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POUSADA CRISANTHO MOREIRA DA ROCHA - NORMAS DE FUNCIONAMENTO
Capítulo I

DAS DISPOSIÇÕES PRELIMINARES

Art. 1º- As Normas de Funcionamento tem por objetivo estabelecer conjunto de regras necessário ao bom funcionamento da Pousada Crysantho Moreira da Rocha, Pousada de Longa Permanência para Idosos – ILPI, vinculada à Casa do Ceará em Brasília, assegurando o bem-estar dos idosos, o respeito pela dignidade humana e promovendo a participação dos mesmos na rotina da Pousada;

Art. 2º- Os normativos relacionados à Pousada, bem como eventuais alterações serão baixados pela Diretoria de Promoção Social, a quem cabe a responsabilidade pela sua administração.
Capítulo II
DO OBJETIVO 
Art. 3º- Promover respeito pelos direitos dos residentes da Pousada e demais interessados.

Art. 4º- Assegurar a divulgação e o cumprimento das regras de funcionamento da Pousada.
Art. 5º -Promover a participação ativa e efetiva dos residentes e seus representantes legais no âmbito da gestão e da responsabilidade social.
Capítulo III
DA CARACTERIZAÇÃO DO RESIDENTE
Art. 6º- A Pousada abrigará tão somente idosos considerados nos graus de dependência I e II, de acordo com o anexo da Resolução RDC nº 283, de 28/09/05, da Agência Nacional de Vigilância Sanitária– ANVISA, com e sem vínculo familiar e razões sociais diversas.

Art. 7º- Caso a dependência do idoso passe para o grau III o contrato poderá ser rescindido unilateralmente no prazo de 30 (trinta) dias corridos, contado a partir da data em que ficar caracterizada a mudança de grau e comunicado ao seu responsável.
Capítulo IV
DOS SERVIÇOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
Art. 8º- A Pousada assegura ao idoso a prestação dos seguintes serviços:
a) acomodação em aposentos adequados e higienicamente mantidos;
b) cuidados de enfermagem 20 horas semanais, auxiliar de enfermagem e cuidadores de idosos, durante as 24 (vinte e quatro) horas;

c) seis refeições diárias conforme cardápio, semanalmente, elaborado por nutricionista;

d)  cuidados de higiene pessoal (não incluindo fornecimento de fraldas geriátricas e absorventes íntimos);
e)  serviços de lavanderia, compreendendo lavagem de roupas de cama, mesa e banho; 
f)  atividades terapêuticas com Terapeuta Ocupacional 2 vezes por semana;

g) atividades de lazer, passeios e comemoração de datas festivas (aniversários, carnaval, festa junina, semana do idoso, natal e outros).
Capítulo V

DA ADMISSÃO DOS RESIDENTES
Art. 9º - São condições básicas para acolhimento nesta Entidade:
a) idosos de ambos os sexos, dentro da possibilidade de vagas, acima de 60 (sessenta) anos, em conformidade com o art. 6º no capítulo III destas Normas de Funcionamento.
b) a admissão será precedida de uma entrevista preliminar do idoso e seu acompanhante responsável, para avaliação das condições sócio-econômicas e de saúde do mesmo.
Capitulo VI
DO PROCESSO DE ADMISSÃO
Art. 10 - O candidato a residente deverá apresentar a seguinte documentação com vistas a elaboração do contrato de prestação de serviços:

a) documentos originais de Identidade, CPF e comprovante de residência do residente e de seu (s) representante(s) e respectivas cópias;
b) cópia de comprovante de recebimento salarial, benefício ou aposentadoria do idoso;
c) laudo médico, exames médicos, receitas médicas e cartão de vacinas atualizadas de acordo com a solicitação da Pousada;
d) relação de contatos telefônicos, bem como endereço completo e atualizado dos responsáveis/e ou familiares;
e) comprovação pelo Idoso/responsável mediante receita médica da suspensão de medicamento prescrito por profissional da área médica, bem como complementação alimentar;
f) declaração confirmando que todas as informações prestadas são verdadeiras;
g) declaração expressa, autorizando a saída do residente da Pousada, em caso de idoso independente.
Capitulo VII

