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PALAVRA DO CMSP AOS DIRIGENTES
	Prezado (a) Dirigente,
A SSVP criou as Obras Unidas com o objetivo de servir e amparar a idosos, adolescentes e crianças carentes de forma institucionalizada, prestando-lhes melhor assistência e promoção, objetivando e preservando os preceitos de humanização, ética, caridade e justiça, tratando seus residentes como assistidos da Sociedade de São Vicente Paulo, tal qual aos assistidos de uma conferência.

A formação de seus colaboradores (funcionários) é fundamental para boa assistência aos internos, portanto devem ser tratados de forma imparcial, objetivando formar “produtores de idéias” que melhoram a cada dia a vida de todos na instituição. Considerando suas necessidades como mãe, pai, irmão ou irmã, avós, cidadãos e principalmente como pessoa.

Por isso contamos com suas habilidades e competência para continuar acolhendo pessoas e resgatando a dignidade humana.  Precisamos de funcionários motivados, criativos e com foco no futuro.
O importante não é ver o que ninguém viu, mas sim pensar o que ninguém pensou sobre o que todos viram (Schopenhauer)

Objetivamos evolução e trabalhamos para que você trabalhe e evolua junto com a SSVP.

Que Deus Abençoe sua jornada.
Conselho Metropolitano de São Paulo
                                                                                                       DENOR
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Conselho Metropolitano de São Paulo
OBRAS UNIDAS
Entenda que somos uma Sociedade Civil, Filantrópica e Caritativa, sem fins lucrativos. Pertencemos a Sociedade São Vicente de Paulo, suas Obras Unidas estão sobre a supervisão direta pelo Conselho Central de sua Região e fiscalizada pelo Conselho Metropolitano através do DENOR. Uma Obra Unida deve prestar serviços às pessoas carentes que, serão acolhidas e amparadas por uma equipe especializada de saúde e assistência.
O institucionalizado carente deve ser nossa prioridade e responsabilidade, mas longe de ser a única. Buscar capacitar, orientar e formar os profissionais para que desenvolvam seus potenciais, aumentando sempre a qualidade dos serviços por meio de treinamentos, palestras e cursos internos e externos, além de disponibilizar ferramentas para o trabalho, também fazem parte das obrigações dos administradores das Unidades.
A cultura de uma O.U deve ter como base a humanização das relações profissionais e pessoais. Sendo assim os gestores devem estar sempre abertos a ouvirem opiniões, projetos e sugestões de melhoria.  
O Dirigente de uma O.U deve esperar que, cada profissional sobre sua supervisão na Obra tenha a chance de acrescentar e ser acrescido, no exercício de sua profissão dentro da instituição e no mercado. 

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
PARA RECORDAR
A SSVP – Sociedade São Vicente de Paulo
Trata-se de uma Sociedade formada no Brasil por leigos, católicos e que prestam serviço de voluntariado que ao se engajarem e serem proclamados em reunião torna-se associado passando a visitar famílias carentes, que necessitam de auxílio espiritual e material e que em geral encontra-se em situação de risco social.
Por volta de 1832 na França, um jovem chamado Frederico Ozanam e seus companheiros universitários reuniam-se para debater diversos temas estudantis (‘conferência literária’, ou ‘conferência de história’), as conferências eram presididas por um jornalista católico cofundador (Emmanuel Bailly). 
Juntos discutiam religião, política, filosofia e inclusive a miséria da França daquele tempo. Foram desafiados por outro estudante que questionara: “A fé de vocês está nos livros, não nas obras; que fazem vocês para ajudar os pobres, os deserdados?”. O jovem Jean Broet queria saber o que poderia ser feito de concreto.

Este foi o pontapé inicial para o que posteriormente por sugestão de Jean Leon Le Prévost, membro da Primeira Conferência e fundador da Congregação dos Religiosos de São Vicente de Paulo, sugeriu que a Sociedade fosse dedicada a São Vicente de Paulo em 04 de fevereiro de 1834.  

Resumindo, a fundação da SSVP foi coletiva, assim como ainda hoje, as conferências reúnem os seus membros para fazer caridade de forma coletiva. As decisões também são tomadas de forma democrática e baseadas na promoção humana. Assim deu início a Obra de Caridade que hoje ajuda milhares de pessoas no mundo. 
Os membros da Sociedade são chamados de ‘Vicentinos’, pois seguem aos exemplos de vida e caridade, amor e fé que São Vicente deixou.  São Vicente o Patrono da Caridade Católica.

 A Sociedade atualmente está em 143 países, é composta por mais de 700 mil membros espalhados no mundo. O Brasil lidera o ranking, é o maior país vicentino do planeta.

