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QUEM FOI SAO VICENTE DE PAULO

Vicente de Paulo nasceu na cidade de Pouy, na Franca, aos 24 de
abril de 1581. Filho de pobres camponeses manifestou o desejo e gosto para o
estudo. Entrou para o seminéario e foi ordenado padre ainda bem novo, com
apenas 19 anos de idade. O inicio de sua vida sacerdotal foi marcado por
muitas dificuldades e desacertos. Inicialmente, estava muito preocupado em
ajudar sua familia e em conseguir certa estabilidade financeira.
Diante de uma série de fracassos, foi amadurecendo e, sobretudo a partir de
1613, se lancou inteiramente no servico aos pobres. Em contato com os
camponeses, conheceu o estado de abandono religioso e miséria em que
viviam as populag¢des do campo. Percebeu que os pobres tinham necessidades
urgentes e que, para ser fiel a Cristo, era preciso servi-los. Comecgou, entéo, a
pregar missdes entre 0s pobres e a organizar diversas organizacoes de

caridade. Passando a residir em Paris e enfrentado uma época de guerra,
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confusao politica, de grandes problemas sociais e de desorganizacdo da Igreja,
Pe. Vicente de Paulo passou a se dedicar inteiramente a evangelizacdo e
servigo dos pobres.

Para este fim, fundou a Congregacdo da Missdo e a Companhia das
Filhas da Caridade. De muitas maneiras e com criatividade, desenvolveu uma
intensa acao caritativa e missionaria, sempre contando com os padres e irmaos
de sua Congregagcdo, com as irmads de Caridade e com muitos leigos
generosos. Entendia que o pobre € a imagem de Cristo desfigurado a quem
devemos servir. E a Igreja deve estar a seu servico Por isso, atuou na reforma

da Igreja, sobretudo colaborando na reforma do clero.

QUEM FOI ANTONIO FREDERICO OZANAN

Ozanan nasceu em Mildo na Italia, mas logo apdés seu nascimento,
seus pais se mudaram para a Franca, onde ele cresceu e se educou. De
familia humilde, sempre se dedicou aos estudos chegando a doutorar-se em
Direito e Letras, sendo nomeado professor da Sorbone, uma das mais
conceituadas universidades da Europa e do Mundo.
Criado num ambiente bastante religioso, que primava pela fé em Deus e a
caridade, exercida principalmente por seu pai, Ozanan se manteve firme no
ideal cristdo e na sua grande devocdo a Virgem Maria, a quem dedicava
diariamente um terco. Foi assim, com uma vida de fé e devocédo, exemplo de
amor a familia, ao proximo e a Jesus que Ozanan morreu precocemente no dia
oito de setembro de 1853, com apenas 40 anos, no dia da Natividade da
Virgem.

Antonio Frederico Ozanan foi o criador da Sociedade S&o Vicente de
Paulo, inspirada na vida e na obra do santo. A iniciativa foi tomada em
resposta a um desafio feito por seus colegas de faculdade que lhe disseram ser
facil falar em cristianismo sem, contudo fazer nada para resolver os problemas

sociais dos pobres e oprimidos. Foi entdo que Ozanan se reuniu com alguns
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colegas, também catdlicos, para dar uma resposta a altura daquele desafio,
iniciando uma obra de assisténcia espiritual e material as pessoas pobres,

carentes, desafortunadas e infelizes.

PRESENCA DA SOCIEDADE DE SAO VICENTE DE PAULO NO MUNDO

Hoje em dia, a Sociedade de S&o Vicente de Paulo esta presente e ativa
em 132 paises nos cinco continentes. A distribuicdo mostra que dois tercos das
Conferéncias estdo em paises em desenvolvimento; por este fato e seu espirito
de partilha fraterna, a Sociedade é uma precursora em pensamento e acdo que
visa favorecer o desenvolvimento dos paises do Terceiro Mundo.
Pode ser dito que o crescimento da Sociedade esta relacionado as evidentes
necessidades que variam de acordo com a época e pais. "Fiel para seus
Fundadores, é preocupacao constante da Sociedade renovar e se adaptar as
novas condicdbes do mundo... nenhum trabalho de caridade é estranho a
Sociedade. Seu trabalho envolve todas as formas de ajuda através do contato
individual para promover a dignidade e integridade de homem" (principios
fundamentais da Regra da Sociedade de S&o Vicente de Paulo).
Vicentinos devem esforcar-se para olhar além do planejamento individual - o
sistema normal de atividade - e olhar também para o planejamento
institucional; a fim de expandi-lo para todo o pensamento humanitario. Mera
benevoléncia ndo € suficiente. Devem-se dar condicbes de um trabalho
benéfico sério, lucido e organizado, respeitando a dignidade dos outros, e

sendo capaz de ajudar o pobre a se emancipar do proprio empobrecimento.
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SOCIEDADE SAO VICENTE DE PAULO DE CAPIVARI

A Sociedade Séao Vicente de Paulo foi fundada em Capivari no dia 21 de
junho de 1935 e tinha por finalidade dar amparos espirituais, morais e materiais
a velhice e mées viavas com filhos menores de quatorze anos.

Essa sociedade tem por lagco de unido um Conselho Particular o qual toma o
nome da cidade em que funciona, e tem a finalidade de orientar os trabalhos
das obras filiadas, auxiliando-as quando necessario.

Em sua sede, no centro da cidade, o Conselho Particular mantinha uma
“‘despensa vicentina” que, com verbas esporadicas, auxilios da populagao e
outros, atendia as familias carentes do municipio.

Mais tarde, o Conselho Particular, recebeu a doacdo de um terreno de
mais ou menos dois algueires, onde se pretendia construir um local para
abrigar as familias mais necessitadas.

Em 1945, foi fundada pelo Conselho Particular de Capivari o Asilo S&o
Vicente de Paulo.

Nesse mesmo ano, foram construidas as primeiras casas e aos poucos se
conseguiu construir vinte e uma casas e uma capela. Todas essas construgcoes
foram realizadas com auxilio da comunidade capivariana. Esse local foi
destinado a socorrer familias pobres, assistidas pela conferéncia vicentina,
encaminhando os membros das mesmas a trabalhos adequados, combatendo
caridosamente a ociosidade e o0s vicios para que recebessem instrucdes
fundamentais, morais e religiosas.

Essas familias residentes no Asilo, recebiam semanalmente um “vale”
para retirarem alimento, na despensa vicentina. Fazia uso do terreno para
plantio de verduras, legumes e outros, visando amenizar 0os gastos de casa.
Aos poucos, essas familias foram se mudando, devido a idade dos filhos e

entdo, o Asilo passou a atender somente a velhice. Ainda nessa época, 0S
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idosos moravam nas mesmas casas onde eles faziam suas refei¢cdes, com a
ajuda alimentar que o asilo fornecia.

Algum tempo depois, a diretoria do Asilo, sentiu a necessidade de
construir uma cozinha e um refeitério coletivo para atender aos internos, pois
havia mal aproveitamento dos géneros alimenticios e falta de higiene.
Novamente com a colaboracdo da comunidade local, foi efetuada tal
construcdo. A partir dai, todos os internos capazes de se locomover, passaram
a fazer suas refeicbes no novo refeitério.

As casas passaram por reformas, foram divididas em alas masculina e
feminina.

Em 2003 a diretoria vigente mostrou desejo de estar deixando as
atividades que desenvolviam no Asilo S&o Vicente de Paulo. Em agosto desse
mesmo ano o Paroco da Matriz de Sdo Jodo Batista, Padre Eugénio Broggio
Neto, convidou um grupo de sua comunidade, para presidirem a instituicao,
gue de pronto aceitaram o convite. Sendo assim em 09 de agosto de 2003 os
Srs Marcos Antonio Canobre, Marcos Raimundo de Goées e Daniel Odair
Ribeiro formaram uma nova diretoria. Com o Senhor Marcos Antonio Canobre
como presidente e os Srs. Marcos Raimundo de Goées e Daniel Odair Ribeiro
com 1° e 2° vice-presidentes Com essa diretoria o Asilo S&o Vicente de Paulo
de Capivari, entra numa nova fase. Primeiro passo foi a mudanca de nome
para Lar dos Velhinhos Séo Vicente de Paulo de Capivari e foi dado énfase
para acertar as contas em atraso, criou-se uma rotina de administracido
profissional e transparente com ajuda de membros da diretoria e profissionais
da area, foi informatizado a administracao e contratado um administrador.

Foram realizados servicos de manutencdo necessarios para melhor
funcionamento da entidade. O sistema de abastecimento de gas foi modificado,
pois era através de troca de botijdes e passou a ser pelo sistema de
recarregamento por caminhdo tanque, para tanto foi construido um abrigo para

acondicionar os botijées com capacidade para 200kgs de gas.
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Um Técnico em seguranca do trabalho, voluntario realizou todas as
mudancas referentes a seguranca necessaria para 0S moradores e
funcionarios do Lar.

Na area da saude, contavamos com quatro auxiliares de enfermagem,
sendo contratadas mais trés, em sistema de rodizio, por 24 horas por dia,
também contavamos com atendimento fisioterapico (voluntario), odontolégico
(voluntario), médico (voluntarios) e quando necessario encaminhamento a
Santa Casa local.

Em 2005, foi conseguido uma assistente social que vinha a instituicdo
duas vezes por semana, para acompanhamento dos moradores e triagem e
uma nutricionista para acerto do valor nutritivo da alimentagdo dos moradores e
para acompanhamento daqueles que necessitavam de dietas especiais, ambas
cedidas pela Prefeitura Municipal de Capivari.

Também foi contratado um Médico Geriatra para atendimento dos idosos,
uma vez por semana na propria instituicdo e uma enfermeira padréo.

Foram realizados servigcos de manutencdo como reforma do fogéo e estufa da
cozinha, em julho de 2005 foi inaugurada a lavanderia, e foi reformadas todas
as lavadoras, secadoras e centrifugadora.

Em dezembro de 2005 é criada a “Central de Doagbes”.

Em 2006 foi reformada uma casa de moradia que ficou como modelo
padrao para futuras reformas. Realizado troca de piso, constru¢cédo de banheiro
individual, com barras de seguranca, parte elétrica e pintura.

Em 2007 dando sequéncia a esse chamado assume como presidente o
Senhor Daniel Ribeiro, e como vice-presidente os Senhores Marcos Antonio
Canobre e Wilson José Parazzi.

Em 24/10/07 foi inaugurada a Enfermaria, para dar assisténcia aos idosos
moradores na instituicho, com toda infra-estrutura necessaria para
atendimentos dos mesmos. Sua construcao foi iniciada em 2006, com recursos

conseguidos junto a comunidade Capivariana.
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Em 2008, foi contratada mais trés auxiliares de enfermagem, passando
para um total de dez.

Sendo cinco no turno vespertino e quatro noturno e uma folguista que
cobre as folgas tanto do dia quanto da noite.

Em fevereiro de 2009, foi concluida a reforma de trés casas de moradia,
com recurso recebido através de emenda parlamentar em convénio com a
Secretaria do Desenvolvimento Social do Estado de S&o Paulo, por intermédio
da Deputada Estadual Rita Passos.

Em marco de 2009, foi atingida mais uma meta. O Lar dos Velhinhos,
com recursos proprios, contrata uma Assistente Social, cumprindo oito horas
diarias dentro da instituicdo e uma fisioterapeuta cumprindo cinco horas diarias.

Em Janeiro de 2010 com a intencdo de organizar a instituicdo foram
criados os cargos de Coordenador de Bem Estar e Saude dividindo assim com
Coordenador Administrativo o Gerenciamento das equipes. Sendo que em
fevereiro de 2010 é langado o Protocolo administrativo da Instituicdo. Nesse
mesmo ano foram contratados uma Terapeuta Ocupacional e uma
Nutricionista, esta Ultima até entdo era cedida pelo Municipio, mas com uma

carga horario pequena.
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

1.1 ORGANOGRAMA RESPONSABILIDADE TECNICA

——

ASSISTENTE GERENTE DO
ADMINISTRATIVO SAUDE
Enfermagem
Central de Doacoes idoso
Aux. Administrativo - Médico
VOLUNTARIO
) Nutricdo
Motorista
) Ter. ocupacional
Porteiro P
Departamento plidicne
Pessoal
Lavanderia
Compras
—— VOLUNTARIO
Patrimonio
Manutencao

Voluntario
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1.2 ORGANOGRAMA HIERARQUIA

R

COORDENADOR
ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE GERENTE DO
SOCIAL SERVICO DE
SAUDE

Comunicacéo e
Marketing
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ORGANOGRAMA LVSVP 2018:

De acordo com 0 organograma os responsaveis por cada setor sao:

COORDENADOR ADMINISTRATIVO:
e Administracdo Geral (compras, financeiro, contabilidade, recursos

humanos)
e Central de Doacdes
e Auxiliar Administrativo
e Comunicagao e Marketing
e Motorista
e Portaria
e Patrimonio
e Seguranca do Trabalho

e \oluntarios

GERENTE DE SERVICO DE SAUDE

e Médico
-CRM

e Enfermagem - Enfermeira

- Auxiliar/Tecnico de enfermagem
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- Cuidador de idosos

- COREN

e Nutricdo - Nutricionista
- Cozinheiras
- Estoque
-CRN
e Terapia Ocupacional
-CREFITO
¢ Fisioterapia
- CREFITO
e Lavanderia
e Higiene e Limpeza
¢ Rouparia

e Voluntarios

SERVICO SOCIAL
Subordinada a Coordenadora Administrativa, no que se refere a:
e Convénios
- Secretaria desenvolvimento Social

- DRADS
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e Atualizacdo de planilhas

e Documentacéo relacionada ao idoso

Subordinada a Gerente de Servico de Saude, no que se refere a:
e admissédo de residentes;
e contatos familiares;
e organizacao de eventos;
e contatos com profissionais que fizerem necessario sua intervencao;
e Rouparia.

e Voluntéarios

EQUIPE MULTIDISCIPLINAR

A equipe multidisciplinar da Instituicdo de Longa Permanéncia Lar dos
Velhinhos de Capivari € composta por: Coordenadora Administrativa; Gerente
de Servico de Saude; Assistente Social; Enfermeira; Terapeuta Ocupacional e

Nutricionista, Fisioterapeuta.
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PROTOCOLO DA ILPI LAR DOS VELHINHOS DE CAPIVARI

REUNIAO SEMANAL DE PRESTACAO DE CONTAS COM A PRESIDENCIA
Visando a comunicacgéo, organizacao e realizacdo de projetos e cumprimento
de metas, ocorrera reunido, uma vez na semana, data estipulada pela diretoria

e administracao.

PARTICIPANTES DA REUNIAO

[ERN
1

Presidéncia, vice-presidéncia e membros da diretoria.

N
1

Coordenador administrativo

w
1

Gerente de Servico de Saude

4- Assistente Social

Membros da Diretoria:
Estar disponivel para convocacdo da presidéncia conforme previamente
avisados, fazer valer os itens e obrigacbes do estatuto e de regimento

interno referente a cada cargo exercido pelos membros da diretoria.

REGRA GERAL:

-As reunides de rotina e retorno de acdes sobre o organograma com a
presidéncia acontecera (preferencialmente) todas as segundas-feiras a
partir das 8hs:30min da manhd, sendo de responsabilidade de cada
membro programar-se para 0 mesmo, sobre prestacdo de contas dos

assuntos pendentes e em andamento.
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- A reunido se realizara com a participacdo de todos os membros, com
excecao nos assuntos administrativos.

- Sera considerada falta grave, 0 ndo comparecimento as reuniées ou nao
parecer dos assuntos pendentes, se ndo houver prévia justificativa.

- No caso de cancelamento da reunido serdo todos avisados com
antecedéncia.

- N&@o serdo permitidas mudancas ou interferéncias em qualquer acdo em
andamento tratado em reunido, salvo pedido expresso e autorizado pela
presidéncia em carater de urgéncia.

- Qualguer mudanca, atualizacdo ou complemento de atribuicbes e outros

no organograma sera autorizado ou ndo pela presidéncia.

COORDENADOR ADMINISTRATIVO E SUPERVISOR GERAL:

O Coordenador administrativo dentro da Instituicdo de Longa Permanéncia
Lar dos Velhinhos Séo Vicente de Paulo de Capivari, tem como funcao
coordenar a rotina administrativa, planejamento e recursos organizacionais.
Aplicar o protocolo, como também o regimento interno e estatuto social.
Gerenciar e supervisionar 0s setores que a ele respondem: Auxiliar
administrativo, central de doacdes, Gerente de servigo de salde, Assistente
Social, Porteiros, motorista; relatando assim todas as situacdes e
ocorréncias para a diretoria.

Participacdo da reunido de Integracdo de Familiares, por ocasido da
admisséao de novos moradores, junto com Diretoria, Gerente de servigco de
Saude e Assistente Social;

Elaborar e verificar o cumprimento dos protocolos das areas atribuidas as
suas fungdes.

Buscar formagéo para atuar nas areas atribuidas conforme necessidade.
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ROTINAS ADMINISTRATIVAS

Do dia 1° até o final de cada més.

» Fechamento folha de funcionarios

> Atualizar

» Comprar vale transporte

» Atualizar listagem de seguro de vida
» Atualizar listagem cartdo Usecred

» Fechamento da Central de Doac¢bes
» Fechamento bancario

» Documentos contabeis

» Mapa do duocentesima e meio

» Apos receber a folha de pagamento colocar pagamentos dos funcionarios

no banco
» Fazer pagamento dos fornecedores/Guia/Darf
» Fazer pagamento para moradores

» Cheq List da Instituicao
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PROTOCOLO ADMINISTRATIVO

COMPRAS DE QUALQUER NATUREZA

Sao responsaveis pelo setor de compras o coordenador administrativo e

seus auxiliares

e Ao receber uma SOC — Solicitacdo de Compra o setor de compras

cotard o material solicitado no minimo em trés fornecedores.

e ApOs a autorizacdo efetuara a compra com o melhor prazo de

entrega, preco ou custo beneficio.
¢ Recebera os materiais ap6s conferéncia da Notas Fiscais.
e Fara o acompanhamento dos pedidos em aberto ou em atraso.
e Arquivara o cotacdo/compra apos o recebimento total dos materiais.

e Todo servico de mao de obra, material de uso e consumo s6 podera
ser adquirido através de SOC - (Solicitacdo de Compra) emitida
pelos setores e encaminhada ao setor de compras através de e-mail

interno e outros.

e Compras de qualquer natureza s6 poderéo ser efetuadas pelo setor

de compras.

e O setor de compras tera o prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis apos
o recebimento da SOC — (Solicitagcdo de Compra) para efetivacédo

das compras.

e As SOCs recebidas no final do turno de trabalho do setor de compras

terdo validade no proximo dia util ao recebimento.
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Todas as compras de emergéncia deverdo ser justificadas pelo
encarregado do setor.