DO HORÁRIO DE FUNCIONAMENTO
Art. 11- A Pousada funciona, interruptamente, 24 horas, todos os dias da semana.
Capítulo VIII
DA REMUNERAÇÃO DOS SERVIÇOS
Art. 12 - O idoso residente, pela prestação dos serviços oferecidos pela Casa do Ceará, contribuirá com o valor mensal de até 70% (setenta por cento) do benefício do INSS que percebe, limitado ao teto estabelecido em lei, a ser efetuado até o quinto dia útil do mês a vencer.

Art. 13 - A contribuição mensal sempre será antecipada, sendo de responsabilidade do idoso ou seu responsável, quando da assinatura do contrato.

Art. 14 - Verificado o atraso da referida contribuição correspondente ao período de um mês, a Pousada poderá aplicar uma multa de 2% (dois por cento) e juros de mora de 0,30% por dia.

Art. 15 - No caso de inadimplência superior a 30 (trinta) dias, o idoso e seu responsável receberão notificação extrajudicial e em caso de não quitação do débito no prazo de 5 dias, será ajuizada ação de execução nos termos do art. 585, inciso II Código de Processo Civil.

Art. 16 - Na ausência de um Idoso/responsável o outro e se compromete a saldar o débito.

Art. 17 - Não serão restituídos, em nenhuma hipótese, valores pagos pela hospedagem, como por exemplo em situação de falecimento, internação hospitalar, férias, ausências temporárias, rescisão de contrato ou abandono do abrigo, cuja utilização de valores é de natureza imediata na realização dos serviços.

Art. 18 - O contrato firmado com o idoso será reajustado anualmente com base no aumento do salário mínimo.
Capítulo IX
DAS CONDIÇÕES DO CONTRATO
Art. 19 - O contrato firmado entre as partes, por não ter prazo estipulado, poderá vir a ser rescindido a qualquer tempo por uma delas, mediante prévio aviso, com antecedência mínima de 30 (trinta) dias.

Art. 20 - No caso de a rescisão ser promovida pelo Idoso/responsável, serão cobrados os serviços porventura prestados até a data de sua efetivação, de acordo com o que foi estabelecido anteriormente, junto a Pousada.

Art. 21 - No caso de a rescisão ser de iniciativa da Pousada, serão obedecidas às normas da Lei 8.842, de 04 de junho de 1994, que dispõem sobre a Política Nacional do Idoso, bem como do Decreto nº 1948, de 03 de julho de 1996 (art.18), a seguir transcritos:
Decreto 1.948, de 03 de julho de 1996 - “Art. 18. Fica proibida a permanência em instituições asilares, de caráter social, de idosos portadores de doenças que exijam assistência médica permanente ou de assistência de enfermagem intensiva, cuja falta possa agravar ou colocar em risco sua vida ou a vida de terceiros”

Parágrafo único. A permanência ou não do idoso doente em instituições asilares, de caráter social, dependerá de avaliação médica prestada pelo serviço de saúde local.”
Capítulo X
DO DESLIGAMENTO DO IDOSO E DA RESCISÃO DO CONTRATO
Art. 22- O desligamento do idoso residente e a rescisão do contrato, poderá ocorrer, a critério da administração da Pousada, nas seguintes hipóteses:
a) manifestar atitudes grosseiras, ofensivas e desrespeitosas para com dirigentes, funcionários e residentes da Pousada;
b) comportamento inadequado, tais como, assédio sexual dos idosos e familiares para com funcionários e residentes da Pousada;

c) fumar na parte interna da Pousada e até 10m de distância ao redor da Pousada;

d) denegrir a imagem da Pousada para os circunstantes ou qualquer pessoa;