No país a SSVP começou em 1872, são mais de 170 anos de caridade só no Brasil, temos cerca de 250 mil associados, 20 mil conferências e 33 Conselhos Metropolitanos (sedes administrativas regionais). A SSVP distribui cerca de 800 mil quilos de alimentos semanalmente, além da distribuição de remédios, roupas e do auxílio para outras necessidades sociais, bem como a educação e cidadania.
A visita domiciliar é o principal trabalho do Vicentino, mas qualquer pessoa em situação de risco pode ser ajudada e para isso a Sociedade abrangeu seu trabalho para além das famílias assistidas, beneficiando outras pessoas com a criação das Obras Unidas. Que contam com o auxílio de benfeitores que contribuem financeiramente ou com doações de todo tipo, além do serviço de voluntário.
DIRETORIA

A diretoria de qualquer O.U deve estar sempre em sintonia com os colaboradores e institucionalizados, zelando sempre pelo bem-estar de todos na Unidade. Todas as decisões administrativas deverão ser tomadas em conjunto na reunião de diretoria, para que opiniões sejam colhidas e discutidas por todos seus membros, dentro de um espírito vicentino e cristão, sem que haja desavenças entre seus membros.

Os diretores são a base e coração da Obra Unida, portanto da união de seus membros é que se traça o futuro da Instituição. De uma gestão forte, sólida e coesa se faz a união de seus diretores e desse modo impulsionam os demais chefes de setores e colaboradores, que estarão unindo forças à diretoria. Mas tudo depende de você diretor...   

Da Presidência

Estar sempre zelando pela unidade do grupo diretivo, não deixando que com que as dificuldades os desamine. Ter conhecimento da regra da SSVP ajudará a nortear suas decisões.

Também é o responsável direto pelos colaboradores, benfeitores, voluntários, pelo bom nome da Unidade que preside e responsável também pela capitação de recursos. Deve responder juridicamente pela unidade, quando solicitado ou nomeando procurador para tal.

Promover ações que colaborem para o desenvolvimento e crescimento da O.U, promovendo palestras e cursos para reciclagem de colaboradores objetivando sempre o bem-estar dos internos.
Pagar com assiduidade a duo décima e duo centésima.   
Zelar pelo pleito Eleitoral da Unidade, respeitando o prazo de fixação do Edital e empenhar-se ao máximo pela transição.

Participar das reuniões mensais do Conselho Central a que estiver subordinado, bem como nas reuniões do DENOR quando convocado.

Convocar o Conselho Fiscal, para reunião semestral de aprovação dos balancetes.

Participar das reuniões mensais do Conselho Central do Conselho Central a que está subordinado.

 Reportar-se ao presidente do Central a que está subordinado, passando sempre a situação da Unidade e pedidos de auxilio.

Da Vice-Presidência
Substituir o presidente nas reuniões regulamentares, em caso da falta ou ausência do mesmo;

Em caso de vacância do cargo de presidente, o vice deverá assumir imediatamente o cargo e convocar eleições gerais em um prazo de 30 dias.

Da Tesouraria

Cabe ao tesoureiro, fiscalizar as contas bancárias, assinar cheques juntamente com o presidente, conferir os balancetes mensais;

O Tesoureiro deve zelar pelo pagamento do duo décima e duo centésima.

Preparar os balancetes semestrais, para conferencia na reunião extraordinária Conselho Fiscal.

Da Secretaria

É função do secretário da Obra Unida, relatar na integra todas as informações passadas em reunião, relatar sempre a situação do caixa;

ORGANIZAÇÃO FUNCIONAL
Diretoria/ Presidência
Responsável por Administrar os departamentos, analisando, inspecionando e supervisionando os processos de todas as áreas. Identificando problemas operacionais e de gestão, desenvolvendo e partilhando soluções que possam gerar cada vez mais qualidade, rapidez e bons resultados para toda a instituição. Cumprindo sempre com rigor a REGRA da SSVP e observando as obrigações de vicentino, que começa em sua conferência.
Administração
A Administração envolve o Departamento De Pessoal (DP) e o Administrativo Operacional.

- O Departamento de Pessoal é responsável por admissões, demissões e compensações (controle de freqüência, descontos, abonos, pagamentos e cálculo de tributos). 
- O Operacional é responsável por supervisionar e garantir o funcionamento de estruturas organizacionais de extrema importância relativas à prestação de serviços de terceiros, copa, cozinha, higienização, manutenção elétrica, hidráulica e mecânica, conservação de móveis, equipamentos e utensílios. Além de Controlar a movimentação dos veículos, coordenar os trabalhos de segurança e controlar os centros de custos dos mesmos.
Equipe Técnica
Composta por profissionais de áreas específicas e diversas, por isso a denominação ‘Técnica’. A equipe Técnica deve ser transdisciplinar: Médico, Enfermeira RT (Responsável Técnica), Fisioterapeuta, Psicóloga, Nutricionista e Farmacêutica. Esta equipe é responsável pelos cuidados com a saúde de pacientes e colaboradores, promovendo ações de prevenção, formação e orientação por meio de palestras e treinamentos.  Prestando o diagnóstico, prognóstico e tratamento das patologias. 
Manutenção
Responsável pela limpeza, pintura, conservação do prédio, manutenção preventiva e corretiva e preditiva de equipamentos, mobilha, veículos e dos ambientes. Zelam pelo uso adequado dos equipamentos. Este departamento zela pelo bom funcionamento da infraestrutura da O.U;
Nutrição/Cozinha
Responsável por todos os processos envolvidos na alimentação dos internos e colaboradores, além dos visitantes em eventos da instituição. Desenvolve projetos para a melhoria dos processos da cozinha e refeitório, determinando parâmetros e medidas nos programas de alimentação. Controla as dietas, desenvolve cardápios e novas metodologias de trabalho, visando à qualidade, rapidez e baixo custo.
Telemarketing
É o canal de marketing e comunicação direta com os benfeitores e pessoas interessadas em colaborar e/ou obter informações sobre a Unidade. Além de facilitar a comunicação com a comunidade é também responsável pela área comercial da instituição, a principal atividade é a captação de recursos por meio de campanhas de doações, parcerias com empresas privadas entre outras. 
O Perfil do nosso telemarketing é ativo (faz contato), há também um canal receptivo (recebe contato). Entre as atividades do telemarketing estão: Recuperação, Captação e Retratação com os contribuintes (doadores). Execução de ações de melhoria contínua para o cumprimento de metas. O telemarketing deve contar ainda com um micro-departamento ‘Coleta de Doações em Espécie no Domicílio’ (Mensageiros) ou recebimento através de boleto bancário