Todas as compras, independente de valor deverdo ser apreciadas

pela diretoria.

As compras de material e consumo de rotina até R$300,00
(Trezentos Reais) poderéo ser aprovadas pelo administrador.

As compras acima de R$300,01 (Trezentos Reais e Um Centavo) s6

poderdo ser efetuadas apos aprovacdo da diretoria.

Entrevista com voluntario e direcionamento do trabalho;

FINANCEIRO

Sao responsaveis pelo setor financeiro o coordenador administrativo e

seus auxiliares

Organizar e Controlar as receitas e despesas mantendo as contas

em dia.
Organizar e controlar as contas bancérias.

Apbés movimentacdes financeiras bancarias, dar ciéncia a diretoria

através de documento a ser vistado.

Manter fluxo de caixa atualizado diariamente informando

semanalmente a diretoria ou sempre que solicitar.

Todo pagamento so sera efetuado com apresentacdo de Nota Fiscal
ou recibo correspondente ao material ou servigo prestado se for o

caso.



. . AR DOS
VELHINHOS

SA0 VICENTE DE PaulrL.o DE GAPIVARI

e Doacdes em espécie (dinheiro) deverdo ser efetuadas através de
depodsito bancério; para outras formas de recebimentos, deverdo ser

analisadas e autorizadas pela presidéncia.

e Receber diariamente as doacbes provenientes da Central apos

conferéncia e assinatura do recibo.

e Controlar os recebimentos em espécie sendo obrigatério a emissao

de recibo.
e Controlar os recebimentos do bazar.
e Controlar os recebimentos dos carnés Amigos do Lar.
e Divulgar resultados dos eventos da instituicao.

e Agradecer aos doadores, contribuintes, voluntarios sempre que for o

caso.
e Providenciar carta de agradecimento para as doac¢des recebidas.

e Auxiliar na organizacdo dos eventos, promoc¢des e campanhas da

instituicado.

1.2 CENTRAL DE DOACOES

A central de doacbes € composta por: operadores e mensageiros.
E instruida por um grupo terceirizado de  consultores.
Toda proposta trazida pelo setor terceirizado primeiramente devera

passar pelo coordenador administrativo.

e Analisar diariamente o desempenho das operadoras e mensageiros

com auxilio da coordenadora da Central.
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e Auxiliar na  despesas do setor, da equipe, divulgacdo das
campanhas e projetos para capitacao de recursos.

e Manter atualizados diariamente os controles de recebimento.
e Fazer fechamento mensal para apuragao de resultado.

e Fazer o acompanhamento diario dos resultados das operadoras e
dos mensageiros, orientar, e se caso precisar cobrar melhores

resultados.
e Imprimir e separar os recibos por roteiro.
e Organizar e arquivar os recibos recebidos e cancelados.

e [Fazer o acerto todo dia do roteiro que 0s mensageiros sairam na rua

para recebimento de doacéo.
e Cobrar da empresa terceirizada melhorias para captagao de recurso.

e Controlar todas as ligaces realizadas pelas operadoras através do

controle de ligacfes, uso exclusivo para captacdo de recurso.

Operadoras:
e Captar recurso através do telemarketing.

o Participar de atividades externas e internas da instituicdo que

visem o lazer dos moradores, junto com equipe.

Mensageiros:
e Separar roteiro de acordo com as doacgdes agendadas.

e Sair com roteiro para recebimento de doacdes.
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Fazer o acerto do roteiro no dia seguinte do recebimento.

Participar de atividades externas e internas da instituicdo que

visem o lazer dos moradores, junto com equipe.

CONTABILIDADE

S&o responsaveis pelo setor CONTABIL o coordenador administrativo e

seus auxiliares

Organizar diariamente a documentacdo gerada com pagamentos e
recebimentos para assim enviar para o0 escritorio responsavel pelos

langamentos.

Cobrar do escritério responsavel para que a contabilidade esteja
fechada mensalmente impreterivelmente até o dia 20 (vinte) do més
subsequente ao do movimento.

Acompanhar e auxiliar a conferencia da documentacéo fiscal pelo

conselho fiscal.

1.6 PATRIMONIO

OBRAS, REFORMAS, CONSTRUCOES E MANUTENCOES.

Realizar check list das casas.

Assim que verificado a necessidade de manutencdo e concerto,
providenciar as mesmas, tendo até o ultimo dia do més para tal.
Manter a diretoria informada das necessidades de manutencéo,

reformas e ampliagéo.

Verificar a viabilidade para manutencdo e conserto de equipamentos

de qualquer natureza.
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e Todos os servicos para obras, reformas e construgdes so terdo inicio,

apos aprovacédo do orcamento pela diretoria e assinatura do contrato.

e Todos o0s setores deverdo manter equipamentos de sua
responsabilidade em perfeito estado de conservacdo e

funcionamento.

e Todos os setores deverdo solicitar a administracdo a manutencédo de

equipamentos de sua responsabilidade.

e Sera falta grave com direito a punicdo quando caracterizar falta de

zelo e cuidado com equipamentos da Instituicao.

BENS MOVEIS E IMOVEIS

e Relacionar, organizar e manter em ordem o ativo imobilizado da

entidade.

e Relacionar e atualizar a documentacédo dos imoveis da entidade junto

aos 6rgaos competentes.

e Cuidar da manutencdo e preservacdo dos moveis e imdveis da

entidade.

1.8 SERVICOS DIVERSOS

Coordenar o recebimento de doacgdes, a retirada e entrega dos materiais
de uso dos setores e moradores, como também manutencdo da

Instituicao.
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Protocolo servigos diversos

bY

e Doacdes de roupas que chegarem a instituicdo deverdo ser
colocadas no local destinado pelos responsaveis, assim que

separados, levar para o seu destino.

e Materiais diversos, sO poderdo ser entregues mediante
apresentacao da requisicdo de materiais (RM). E encaminhar para
a administracao para devida baixa no estoque. Bem como a entrega
de materiais para os moradores requisicdo de materiais idosos

(RMI) (requisicao preenchida pelo responsavel).

e Retirada dos produtos de limpeza e higiene, serdo feitas de

Segunda a Sexta- feira das 16h:30min as 17hs.

e As doacbes que vierem apds o horario da Instituicdo e que foram
recebidas pelo setor da enfermagem, deverédo ser retiradas do setor
no inicio do expediente e levadas para o local destinado pelo

responsavel.

RECURSOS HUMANOS

o Entrevista de profissionais ligados a sua area para contratacao.

o Apoés os encarregados dos setores realizarem entrevistas com
candidatos, fazer consulta de processos trabalhistas e antecedentes
criminais, estando tudo em ordem agendar 22 entrevista com 0S
selecionados para melhor avaliagdo (preenchimento da folha de

entrevista).

o Apés avalicdo dos profissionais, apresentar para parecer final a

diretoria.
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o Contratacdo de funcionarios para a Instituicdo (registro).
o Demissdo de funcionarios conforme encaminhamento do
responsavel do setor

. Fazer o resumo ponto dos funcionarios e enviar ao escritorio para

emissao dos holerites para posterior pagamento.
o Elaborar planilha com programacé&o de férias dos funcionarios.

bY

o Enviar a relagdo de funcionarios a operadora do cartdo

corporativo para crédito do valor correspondente a cesta de alimentos.
1.7 SEGURANCA DO TRABALHO

Promove e protege o trabalhador no seu local de trabalho, visando a

reducado de acidentes e doencas ocupacionais.
o Buscar informacdes e melhorias para o ambiente de trabalho.
o Manter atualizados, e em dia os documentos exigidos.

. Providenciar exames adicionais, periddicos, de retorno ao

trabalho, de mudanca de funcéo, demissional.

o Entregar os equipamentos de protecdo individual(EPI) aos
funcionarios, e fazer a troca dos mesmos mediante devolucdo do

usado.

Protocolo Geral dos funcionarios

Aléem do conteddo registrado no regimento interno todos o0s

funcionarios deverédo cumprir:
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O cartdo ponto devera ser batido todas as vezes que o funcionario
entrar ou sair da instituicdo dentro de seu horério de trabalho.

O funcionario que for procurado por pessoas de fora da instituicéo,
somente podera atendé-los apés autorizacdo do encarregado do

setor e de forma breve na portaria.

A troca de horario entre os funcionarios s6 serd autorizada pelo
encarregado (troca dentro do mesmo periodo de trabalho), e sendo o
motivo imprescindivel, através da justificativa de trocas de horério

(Nao sera permitida troca de horario para turnos diferentes).

Todos os funcionarios que dependem de Vale Transporte devera

preencher o termo de adeséao permanente.

7

O uso de uniformes € obrigatério a todos os funcionarios, 0 nao

cumprimento acarretard em adverténcia e na reincidéncia suspensao.

O uso de EPI (Equipamentos de Seguranca) € obrigatorio a todos os
funcionérios que necessitem, 0 ndo cumprimento acarretara em

adverténcia e na reincidéncia suspensao.

Todas as ligaces telefénicas deverdo ser anotadas no formulério de

controle de ligagdes.

O uso particular de telefone somente sera permitido em casos de

emergéncia e com autorizacao do encarregado do setor.

1.1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Responsavel pelo auxilio ao coordenador administrativo no cumprimento

de suas obrigacoes.
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e Executar normas e rotinas da area administrativa, segundo

protocolo administrativo.

e Estar atenta a todos os acontecimentos para assim relatar ao

coordenador.

e Auxiliar a Assistente Social na realizagdo do cronograma anual de
atividades e passeios.

e Participar de atividades externas e internas da instituicdo que

visem o lazer dos moradores, junto com equipe.

1.3 MOTORISTA

Responséavel pelo transporte dos Idosos a passeios, consulta médica,
escola, etc.

Como também realizar servicos ordenados pelo responsavel, banco,
retiradas de doacdes, manutencdes, etc.

Estando disponivel para situacdes emergenciais.
Protocolo Motorista (veiculo)

o N&o transportar moradores sem prévio consentimento dos

responsaveis dos setores.

o Os moradores sO poderdo ser transportados na condugéo

destinada para tal, e nunca no banco de passageiro dianteiro.

o N&o utilizar veiculo de transporte de moradores para transportar

cargas e doacoes.

o Ndo sera permitido o uso dos veiculos para atender situacdes

pessoais de funcionarios.
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o O veiculo da entidade sO saird se 0 motorista estiver munido do
formulario (Controle de Saida de Veiculo) devidamente preenchido e

autorizado pela administracdo.(suspenso temporariamente)

o Todos os setores deverao previamente realizar o agendamento
das saidas com o veiculo através do sistema de agenda para que possa

ser cumpridos horarios e normas.

e Saidas de emergéncia do veiculo deverdo ser posteriormente,

comunicada e justificada junto a administracao.

¢ A manutencgdo, funcionamento, forma de dirigir e multas serdo de

responsabilidade do motorista.

1.4PORTARIA

O porteiro é a primeira impresséo da Instituicéo. E ele quem autoriza, ou
ndo, a entrada de visitas, prestadores de servicos ou dos funcionarios.

Ele também deve ser o cartdo de visitas do local, mantendo um clima
cordial, respeitoso e profissional na portaria.

Ele ndo deve temer, barrar possiveis visitantes, afinal, liberar ou nao
pessoas depende apenas da equipe — 0 porteiro executa as ordens que lhe
foram dadas.

Protocolo Portaria

FUNCOES E ATRIBUICOES DOS PROFISSIONAIS DE PORTARIA
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Controle de acesso de visitantes

Ao chegarem, o porteiro deve interfonar para a unidade indicada. Assim,
o responsavel pode autorizar a entrada do visitante.

Caso haja davida sobre quem € o visitante, € conveniente que o porteiro
solicite que o responsavel venha identificar visualmente o visitante.

Durante esse periodo, o estranho deve esperar ao lado da portaria.

Manter o portéo interno (gradil) fechado.

Evitar a todo custo deixar a portaria desassistida.

Recebimento de encomendas

Para recebimento de correspondéncias em geral, alguém da unidade
deve ser chamado para retirar e assinar o recibo. Caso ndo haja ninguém na
unidade, o porteiro pode receber o volume.

Quando o interessado em entrar na Instituicdo se disser funcionario de
concessiondria (empresa de agua, luz, gas) comunicar a administracdo, esta
pode colaborar dizendo se realmente houve algum tipo de pedido de
verificagdo ou de manutencgéo.

Em caso de obras na instituicdo, s6 se deve deixar entrar 0s
funcionarios apontados e autorizados pela empresa prestadora de servicos.
Caso haja algum tipo de remanejamento, o porteiro deve ser avisado pela

empreiteira.

Relacdo com os moradores
O profissional deve manter um relacionamento cordial e simpatico com
0s moradores, evitando assuntos desagradaveis e pessoais.

Deve colaborar para o comprimento do regulamento interno.
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Deve alertar o responsavel do setor sobre irregularidades ocorridas

durante o seu horario de trabalho

Cotidiano do porteiro

O porteiro devera recepcionar todas as pessoas que chegarem a entidade;

Estar sempre com o uniforme bem passado, com a barba e o cabelo
cortado, passando uma ideia de higiene.

N&o manter conversas com demais funcionarios na portaria ou em areas
comuns por tempo demasiado.

N&o comentar, fora do local de trabalho, sobre o seu cotidiano da
instituicao.

Manter portdes e demais acessos fechados em horéarios de recolhimento
de lixo e limpeza das ruas
Visitantes e demais deverdo ser encaminhadas aos setores, somente apos
autorizacdo do responsavel e respeitando sempre os horarios de visita pré-

estabelecidos.
Entrada de veiculos externos somente para carga e descarga.

Saida de moradores somente com Autorizacdo de Saida, previamente
assinada pela Assistente Social, que devera estar em poder do auxiliar de
enfermagem de plantdo. O porteiro serd responsavel em comunicar a

enfermagem da presenca do acompanhante;

Fazer cumprir os horarios de entrada e saida dos funcionarios conforme cada

funcéo.(suspenso)
Fazer cumprir os horarios de visita da entidade.

Comunicar & administracéo todas as ocorréncias.
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O funcionério que chegar a entidade com sacolas ou objetos de sua

propriedade devera deixa-los na portaria ou em seu armario.

Anotar no livro todas as doacfes recebidas, com data, nome, e item

doado.

Anotar no livro de controle de visitas do servico Social, nome, data e

parentesco das visitas aos moradores, constar assinatura do visitante.

Responsavel pelas chaves de alguns setores: portdes de entrada,

barracao.

2- GERENTE DE SERVICO DE SAUDE:

O Gerente de Servico de Saude dentro da Instituicdo de Longa
Permanéncia Lar dos Velhinhos Sao Vicente de Paulo de Capivari, tem como
funcdo aplicar o Protocolo de acbes e a Vocacdo da instituicdo. Gerenciando,
supervisionando, organizando e unindo os setores por ele coordenados com o
objetivo de prover os moradores com acdes que garantem sua saude,
seguranca e qualidade de vida. Esses setores sédo: medicina; enfermagem;
nutricdo; terapia ocupacional; fisioterapia; higiene e limpeza; lavanderia,
rouparia e servigo social.

Quanto ao setor de Servico Social, este devera esta ligado a gerente de
saude no que concerne admissdao de residentes; contato familiares;
organizacdo de eventos; contatos com profissionais de saude que fizerem
necessario sua intervencao.

Também é responsavel pelo voluntario que atua na instituicdo cabendo
ao Gerente do Servico de Saude despertar o verdadeiro sentido do

voluntariado naquele que procura a instituicAo para tal, j& aceito para o
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voluntariado cabe ao profissional assinar junto ao voluntario o Termo de
Adesao ao Trabalho Voluntario.

Também é da sua fun¢do manter Diretoria e Coordenagdo Administrativa
informados sobre a saude de cada residente e andamento dos setores, por ele

gerenciado.

Protocolo de acdes do Gerente de Servico de Saude

e Prestar conta a Diretoria e Coordenador Administrativo dos
projetos e acdes a serem desenvolvidos dentro da instituicéo,
ligados aos setores por ele gerenciado nas reuniées semanais;

e Prestar conta a Diretoria e Coordenador Administrativo do
andamento da saude fisica e psiquica de cada morador;

e Fazer valer em sua integra a RDC 283/setembro de 2005,
resolucdo que define critério minimos para funcionamento,
avaliacdo bem como monitoramento das ILPis e aplica-la no dia a
dia da instituicao;

e Fazer valer diretrizes do Estatuto do idoso e diretrizes da ABNT
para funcionamento das ILPis.

e Encaminhar mensalmente a Vigilancia Sanitaria do Municipio de
Capivari a Avaliacao dos Indicadores Mensais da ILPis;

e Acompanhar as visitas de rotina da Vigilancia Sanitaria dentro da
instituicao;

e Buscar junto ao municipio parcerias que promovam bem estar e
saude aos moradores;

e Nortear funcionarios quanto as acdes protocolares e vocacdo da
instituicéo, fazendo-os valerem em sua integra;

e Proporcionar aos funcionarios sob sua coordenacéo condi¢cfes de

manter educacao continuada na area Geronto- geriatrica;
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Buscar Leis e Portarias que possam beneficiar a saude e
gualidade de vida dos moradores de ILPis e fazé-las serem
aplicadas na instituicéo;

Entrevista de profissionais ligados a sua area para contratacéo, e
encaminhar selecionados para recursos humanos para
continuacao de processo.

Entrevista com voluntario e direcionamento do trabalho;

Realizar reunibes mensais nos setores;

Realizar reunides semanais e/ou quinzenais com equipe técnica,
para juntos direcionar planos e condutas de atendimento aos
moradores;

Triagem social junto com Servi¢o Social da instituicéo;

Emitir parecer técnico, junto com servigo social e outros setores
guando se fizerem necessarios por ocasido da triagem social,
norteando equipe quanto a vocacdo da instituicdo e perfil do
idoso.