e) receber medicação ou receita médica de outrem, que não seja pessoa que integre a equipe de profissionais da Pousada;
f) fornecer/aceitar alimento que não esteja dentro da dieta estipulada por nutricionista;

g) sair sem comunicar ao plantonista do turno;

h) apresentar doença grave, infectocontagiosa, paraplegia, arteriosclerose em estado avançado ou ter sofrido AVC- acidente vascular cerebral, tendo como base o art. 4º, parágrafo único, da Política Nacional do Idoso (Lei 8.842/94) e o art.18 do Decreto 1948/96;
i) mostrar-se incapaz de cuidar de sua própria higiene, sem a dependência, de outra pessoa, necessitando de auxílio permanente.
Parágrafo único: As situações previstas neste artigo são aplicáveis, no que couber, ao idoso residente, ao responsável e ao visitante.
Art. 23- Caso seja constatada uma das infringências acima, o fato será comunicado à família ou ao responsável legal, o residente envolvido será advertido e, caso haja reincidência, serão adotadas providências visando o desligamento do abrigado, no prazo de 30 dias.

Art. 24- O contrato encerra-se definitivamente em caso de falecimento do idoso após cumpridas todas as obrigações assumidas. Caso contrário, os responsáveis e fiadores assumirão eventuais débitos.

Art. 25- No caso de obras que impeçam o funcionamento da Pousada, o Idoso ou o responsável providenciará a transferência do residente para outro local de sua livre escolha, até que as obras sejam concluídas.

Capítulo XI
DAS EMERGÊNCIAS MÉDICAS
Art. 26 No caso de emergência médica detectada, em razão do quadro médico/clínico do residente, o responsável providenciará a remoção do idoso para a unidade médico/hospitalar de sua escolha.
Art. 27 - Na ocorrência de internação hospitalar do idoso, o acompanhamento deste ficará sob a responsabilidade de seus familiares. 

Art. 28 - Eventual remoção em razão de emergência médica todas  as despesas correrão por conta dos responsáveis pelo idoso, inclusive às relacionadas com transporte, prestação de serviços médicos, acompanhante e outras.
Capítulo XII
DO IMPEDIMENTO DO RESPONSÁVEL
Art. 29 - No caso de impedimento dos responsáveis pelo residente, a substituição dos mesmos deverá ocorrer no prazo improrrogável de 08 (oito) dias. Tal encargo será de responsabilidade de seus familiares, cabendo a estes, a quitação de débitos porventura existentes.
Capítulo XIII
DOS OBJETOS PESSOAIS E DANOS NA POUSADA
Art. 30 - A Pousada não se responsabiliza por defeito, desgaste ou extravio de objetos pessoais do residente.

Art. 31 - O responsável pelo idoso assumirá todos e quaisquer ônus por danos causados pelo residente, no que se refere aos bens da Pousada. (instalações, acessórios, eletrodomésticos, móveis, utensílios e outros), após apurada e comprovada sua autoria.
Capítulo XIV
DAS RESPONSABILIDADES DO RESIDENTE E DE SEUS
REPRESENTANTES LEGAIS
Art. 32 - Quando da celebração do contrato, faz-se obrigatória, por parte do residente ou de seu representante legal, a apresentação da documentação e seguintes compromissos:
a) assinatura do Termo de Responsabilidade, em caso de retirada do idoso da Pousada, salvo em emergências médicas;
b) fornecer medicamentos, fraldas geriátricas, absorventes, em quantidades compatíveis com suas necessidades, bem como se responsabilizará por seu vestuário e pelo fornecimento de produtos de higiene pessoal e quando houver necessidade de roupas de cama;
c)  acompanhar o idoso as consultas médicas, realização de exames e internação hospitalar;
d) em caso de internação hospitalar e após algum procedimento cirúrgico, o idoso fica sob os cuidados dos familiares responsáveis até estar em condições de retornar à Pousada. Ao regressar, será necessário a apresentação de laudo e exames médicos atestando sua real condição de saúde;
e) o responsável pelo idoso deverá atualizar, sempre que necessário, seu endereço e contatos telefônicos, especialmente quando houver mudança de endereço;
f) o responsável ou familiar que visitar o idoso deverá se identificar aos funcionários da Pousada e aguardar na sala de recepção;
g) em caso de falecimento do idoso, o funeral é da responsabilidade dos   familiares ou representante legal. Após o falecimento todos seus pertences deverão ser retirados no prazo de 30 dias, caso não sejam retirados, serão revertidos em favor da Pousada.
Art. 33 - Os responsáveis somente serão desonerados de suas obrigações quando rescindido ou extinto o contrato firmado.

