedo sem autorizagdo, ndo cometer ato que prejudique os idosos ou
a instituicdio, ndo faltar sem avisar com antecedéncia, atender os idosos corretamente etc.;

II. Utilizar uniformes, crachas e equipamentos de protegdo individual (EPI), quando
necessarios; ’

I1I. Zelar pelo ambiente de trabalho, mantendo instrumentos nos seus devidos lugares,
realizando a sua limpeza;

[V. Atender as ordens, instrucdes e determinagdes expedidas por superior hierdrquico;

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

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

VII. Notificar doengas epidemioldgicas e repassa-las ao coordenador;

VIII. Comunicar imediatamente ao superior hierdrquico fatos irregulares dos quais tenha
conhecimento.

[X. Ndo comercializar produtos de qualquer natureza nas dependéncias da institui¢do, nem
fumar no local de trabalho ou fazer uso de bebida alcoolica ou outra substéancia ilegal;

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

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

Art. 32. Sdo direitos dos Servidores:

I. Receber em dia seus proventos e direitos trabalhistas em dia;

I1. Receber EPIs exigidos na execugdo do trabalho;

[1I. Deixar de comparecer ao trabalho, desde que, apresentado atestado de médico credenciado
na rede basica;

IV. Receber as mesmas refeicdes oferecidas aos moradores, obedecidos os hordrios de
intervalo:

V- Participar em todos os eventos oferecidos aos idosos;

VI. Utilizar local de descanso no intervalo de almogo, obedecida a legislagdo trabalhista
aplicavel,

VII. Utilizar areas abertas destinadas aos fumantes no intervalo citado
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Subsecio XIV -
Das cargas horarias de trabalho e dos descansos

Art. 33. Respeitando-se os intervalos intrajornada estabelecidos no art. 71 da CLT e
estabelecido pelo estudo do servidor publico, nos casos de trabalho continuo, os horarios de
entrada e saida dos colaboradores séo os seguintes.

Paragrafo Unico: 07h as 19h — cuidadores/cozinha 12x36h diurno
19h as 07h — cuidadores — noturno 12x36h

07h—11 he 13-17h - limpeza (segunda a sexta)

07h — 11 h e 13-17h — Coordenador (segunda a sexta)

Capitulo VIII -
Dos voluntarios

Art. 34. Os voluntdrios para exercer suas atividades serd combinada previamente com a
Coordenagéo, obedecidas as disposi¢des legais disciplinadoras desse trabalho e mediante as
seguintes condigdes:

[. O candidato a voluntario sera entrevistado pelo coordenador ou por funcionério por este
especialmente designado para tanto, para a avaliagdo de sua proposta de trabalho, que sera
registrada em ficha propria;

II. O voluntério devera assinar termo de trabalho voluntério;

[II. Os voluntarios devem obedecer as normas de funcionamento e as determinagdes da
coordenagdo

IV. O termo de trabalho voluntario ndo configura relacdo de emprego, nem gera vinculo
empregaticio com a institui¢do, mas obriga ambas as partes quanto ao seu objeto.

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

Capitulo IX-
Das disposi¢oes gerais

Art. 35. O presente Regimento podera ser revisado pela coordenagdo da Casa do Idoso, no todo
ou em parte, sempre que for necessario.

Paragrafo unico. A iniciativa de revisar este Regimento, pode partir de qualquer interessado, da
coordenagdo, gestdo do SUAS, ou pelo Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa Idosa, ou
por sugestdo do Conselho Municipal de Assisténcia Social.

Art. 36. O presente Regimento foi apresentado e aprovado em reunidio de equipe realizada no
dia 16 de fevereiro de 2024 e sera submetido a analise e deliberacdo do Conselho Municipal
dos Direitos da Pessoa Idosa do Municipio de Brasnorte/MT, devendo entrar em vigor assim
que homologado.

Brasnorte/MT, 16 de fevereiro de 2024
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