Participacdo da reunido de Integracdo de Familiares, por ocasido
da admissdo de novos moradores, junto com Diretoria,
Coordenador Administrativo e Servigo Social;

Conduzir junto com Servico Social Reunido Mensal de Interacéo
dos Familiares, onde recebera os familiares dos moradores para
deixa-los ciente da rotina e evolucao da saude de cada morador;
Realizar escala de funcionarios e rotinas do setor de higiene;
Responséavel em solicitar junto ao setor administrativo, através de
Solicitagdo de Compras, de todos 0s itens necessarios para suprir
necessidades dos setores que gerencia;

Auxiliar a Assistente Social na realizacao do cronograma anual de

atividades e passeios.



. . AR DOS
VELHINHOS

SA0 VICENTE DE PaulrL.o DE GAPIVARI

e Participar de atividades externas e internas da instituicdo que

visem o lazer dos moradores, junto com equipe.

2. 1. MEDICO:

A abordagem geriatrica € multidimensional, usualmente interdisciplinar e
diagnostica. Realizada para determinar o perfil da satde de cada idoso, seu
contexto psico-social e capacidades funcionais, com o0 objetivo maior de
desenvolver um plano de tratamento individualizado e acompanhamento em

longo prazo.

Protocolo de acao do Médico no LSVP:

e Avaliagdo Médica de cada idoso, ao ser aprovado a sua admissao na
instituicdo, com solicitacdo de exames de rotina e 0s que se fizerem
necessario para fechamento ou confirmacao de diagndstico;

¢ Reavaliacao periodica para registro da evolucdo do estado de saude e
capacidade funcional, durante sua vida na instituigéo.

e Avaliacéo de protocolos de queda, junto com a equipe;

e Manter os prontuarios de cada idoso atualizados de modo gque se possa
acompanhar sua historia clinica durante sua vida na instituicao;

e Planejamento para imunizagcdo dos moradores, exames preventivos /
diagnésticos para cancer de mama, préstata, colo uterino e célon/retal,
osteoporose e também para prevencao de acidentes;

e Consulta médica periddica trimestral, quando sem intercorréncias;

e Promover uma maior atencdo ao idoso com quadro clinico vulneravel
para diminuicdo do sofrimento juntamente com a melhora da qualidade
de vida;

e Participar de reunides de equipe formada pela Gerente de Servico de
Saude, Enfermagem, Assistente Social, Terapeuta Ocupacional,
Fisioterapeuta.
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Manter equipe, citada acima, informada sobre estado de saude de todos
0os moradores e quando necessario orientar conduta a ser tomada.
Esclarecer aos familiares a evolugcdo do estado de saude dos idosos,
dando suporte assim ao Servigo Social;

Apoiar setores nos eventos internos e externos com moradores da

instituicao.

2.2. ENFERMEIRO PADRAO

A Enfermagem é uma das profissdes da area da saude cuja esséncia e

especificidade € o cuidado ao ser humano, individualmente, na familia ou na

comunidade, desenvolvendo atividades de promocéao, prevencdo de doencas,

recuperacao e reabilitacdo da saude, atuando em equipes. A enfermagem se

responsabiliza, através do cuidado, pelo conforto, acolhimento e bem estar dos

pacientes, seja prestando o cuidado, seja coordenando outros setores para a

prestacdo da assisténcia e promovendo a autonomia dos pacientes através da

educacao em saude.

Protocolos de a¢des do enfermeiro padréo do LVSP:

Acompanhamento da entrada de novos moradores com abertura de
prontuario medico;

Preencher junto a Assistente Social a ficha cadastral, campo a que se
refere a medicamentos e observagfes de saude;

Designar, no ato da entrada de novo morador, uma cuidadora referencia;
Realizar a Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE) em
cada morador, quinzenalmente;

Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar a assisténcia de
enfermagem. Criar rotina diaria para todos os turnos;

Supervisionar rotina diaria do setor e seu cumprimento;
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Acompanhar, direcionar e organizar a passagem de plantdo, segundo
protocolo;

Realizar escala de trabalho, sempre havendo interacdo com Gerente do
Servigo de Saude e Coordenacdo Administrativa, para planejamento de
folgas/horas extras/trocas de horério;

Organizar prontuarios e documentacdes que dizem respeito a saude do
idoso, mantendo-os atualizados;

Passar na agenda eletronica todas as consultas e exames do més;
Organizar no inicio de cada més saidas para consultas previamente
agendadas, agendando conducado e acompanhantes;

Seqguir ordem de prioridade para saidas de carro para consultas e
exames, primeiro vendo possibilidade pela transporte municipal,
segundo com motorista da instituicdo, terceiro transporte pela funeréaria e
altimo caso contratacao de taxista;

No final de cada més substituir impressos da prancheta de cada idoso:
SAE/CONTROLE ESTADO GERAL/EVOLUQAO/CONTROLE SINAIS
VITAIS.

No final de cada més arquivar em prontuario os impressos da prancheta
de cada idoso: SAE/CONTROLE ESTADO
GERAL/EVOLUQAO/CONTROLE SINAIS VITAIS;

No final de cada més substituir impressos de controle de temperatura
dos equipamentos do Setor de Cuidados Especiais;

No final de cada més arquivar as escalas de controle de temperatura
dos equipamentos do Setor de Cuidados Especiais;

Manter atualizada a “Pasta Evolugdo” — no terminal, semanalmente ou
qguando houver situacdes que necessitem de registros;

Proporcionar educacdo continuada a equipe que coordena nas tarefas
relativas a assisténcia de enfermagem; fazendo-se cumprir a

programacao de rotina diaria da enfermagem, em todos os turnos.
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Desenvolver em sua equipe capacidade de avaliacdo de casos de
urgéncia e emergéncia e condutas adequadas a serem tomadas para
preservacao de saude e bem estar dos idosos;

Acompanhar consulta médica dos moradores junto ao médico da
instituicao;

Providenciar junto ao médico da instituicdo receitas de medicamentos
para més seguinte;

Providenciar junto ao médico da instituicdo receitas para retirada de
medicamentos na Farmacia de Alto Custo municipal,

Orientar e controlar a saude dos idosos com o objetivo de manter o
estado de saude e capacidade funcional daqueles que estdo bem e,
para tanto utilizar como instrumento a avaliacdo inicial que implica em
coleta de dados e analise de dados tendo com resultante um diagnostico
de enfermagem;

Fazer controle de data de exames de rotina dos idosos;

Fazer controle das consultas com médico oftalmologista e dentista
anualmente;

Fazer controle da vacinacdo dos moradores;

Buscar integrar e treinar, toda equipe de enfermagem quanto aos
cuidados especificos que requerem os moradores de uma Instituicdo de
Longa Permanéncia.

Reavaliar periodicamente os idosos e registrar a evolugao, para fim de
acompanhamento de sua saude e capacidade funcional durante sua
vida na instituicao;

Realizar visita aos idosos diariamente, identificando assim de maneira
rapida alteracfes de salude que possam ocorrer.

Realizar os cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica,
gue exigem conhecimento cientifico adequado e capacidade de tomar

decisdes imediatas;
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Avaliar junto com equipe protocolo de queda, assim que houver o
comunicado da ocorréncia;

Integrar equipe de visita domiciliar avaliando e executando relatérios
para admissdo de novos residentes;

Realizar relatério de visita domiciliar quanto a parte clinica, junto com
equipe;

Marcacédo de consultas externas e exames e quando necessario buscar
junto ao Servico Social da instituicdo apoio para tal;

Necessidade de exames que ndo sao feitos pela rede publica devem ser
solicitados a Gerente de Servico de Saude, sendo realizados somente
apos autorizacdo vindo da administracéo no local designado por tal;
Acompanhar transferéncia e alta de moradores para instituicbes de
saude quando necessario e buscar informacg@es diarias sobre evolugao
clinica, mantendo coordenacdao informada;

Realizar atividades de educacdo em saude junto aos moradores

(orientacBes aos hipertensos e diabéticos, com énfase no cuidado com o pé

diabético);

Realizar controle de estoque de materiais utilizados mensalmente pela
enfermagem;

Realizar controle de medicamentos utilizados mensalmente que sao
utilizados pelos moradores;

Solicitar compra de matérias e medicamentos necessarios para 0 més,
junto & Gerente do Servico de Saude;

Designar um auxiliar de enfermagem responsavel pela realizagdo das
fitas de medicamentos e realizar controle diario sobre o ato;

Coleta de matérias, como sangue, minimizando efeito do tempo de
espera e promovendo maior conforto ao idoso;

Manter Gerente de Saude informada sobre todas as situacdes que
saiam da rotina diaria;

Participar de reunides de equipe técnica;
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Auxiliar Assistente Social na realizagcdo do cronograma anual de
atividades e passeios.

Participar de atividades externas e internas da instituicdo que visem o
lazer dos moradores, junto com equipe.

Supervisionar e organizar entrada dos medicamentos do més na sala de
medicamento;

Manter ordem da sala de medicamentos;

Realizar controle e anotacbes de medicamentos controlados em livro
préprio aberto pela VISA Municipal e manter organizacdo dos mesmos
em armario fechado;

Responséavel pelo fechamento do livro de controle de medicamentos
psicotropicos, encaminhando 0 mesmo ao seu término para VISA
Municipal para encerramento;

Responsavel pela convocacdo de reunido mensal com equipe de
auxiliares de enfermagem, técnicos de enfermagem e cuidadores,
fixando convocagédo com uma semana de antecedéncia para ciéncia dos
mesmos;

Responséavel pela entrega da lista de convocacdo de reunido mensal
com equipe sob sua responsabilidade, devidamente assinada, para
Gerente de Servico de Saude.

2.2.1. AUXILIAR DE ENFERMAGEM/TECNICO DE ENFERMAGEM

Protocolo de ac¢des do auxiliar/técnico de enfermagem do LVSP

Realizar procedimentos basicos de enfermagem (verificacdo de sinais
vitais, puncéo venosa periférica, curativos, hidratacdo, administracéo de
medicamentos via oral, nasal, tdpica, retal e parenteral, de inalagéo,
oxigenoterapia, coleta de exames);

Promover acdo de higiene e conforto, seguindo escala diaria de seu

turno;
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Realizar esterilizacdo e desinfeccdo de areas e materiais quando
necessario;

Retirada e separacao de acordo com grau de sujidade, roupas de cama,
banho e uso pessoal dos idosos da enfermaria e dos dependentes que
moram nas casas. Hampers distintos, utilizando saco preto identificando
roupas com residuos e secrec¢oes;

Promover interacao interpessoal profissional e interna;

Promover o vinculo com o idoso de forma a estimular a autonomia e o
autocuidado;

Observar, reconhecer e descrever sinais vitais e sintomas ao nivel de
sua qualificacéo;

Executar tratamentos de cuidados especificamente prescritos,
planejados ou delegados pelo enfermeiro padrao;

Troca diaria do frasco de dieta enteral. Mantendo sempre um para dieta
doce e um para dieta salgada.

Realizar evolucéo diaria, na papeleta, dos idosos do Setor de Cuidados
Especiais (SCE) e dos que necessitem de maior controle clinico;
Realizar passagem de plantdo de forma esclarecedora e rica em
informacdes, para preservar saude e bem estar do idoso;

Informar sobre queda do idoso e preencher “Protocolo de Queda”;
Observar, comunicar e anotar queixas, alteracées e deficiéncias visuais,
auditivas, locomotoras, controle de esfincteres, deméncia, dificuldades
alimentares;

Nos idosos com Diabetes supervisionar os pés diariamente e outras
feridas com demora de cicatrizacao;

Zelar pela aparéncia dos idosos e seu bem estar — manter
individualidade de cada morador, asseio corporal, vestimenta adequada,
de acordo com gosto de cada um, manter barbas feita, cabelos e unhas

cortados;
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Realizar trocas de roupas de cama do Setor de Cuidados Especiais e
casas segundo escala, descrita junto com rotina diaria dos turnos;
Organizar e manter limpa o SCE em cada turno;

Higienizar todos os utensilios da copa, apés uso, em cada turno.

Seguir normas de seguranca estipuladas: Portas trancadas dos quartos

e Setor de Cuidados Especiais as 20:30 hs,

Rotina a ser seguida pelos auxiliares/técnicos de enfermagem:

Pela manhd, antes do inicio da rotina do SCE, acompanhar e orientar
banho e vestimenta dos idosos potencialmente demandadores de
cuidados que moram nas casas externas;

Estimular para que os moradores externos mantenham a ordem e
higiene dos quartos e orienta-los a levar roupas usadas diariamente na
lavanderia, caso apresentem dificuldades de locomocdo, isso sera
realizado pelo auxiliar;

Encaminhar todos os idosos para o almoco e jantar no refeitorio, exceto
os impossibilitados, acompanhando-os até o fim das refei¢des;

Servir e acompanhar ingesta de suplementacédo alimentar;

Seguir esquema e horarios de ministrar dietas enterais;

Fazer controle de ingesta hidrica dos moradores dependentes, realizando
anotacgOes diérias. Manter rotina de oferecimento de agua;

Transportar alimentacdo dos idosos acamados, em bandejas
apropriadas;

Manter leitos de idosos acamados ou mais debilitados com colchao caixa
de ovo;

Proporcionar conforto mantendo o idoso sempre com as roupas intimas
e/ou de cama sempre secas;

Supervisionar idosos com déficit cognitivo, ndo perdé-los de vista;
Realizar higiene oral, como escovag¢do de dentes, préteses dentarias,

cavidade oral de todos os idosos;
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Ao realizar banho dos idosos do SCE utilizar biombos para preservar sua
intimidade;

Retirar brincos, colares e anéis dos idosos para dormir.

Troca de roupa para dormir — todos os idosos — colocar pijama. Os
idosos independentes, passar a estimula-los e supervisiona-los para que
ISSO aconteca;

Supervisionar 0 uso de calcados adequados, visando diminuir risco de
quedas;

Utilizar roupas adequadas conforme estacdo do ano;

Controlar temperatura ambiente dos quartos do SCE, principalmente a
noite. Observar a temperatura do ar condicionado, mantendo temperatura
em 25°, durante o verao;

Realizar ronda diaria, nos trés turnos, preenchendo RELATORIO DIARIO
DO ESTADO GERAL DO IDOSO. Anotar as intercorréncias na papeleta.
Ao passar plantéo, relacionar as alteragOes e situagbes ocorridas com
todos os idosos, em detalhes, utilizar o RELATORIO DIARIO DO
ESTADO GERAL DO IDOSO.

Em casos de queda, preencher PROTOCOLO DE QUEDAS, e avisar
responsaveis.

Individualizar roupas de uso pessoal de cada idoso, inclusive da
enfermaria, individualizar roupas de cama e banho dos idosos;

Banho de leito, somente quando for estritamente necessario;

Manter cuidados com barba, cabelo e unhas dos idosos do SCE.
Participar da “passagem de plantao”;

Auxiliar pré definida devera fazer fitas de medicamentos diarios.

As doacbes que vierem apOs horario administrativo da Instituicdo serdo
recebidas pelo setor da Enfermagem, sendo retiradas no dia seguinte

pelo responsavel, apos solicitacdo da enfermagem;
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2.2.2. CUIDADOR

A funcdo do cuidador é acompanhar e auxiliar a pessoa a se cuidar,

fazendo pela pessoa somente as atividades que ela ndo consiga realizar
sozinha. Ressaltando sempre que nao fazem parte da rotina do cuidador
técnicas e procedimentos identificados com profissées legalmente

estabelecidas, particularmente como enfermagem.

Protocolo de acéo do Cuidador no LVSP:

e Atuar como elo entre a pessoa cuidada e a equipe de saulde,
comunicando a equipe de saude sobre mudancas no comportamento e
do estado de saude do idoso;

e Ser elo entre morador novo/ instituicdo, por ocasido de sua chegada,
acompanhando e orientando o0 mesmo quanto a horarios e locais da
instituicdo — Cuidador Referéncia, durante primeira semana;

e Por ocasido da chegada de novo morador, arrumar seus pertences em
seu quarto juntamente com o idoso e orienta-lo, quanto ao bom convivio
com seus companheiros de quarto;

e Escutar, estar atento e ser solidario com a pessoa cuidada;

e Manter arrumacdo de guarda-roupa e criado-mudo de cada idoso,
averiguar condi¢des de roupas de uso pessoal e de banho;

¢ Individualizar suas roupas;

e Incentivar o idoso a cuidar de si e de suas coisas;

e Acompanhar e orientar banho e cuidados de higiene dos idosos que
necessitem diariamente;

e Acompanhar os moradores a consulta de rotina em médico externo;

e Manter enfermeira chefe informada sobre resultados das consultas,
retornos e tratamentos indicados;

e Realizar passagem de plantdo de forma esclarecedora e rica em

informacdes, para preservar saude e bem estar do idoso.
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Rotina da cuidadora.

Manter unhas, cabelos e barbas dos idosos aparados.

Auxiliar o idoso quanto a vestimenta adequada, estimulando troca de
roupa para dormir;

Supervisionar as idosas que usam brincos, colares e anéis, retirando-os
no final do dia;

Estimular e ajudar na alimentacdo quando necessario, tomando cuidado
com a temperatura dos alimentos dos idosos com déficit cognitivo. Nao
misturar alimentos com consisténcia diferentes numa mesma refeicéo,
pois quando alimentos pastosos e sélidos estao juntos, o idoso tendera a
engolir o sélido sem a mastigacao necessaria;

Estimular ingestdo de liquido, pelo menos 2 litros de &agua por dia,
guando ndo houver restricao;

Ajudar na locomocéo e atividades fisicas, tais como: andar, tomar sol e
exercicios;

Acompanhar a Terapeuta Ocupacional durante suas atividades;
Supervisionar constantemente os idosos e leva-los ao uso de calcados
adequados, prevenindo quedas;

Supervisionar casas, diariamente, mantendo-as seguras com luz de
cabeceira funcionando, retirada de tapetes e eliminacdo de qualquer
objeto que ponha em risco a saude fisica do idoso;

Supervisionar Frigobar;

Supervisionar organizacao e limpeza dos Guarda roupas e criados mudo
dos quartos externos de acordo com escala;

Criar rotina de higienizagao bucal e de proteses dentarias;

Supervisionar o uso de protetor solar;

Acompanhar os idosos a consultas e exames realizados fora da
instituicao;

Informar sobre queda do idoso e preencher "Protocolo de queda’.
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2.2.3 CUIDADORA EXTERNA

A funcéo do cuidador externo.
Acompanhamento do idoso hospitalizado — rotina do cuidador externo

¢ Mudanca de decubito no idoso;

e Solicitar colch&o caixa de ovo;

e Durante a internagdo inspecionar pele do idoso para néo formar Ulcera
de pressao;

e Quando for liberado pelo médico, manter idoso sentado em poltrona;

e Banho de asperséo ou leito (pedir ajuda a enfermagem da santa casa);

e Realizacéo de barba;

e Atencdo para os horarios dos medicamentos que sobem do lar;

¢ Questionar o médico sobre a condutas, sobre resultados de exames e
suas providéncias;

e Ofertar 4gua ao idoso sempre, mesmo que ele ndo peca;

e Prestar atencéo no que o idoso fala.

e Observar sinais e sintomas e qualquer alteracdo que ndo esteja no
normal, chamar a enfermagem,;

e Por ocasido de a alta solicitar um relatério do médico;

¢ Diariamente ao trocar plantéo vir até o lar e passar informacg8es do turno.

e Toda vez que o idoso subir para a Santa Casa, levara a prescri¢cao
médica, esta devera ser entregue ao Lar assim que o médico
prescrever, EM MAOS.

e Cuidador com disponibilidade de horarios, passar dias em hospitais da

regiao.