Art. 34 - Toda e qualquer doação feita pelo idoso/responsável para a Casa do Ceará em Brasília, tais como (material de construção, gêneros alimentícios, vestuários, medicamentos, etc.) não será abatida dos compromissos financeiros do idoso para com a Pousada e nem amortizada de obrigações financeiras decorrentes do contrato de prestação de serviços do abrigado. Tal doação figurará, apenas, como colaboração voluntária do residente.
Capítulo XV
DA MOBILIDADE E ACESSO ÁS DEPENDÊNCIAS DA ENTIDADE
Art. 35 - No momento do acolhimento, o idoso/responsável será orientado pela Assistente Social sobre seus direitos e deveres, enquanto morador da Pousada. Na ocasião, eles receberão documento contendo as normas a serem cumpridas, acusando, por escrito, o seu recebimento. 

Art. 36 - O controle de acesso à Pousada é de responsabilidade da coordenação e observadas as seguintes normas:
a) o horário de visita será das 15:00 às 17:00h, todos os dias da semana;
b) será necessária a identificação para entrar na Pousada;
c) as visitas devem ter lugar na sala de recepção e/ou salão de atividades, salvo em situações em que o residente, por motivos de saúde, não possa se locomover;
d) grupos de visitantes serão recebidos apenas com agendamento prévio e com alguma proposta específica da atividade, que será avaliada pela equipe de apoio e setor administrativo;
e) os grupos serão limitados a 20 integrantes, salvo autorização de mais pessoas para atividades específicas;
f) é proibido ao visitante conceder carona ao idoso, sem autorização da coordenação.
Art. 37 - Não é permitida nos apartamentos a guarda de: 
a) alimentos; 

b) produtos inflamáveis e explosivos;

c) objetos perfuro-cortantes; 
d) armas de fogo e ferramentas.
Art. 38 - É permitida a saída do idoso independente sozinho, desde que, constante na declaração assinada pelos responsáveis, comunicado à cuidadora de plantão e   observados os seguintes horários: saída a partir das 06:00h e retorno às 20:00h.

Art. 39 - As vistorias ocorrerão, rotineiramente, tendo em vista o cumprimento das normas institucionais e dos órgãos fiscalizadores e serão realizadas, durante o dia, pela coordenadora ou responsável técnica e no período noturno pelas cuidadoras ou técnicas de plantão.
Art. 40 - É proibida a entrada/consumo de bebidas alcoólicas na Pousada.

a) caso o idoso faça uso fora da Pousada e adentrar ao recinto da entidade embriagado será prontamente advertido.
b) em caso de reincidência, será passível de desligamento, após avaliação da diretoria.

Art. 41 - Em caso de desobediência das normas, o idoso será advertido verbalmente.

a) se for reincidente, será advertido por escrito;
b) no caso de nova ocorrência estará passível de desligamento, após avaliação da administração.
Art. 42 - O acesso aos apartamentos é restrito aos idosos residentes e aos funcionários da Pousada.
Capitulo XVI
DA ADMINISTRAÇÃO DA POUSADA
Art. 43 - A Pousada é vinculada e supervisionada pela Diretoria de Promoção Social, administrada pela superintendência da Casa do Ceará, com o apoio da equipe técnica com nível superior.