Acompanhamento do idoso em consultas externas — rotina cuidador externo:
e Sempre que o idoso for para uma consulta no AME, UNICAMP, PUC,
etc, devera levar uma ficha para o médico responder;

e Pedir o maximo de informacdes possiveis e marcar em um caderno;
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Trazer data de préxima consulta e passar para o responsavel no Lar;
Importante: Quando ligar para o cuidador, 0 mesmo deve dizer em
guanto tempo estara no Lar, para que o idoso nao fique esperando.
Caso néo possa vir na hora, favor comunicar prontamente para que
outro cuidador seja designado para a funcgao.

A funcao do cuidador em acompanhar um idoso a uma consulta de
rotina ou a uma unidade de emergéncia, se refere a mesma funcéo de
estar acompanhando um familiar, visto que o idoso ndo tem condi¢bes
de indagar, questionar, pedir informacdes e na maioria dos casos, ndo
sabe descrever o que esta sentindo. Ficando sob a responsabilidade do
cuidador todas essas tarefas.

PROTOCOLO CUIDADOR EXTERNO

O cuidador externo devera ser acionado para acompanhamento do
idoso a consultas e exames previamente marcados;

O cuidador externo deve se acionado para acompanhamento de
internacdes hospitalares, sendo a troca realizada a cada 12 hs.

O cuidador externo deve ser acionado apos transferéncia imediata em
urgéncias/emergéncias, para substituir cuidador de plantéo;

Cuidador externo, devera preencher ficha de controle de horario, na

instituicdo, em sua entrada e saida.

COLOCAR QUESTIONARIOS CUIDADOR EXTERNO

PROTOCOLO DE PASSAGEM DE PLANTAO

Utilizada pela enfermagem como mecanismo de assegurar a

continuidade da assisténcia prestada, a Passagem de Plantdo € uma

atividade fundamental para a organizacdo da rotina do cuidar. Nela estdo

inseridas as informagodes referentes ao estado do paciente/ idoso, o tratamento
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realizado, as possiveis intercorréncias e 0 que mais merecer atencao por parte
da equipe de saude.

A Passagem de Plantdo consiste em uma rotina onde a equipe
assistencial de um turno transmite ao turno seguinte, de uma forma
sistematizada, informacdes relevantes e pendéncias relativas ao
gerenciamento dos casos sob sua responsabilidade. O resultado esperado é a
garantia da continuidade da assisténcia e, com isso, evitar perda de
informacgdes relevantes para os membros da equipe assistencial.

Inclusive, a garantia da continuidade da assisténcia esta prevista no
Cédigo de Etica dos profissionais de enfermagem capitulo |, artigo 16 -
“‘Garantir a continuidade da assisténcia de enfermagem em condi¢cdes que

oferecam seguranga...”

¢ 30 minutos antes do término do plantdo a equipe realiza trés atividades:
fechamento de plantdo (troca de informacdes e pendéncias, tanto de
enfermagem quanto de cuidadoras), agrupamento dos prontuarios e

reunido da equipe (enfermagem e cuidadoras).

e Transmissdo de informagbes utilizando como instrumento o
prontuario/livro de anotacdo de enfermagem e cuidadoras (ndo temos
impressos paralelos de anotacdo, o prontuario e seus registros contém
as explicacbes, mudancas e direcionamentos necessarios). Meta de

tempo: 20 minutos (10 minutos antes e depois do periodo);

e Ao término da passagem deverdo ser imediatamente realizadas: troca
de informacgdes entre enfermeiros, técnicos e cuidadores (contexto geral
do paciente, revisdo de prescricbes meédica de enfermagem -
aprazamento, definicdo de prioridades, pacientes que estdo internados
na Santa Casa e 0s quais necessitam de uma atencao especial, checar
a saida do dia, caso o paciente tenha saida agendada para o horéario da
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passagem do plantdo, ou seja, as 7 horas da manha, este ja deve estar
pronto no SCE e com o café tomado, se néo for exigido o jejum. Atentar
se também para todos os exames realizados, bem como seus

resultados, discussfes de casos, e providéncias a serem tomadas.

e Todos os funcionarios envolvidos deverdo assinar o livro de registro de

passagem de plantao.

PROTOCOLO PARA REALIZAQAO DAS FITAS DIARIAS DE
MEDICAMENTOS
Diariamente profissional designada pela enfermeira responsavel ou a
prépria fara a fita de medicamentos de cada morador.
e Junto com a prescricdo do idoso, profissional separa os medicamentos
por horario;
e Faz a marcacédo de data e nome do morador e horérios, selando a fita;
e Enfermeira chefe faz a conferéncia da fita por morador;

e Fita é repassada para profissionais que irdo ministrar os medicamentos.

PROTOCOLO PARA ADMINISTRAC}AO DE MEDICAMENTOS
e Conferir os medicamentos com as prescrices médica;
e Separar 0s medicamentos em copos descartaveis devidamente
identificados com o0 nome dos idosos;
e Colocar os medicamentos no socador,amassa-los e apds, diluir em agua
e mexer antes de fornecer aos idosos;
e O auxiliar de enfermagem que checar o medicamento com a prescricao

sera o responsavel pela administragdo do mesmo;

PROTOCOLO PARA MARCAGCAO DE CONSULTAS/ EXAMES/ CIRURGIAS
TRATAMENTOS EXTERNOS
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Marcacéo de consulta

e Toda consulta marcada para o morador do Lar dos Velhinhos de
Capivari, deve ser comunicada a Gerente de Servico de Saude e a
Assistente Social e agendada em rede para acompanhamento de toda
equipe;

e Deve ser colocado na pasta “Evolucéo”, data, hora e local da consulta;

¢ Em toda consulta o morador deve estar acompanhado por um cuidador;
e Um dia antes da data marcada o morador deve ser comunicado pela
Enfermeira chefe, deixando horéario avisado;

e Se o morador for dependente ou necessitar de auxilio para cuidados de
higiene, uma cuidadora deve ser designada para deixa-lo arrumado, pelo
menos 1 hora antes do horario do compromisso em se tratando de morador
independente, o auxiliar de enfermagem de plantdo devera lembra-lo do
horario;

e Deve ser feito documento por escrito com assinatura do morador,quando
esse se negar a comparecer a consulta, e esse documento deve ser
anexado ao seu prontuario médico;

e Quando houver necessidade de agendar carro externo, isso deve ser
realizado assim que a data for definida, pelo responsavel designado pela
Enfermeira chefe;

e Todo agendamento de saidas deve estar na “Agenda em Rede” até 7:30
hs, para programacdo da saida do motorista, pela Coordenacgéo
Administrativa. Saidas nao programadas devem ser levadas para a Gerente

de Servigo de Saude e Coordenadora Administrativa.

Exames
e Todo exame marcado para o morador, deve ser comunicado por escrito

a Gerente de Servigo de Saude e a assistente Social;
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e Quando houver necessidade de preparo ou dieta adequada, o morador

deve ser comunicado e orientado pela enfermeira chefe, com antecedéncia

necessaria, para que se cumpra a dieta e/ou preparo de maneira correta;

e Qualquer procedimento necessario para exames, que 0 morador se

negar a cumprir, deve ser passado a Gerente de Servico de Saude e a

Assistente Social,

e Deve ser feito documento por escrito, pela enfermeira chefe, com

assinatura do morador, quando ele se negar a realizar o exame.

e Deve ser colocada na pasta “evolucao”, data, hora e local do exame e a

finalidade para tal procedimento.

e Quando houver necessidade de agendar carro externo, isso deve ser

realizado ja no dia que a consulta for marcada, pelo responsavel designado

pela Enfermeira chefe;

e A agenda de horérios deve ser comunicado ao setor administrativo por

escrito, para agendamento da saida do motorista;

Cirurgias

e Qualquer procedimento cirlrgico de pequeno, médio e grande porte,
deve ser comunicado por escrito a Gerente de Servico de Saude e a
Assistente Social,

e A Assistente Social devera comunicar a familia e esta devera assinar

termo de ciéncia e consentimento;

e A Gerente de Servico de Saude deve comunicar por escrito a Diretoria;

e Qualquer procedimento cirdrgico de pequeno, médio e grande porte, em

moradores que ndo possuem familiares, s6 poderd ser realizado com a

ciéncia da Diretoria e sua autorizacdo, documentada (diretoria deve assinar

termo de ciéncia do procedimento);

e O morador que necessitar de qualquer cirurgia eletiva (marcada com

antecedéncia),deve ser comunicado pela enfermeira chefe e esta o

acompanhar no dia da mesma;

Tratamentos externos
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e Qualquer tratamento externo que se fizer necessario, a Gerente de
Servico de Saude e a Assistente Social, deve ser comunicado por
escrito;

¢ O agendamento de data, local e hora, deve ser comunicado ao morador

pela Enfermeira chefe, com antecedéncia de um dia;

e Todo procedimento externo que houver necessidade de ser realizado, o

morador serd acompanhado por um cuidador;

e A agenda de horérios deve ser comunicado ao setor administrativo por

escrito, para agendamento da saida do motorista;

e Se o0 morador for dependente ou necessitar de auxilio para cuidados de

higiene, uma cuidadora deve ser designada para deixa-lo arrumado, pelo

menos 1 hora antes do horério do compromisso em se tratando de morador
independente, o auxiliar de enfermagem de plantdo devera lembra-lo do
horario;

e Quando houver necessidade de agendar carro externo, isso deve ser

realizado ja no dia da definicdo da data, pelo responsavel designado pela

enfermeira chefe;

¢ A agenda de horéarios deve ser comunicado ao Setor administrativo por

escrito, para agendamento da saida do motorista;

PROTOCO DE TRANFERENCIA DE MORADOR PARA INTERNAC}AO EM
OUTRA CIDADE, FORA DO HORARIO COMERCIAL.

e Acionar enfermeira padrdo e apds avaliacdo da situacdo clinica do
morador, esta estara acionando cuidadora para acompanhar
transferéncia,

e Chave do veiculo da Instituicdo estara no setor de Cuidados Especiais;

e Chamar motoristas designados pela enfermeira;

e Comunicar Gerente de Servico de Saude, que dever4d comunicar

diretoria;
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Comunicar Assistente Social, que avisara familiar ou responséavel.

PROTOCOLO DE QUEDA

Encaminhar idoso para Santa Casa em casos de quedas;

Cuidadora de plantdo deve estar acompanhando o idoso;

Em caso de necessidade de internacdo, cuidadora externa deve ser
acionada;

Cuidadora da instituicdo somente deixara o idoso apOs chegada da
cuidadora externa.

Questionario “Protocolo de Queda” deve ser preenchido por quem
presenciou ou socorreu;

Questionario “Protocolo de Queda” deve ser entregue para enfermeira e

esta apos evolucédo entregar para Gerente de Servico de Saude

PROTOCO PARA URGENCIA/EMERGENCIA

Acionar servico de resgate (Ambulancia Santa Casa/ Bombeiros);

Idoso sai acompanhado por cuidador de plantéo;

Levar cartdo SUS; prescricdo médica e histérico do idoso;

Acompanhar o atendimento médico e permanecer ao lado do idoso até
sua liberacao;

Em casos de internacdo, cuidadora externa deve ser acionada e a
cuidadora de plantdo somente deixara o idoso, quando a cuidadora

externa chegar.

PROTOCOLO DE FUNERAL

Equipe de enfermagem comunica:

1.
2.

Funeréria;

Enfermeira padrdo que comunica a Gerente de Servi¢co de Saude e esta

comunica funcionarios através de aplicativo.
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3. Servico Social comunica a Coordenadora Administrativa e familiar; ja
definindo onde sera o veldrio, avisando Gerente do Servigo de Saude.

A Coordenadora Administrativa comunica Presidente e Vice Presidente.

e Equipe de enfermagem providéncia roupas para o féretro, que deve
estar sempre dentro dos padrdes exigidos pela instituicao;

e Assistente Social providencia documentacdo para funeraria e copia do

atestado de Obito para Gerente do Servigo de Saude;

e Gerente do Servico de Saude comunica VISA através do consolidado

mensal;

e Em casos que o morador nao tiver familiares, se o falecimento for ao

periodo da noite, o corpo serd levado para a funeraria e as 7:00hs sera

levado para Vel6rio Municipal. O enterro sera marcado para no maximo

10:00 hs.

PROTOCOLO PARA RESTRICAO DE IDOSOS EM CADEIRA DE RODAS E
LEITO

A restricdo em cadeira de rodas e leitos s6 ocorrerd no momento que o
idoso ndo tiver equilibrio ou discernimento para ser mantido sentado ou no leito
sem se colocar em risco.

e A restricdo deve ser discutida em equipe e acompanhada de uma
solicitagdo do médico da instituicao;

e Familia deve ser comunicada e assinar termo de ciéncia;

e Diretoria serd comunicada da necessidade e assinar termo de ciéncia;

e Enfermeira responsavel devera anexar na prancheta do idoso a SAE da
restricdo, juntamente com coépia da solicitacdo do médico e coOpia do

termo de ciéncia da familia.
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2.3. FISIOTERAPIA

O Fisioterapeuta numa equipe é o profissional cujo objeto de estudos € o
movimento humano em todas as suas formas de expressao e potencialidades,
qguer nas suas alteracfes patoldgicas, quer nas suas repercussdes psiquicas e
organicas, com objetivos de preservar, manter desenvolver ou restaurar a
integridade de 6rgaos, sistema ou funcéo.

Sua preocupacdo maior é a mobilidade fisica e como cada patologia motora
pode estar influenciando nas fun¢des do dia-a-dia dos idosos.

Nos idosos a incidéncia de doencas crbnicas e degenerativas é bem maior e
frequente, e se ndo forem bem tratadas e conduzidas, reverterdo em

incapacidades fisicas para seus portadores, tornando-os dependentes.

Protocolo de acéo da fisioterapia no LSVP

e Avaliar capacidade motora e funcional dos idosos;

Reavaliar periodicamente capacidade motora e funcional dos idosos
para registro e acompanhamento da evolugdo de cada idoso, durante
sua vida na instituicao;

e Avaliar junto com equipe protocolo de quedas e tracar planos de acéo e
tratamento para minimizar/evitar quedas;

e Realizar grupos de atividades motoras para melhora de forgca muscular,
flexibilidade muscular, coordenacéo, equilibrio e manutencédo de marcha
dos idosos.

e Atendimentos individualizados nas diversas disfuncbes causadas por
problemas neurologicas, ortopédicas, reumatoldgicas e pulmonares.

e Atuar junto da enfermaria nas acdes para prevencao de deformidades e
Ulceras de decubito em pacientes acamados.

e Manter atualizada a “Pasta Evolugdo” — no terminal, semanalmente ou

qguando houver situagcdes que necessitem de registros;

e Arquivar as avaliagdes fisioterapicas no prontuario medico;
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Auxiliar a Assistente Social na realizagdo do cronograma anual de
atividades e passeios;

e Realizar junto com equipe, visita domiciliar para avaliagcao de triagem;

e Apoiar eventos internos e externos com moradores da instituicao;

e Realizar relatério de visita domiciliar.

2.4. TERAPIA OCUPACIONAL

Ao Terapeuta Ocupacional, cabe avaliar o impacto do envelhecimento,
doenca ou mudancga social em todas as atividades do idoso. Depois, planejar
um programa especifico para modificar ou adaptar o ambiente, o
comportamento ou ambos. O objetivo principal desse profissional na sua
atuacdo com o idoso, esta na promoc¢do da auto-suficiéncia e independéncia
nas atividades da vida diaria (alimentar-se, banhar-se, vestir-se, e fazer
higiene, mobilidade ) e na atividades de vida pratica (atividades relacionadas a
administracdo do ambiente de vida e estabelecem relacdo entre o domicilio
meio externo. Estas atividades incluem comprar e preparar alimentos, cuidar da
limpeza da casa, lavagem das roupas, ou seja, capacidade para viver em
comunidade), muitas vezes comprometidas pela fisiologia do envelhecimento;
doencas cronicas; incapacidade fisica por sequelas: neurolégicas, artriticas,
pos-fratura, pés-amputacdo, doengcas musculares, etc.; e ainda por transtornos
cognitivos.

O papel do Terapeuta Ocupacional em Instituicdo de Longa
Permanéncia, visa diminuir o grau de inatividade, dependéncia e isolamento
social. Através de atendimentos individuais e grupais, busca resgatar a
motivagdo, auto-estima e aumentar os niveis de autonomia e independéncia e
junto com equipe, deve proporcionar e motivar a integragdo da familia com o
idoso dentro da instituicAo, mostrar para a familia a importancia das visitas

periodicas aos idosos; sua participacdo em eventos da instituicdo, como festas
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tematicas, aniversarios, atividades de lazer; sendo importantes para o bem

estar dos idosos, e resgatar os vinculos familiares.

Protocolo de acéo do Terapeuta Ocupacional do LSVP

Avaliacéo inicial do novo morador aplicando os testes protocolados de
Avaliacdo funcional de AVDs (Atividades de vida diaria) e AIVDs
(Atividades instrumentais de vida diaria para manutencdo e prevencao
da autonomia e independéncia; avaliacdo mental; cognitiva, emocional e
psicocomportamental (consciéncia, julgamento, alucinagéo e agitacao).
Atividades indicadas, orientadas e adaptadas que estimulem a
socializacdo dos moradores do LSVP: Filmes, mdusica, passeios,
jardinagem,danca, atividades artesanais e expressivas;

Atividades indicadas, orientadas e adaptadas para melhora da
concentracdo, atencdo, memoria e capacidade de escolhas (atividades
cognitivas): através de oficinas de resgate de histéria de vida, oficinas de
memoria (jogos de memdéria, domind,quebra-cabeca, damas, palavras
cruzadas, etc), atividades artesanais, atividades na horta; jardim e
pomar;

Atividades que estimulem a socializacdo dos idosos e a comunidade:
passeios externos, integracdo dos idosos em grupos e faculdades
voltados a 32 idade;

Atividades motoras: Através de exercicios fisicos adequados aos idosos,
caminhadas, jogos e atividades que permitam estimular / manter a
mobilidade;

Avaliacdo ambiental e funcional através de visita aos quartos e setor de
cuidados especiais e outros ambientes que os moradores frequentem,
para possiveis intervencdes visando o bem estar dos idosos e se
necessario orientacdo ao uso de tecnologia assistiva (prescricdo de

Orteses; orientacdo ao uso cadeira de rodas, etc.);
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Avaliar junto com equipe protocolo de quedas e tragar planos de agéo e

tratamento para minimizar/evitar quedas;

e Manter atualizada a “Pasta Evolugdo” — no terminal, semanalmente ou
qguando houver situagdes que necessitem de registros;

e Manter as avaliagdes da area arquivadas em prontuario médico;

e Auxiliar a Assistente Social na realizacdo do cronograma anual de
atividades e passeios;

e Organizar e auxiliar os eventos a serem realizados dentro da institui¢ao;

e Participar das reunides de equipe;

2.5. NUTRICAO

O nutricionista € um profissional com formacéo generalista, humanista e
critica, capacitado a atuar visando a seguranca alimentar e a atencao dietética,
em todas as areas do conhecimento em que a alimentacdo e nutricado se
apresentem fundamentais para a promoc¢ao, manutencdo e recuperacdo da
saude e prevencdo de doencas de individuos ou grupos populacionais,
contribuindo para a melhoria da qualidade de vida, pautado em principios
éticos, com reflexes sobre a realidade econémica, politica, social e cultural.

A intervencao nutricional do idoso tem papel fundamental na prevencao
e controle de enfermidades.

Para realizar o diagnéstico do estado nutricional, sdo utilizados
indicadores bioquimicos, dietéticos e antropométricos.

A avaliacdo nesta fase da vida € criteriosa, ja que varios fatores
dificultam uma avaliagdo precisa, como as alteracdes fisiologicas referentes a
idade, alteracdes de composicéo corporal e processos patologicos crénicos.
Protocolo de ac&o da Nutricionista do LSVP

e Avaliacdo Nutricional inicial com aplicagdo do MAN — Mini Avaliacao

Nutricional — definindo conduta dietoterapica para novo residente;

e Planejar e elaborar carddpio baseando-se na observagdo e aceitacdo

dos alimentos pelos internos;
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Preparar a lista de compras semanal baseada no cardapio;

Promover treinamentos de sua equipe, levando-as seguir normas de
higiene, segundo Manual de Boas Praticas de higiene e manipulacéo de
alimentos;

Organizar doac0des recebidas e seu aproveitamento no cardapio;
Controle de estoque e manutencdo da ordem da dispensa de alimentos,
realizacdo da reposicdo de mercadorias para a cozinha trés vezes na
semana;

Manter na cozinha toda documentacao exigida pela Vigilancia sanitaria;
Treinamento e uso de EPIs, seguindo normas técnicas de seguranca,
passada pelo setor responsavel de seguranca,

Orientar e elaborar dietas enterais segundo prescricdo médica;
Prescrever suplementos nutricionais para os idosos que tenham IMC 9
indice de massa corpérea) abaixo do recomendado ao idoso;
Supervisionar a elaboracao e distribuicdo das refeicdes, dietas enterais
e suplementacdes servidas;

Supervisionar o controle da temperatura dos alimentos produzidos e
eguipamentos da cozinha;

Supervisionar controle da temperatura dos equipamentos do SND;

Zelar pela ordem e manutencdo de boas condi¢cdes de higiene com
objetivo de fornecer refeicdo saudavel;

Criar rotina as funcionérias do Servigo de Nutric&o;

Supervisionar rotinas do SND;

Preparar cardapios e lista de compras nos eventos especiais do Lar;
Estimular consumo de frutas pelos idosos;

Estimular o aumento de ingesta hidrica dos idosos;

Cuidados especiais adotados aos idosos portadores de Diabetes e
Hipertenséo;

Acompanhamento dos dados antropométricos (peso/altura) dos internos;

Educacao alimentar junto aos idosos;
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Manter atualizada a “Pasta Evolugdo” — no terminal, semanalmente ou
guando houver situagdes que necessitem de registros;

Manter as avaliacbes da area arquivadas em prontuario medico;

Auxiliar o Servico Social, na realizacdo do cronograma anual de
atividades e passeios;

Apoiar eventos internos e externos com moradores da instituicao.

2.5.1. Cozinheiras

Rotina a ser seguida pelas cozinheiras.

Organizar e higienizar utensilios, equipamentos e local de trabalho;

Ligar e desligar luzes e ventiladores no refeitério, durante a permanéncia
dos idosos no local;

Preparar o café da manh&, almoco, lanche da tarde e jantar de acordo
com normas de higiene;

Seguir cardapio organizado pela nutricionista responsavel;

Servir 0s idosos em todas as refeicoes;

Observar a aceitacdo da alimentacdo pelos idosos e comunicar
responsavel se houver algum problema,;

Utilizar legumes e verduras da horta no preparo da alimentacao,
envolvendo profissional responsavel por esse setor;

Utilizar bandejas térmicas para transportar alimentos para enfermaria;
Colher amostras de alimentos conforme protocolo, diariamente;

Anotar diariamente temperatura dos equipamentos do setor, feita
através de termoémetros;

Participar dos treinamentos realizados internamente.

PROTOCOLO DE CONTROLE DE PRAGAS

Em determinacéo da Lei municipal em SP — Decreto n° 37069 de 18/09/97,

ficou determinado que qualquer local que forneca alimentos com consumo no
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local sejam obrigados a efetuar desratizacdes e desinsetizacdes periddicas
mediante a contratacdo de firmas legalmente habilitadas. E recomendavel que
o local apresente uma identificagdo com os dados da empresa responsavel
pelo procedimento e que seja respeitado os prazos de vencimento dos

mesmaos.

PROTOCOLO PARA COLETA DE AMOSTRAS

A coleta de amostras devera ser realizada diariamente apds o término
do preparo das refeicdes. E recomendavel o uso de sacos plasticos
esterilizados.

O manipulador devera usar luvas descartaveis e com o uso de um talher
descartavel devera colher 100g de cada alimento produzido ou 100 ml no caso
de liquidos. As amostras deverdo ser identificadas com data, local, horario e
nome do manipulador de alimento responséavel pela atividade.

O armazenamento da amostra serd de 72 horas sob refrigeracdo a 4°C.

Registro das temperaturas dos equipamentos e das refeicdes servidas.

PROTOCOLO PARA CONTROLE DE TEMPERATURA DAS REFEICOES

Com a utilizacdo de termdmetro tipo espeto o0 manipulador de alimento com
luvas descartaveis posicionara o termdmetro no interior do alimento sem
encostar-se ao fundo do recipiente. Em seguida, apds 5 segundos fara a leitura
no visor do termémetro e anotara na planilha de controle de temperatura das
refeicdes servidas. A tabela de registro devera indicar a refeigdo, os tipos de

alimentos produzidos, as temperaturas e o nome do manipulador.
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PROTOCOLO PARA CONTROLE DE TEMPERATURA DE ALIMENTOS

Diariamente o manipulador de alimento responsavel devera fazer a leitura
da temperatura no visor de cada termémetro em cada equipamento da cozinha.
Devera em seguida anotar em planilha controle, com data, temperatura e nome

do manipulador.

PROTOCOLO PARA RECOLHIMENTO DO LIXO

O lixo produzido pelo Setor de Nutricdo e dietética devera ser retirado
preferencialmente em horarios em que ndo estejam produzindo alimentos na
cozinha para que ndo haja contaminacdo do ambiente e dos proprios
alimentos.

Preferencialmente devera ser retirado pelo menos duas vezes ao dia em

periodos diferentes

ROTINA DO SERVICO DE NUTRICAO E DIETETICA

Trabalhamos com duas cozinheiras diariamente:

* Funcionéria | entra 7:00 e sai as 16:00, cozinheira da semana.

* Funcionéria Il, entra as 9:00 e sai as 18:00, auxiliar da semana.

Cozinheira da semana ( 7:00 as 16:00 hs)

1) Servir desjejum dos internos e funcionarios;

2) Preencher as planilhas de controle da temperatura dos equipamentos;

3) Higienizacao dos utensilios utilizados no desjejum;

4) Preparacgéo do almoco ( arroz / feijao/ carne/
guarnicao/salada/sobremesa).

5) Colher a temperatura de todos os alimentos produzidos no almoco;

6) Colher a amostra de todos os alimentos produzidos na cozinha e

guarda-los por 72 horas em refrigeracao.
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7) Preparar as dietas especiais se houver indicacédo, como dieta pastosas
ou laxativas para determinados idosos;

8) Arrumar as bandejas térmicas da enfermaria;

9) Servir o almoco dos internos e funcionarios;

10) Higienizacao das loucas utilizadas no almoco;

11) Limpeza geral da cozinha e refeitorio

12) Auxiliar e servir o lanche da tarde dos internos.

Auxiliar da semana ( 9:00 as 16: 00)

1) Auxiliar a cozinheira na higienizacdo dos utensilios utilizados no
desjejum;

2) Auxiliar no preparo do suco e hortalicas que seréo servidos no almogo;

3) Auxiliar a cozinheira na preparacao das refeicdes dos idosos;

4) Servir o almocgo dos internos e funcionarios

5) Preparacdo da sopa para o jantar / ( bolo ou sobremesa) quando
necessario

6) Higienizacao das loucas do cha da tarde

7) Servir jantar dos internos

8) Organizacéao geral da cozinha.

Escala de faxina SEMANAL da ajudante e cozinheira
Segunda - feira:

e Higienizacdo e organizagao das geladeiras
Terca — feira:

¢ Higienizacdo dos armarios debaixo da pia

e Higienizacdo dos talheres com solugéo clorada
Quarta — feira:

e Higienizacdo do armario maior
Quinta -feira:

e Higienizacdo do Exaustor e chao (semanalmente)



. . AR DOS
VELHINHOS

SA0 VICENTE DE PaulrL.o DE GAPIVARI

Azulejos (quinzenalmente)

Sexta-feira:

Higienizagao do forno e fogao

PROTOCOLO PARA ALTERAGOES/INTRODUGOES DE DIETAS ENTERAIS
E SUPLEMENTACOES

Ao ser avaliada necessidade de introducéo de suplementacédo alimentar,
nutricionista comunica médico da instituicdo para juntos discutirem a
necessidade;

Equipe técnica comunicada através de email, com escalas de
suplementacao;

Nutricionista passa escala de suplementacdes para enfermeira chefe,
estd assina documento que recebeu, para arquivamento do SND.
Enfermeira chefe comunica sua equipe e orienta.

Fixa escala de suplementacdo em local apropriado.

PROTOCOLO DE RETIRADA DE SUPLEMENTACOES E DIETAS DA
COZINHA

O funcionério responsavel em retirar a dieta do Setor de Nutricdo e
Dietética devera chegar no local na hora previamente avisada para
retirada das suplementacdes e dietas;

No momento da retirada a cozinheira devera acompanhar a checagem
da retirada junto com o profissional que estara retirando;

Estando tudo correto a funciondria que retira as dietas e suplementacdes

devera assinar a folha de checagem com data e horéario.

2.6. LAVANDERIA

A Lavanderia é um servico de apoio a Instituicdo, responsavel pelo

processamento da roupa e sua distribuicdo em perfeitas condi¢cdes de higiene e

conservacao.

Operacionalizagao:
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Coleta: Deve ser realizada em horarios pré estabelecidos e a roupa suja deve
permanecer o menor tempo possivel no setor.

Durante a operacao de coleta, o servidor deve usar luvas de borracha, méscara
e gorro.

Devem ser usados dois hampers, com saco plastico. Um para roupa suja e
outro para roupa de maior sujidade, sendo que esse Ultimo deve ser
identificado com fita adesiva escrita CONTAMINADO.

Apbs fechado, o saco de roupa suja é retirado do hamper e colocado em
carro préprio que, completada sua capacidade, transporta a roupa até a
recepcao da lavanderia.

O carro utilizado na remocéo dos sacos de roupas suja nunca devem ser
utilizados para transporte de roupa limpa. Igualmente, deve ser evitado o
cruzamento da roupa suja com a limpa.

Terminada a coleta nos setores, a roupa suja é transportada a recepcao

do setor de roupa suja, para o processamento em nivel de lavanderia.

Recepcédo: na area de recepc¢do, a roupa € retirada do carro de coleta, a fim de

ser separada.

Separacdo — na area de separacdo, serdo classificadas as roupas de acordo

com o grau de sujidade, agrupando roupas que podem ser lavada em conjunto;

Pesagem - As roupas que podem ser lavadas jutas, devem ser pesadas,

atingindo capacidade limite da lavadora, para iniciar processo de lavagem;

Lavagem — E o processo que consiste na eliminacdo da sujeira fixada na
roupa, deixando-as com aspecto e cheiro agradaveis, nivel bacteriolégico
reduzido ao minimo e confortavel para uso.
Processo de lavagem de roupa com sujidade leve e pesada:

a) Lavagem de roupa com sujidade pesada (fezes/ secrecdes/ sangue):
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e Lavagem na maquina, com agua e cloro.
e Segunda lavagem misturada com roupas de sujidade leve.
b) Lavagem de roupa com sujidade leve:
e Lavagem com sabdo em poé.
e Amaciante.
e Centrifugacao.
e Secagem na secadora ou sol.
Terminada as operacdes de recepcédo, separacdo e lavagem, toda area

deve ser desinfectada e lavada.

Processamento da roupa e distribuigéo:

Centralizar em um unico local, complementar a area limpa da lavanderia,
o0 movimento de toda roupa que ja foi lavada e seca. Essa centralizacdo em um
anico local permite um controle eficiente da roupa limpa e de sua distribuicdo
adequada. E nesse local que se faz a estocagem (repouso) da roupa,
marcacado de nome do idoso, distribuicdo e costura, incluindo conserto, baixa e
reaproveitamento.

Costura: as pecas de roupa danificadas, aproveitaveis, sdo separadas e
recolocadas em uso. O conserto precoce amplia a vida Gtil da roupa.

As pecas danificadas ndo aproveitaveis recebem baixa no estoque,
porém algumas podem ser transformadas em outras pecas Uteis, como por

exemplo uma toalha estragada pode ser transformada em luvas de banho.

ROTINA DO SERVICO DE LAVANDERIA

Trabalhamos com 2(duas) funcionarias que fazem escala de 12/36.

7:00 hs/ 9:00 hs e 16:00 hs -passam na enfermaria para recolher roupa de
cama, banho, travesseiros e de uso pessoal, que ja devem estar separadas
pelo grau de sujidade. A escala de retirada dos cobertores devera ser de 22
feira cobertores dos homens e de 32 feira cobertores das mulheres.

Leva para lavanderia e pde para lavar de acordo com protocolo da entidade.
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9:00 hs recebe roupas da cozinha para lavar (toalhas de mesas e guardanapos
de enxugar louga), trazida pela auxiliar de cozinha;

7:00 hs as 12:00 hs recebe e lava a roupa dos idosos independentes que as
levam para lavanderia, diariamente;

7:00 hs as 12:00 hs lava a roupa de cama das casas, seguindo escala das
auxiliares de enfermagem:

Domingo: Casa 1 — Quarto Ae B

Segunda feira: Casa 5 — Quarto Ae B

Terca feira: Casa 3 —Quarto Ae B/ Casa 7 —Quarto Ae B

Quarta feira: Casa 2 — Quarto A/ Casa 4 - Quarto Ae B

Quinta feira: Casa 6 —QuartoAe B

Sexta feira: Casa 8 — Quarto A; B; Ce D

13:00 hs - Dobra as roupas e separa as que vao ser passadas;

14:00 hs as 16:00 hs - Passa as roupas e separa por moradores e setor

16:00 hs entrega de roupa dos moradores externos independentes que vao até
ao setor para retira-las.

17:30 hs - Entrega das roupas dos moradores dependentes, setor de cuidados
especiais e setor de nutricdo e dietética.

18:00 hs as 19:00 hs - Limpeza concorrente das maquinas e setor.

2.7. HIGIENE E LIMPEZA

Manutencdo da ordem e limpeza, desinfeccdo e descontaminagédo de
areas internas e externas da Institui¢ao.

Limpeza: E a remocdo de todo material estranho (sujeira, matéria
organica) de objetos e superficies.

Desinfeccdo: Processo que elimina microorganismos patogénicos em
objetos inanimados com excecao de esporos bacterianos.

Descontaminacdo: é 0 processo que remove microorganismos

patogénicos dos objetos, tornando 0 seguro para manuseio.
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Matéria organica: Sao secrecbes ou excrecdes do organismo (pus, sangue,
vomito, fezes, urina, etc.).

Denomina-se Limpeza concorrente aquela realizada, de forma geral,
diariamente e sempre que necessario. Utiliza-se a limpeza Umida e uso de
agua e sabdo. A limpeza concorrente inclui pisos, instalacdes sanitarias,
superficies horizontais e equipamentos e mobilidrios, alguns utensilios
utilizados, esvaziamento e troca de recipiente de residuos.

Técnicas de limpeza:

Todo o procedimento devera ser realizado acompanhado do EPI
(Equipamento de protecéo individual) especifico em relacdo a natureza do risco
ao qual o profissional esta exposto.

Limpeza: E realizada através de friccdo mecanica, utilizando agua e
sabdo, auxiliada por esponja, pano, escova com a finalidade de remover a
sujidade. Deve preceder a desinfecc¢éao.