Art. 44 - O Diretor de Promoção Social, em conjunto com a superintendência e equipe técnica, é responsável pelo estabelecimento das normas que regem o funcionamento da Pousada. Além disso, são responsabilidades da administração da Pousada:

a) criar condições que garantam um clima de bem estar aos idosos, no respeito pela sua privacidade, autonomia e participação dentro dos limites das suas capacidades físicas e cognitivas;

b) propor à diretoria da Casa do Ceará a aquisição de equipamentos, necessários ao funcionamento do estabelecimento, bem como a realização de obras de conservação e reparação;
c) representar a Pousada sempre que solicitado.
Art. 45 - São atribuições do Assistente Social:
a) exercer os atendimentos demandados e solicitados pelos idosos;

b) estudar a situação sócio-econômica e familiar do idoso no momento da admissão, recorrendo quando possível a visitas domiciliares;
c) realizar estudo de caso individual de cada idoso;
d) proceder ao acolhimento dos idosos com vista a facilitar a sua integração;
e) organizar e manter atualizado o processo individual de cada idoso, preservando o caráter confidencial da documentação e as restrições de acesso ao prontuário, limitado a equipe técnica;
f) manter convívio e reforçar as relações e laços entre os idosos e seus familiares e/ou amigos os amigos;
g)  manter-se informado das ocorrências e participar dos eventos e atividades realizadas na Pousada;
h) elaborar relatórios e plano anual de trabalho com a participação da equipe técnica;
i) incentivar a organização de atividades abertas à comunidade, fomentando a interação entre os idosos;
j) incentivar a participação dos idosos na vida diária da Pousada.
k) convocar a família quando necessário;
l) participar de reuniões mensais com a equipe multidisciplinar da Pousada , para avaliações e estudo de caso;
m)  acompanhar alunos e visitantes;
n) acompanhar os idosos em visitas, eventos e outras atividades;
o) realizar reuniões com os idosos, no sentido de melhorar o relacionamento entre os mesmos, buscando estabelecer sempre, uma boa convivência;
p) na admissão do idoso preparar o contrato de prestação de serviços, conforme formulário próprio;
q) proceder entrevista tanto do idoso quanto de seus familiares ou responsáveis no caso de admissão, observando os critérios da Pousada e Estatuto do Idoso e estas Normas de Funcionamento, recolhendo toda a documentação necessária ao abrigamento.
Art. 46 - São atribuições do Enfermeiro: 
a) planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os serviços dos técnicos de enfermagem e dos cuidadores; 

b)  conhecer e identificar o nível de dependência do idoso, a fim de auxiliar o desempenho de suas atividades diárias, na medida de suas necessidades;

c)   aplicar a sistematização da assistência de enfermagem aos Idosos e implementar a utilização dos protocolos de atendimento;

d) assegurar e participar da prestação de assistência de enfermagem humanizada e individualizada aos Idosos;

e) registrar observações, cuidados e procedimentos prestados pela equipe de técnicos de enfermagem e cuidadores; 

f) manter em seu quadro de avisos, exames e consultas médicas atualizados, com informações sobre atividades internas e externas; 

g)  implementar ações e definir estratégias para promoção da saúde, participar de trabalhos de equipes multidisciplinares e orientar a equipe para controle de infecção;

h) efetuar controle, na conservação e no prazo de validade dos medicamentos;
i) efetuar controle da vacinação, de acordo com calendário de sua aplicação; 

j) supervisionar estagiários; 

k) realizar treinamentos com a equipe técnica, registrá-los e fixá-los no mural;

l) acompanhar o idoso ao médico quando necessário;
m) entrar em contato com os familiares sempre que necessário;

n) em caso do idoso abrigado vir a ser hospitalizado, fazer acompanhamento da evolução do seu quadro de saúde, cientificando o Responsável Técnica qualquer anormalidade; 

o) gerar estatísticas de atendimentos, relatórios das atividades realizadas e plano de atenção à saúde do idoso;
p)  organizar cadastramento e prontuário dos acolhidos e suas condições de saúde atualizando-o permanentemente;
q) participar de reuniões mensais com a equipe multidisciplinar da Pousada, para avaliações e estudo de caso;
r) elaborar relatórios e plano de atenção à saúde do idoso com a participação da equipe técnica responsável;