Desinfeccdo: E realizada utilizando-se Agentes Quimicos e Fisicos, e
tem a finalidade de eliminar microorganismos.

Normalmente utiliza-se solucdes desinfetante, que sdo agentes quimicos
capazes de destruir bactérias, fungos e virus em um intervalo de tempo

operacional, isto € no maximo de 30 minutos.

Tipos de solugdes desinfetantes:

a) Alcool 70%: O &lcool etilico tem maior atividade germicida,
menor custo e menor toxidade. Desinfeccdo de nivel
intermediario ou médio de artigos e superficies, com tempo de
exposicado de 10 minutos. As aplicagcdes devem ser feitas da
seguinte forma: friccionar alcool 70%, esperar secar e repetir
trés vezes a aplicagao.

E contra indicado o uso em acrilico, enrijece borracha e tubos

plasticos.

Indicacao de uso:
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e Superficies externas de equipamentos metalicos;
e Partes metalicas de aparelhos;
e Macas, camas, colchdes e mesas de exames;

e Bancadas.

b) Hipoclorito de Sddio: Desinfeccdo de médio nivel de artigos e
superficies. Desinfeccdo de qualquer superficie contaminada,
10 minutos, com 1% de cloro ativo. Seu uso é limitado pela
presenca de matéria organica. As solucdes devem ser
estocadas em frascos fechados e escuros (opacos). Nao

utilizar em metais devido a corrocividade.

Operacao de limpeza

Lavar:

E a operacéo de higiene que visa a remog&o de detritos mediante o uso

de 4gua e sabao neutro. Inclui a remocao de detritos soltos, lavagem, enxagie

e secagem.

Como proceder:

Preparar dois baldes, um com agua e sab&o liquido e outro com agua
limpa;

Levar o material até a area a ser limpa;

Retirar os detritos soltos com um pano umido e limpo colocado em volta
de um rodo; Molhar o local a ser lavado com solucéo de agua e sabéo;
Passar a maquina de lavar no chdo com movimentos circulares e
movimentos para frente e para tras. Na falta da maquina, usar rodo ou
vassoura envolvido em pano para friccdo mecéanica;

Remover a solucéo suja com o rodo;

Repetir a operacdo se necessario;

Passar o rodo com pano umido embebido em &gua limpa para enxaguar
0 chéo;

Repetir o processo até que o chao fique limpo;
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e Passar o pano seco enrolado no rodo para secar bem o chao;
e Limpar e guardar o equipamento.

Obs.: Mudar agua sempre que necessario.

Varredura umida:

E a operacdo de limpeza que visa esfregar ou limpar uma area do chao

ou maoveis, com pano umido.

Como proceder: Técnica dos dois baldes

e Preparar dois baldes, os dois com a mesma solucdo detergente ou
desinfetante;

e Levar o material para o local a ser limpo ou desinfetado;

e Molhar o pano na solugdo preparada e passa-lo em movimentos
retos para frente e para tras (da primeira vez, juntar o lixo que esteja
no chao);

e Mergulhar sempre que necessario o pano no balde 1, que € o que
tem a solucdo mais suja, torcer e mergulhar no balde nimero 2, que
tem solucdo mais limpa e torcer. Se for usada solucdo desinfetante
basta usar esta solucdo, pois seu uso ja implica em limpeza prévia
com agua e sabdo, ndo deve passar pano com agua depois disso;
porém, se a solucéo for feita com sabéao liquido, deve-se enxaguar o
chd@o com agua limpa; lavar os baldes, enxagua-los em local préprio,
encaminhar os panos para a lavanderia.

Obs.: Trocar a agua com o sabao liquido ou desinfetante sempre que

estiver suja.

ROTINA SETOR DE HIGIENE

Diariamente - faxina concorrente (limpeza didria) - lavar banheiros, tirar pé de moveis,
higienizagdo de frigobar, higienizagdao dos bebedouros, limpeza do piso do quarto com
produtos indicados, retirada de teias de aranha e tragas do teto, limpeza dos ralos
externos.
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Faxina de acordo com escala - (limpeza pesada) - lavar piso do quarto protegendo pés
da cama/GR/criado mudo; limpeza de azulejos, pisos e ralos de banheiros/ limpeza de
paredes/ ventiladores/ lustres/ janelas e vidragas/ limpeza de persianas/ em cima e em
baixo de GR e mdveis/ na parte externa da casa, fazer limpeza de teias de aranha que
estdo na parede.

Rotina com trés funcionarios:
FUNCIONARIO A - 22 3 62 das 7:00 hs as 16:00 hs, sibado 7h00min as 16h00min e
domingo folga.

ROTINA DE 22 A 62

e Setor de cuidados especiais

e Quartos externos - ala FEMININA ( Casa 2; Casa 4 —quarto A e B; Casa 6 — quartos Ae
B) e quartos individuais(casa 8 quartos A; B; Ce D).

e Faxina pré determina - periodo da tarde junto com a funcionaria B.

FUNCIONARIO B — 22 3 62 das 9:00 as 18:00 hs, sabado folga e domingo 7h00min as
16h00min.

Toda segunda feira - fazer limpeza concorrente na despensa, pela manha -
acompanhada pela Nutricionista

e Quartos externos - ala MASCULINA ( Casa 1 — quartos A e B; Casa 3 — quartos A e B;
Casa 5 —quartos A e B);

e Limpeza do refeitdrio apds café da manha e drea onde ficam as doagdes de hortifruti e
dispensa;

e Limpeza do refeitdrio as 11hs40 min;

e Toda tarde apds café, limpar refeitdrio — 15h30min;

e Toda tarde voltar enfermaria apds o banho limpar e retira lixo;

e Faxina pré determinada — periodo da tarde junto com a funciondria A.

FUNCIONARIO C — 22 3 62 das 7:00 as 16:00 hs, sabado 7h00h as 11h0Omin e
domingo folga

ROTINA DE 22 A 62



. . AR DOS
VELHINHOS

SA0 VICENTE DE PaulrL.o DE GAPIVARI

e Limpar area externa do lar, varrer e recolher folhas e lixos dos gramados.

e Esvaziar lixeiras e manté-las limpas.

e Esvaziar lixeiras coloridas e dar destino ao lixo de acordo com sua classificacdo.

e Colocar lixo na rua

e Todo dia lavar com o produto Classic o bebedor de agua, perto da portaria.

e Limpar, lavar banheiros e repor papel higiénico e toalhas de rosto nos setores:
administracdo, recepcao, diretoria, portaria e cozinha.

e Manter capela, quiosque, barracdo, TO e bazar limpos diariamente.

ROTINA DE 22 A 62

Obs.: Nao abrir guarda roupa dos moradores nem criado mudo, pois a funcdo de
limpeza e arrumag¢ao dos mesmos é do cuidador.

RONDA DA HIGIENE

Diariamente devera ser realizada a ronda em toda area externa do Lar dos Velhinhos,
para manutencdo da higiene e limpeza. FUNCIONARIA C

Qualquer situagao que contribua para ndao cumprimento das normas de higiene devera
ser comunicada a Gerente de Servico de Saude.

Rotina com dois funcionarios:

Funcionario A - 22 3 62 das 7:00 as 16:00 hs, sabado 7h00h as 16h00min e domingo
folga

e Setor de Cuidados Especiais: AREA EXTERNA ; recepc¢do; cozinha; sala de
procedimentos; banheiro; sala da enfermagem; sala de medicamentos; area
externa na frente da recepcgdo; portaria; AREA INTERNA: quartos; banheiro;
rouparia e expurgo e area externa do SCE.

¢ Quartos externos - ala masculina ( Casa 2; Casa 4 — quarto A e B; Casa 6 —
quartos A e B) e quartos individuais(casa 8 quartos A; B; C e D) e area externa

desse lado.
e Administragdo, Central de doa¢bes 11:45 hs.
e Diretoria.
e Vestiario

Funcionario B - 22 3 62 das 9:00 as 18:00 hs, sabado folga e domingo 7h00min as
16h00min.

e Toda segunda feira as 9:00 hs limpeza na despensa orientada pela
nutricionista.

e Lavar banheiros e repor papel higiénico: recepcdo; cozinha; portaria;
lavanderia e bazar.
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¢ Quartos externos ala feminina (Casa 1 — quartos A e B; Casa 3 — quartos A e
B; Casa 5 — quartos A e B; Casa 7 - TO) deixar a terapia ocupacional por ultimo
e area externa desse lado.

Esvaziar lixeiras e manté-las limpas.

Colocar o lixo na rua.

Limpar Capela.

Toda tarde ap6s café, limpar refeitério — 15:30 hs.

Area externa da cozinha.

Setor de Cuidados Especiais apés o banho dos idosos — 16:00 hs

TODA QUARTA-FEIRA
10:30 hs - Reunido com Gerente de Servigo de Saude

2.8. ROUPARIA

A Rouparia sera organizada pela Gerente do Servico de Saude e
Assistente Social.

Serdo mantidos na rouparia 0s seguintes itens:

e Estoque de jogos de lencois, toalhas de banho, toalha de rosto,
travesseiros e cobertores;

e Estoque de roupas de uso pessoal, para serem repostas quando
necessario.

Toda doacdo dos itens acima, serdo levadas até local pré-determinado
pela Gerente do Servico de Saude, pelo responsavel (motorista), e este
comunicara os setores acima responsaveis para que sejam separados 0s itens
recebidos.

A selecédo dos itens sera realizada da seguinte forma:

e |tens que vao para rouparia;
e Itens que vao para o bazar;
e Itens que vao ser desprezados.

Esses itens serdo colocados em recipientes nomeados, sendo 0os que
vao ficar em nossa rouparia, ja serdo destinados para lavanderia e em seguida
organizados na rouparia, 0s itens restantes serdo levados pelo responsavel

para o bazar ou descartados, conforme a separacao.
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PROTOCOLO PARA AVALIACAO DO NIVEL DE DEPENDENCIA DOS
IDOSOS- LSVPC

A capacidade funcional (CF) do idoso é definida pela auséncia de
dificuldades no desempenho de certos gestos e de certas atividades da vida
cotidiana. Os conceitos fazem parte de um sistema de Classificacdo
Internacional de Comprometimento, Incapacidades e Desvantagens (ICIDH) da
World Hearth Organization (WHO).

O comprometimento se relaciona aos aspectos organicos, é a perda ou
alteracdo das estruturas ou funcdes sejam elas psicologicas ou fisiolégicas. A
incapacidade é a falta ou limitacdo de uma habilidade, que resulta de um
comprometimento, para realizar uma atividade rotineira. A desvantagem seria
um prejuizo social resultante do comprometimento e da incapacidade.

Os instrumentos mais conhecidos para avaliar a capacidade funcional
sdo: Indice de Katz, indice de Kenny, indice de Barthel, Medida de
Independéncia Funcional (MIF) e escala de atividades instrumentais de vida
diaria (AIVD) de Lawton.

A Compreensédo da avaliacdo do status funcional em geriatria deve
pautar-se na revisdo da maior parte das habilidades funcionais, divididas em
duas categorias: AVDs (Atividades de Vida Diaria) e AIVDs (Atividades

instrumentais da Vida Diaria).

TABELA PARA CLASSIFICACAO DO NIVEL DE DEPENDENCIA DA ILPI
LSVPC

NIVEL | Idosos independentes, mesmo que requeiram uso de
equipamentos de auto-ajuda, nas AVDs e AIVDs -

(Independentes para higiene pessoal; deambula e alimenta-se
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sozinho. Depende da enfermagem para administracdo de

medicamentos)

Parcialmente independente.

Alterac&o cognitiva controlada;

NIVEL Il Necessita de supervisdo e/ou auxilio em até 3 AVDs;
Exigem supervisdo e acompanhamento adequados por
profissionais de saude - (deambula e alimenta-se sozinho;
depende da enfermagem para: higiene das unhas;
administracdo de medicamentos; inalacdo e curativos
frequentes; medicacao além do horario padréo).
Parcialmente dependente.

NIVEL I Quadro demencial e/ou cognicao alterada;
Necessita de auxilio em 4 ou mais AVDs;
Necessita de uma equipe multiprofissional da saude -
(dependente da enfermagem para cuidados de higiene
pessoal; administracdo de medicamentos; alimenta-se
sozinho, mas necessita ser conduzido até o refeitério, faz uso
de auxilio de marcha- bengala ou andador).

NIVEL IV Dependéncia total.

Idosos com dependéncia, por alteracbes motoras que
necessitem auxilio em todas as AVDs e/ou com alteractes
cognitivas graves.

(depende da enfermagem totalmente: cuidados de higiene
pessoal; alimentacdo assistida; transporte).

Faz uso de cadeira de rodas; administracdo de medicamentos.

Essa tabela seré utilizada por ocasido da triagem social, definindo assim

o perfil do idoso que esta sendo avaliado e se condiz com o perfil do idoso que

esta inserido no Regimento da Instituicao.
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Também iremos utilizar essa tabela para definir o momento que o idoso
devera ser transferido para a enfermaria da instituicdo. Os casos de
transferéncia sao: nivel de dependéncia Ill, apds avaliacdo da equipe de saude
e nivel IV, salvo os casos em que haja necessidade temporaria de ser
transferido para tal setor.

Os casos de transferéncias temporarias deverdo ser avaliados pela
equipe de saude e o retorno para casas externas se fara assim que a

necessidade de cuidados especificos cessarem.

PROTOCOLO DE QUEDAS

O Protocolo de queda deve ser preenchido por ocasiao de qualquer tipo
de queda do morador.

Deve ser preenchido por guem presenciou ou para quem foi informado e
entregue a Gerente do Servico de Saude.

O protocolo de queda sera discutido em reunido com a equipe técnica de
salude (gerente de servico de saude, médico, enfermeira, terapeuta
ocupacional e fisioterapeuta) que juntos tracardo condutas para minimizar
essas ocorréncias.

O Boletim de Ocorréncia de Quedas deve ser preenchido e assinado.

PROTOCOLO DE QUEDAS

COMUNICAC;AO DA QUEDA:
Nome:
Idade:

Sexo:

Local:

Horério:

Descricdo da queda/ O que o0 morador estava fazendo no momento da

queda?
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O morador soube descrever como foi a

gueda?

Comunicado por: data:

CIRCUNSTANCIA DA QUEDA
Como caiu:

() parafrente () paratras () paraos lados () assentado () tropeco
() escorregéo

Como estava antes de cair:

( )de pé ()assentado ( ) deitado

Levantou-se sozinho: () sim () néo

Permaneceu muito tempo no chao: ()sim ()nao () > 2hs
Quedas anteriores: () sim () nao

CONDICOES DE SAUDE DO IDOSO

Baixa acuidade visual () sim () nédo

Usa 6culos ()sim () ndo

No momento da queda estava com 6culos () sim ( ) ndo
Dificuldade em andar () sim () nao

Unhas dos pés estavam curtas () sim () nao

Tem calosidades doloridas nos pés () sim () nao

Usa andador/bengala/ cadeira de rodas () sim () néo

No momento da queda estava usando o dispositivo e/ou adaptacao:

/

Hipotenséo ortostatica () sim () nao

Diminuicao da forca muscular () sim () nao

Confusdo mental ()sim ()nao
Usa medicamentos ()sim () néo
Quais:

SINAIS E SINTOMAS NO MOMENTO DA QUEDA

Tontura ()sim () néo
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Perda de consciéncia () sim () ndo

Confusdo mental () sim () nao

Palidez ()sim () néo

Dor ()sim ()néao

Liberacdo de esfincteres () sim () nado
Sudorese () sim () néo

Pressao Arterial:

CONDICOES DO AMBIENTE

PISO:

Molhado () Superficie irregular() Degrau () Tapete () Rampa()
Escada () Terra()

CAMA:

Alta () Baixa() Comgrade() Sem grade ()
CADEIRA/SOFA/POLTRONA

Alto () Baixo() Combrago() Sem braco ()
ILUMINACAO

()sim ( )ndo

No momento da queda, se for noite havia luz de seguranga acesa? () sim () néo

Descreva o ambiente.

OBJETOS NO CHAO

( )sim ()nao

TIPO DE CALCADO NO MOMENTO DA QUEDA

Sandalia () Sapato () Chinelo() Meia() Ténis() Descalgo ()

No momento da queda o calgcado e/ou sanddlia estava calcada corretamente? A
numeragao estava certa?
ROUPAS

Confortaveis ()sim () nao

Barra da calca/saia arrastava no chdo () sim () néo

CONSEQUENCIA DA QUEDA

Escoriacbes () sim () ndo Hematoma () sim () néo Edema () sim () néo
Corte ()sim () néo Entorses () sim () néo Dor ()sim () néo

Fratura () sim () néo
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Hospitalizacdo () sim ()ndo Porque?

Local da leséo:

PROFISSIONAIS COMUNICADOS:

Gerente de Servico de Saude:

Médico:

Enfermeira:

Fisioterapeuta:

Terapeuta Ocupacional:
CONDUTA DOS PROFISSIONAIS:

3- SERVICO SOCIAL

O papel da Assistente Social dentro da Instituicho de Longa
Permanéncia para idosos: Lar dos Velhinhos Séo Vicente de Paulo de Capivari
€ de: proporcionar o resgate de vinculos familiares, fazendo com que o0s
mesmos estejam presentes na instituicdo para dar o apoio necessario ao idoso
e a equipe que trabalha com ele em seu dia-dia, colocando para o familiar que
nao existe nada mais importante que a presenca, o carinho, atencdo dos
mesmos, para que o idoso possa se sentir bem, e ter um fim de vida digno,
apesar de nao estar no seio de sua familia.

E também promover & inclusdo social dentro e fora da instituigdo,

buscando atividades que possam fazer com que eles estejam inseridos na
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sociedade, planejamento de passeios e atividades dentro e fora da instituicéo,

juntamente com outros membros da equipe.

PROTOCOLO DO SERVICO SOCIAL

Realizar abertura do prontuario social;

Organizar e manter atualizados documentacdes dos moradores e em
necessidade de atualiza¢des junto a Previdéncia Social acompanharem
e orienta-los;

Priorizar os direitos dos moradores mediante o Estatuto do ldoso,
Estatuto da ILPI e seu Regimento Interno;

Dar apoio aos outros setores quando solicitado, dentro de sua
disponibilidade.

Dar apoio ao Setor Saude em marcacgfes e solicitacdes de consultas e
exames particulares.

Agendamento de eventos externos ou internos.

Acompanhamento de saidas dos idosos.

Promover o vinculo entre familiares e moradores;

Realizar reunides de Integracdo Familiar apds solicitacdo de vaga ser
favoravel, a fim de informar o regimento interno, rotina e vocacdo da
ILPI;

Realizar reunibes mensais de Interacdo Familiar junto com Gerente de
Servico Saude a fim de manter responsaveis informados e integrados
sobre a rotina do morador na ILPI;

Participar das reunifes de equipe;

Integrar o Servigo Social aos eventos internos e externos da ILPI;

Prover as necessidades de rouparia e higiene, solicitando junto a
Gerente de Servico de Saude;

Realizar Triagem Social.

Realizar Cronograma de Atividades Anuais da Instituicdo, com o apoio
da Gerencia de Servigo de Saude e areas correlatas.
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Elaboracao de projeto para captacéo de recurso para instituicao.

Estar disponivel para resolucéo de problemas administrativo dos idosos.
Prestar conta a Diretoria e Coordenador Administrativo dos assuntos
relacionados a vida social dos idosos.

Participar das reunibes semanais com presidéncia e coordenadora
administrativa.

Agendamento de saidas dos idosos.

Entrevista com voluntario e direcionamento do trabalho;

PROTOCOLO DE ADMISSAO DO IDOSO

Agendar com solicitante de vaga horario para atendimento do mesmo
para maiores informacdes. D

Apés solicitacdo de vaga serd agendada uma visita domiciliar para a
triagem social, que sera realizada junto com a Gerente de Servi¢co de
Saude e/ou outros membros da equipe que se fizer necessério; D

Visitas domiciliares fora do municipio, o custo de translado sera de
responsabilidade do solicitante, previamente informados;

Durante a visita domiciliar se o idoso tem perfil institucional, a equipe
solicita Laudo Psiquiatrico;

ApoOs recebimento do Laudo Psiquiatrico, a equipe de visita faz
apresentacao do relatorio final, com parecer técnico para ser avaliado
pela diretoria;

Em casos de parecer desfavoravel, marcar com solicitante para informar
por escrito e assinado o parecer. Encerrar e arquivar documentos da
triagem social,

Quando possivel conscientizar familiares sobre a importancia de manter
o idoso no convivio familiar sinalizando opc¢des de cuidados ou indicar

instituicbes adequadas para o perfil do idoso;
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Apbs parecer favoravel, o idoso sera encaminhado para uma consulta
com o médico da instituicdo, onde apos avaliagdo serdo pedidos exames
de rotina ou os que se fizerem necessarios;

Providenciar contrato do morador com a ILP e abertura do prontuério
social, onde constara ficha cadastral de cada idoso com informacdes
sobre os mesmos e familiares, nivel de dependéncia, situacao
previdencidria, desligamento da instituicdo ou Obito e fatos relevantes
ocorridos durante a institucionalizagcdo; um dia antes da vinda do
morador para institui¢ao.

Apos a formalizacdo do contrato, o familiar devera levar o idoso até o
cartorio para ser feita a procuracdo para o INSS onde nomeia um
membro da diretoria da instituicAo (ja estabelecido) como seu
representante perante o INSS, devera trazer esta procuracdo nho
momento de entrada do idoso.

Responsabiliza-se em guardar toda documentacdo (certiddo de
nascimento, ou casamento, RG, CPF, titulo de eleitor, carteira de
trabalho e etc.) do idoso no prontudrio social e receber o cartdo beneficio
com a senha e informacdes sobre 0 mesmo, que sera entrega a
coordenadora administrativa.

Preenchimento de Relacdo de Pertences do idoso por ocasiao de sua
entrada, constando assinatura de responsavel e idoso;

Recepcionar, acomodar e acompanhar periodo de adaptacéo; S e D
Informar moradores da instituicdo quando da chegada de novos
residentes e prepara-los para a recepcao; S e D

Encaminhar os pedidos de BPC (Beneficio de Prestacdo Continuada) a
Previdéncia Social quando necessario; S

Trabalhar a sociabilidade com os moradores e as relagdes interpessoais
e coletivas; Se D

Realizar visitas aos moradores diariamente, observando dificuldades no

convivio social e intervindo imediatamente; S e D
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Prover os moradores em suas necessidades materiais; S

Buscar Leis e Portarias que possam beneficiar a Instituicdo. S e D

PROTOCOLO DE RECEPCAO DO NOVO MORADOR

Acompanhamento do novo morador em sua chegada a institui¢&o;
Apresentacao da equipe;

Apresentacao do local onde vai residir e dos companheiros de quarto;
Solicitar junto a Gerente de Servico de Saude a apresentacdo da
cuidadora referéncia;

Na fase de adaptacdo, manter contato diario com familiares,
esclarecendo duvidas e regras que possam surgir;

Abertura do Prontuéario Social com preenchimento de Ficha Cadastral,
Providenciar carteirinha de identificacdo de morador da instituicdo para
os idosos independentes.

Entrega de copia autenticada do RG do morador para 0 mesmo

(independente).

CONTRATO DO NOVO MORADOR

Logo apdés a recepcao do morador, assinatura do contrato com o0s

familiares e/ou responsaveis;

Reconhecer firme de todas as assinaturas do contrato em cartorio.

PROTOCOLO DE SAIDA DO MORADOR

O idoso e/ou familiar e/ou amigo devera avisar com um dia de
antecedéncia sua saida para o profissional do Servigo Social;

O profissional do Servigo Social emitirh a Autorizagdo de Saida e
entregard ao enfermeiro chefe que por sua vez passara aos auxiliares

de enfermagem e/ou cuidadores;
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O profissional do Servico Social deixara registrado no Livro Social a
saida, o horario e quem estardo acompanhando o idoso ou se ele saira
sozinho;

No momento de sua saida, a portaria comunicara a enfermagem e este
acompanharda o idoso até o acompanhante. Entregara para o
acompanhante a fita de medicamentos e dara orientacbes se houver
necessidade;

Por ocasido das saidas dos moradores sem acompanhante, o
profissional do Servi¢co Social deixara a autorizacdo com enfermagem e
registro no livro social,

Por ocasido do retorno do morador, o auxiliar de enfermagem e/ou
cuidador devera registrar a volta do morador e averiguar se tudo esta

bem com o mesmo.
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REUNIAO DE INTEGRAGAO FAMILIAR

A partir da solicitacdo de vaga (Assistente Social), a realizacdo da
triagem Social (Assistente Social e Gerente do Servico de Saude) e a
apresentacao do relatério de visita ter sido avaliado entre os profissionais e
diretoria, o (a) idoso (a) preenchendo o perfil para ser admitido na ILPI, os
responsaveis pela solicitacdo de vagas, deverdo participar das reunides de
Integracdo Familiar na instituigao.

As reunides de integracdo consistirdo em dois encontros, que deverao

abordar os seguintes assuntos:

1° encontro: Aproximacgao dos familiares junto a institui¢éo.

Participantes: Diretoria/ Coordenadora Administrativa/ Gerente do
Servico de Saude/ Assistente Social.

Pauta:

Diretoria — Abertura.

Presidente: Disserta sobre a vocacdo da entidade e também
conscientiza de forma humana e com sensibilidade a real necessidade de
colocar ou manter um idoso numa ILPI e a participacdo necessaria da familia
referente aos que estdo ou que pretendem morar na instituicdo. Tenta
conscientizar os mesmos sobre o vinculo familiar e a importancia do ente
querido na sua vida ou inverso, lembrar-se dos tracos de familia, e tentar
explorar o que ha de bom na histéria e vida de cada familia.

Coordenadora Administrativa: Disserta sobre a filantropia da instituicao
sobre aposentadoria, custo por morador, formas de arrecadacao e outros.

Gerente do Servigo de Saude: Disserta sobre servigos gerais prestados
aos moradores, envolvimento dos familiares e responsaveis com os cuidados
com a saude; acompanhamento das consultas internas e externas; solicitacdes
de autorizacdes para qualquer tipo de procedimento que o idoso tenha que se
submeter; como funciona a internagao; participacao dos eventos da instituicao;

participacdo da festa de aniversario de seu familiar, etc.
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Assistente Social: Disserta sobre direitos e deveres dos familiares,
moradores e instituicdo, sobre o trabalho com os moradores para promover a
inclusdo social dentro e fora da instituicdo; sobre o comparecimento dos
familiares a Instituicdo; como funcionam as visitas aos moradores; saida dos
moradores da instituicdo para passeio; avivamento e/ou manutencédo do vinculo
familiar; reunido de interacdo — 0 que é e para que serve; a obrigacdo de
comparecer a reunido de interacdo mensalmente; o pronto atendimento da

familia aos chamados da instituicao.

2° encontro: Apresentacao da instituicdo aos familiares e responsaveis.

Participantes: Gerente do Servigo de Saude e Assistente Social.

Os familiares e responsaveis serdo levadas para conhecer todas as
dependéncias da instituicdo e durante a visitacdo sera explanado com detalhes

a rotina dos moradores.

3° encontro: Direitos e deveres dos idosos, familiares e Instituicao.

Participante: Assistente Social

Pauta: Parte legal da institucionalizacdo; Termo de responsabilidade,
regimento interno, contrato; beneficio; responsabilidade em caso de internacéo;
etc.

Marcacéo da data de entrada, previamente agendada junto a Gerente de

Servico de Saude.

REUNIAO DE INTERACAO FAMILIAR

Essa reunido é realizada mensalmente com os familiares e /ou
responsaveis do idoso, junto a Diretoria, Servico Social e Gerencia de Servi¢o
de Saude, com a finalidade de informar sobre a vivéncia mensal do morador na

instituicao.
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As datas serdo previamente agendadas no més de novembro do ano
vigente e entregues na ultima reunido do ano para cada familiar e/ou
responsavel pelo morador, podendo ser alteradas, quando houver autorizacao
prévia da diretoria, sendo que familiares e/ou responsaveis serdo comunicados
com pelo menos uma semana de antecedéncia pela Assistente Social da
Instituicao.

Os familiares que ndo comparecerem deve justificar essa auséncia junto
a Assistente Social, com pelo menos trés dias de antecedéncia, salvo motivos
nao previstos.

O nao comparecimento do familiar e/ou responsavel pelo idoso, a duas
reunibes consecutivas, ou trés faltas justificadas anualmente facultar4d a

Instituicdo medidas cabiveis prevista no Estatuto do ldoso.



ANEXOS

I- Identificacdo do ldoso:

Nome:

Data de Nascimento:

Naturalidade:

Estado civil: ( )casado

Escolaridade:

Il - Avaliagdo Admissional:

Il . AR DOS

IVELHINHOS
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AVALIACAO GLOBAL

ANAMNESE MEDICA

Sexo:
Idade:
Estado:

( )solteiro ( )vidvo ( )separado ( )outros

Profissao:

¢ Medicamentos em uso:

e Queixa principal:

1-Org&os dos sentidos:



' VE

Olhos:

Deficiéncia visual: () sim () ndo
Catarata ()sim ()néo
Cirurgias anteriores ( ) sim () néo
Glaucoma: ()sim ()nao
Nome do colirio:

Olfato:

Preservado: () sim ( )ndo
Reduzido ()sim ()néo
2-Sistema cardiovascular

P.A mmHG FC (bpm)
Deitado

Sentado

Em pé

Hipotenséo ortostética:

Il . AR DOS
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Ouvidos:

Deficiéncia auditiva: ()sim ()néo
Uso de aparelho: ()sim ()néo
Otoscopia:

Paladar:

Preservado ( )sim ( )nao

Reduzido ()sim ()néo

Sintomas:

Precordialgia: ()sim ()ndo
Dispnéia de esforco: ()sim ()nao
Dispnéia em repouso: ()sim ()néo
Ortopneia: ()sim ()néo
Desconforto precordial: ()sim ()nao
Palpitacao: ()sim ()néo
Edema em MMII: ()sim ()néo
Dor em MMIl ao caminhar: () sim () ndo
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Frequéncia cardiaca: bpm Pulso periférico:

Ausculta cardiaca:

3- Sistema Respiratério e Habitos

Chieira ( )sim ( )nao Passado de pneumonia ( )sim ( ) nao
Tosse ( )sim ( )néo Passado de TBC ( )sim ()néo
Dor toracica ( )sim ( )nao Pneumoconioses ( )sim ()néo

Hemoptéicos ( )sim ( ) nao

Tabagismo: ( )sim ( )ndo ( )nunca

Numero cigarros/dia: Héa quanto tempo fuma:

Ha quanto tempo parou de fumar:

Consumo de alcool:

Em alguma época da sua vida vocé bebeu pelo menos 5 dose de bebida alcodlica diariamente? ( )
sim ( )ndo ( )nunca

Ha quanto tempo deixou de beber?

Frequéncia respiratorio: RPM

Ausculta respiratoria:
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Cianose de extremidade:

4-Sistema do aparelho digestivo:

Cavidade oral: Engasgo:

Xerostomia: ()sim ()ndo () Ocasionalmente
Problemas de mastigagio ( ) sim () ndo () Dependendo da dieta
Ferida ou lesBes ()sim ()ndo () Freqlentemente
Prétese dentaria ()sim ()nao

Prétese bem adaptada ()sim ()nao

Higienizada ()sim ()néo

Sintomas:

Habito intestinal

Frequencia Coloragéo

Conscistencia Alteracdo do habito ( )sim ( )nédo
Diarréia Presenca de sangue e muco:

Dor para evacuar Constipacao intestinal:

Necessidade de uso de laxantes ou extracdo manual ( )sim ( )n&o

Frequéncia das evacuacdes:

Consisténcia das fezes:

Incontinéncia fecal ( )sim ( )recente ( )crbnica ( )ndo

Toque retal:




5-Aparelho Genito- urinario

' VE
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Prostata: Sintomas ginecolégicos

Prostatismo: ()sim ()nao Secura vaginal ()sim ()nao
Alteragdo de jato urinario ( ) sim () néo Corrimento ()sim ()nao
Nicturia ()sim ()néo Sangramento vaginal ()sim ()néo
Ultimo controle urolégico: Ultimo controle ginecolégico:

Mamas

Nodulos: ( ) sim ( ) nao

Mamilos:

Secrecdo: () sim ( )néo

Sintomas urinarios:

Disuria ( )sim ()nao

Hematuria ()sim ()nao

Incontinéncia urinaria:

()sim ()ndo ( )recente ( )crbnica

( ) deurgéncia () quando tosse ou espirra

Usa protecao ou fralda:

( )sim ( )ndo ( )diurno ( ) noturno
6-Sistema Osteo muscular e cutaneo

SINTOMAS DEFORMIDADES DOR EDEMA

Articulactes
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Estado dos pés

Coluna cervical

Coluna lombar

Estado das méos

Estado das unhas

Estado da pele

Ulcera de presséo

Les&o pré cancerosa

Lesdo suspeita de cancer

Linfonodos palpaveis

7-Sistema nervoso:

Tremores Repouso Cinético Misto
Tonturas:

( ) Ocasionalmente () frequente

( )Rotatdria ( )Nao rotatéria(visao turva, desequilibrio, “cabeca vazia”.)

( )Associadas as mudangas subitas do pescoco /cabeca ( )associada a ortostatismo

Déficit Focal

Bradicinesia

Rigidez

Reflexos osteotendineos

Reflexos primitivos
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Médico: CRM:

SISTEMATIZACAO DA ASSISTENCIA DE ENFERMAGEM

Nome:

|. Sinais Vitais:

PA: P: T: R:
Procedéncia: ( )residéncia ( )hospital ( ) instituicdo
Fatores de risco: ( )tabagista ( )etilista

Medicamentos que faz uso
(dosagem/horario)

[l.Habitos:
Cuidado corporal: costuma a tomar banho no periodo ( )m ()t ()n
Sono e repouso: () insdnia

() dificuldade para dormir

() sonoléncia

( ) dorme durante o dia

Dorme horas por dia

Alimentacdo: ( ) viaoral ( ) sonda nasoenteral ( ) Gastronémica ( NPP
Costuma comer: ( ) frutas () verduras ( )legumes ( ) carne vermelha

( )frango () peixe

Costuma beber: ( )suco ( )agua ( )café ( )Cha ( )leite

Costuma fazer refeicdes por dia



Il . AR DOS

Eliminacdo urinaria: ( ) normal ( ) Polidria () polacidria () oligaria
() nicturia ( )disuria () urgéncia () incontinéncia

Fazusode: ( )SVD () dispositivo urinério () fralda
Eliminacdo intestinal: ( )normal ( )obstinacdo ( )diarréia

Freqléncia:

Vida sexual ativa: ( )sim ( ) néo

lll.Exame fisico de enfermagem:
Nivel de consciéncia: ( ) acordado ( ) lacido ( ) desorientado
( ) déficit de memoria
Deambula: ( ) sem auxilio ( ) com andador ( ) com bengala ( ) cadeira de rodas
( ) acamado ( ) camacomum ( ) cama hospitala
Pele e tecidos: ( ) sem alteracbes () limpa ( ) descorada ( )ictérica
( ) ciandtica ( )edema ( )reacOes alérgicas ( ) lesdes na pele

( )ulcera por pressédo Local da ulcera:

1- Pele integra
2- Pele hiperemiada
3- Rompimento de pele/bolhas
4- Rompimento de pele expondo tecido subcutaneo
5- Rompimento de pele expondo musculo, 0sso ou tendfes
( ) regido occipital  ( )regido auricular D () regido auricular E

( ) regido escapular D ( ) regido escapular E ( ) cotoveloD ( ) cotovelo E
regido sacral () pélvica ( ) regido trocanteriana ( ) maléolos

( ) calcaneo
Acuidade visual diminuida:
Uso de 6culos: () sim ( ) néo

Cirurgia: ( )sim ( )ndo Qual:

IVELHINHOS

SA0 VICENTE DE PaulrL.o DE GAPIVARI

()
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Acuidade auditiva: ( )normal ( )diminuida ( )zumbido ( ) uso de aparelho

Adaptacédo ao aparelho:

Cabecga e pescoco:
Nariz ( ) sem anormalidade ( )coriza ( ) alergia ( ) epistaxe
Boca: ( )limpa ( )linguasaburrosa ( )lesdes ( ) uso de prétese
Dentaria: superior preservada ( ) sim ( ) nao
inferior preservada ( )sim ( )nao
Pescoco: ( ) sem anormalidades () linfonodos palpaveis () tiredide aumentada
( ) estase jugular ( ) traqueostomia
Ausculta pulmonar: ( ) normal () murmdurios vesiculares diminuidos () roncos
( ) estertores ( ) sibilos
Mamas: ( ) sem alteragcbes ( ) simétrica () nddulos palpaveis ( )dor

( ) secrecdo () Cirurgias

Coracdo: ( ) ritmonormal () taquicardia ( ) bradicardia ( ) galope ( ) arritmia

( ) marcapasso () presenca de sopros ( ) cirurgias

Abdome: ( ) indolor ( )doloroso ( )plano ( )globoso () flacido a palpacdo
( ) resistente a palpacdo ( ) presenca de RHA () auséncia de RHA

( ) presenca de massa palpavel () colonoscopia ( ) cirurgias

Genito - urinario: ( )presenca de secrecdo ( )prolapso

Membros superiores: () sensibilidade e forca motora preservada ( ) parestesia
( ) pulsos periféricos palpaveis ( ) hemiplegia ( ) amputacdes

( ) dispositivo venoso () dispositivo para imobilizag&do

Membros Inferiores: : ( ) sensibilidade e forca motora preservada () parestesia
( ) pulsos periféricos palpaveis ( ) hemiplegia ( ) amputacdes

( ) dispositivo venoso ( ) edema ( ) cirurgias:

Pés: ( ) micose ( )rachaduras ( ) preservado
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Outras queixas:

IV.Diagnostico de Enfermagem:

Enfermeiro: Coren:

AVALIACAO NUTRICIONAL

NOME: Peso
(kg): Altura (cm): IMC: Classificagéo:

Preencher a primeira parte deste questionario, indicando a resposta. Somar os pontos da
Triagem. Caso o escore seja igual ou inferior a 11,concluir o questionario para obter a
avaliacdo do estado nutricional.