Art. 47 - São atribuições do Nutricionista:

a)  proceder avaliação nutricional dos idosos orientando quanto a alimentação adequada;

b)  elaborar dietas individualizadas para os idosos que apresentarem diagnósticos nutricionais de obesidade, desnutrição ou algum problema de saúde ligado à alimentação; 

c) acompanhar o quadro nutricional dos idosos; 

d) orientar verbalmente os idosos sempre que estiver presente no momento das refeições; 

e)  elaborar cardápios semanais, supervisionar a cozinha e a preparação dos alimentos;

f) acompanhar, supervisionar e orientar a embalagem e estoque dos produtos alimentícios adquiridos e recebidos pela Pousada, especialmente quanto às datas de validade, dando especial atenção às normas da Vigilância Sanitária;

g) realizar treinamentos com o pessoal da cozinha, equipe técnica e funcionários da limpeza, registrá-los e fixá-los no mural;
h) emitir parecer técnico dos casos acompanhados;

i)  promover atividades preventivas com os idosos sobre questões relacionadas à orientação alimentar; 

j) participar de estudos de casos, quando necessário; 

k) encaminhar o idoso à avaliação/tratamento com endocrinologista ou outras áreas, caso necessário;

l)  gerar estatísticas de atendimentos, relatórios de atividades realizadas, Plano de Atenção à Saúde do Idoso e Manual de Boas Práticas;

m)  participar de programas de cursos ou outras atividades com idosos e funcionários da Pousada; 

n) participar das reuniões coletivas periódicas e das extraordinárias, sob convocação; 

o) supervisionar estagiários;
Art. 48 - São atribuições do Terapeuta Ocupacional:
a) realizar avaliação individual do grau de dependência dos idosos;

b) realizar atividades cognitivas, sociais, físicas e auto-expressivas, com o objetivo de promover o bem-estar físico, mental e social dos idosos;

c) desenvolver atividades que estimulem a autonomia dos idosos;

d) promover condições de lazer para os idosos, tais como: passeios, comemorações de aniversários, carnaval, festa junina, semana do idoso, natal e outros;

e) incentivar e promover a participação da família e da comunidade nas atividades dos residentes, promovendo a integração;

f) participar de reuniões mensais com a equipe multidisciplinar da Pousada, para avaliações e estudo de caso;

g) realizar treinamento com os técnicos de enfermagem, em relação à independência funcional dos idosos;

h) elaborar relatórios, rotinas de atividades, grau de dependência, indicadores anuais e plano de atenção à saúde do idoso juntamente com a equipe responsável.
Art. 49 - São atribuições do Técnico de Enfermagem:
a) seguir as recomendações e orientações da enfermeira e administrar medicações, conforme prescrições médicas;
b) acompanhar e auxiliar os idosos durante as refeições diárias;
c) orientar o idoso na organização de seus objetos pessoais;

d) colaborar nas atividades de animação/ocupação dos idosos;

e) recolher roupas sujas dos idosos residentes e levar para lavanderia;
f) auxiliar e guardar as roupas dos residentes nos armários; 
acompanhá-los junto aos serviços de saúde, e nos cuidados da higiene pessoal;
g) acompanhar as equipes multiprofissionais da saúde pública/particular que prestam assistência aos idosos residentes, aproveitando para o aprimoramento de técnicas;
h) entrar em contato com os familiares sempre que necessário;

i) realizar relatórios diários de todos os cuidados prestados e de todas as observações feitas com os idosos durante plantão;
j) usar sempre o material de equipamentos de proteção individual (luvas, avental, uniforme, máscaras e calçado adequado);

k) realizar curativos;