I. Triagem

1. Nos ultimos trés meses houve diminui¢cdo da ingesta alimentar devido a perda de apetite,
problemas digestivos ou dificuldade para mastigar ou deglutir?

() 0 =diminuicdo severa da ingesta
()1 =diminuicdo moderada da ingesta

() 2 =sem diminuig&o da ingesta

2.Perda de peso nos ultimos meses
() 0 = superior a trés quilos
() 1 =n&o sabe informar
() 2 =entre um e trés quilos

() 3 =sem perda de peso
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3.Mobilidade
() 0 =restrito ao leito ou & cadeira de rodas
() 1 =deambula mas néo é capaz de sair de casa
( ) 2=normal

4.Passou por algum estresse psicoldgico ou doenca aguda nos ultimos trés meses?
()0O=sim () 2=nédo

5. Problemas neuropsicolégicos
() 0 =deméncia ou depressao graves
( ) 1=deméncia leve
() 2 =sem problemas psicoldgicos

6.Indice de massa corpérea (IMC = peso [kg] / estatura [m]2)
( )0O=IMC <19
( )1=19<=IMC<21
( )2=21<=IMC<23

( )3=IMC>=23

Escore de triagem (subtotal, maximo de 14 pontos)

12 pontos ou mais normal = desnecessario continuar a avaliacédo

11 pontos ou menos possibilidade de desnutricdo = continuar a avaliacéo

ll.LAvaliacdo Global - fazer junto & um familiar na ocasiao da entrada

1.0 idoso vivia em sua propria casa (ndo em casa geriatrica ou hospital)?
( )O=n&o( )1=sim

2.Utiliza mais de trés medicamentos diferentes por dia?
( )O=sim( )1=né&o

3.Les0bes de pele ou escaras?
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( )O0O=sim( )1=néo

4.Quantas refei¢cbes faz por dia?
() 0 =uma refeicéo
() 1 =duas refeicdes
() 2 =trés refeicdes
5.0 idoso consome:

v" pelo menos uma porcao diaria de leite ou derivados (queijo, iogurte)?
( )sim( )néo

v'duas ou mais por¢des semanais de legumes ou ovos?
() sim( )néo

v/ carne, peixe ou aves todos os dias?
( )sim( )nao

0,0 = nenhuma ou uma resposta «sim»

0,5 = duas respostas «sim»
1,0 = trés respostas «sim»
6. O idoso consome duas ou mais porc¢des didrias de frutas ou vegetais?
( )O=n&o( )1=sim
7. Quantos copos de liquidos (adgua, suco, café, cha, leite)o idoso consome por dia?
( ) 0,0 = menos de trés copos
( ) 0,5=trés a cinco copos
() 1,0 = mais de cinco copos
8. Modo de se alimentar:
() 0=néo é capaz de se alimentar sozinho
() 1= alimenta-se sozinho, porém com dificuldade
() 2 = alimenta-se sozinho sem dificuldade
9. O idoso acredita ter algum problema nutricional?
() 0 = acredita estar desnutrido

() 1=néao sabe dizer
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() 2 = acredita nao ter problema nutricional

10. Em comparacgdo a outras pessoas da mesma idade,como o idoso considera a sua propria
saude?

() 0,0 = ndo muito boa
() 0,5 =n&o sabe informar
( )1,0=boa
() 2,0 =melhor
11. Circunferéncia do braco (CB) em cm:
( )0,0=CB<21
()05=21<= CB<=22
()1,0=CB>22
12. Circunferéncia da panturrilha (CP) em cm

()0=CP<31 ( )1=CP>=31

Avaliacédo global (maximo 16 pontos)= ( )

Escore datriagem=> ()

Escore total (maximo 30 pontos)= ()

Avaliacdo do Estado Nutricional

( )del7aZ23,5pontosrisco de desnutricédo

() menos de 17 pontos desnutrido
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PROTOCOLOS PARA AVALIAGAO COGNITIVA

AVALIAGAO DA FUNCIONALIDADE GLOBAL
AVDS - KATZ

Banho - Banho de esponja, chuveiro ou banheira
() Nao recebe assisténcia ( entra e sai do Box, banheira sozinho).
() Recebe assisténcia no banho em apenas uma parte do corpo, como por ex. perna
ou costas.

() Recebe assisténcia ho banho em mais de uma parte do corpo ou nao realiza.

Vestir - Pega as roupas no armario ou cédmoda, incluindo roupas de baixo, abotoadores e
acessorios

() Pega as roupas e se veste completamente sem assisténcia.

( ) Pega asroupas e se veste sem assisténcia exceto para amarrar sapatos.

( )Recebe assisténcia para pegar as roupas ou se vestir ou fica parcialmente ou

completamente desnudo.

Toalete - Ir ao banheiro, se limpar e arrumar as roupas apos as eliminacdes
() Vai ao banheiro, se limpa e arruma as roupas sem assisténcia ( pode usar algum
auxilio para ajuda, como bengala, andador, cadeira de rodas, sabe manejar fraldas ou
comadre, esvaziando-a pela manha caso a utilize durante a noite).
() recebe assisténcia para ir ao banheiro, se limpar, para arrumar as roupas, para
usar fraldas, comadre/papagaio.

() Nao vai ao banheiro para o processo de eliminagéo.

Transferéncia
( )entra e sai da cama assim como senta e levanta da cadeira sem assisténcia (pode
usar suporte para ajuda, como bengala e andador).
( )entra e sai da cama ou da cadeira com assisténcia.

() néo entra ou sai da cama.

Continéncia

() controla a urina completamente por conta prépria.
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() tem “acidentes” ocasionais (perda de urina)
() supervisdo ajuda a controlar a urina, utiliza qualquer tipo de cateter ou é

incontinente.

Comer
() se alimenta sem assisténcia.
() se alimenta sozinho exceto para cortar carne e/ou passar manteiga no pao.
() recebe assisténcia para comer, é alimentado parcialmente, completamente ou
através de sondas.

Nivel de dependéncia

Nivel | - Independentes para todas as atividades acima, mesmo que requeiram uso de

equipamentos de autoajuda

Nivel Il - necessita de supervisdo e/ou auxilio em 3 AVDs

Nivel lll - necessita de auxilio em 4 ou mais AVDs

Nivel IV - auxilio em todas as AVDs

AVDIs

Vocé é capaz de preparar as suas refeicdes?

( ) sem ajuda ( ) com ajuda parcial ( ) Incapaz
Vocé é capaz de tomar os seus remédios na dose certa e horario correto?

( ) sem ajuda ( ) com ajuda parcial ( )Incapaz
Vocé é capaz de fazer compras?

( )semajuda ( ) com ajuda parcial ( )Incapaz
Vocé é capaz de controlar o seu dinheiro ou financas?

( ) sem ajuda ( ) com ajuda parcial ( )Incapaz
Vocé é capaz de usar o telefone?

( )semajuda ( ) com ajuda parcial ( ) Incapaz
Vocé é capaz de arrumar a sua casa?

( ) sem ajuda ( ) com ajuda parcial ( )Incapaz
Vocé é capaz de lavar e passar a sua roupa?

( ) sem ajuda ( ) com ajuda parcial ( ) Incapaz

Vocé é capaz de fazer pequenos trabalhos domésticos?
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( ) sem ajuda ( ) com ajuda parcial ( )Incapaz

Vocé é capaz de sair de casa sozinha para lugares mais distantes, usando algum transporte, sem
necessidade de planejamento especial?

( )semajuda () com ajuda parcial ( )Incapaz

O que o senhor (a) gostaria de fazer e que néo esta fazendo?

MOBILIDADE

MARCHA

() Sozinho ( ) Ajuda ocasional ( ) Ajuda frequente () Muleta ou bengala
( ) Andador ( )Cadeira de rodas ( )Imobilidade completa (acamado)

Tipo de Marcha

Subir escada ( 5 degraus) () Sim ( ) Nao

“Timed get up and go”.
O paciente deve ser orientado a levantar-se de uma cadeira,sem apoio de bragos, caminhar 3
metros, virar 180 grau quando andando e retornar, sentando na cadeira.

Duracao: ( ) <10 segundos ( ) 10 a 30 segundos ( ) = 30 segundo
EQUILIBRIO

Teste de Romberg: Olhos abertos Olhos fechados
Equilibrio Unipodalico:

QUEDAS

Historia de quedas no ultimo ano. ()Sim () Nao

NUmero de quedas. ()1 ()Y2a4 ()=5
Repercusséo funcional ()Sim () Néao

Especificar:
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Causas/circunstancias:
() Tropecdo / escorregdo ( ) Auséncia de motivo aparente
( ) Perda da consciéncia ( )Doenca aguda

Tempo de permanéncia no chéo:

Necessidade de ajuda para levantar-se () Sim () Néo

FRATURA () Sim () N&o

( )vértebra ( )fémur ( )antebrago ( )outro Data:

( ) Espontanea ( ) Acidental
COGNICAO
Presenca de esquecimento ()sim ( )ndo ( ) NA

Duracéo da sintomatologia:

Houve alteragdo do seu funcionamento anterior ( )sim ()nao ( )NA
O esquecimento vem piorando progressivamente? ( )sim ( )nao ( ) NA
ESTADO MENTAL

() Orientado e obedece a instrugbes simples

( ) Desorientado, mas pode obedecer a instrugdes simples () Desorientado, nédo
obedece a instru¢des simples;

() N&o mantém contato
MINI-MENTAL

ESCOLARIDADE (anos/escola):

Mini-Mental de Folstein (1975), adaptado por Brucki et al (2003)

Ano

Orientacdo Temporal Més
(05 pontos) Dia do més

Dé um ponto para cada item Dia da semana
Semestre/Hora aproximada

Estado

Orientacao Espacial Cidade
(05 pontos) Bairro ou nome de rua préxima
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Dé um ponto para cada item

Local geral: que local é este aqui (apontando ao
redor num sentido mais amplo: hospital, casa de
repouso, propria casa)

Andar ou local especifico: em que local n6s
estamos (consultério,dormitério, sala, apontando
para o chdo)

Registro
(3 pontos) Repetir: GELO, LEAO e PLANTA
Atencéo e Célculo
(5 pontos) ubtrair 100 -7=93-7=86—-7=79-7=72-7

Dé 1 ponto para cada acerto.
Considere a tarefa com melhor
aproveitamento.

=65

Soletrar inversamente a palavra
MUNDO=ODNUM

Memoria de Evocacéo

(3 pontos) Quiais os trés objetos perguntados
anteriormente?
Nomear dois objetos
(2 pontos) Reldgio e caneta
Repetir
(1 ponto) “NEM AQUI, NEM ALI, NEM LA”
Comando de estagios
(3 pontos) “Apanhe esta folha de papel com a méo direita,
Dé 1 ponto para cada acao dobre-a ao meio e coloque-a no chdo”
correta)
Escrever uma frase completa
(1 ponto ) “Escreva alguma frase que tenha comecgo, meio

e fim”

Ler e executar

(1 ponto ) FECHE SEUS OLHOS
Copiar diagrama
(1 ponto) Copiar dois pentagonos com interse¢ao

pontos)

PONTUACAO FINAL (escore =0a 30
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TESTE DO RELOGIO

Inabilidade absoluta para representar o relégio

O desenho tem algo a ver com o reldgio mas com desorganizag¢ao visuo-
espacial grave;

Desorganizagao visuo-espacial moderada que leva a uma marcagéo de
hora incorreta, perseveracdo, confusdo esquerda-direita, numeros faltando,
nameros repetidos, sem ponteiros, com ponteiros em excesso;

Distribuicdo visuo-espacial correta com marcagéo errada da hora;

Pequenos erros espaciais com digitos e hora corretos;

0
1
TESTE
DO
RELOGI| 2
0
3
(SCORE —
DE
SHULM 5
AN)

Reldgio perfeito;

“Desenhe um relégio com todos os numeros e marcando “10 horas e 10 minutos”

TESTE DAS FIGURA

Percepcdo visual correta:
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Nomeacdao correta: ()

Memodria Incidental: ()

Esconda as figuras e pergunte: “que figuras eu acabei de lhe mostrar?”
Memaria Imediata 1 (nimero de acertos): ................ ( )

Mostre as figuras novamente durante 30 segundos dizendo: “Olhe bem e procure  memorizar
esta figuras” (Se houver déficit visual importante, peca que memorize as palavras que vocé vai

dizer; diga os nomes dos objetos lentamente, um nome/segundo; fale a série toda duas vezes).

Memoria lmediata 2 ........cccueeeeiiiiieiiiiieee e ( )

Mostre a figuras novamente durante 30 segundos dizendo: “Olhe bem e procure memorizar
estas figuras” (Se houver déficit visual importante, pega que memorize as palavras que vocé vai

dizer; diga os nomes dos objetos lentamente, um nome/segundo; fale a série toda, duas vezes.)

Evocacdo de 5 minutosS..........cccvvveeeeeennne ( )
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FLUENCIA VERBAL (1 minuto):
ANIMAIS e ()
FIUtas ....oooovvviiii ()

ESCALA DE DEPRESSAO GERIATRICA

Escolha a melhor resposta para como vocé se sentiu a semana passada.
1.Vocé esté satisfeito com suavida? ( )sim ( )nao

2. Vocé abandonou muitas de sua s atividades e interesses? () sim () ndo
3. Vocé sente que sua vida esta vazia? ( )sim ( ) néo

4. Vocé frequentemente se sente aborrecido? ( )sim () néo

5. Vocé esta esperancoso em relacdo ao futuro? () sim () nao

6. Vocé esta aborrecido com pensamentos que ndo consegue tirar da cabeca?

( )sim () nédo

7. Vocé esta de bom humor na maioria das vezes? ( )sim ( ) néo

8. Vocé tem medo que alguma coisa ruim te aconteca? ( )sim ( ) ndo

9. Vocé se sente feliz na maior parte do tempo? ( ) sim ( ) ndo

10. Vocé frequentemente se sente abandonado? ( )sim ( ) néo

11. Vocé frequentemente se sente inquieto e agitado? ( ) sim ( ) ndo
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Comprometimento Funcional

Funcéo Nenhum Questionavel Leve Moderado Grave
0 0,5 1 2 3
N&o h&a perda de | Esquecimento | Perda moderada | Perda grave da |Perda grave da
memdaria ou leve mas da meméaria para memoria. memoria.
Memoria esquecimento consistente. eventos Apenas material Apenas
leve e Esquecimento recentes, altamente resquicios de
inconstante “benigno”. interferindo com conhecido memdaria estao
Lembranca as atividades do continua presentes.
parcial dos cotidiano. preservado.
eventos. Informacdes
novas séo
rapidamente
perdidas.
Completamente | Completamente Dificuldade Dificuldade grave Orientado
orientado orientado, exceto | moderada nas nas relacdes somente
Orientagao pela presenga de relagdes temporais. quanto a
discretas temporais. Usualmente pessoa.
dificuldades nas Orientado no desorientado no
relacbes espaco. Pode tempo e
temporais apresentar freqlentemente
desorientacéo no espaco.
geografica.
Resolve Comprometiment Dificuldade Comprometiment | Completament

Julgamento e| problemas do o discreto na moderada na 0 grave na e incapaz de
resolucdo de | dia-a-diaelida | capacidade de resolucéo de resolucéo de emitir
problemas bem com resolucéo de problemas, problemas, julgamento e
negocios e problemas, similaridades e | similaridades e resolver
financgas. similaridades e diferencas. diferencas. problemas.
Julgamento é diferencas Julgamento Julgamento
bom em relacdo social social
ao seu usualmente usualmente
perfomance mantido comprometido.
anterior
Independente Incapaz de Completamente | Completament
AVDI’s para os niveis | Comprometiment funcionar incapaz de e incapaz de
comunitarias usuais de o leve independente, funcionar funcionar
trabalho, embora ainda | adequadamente | adequadament
compras e consiga realizar | fora do domicilio, e fora do
participacdo em algumas. apesar de nao domicilio.
grupos sociais e Apresenta-se aparentar. Aparenta estar
voluntérios normal no muito
contato casual. comprometido
para tais
funcoes.
AVDI's Vida doméstica, | Comprometiment | Comprometiment | Apenas tarefas | Completament
domiciliares hobbies e o leve o leve mas ja simples estao e incapaz
(tarefas interesses estabelecido. preservadas.
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domésticas) intelectuais Incapaz de Interesses
preservados realizar tarefas, bastante
hobbies ou restritos.
atividades mais
dificeis.
Independente no auto-cuidado Necessita de Requer Requer
AVD’s ajuda assisténcia para assisténcia
basicas vestir-se, higiene | completa no
pessoal e cuidado
cuidado pessoal pessoal.

Presenca de
incontinéncia.
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