l) em caso de quedas graves ou emergência acionar imediatamente o serviço de emergência (SAMU/ Corpo de Bombeiros);

m) circular com frequência nos quartos, banheiros, corredores, refeitórios e outros setores observando os idosos residentes em suas atividades;
n) observar e orientar os pacientes sobre exames a serem feitos;

o) manter organizado e higienizado o leito do idoso; 

p) acompanhar e auxiliar o idoso durante o banho. No caso de residente acamado, proceder os cuidados no próprio leito;

q)  realizar troca de fraldas e mudança de decúbito;

r) ajudar na locomoção e atividades diárias tais como: andar, tomar sol e atividades físicas; 

s) fazer higiene oral e corporal para os que necessitam de auxílio;

t) manter os materiais de uso limpos armários organizados;

u) estimular atividades de lazer e ocupacionais;

v) comunicar à equipe de enfermagem sobre mudanças no estado de saúde do idoso residente;

w) verificar sinais vitais (pressão arterial, temperatura, respiração e pulsação), nos idosos;
x) participar de treinamento e reuniões quando convocados;

y) na troca de plantão, receber do colega os idosos residentes, fazendo a leitura do relatório de enfermagem, tomando conhecimento das ocorrências.
Art. 50 - São atribuições do Cuidador de Idosos:
a) seguir as recomendações e orientações da enfermeira e administrar medicações, conforme prescrições médicas; 
b) acompanhar e auxiliar os idosos durante as refeições diárias;
c) orientar o idoso na organização de seus objetos pessoais;

d) colaborar nas atividades de animação/ocupação dos idosos;

e) recolher roupas sujas dos idosos residentes e levar para lavanderia;
f)  auxiliar e guardar as roupas dos residentes nos armários; 
g) acompanhá-los junto aos serviços de saúde, e nos cuidados da higiene pessoal;
h) acompanhar as equipes multiprofissionais da saúde pública/particular que prestam assistência aos idosos residentes, aproveitando para o aprimoramento de técnicas;
i) entrar em contato com os familiares sempre que necessário;

j) realizar relatórios diários de todos os cuidados prestados e de todas as observações feitas com os idosos;

k) usar sempre o material de equipamentos de proteção individual (luvas, avental, uniforme, máscaras e calçado adequado);

l) em caso de quedas graves ou emergência acionar imediatamente o serviço de emergência (SAMU/ Corpo de Bombeiros);

m) circular com frequência nos quartos, banheiros, corredores, refeitórios e outros setores observando os idosos residentes em suas atividades;
n) observar e orientar os pacientes sobre exames a serem feitos;

o) manter organizado e higienizado o leito do idoso; 

p) acompanhar e auxiliar o idoso durante o banho. No caso de residente acamado, proceder os cuidados no próprio leito; 

q)  realizar troca de fraldas e mudança de decúbito;

r)  ajudar na locomoção e atividades diárias tais como, andar, tomar sol e atividades físicas; 

s) fazer higiene oral e corporal para os que necessitam de auxílio;

t) manter os materiais de uso limpos e armários organizados;

u) estimular atividades de lazer e ocupacionais;

v) comunicar a equipe de enfermagem sobre mudanças no estado de saúde dos idosos residentes;

w) verificar sinais vitais (pressão arterial, temperatura, respiração e pulsação), nos idosos.

x) participar de treinamento e reuniões quando convocados;
y) na troca de plantão, receber do colega os idosos residentes, fazendo a leitura do relatório de enfermagem e tomando conhecimento das ocorrências.

Art. 51 - São atribuições do Encarregado:

a) recepcionar os visitantes e familiares dos residentes;

b) dar ciência a superintendência de todo e qualquer problema ocorrido na Pousada, compras, conservação e manutenção; 

c) comunicar ao setor de recursos humanos da Casa do Ceará qualquer assunto relacionado aos colaboradores da Pousada; 

d) colaborar na organização dos eventos e atividades do abrigo;

e) cientificar-se das ocorrências verificadas nos períodos diurnos e noturnos em todos os setores do abrigo;
f) controlar o uso e a guarda da roupa de cama, mesa, banho e os utensílios de copa e cozinha;

g) supervisionar todas as atividades relacionadas a limpeza, elaboração do cardápio e conservação de todas as dependências da Pousada, zelando pela sua adequada e necessária organização e preservação.
Art. 52 - São atribuições do Cozinheiro:
a) preparar e confeccionar as seguintes refeições: café da manhã, colação, almoço, lanche da tarde, jantar e ceia;

b) distribuir as refeições;

c) responsabilizar-se pela limpeza da cozinha e áreas a ela vinculadas, com a colaboração do ajudante de cozinha;

d) colaborar na elaboração de ementas (anotações, registros);

e) administrar a despensa e requisitar os gêneros necessários à confecção das refeições, de acordo com cardápio elaborado pela profissional de nutrição;
f) permitir o acesso de funcionários à cozinha, observando a necessidade de uso do equipamento de proteção individual - EPI.
 Art. 53 - São atribuições do Ajudante de Cozinha: 

a) apoiar a preparação e confecção das refeições;

b) distribuir as refeições para os residentes;
c) proceder à limpeza de cozinha e anexos;

d) manter o exaustor, telas das despensas/cozinha, vidros e janelas sempre limpos;
e) dar apoio ao serviço de refeitório;
f) substituir o cozinheiro nas suas faltas e impedimentos;
g) ajudar a transportar mercadorias e doações;

h) organizar os alimentos na dispensa, na geladeira e no freezer, observando e controlando o prazo de validade; 
i) recolher o lixo da cozinha.
 Art. 54 - São atribuições do funcionário da lavanderia:
a) lavar e passar as roupas de cama, mesa e banho;

b) proceder à limpeza, higiene, arrumação de toda lavanderia;

c) cuidar para que as roupas de cama, banho e vestuário dos idosos estejam limpas e bem acondicionadas;
d) cumprir as normas fixadas no mural da lavanderia, conforme Manual de Processamento de Roupas de Serviços de Saúde: Prevenção e controle de Riscos da ANVISA de 2007;
e) usar sempre o material de equipamento de proteção individual (luvas, uniforme, máscaras e botas).
Art. 55 - São atribuições do Auxiliar de Serviços Gerais: 
a) proceder à limpeza de um modo geral nas áreas que lhe forem designadas;
b) usar equipamentos adequados para a limpeza (uniforme, luvas e botas);
c) recolher o lixo, acondicionando-o em embalagem própria; 
d) recolher o lixo contaminado separadamente do comum, embalando os descartáveis da farmácia em recipiente próprio, colocando-os no depósito de recolhimento expurgo, para destinação final;
e) manter o chão sempre limpo; 
f) retirar pó das mesas, cadeiras, armários e equipamentos; 
g)  limpar paredes e azulejos; 
h)  limpar janelas e vidros; 
i) limpar os banheiros diariamente; 
j) repor papel higiênico e toalha; 
k) ajudar a servir as refeições aos idosos; 
l) fazer recolhimento das roupas sujas; 
m) guardar roupas limpas;
n) auxiliar o encarregado nas atividades extras, por ocasião de comemorações e festas.
Capítulo XVII
DAS DISPOSIÇÕES FINAIS
Art. 56 - Em caso de dúvidas ou sugestões sobre o funcionamento da Pousada, o interessado poderá procurar a equipe técnica.
Art. 57 - Fica expressamente proibido aos empregados, colaboradores, voluntários e visitantes solicitar/receber gratificações ou presentes dos residentes acolhidos na Pousada.
Art. 58 - Os casos omissos ou não previstos nestas Normas de Funcionamento serão apreciados e decididos pela Diretoria de Promoção Social.
Brasília, 8 de março de 2018.
Osmar Alves de Melo
José Sampaio de Lacerda Junior

Presidente
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