Observação:- Para que uma unidade possua um Telemarketing é necessário de que se tome como regra o resultado do ganho, ou seja, a arrecadação deve ser no mínimo 50% maior que as despesas com o mesmo.  
Financeiro
Responsável pela organização e controle das finanças, fluxo de caixa, receitas e despesas emissão e controle de notas fiscais, contas a pagar e contas a receber. Emissão de relatórios financeiros facilitando a análise da gestão administrativa da O.U. Controle de desvios de fluxo de caixa, negociação com os credores e contabilidade. Controles bancários, cálculos, registros de contas. Sua atividade principal é manter a Administração Geral bem informada dos recursos disponíveis ou não.
MODELO DE

ORGANOGRAMA DE OBRA UNIDA
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ÉTICA E CONDUTA PROFISSIONAL
Toda Obra Unida deve admitir seus colaboradores cumprindo rigorosamente o contrato de trabalho acordado durante o processo de admissão, atentando as a Consolidação das Leis de Trabalho CLT, seguindo as orientações da Legislação Trabalhista e Acordos Sindicais em todos os aspectos. 
Estabelecendo nossas normas e regras internas com base em nossos preceitos de: Promoção Humana, Solidariedade, Transparência e Dignidade.
Apoiando os colaboradores em suas ações desde que esta esteja alinhada ao objetivo principal ‘Acolher e Amparar a todos os institucionalizados com dignidade’. Essa política de uso tem como objetivo melhorar cada vez mais a qualidade de vida dos internos, desenvolver e implantar soluções econômicas e inteligentes.
Incentivar o desenvolvimento profissional de nossos colaboradores, de estudantes e voluntários, formando parcerias com instituições de ensino, promovendo estágios, treinamentos, palestras entre outros eventos corporativos que auxiliam na formação profissional.
Prezar pela segurança no trabalho, uso consciente de matéria prima e de energia incentivando ações que corroboram com o meio ambiente. Estar comprometido com a comunidade a promover campanhas solidárias que ajudem aos mais necessitados seja eles crianças, adolescentes, homens e mulheres, pessoas portadoras de doenças, idosos entre outros.
Acreditar que respeito mutuou e contínuo é essencial à conduta de todos colaboradores independente do nível hierárquico ou posição social.
Sendo assim não podemos esperar dos profissionais das Unidades, uma postura diferenciada a da estabelecida e praticada pela Diretoria da Instituição.
Por Isso Consideramos Atitudes Inadmissíveis:
 - Pagamentos ou recebimentos ilícitos - em que o funcionário seja beneficiado em detrimento dos internos, dos colaboradores ou de qualquer pessoa ou entidade que nos represente e seja prejudicada nesta ação.
- Uso inadequado de informações internas - de cunho confidencial ou não para benefício próprio ou de terceiros.
- Receber prêmios, presentes, doações - de pessoas físicas ou jurídicas ligadas a O.U. Estes devem ser registrados e encaminhados à Gestão do Departamento para que se decida o direcionamento do mesmo junto a Administração.
- Conflito de Interesses - manter atividades paralelas que concorram diretamente com a Instituição, bem como fazer uso de nossas ferramentas ou informações para o desenvolvimento simultâneo de atividades em outras instituições.
- Preconceitos e/ou discriminação no ambiente de trabalho, seja racial, sexual, religiosa, social, cultural, acadêmica ou de qualquer outra natureza.
- Assédio moral ou sexual – qualquer tipo de violência psicológica, condutas abusivas, chacotas, isolamento, apelidos pejorativos ou não em que a pessoa sinta-se ofendida, qualquer tipo de agressão mesmo sutil, violência psicológica ou física é expressamente inaceitável.
- Privilegiar pessoas com grau de parentesco ou não em detrimento a outros profissionais.
- Uso indevido de equipamentos para fins pessoais, ou manejá-los de forma inadequada que provoque danos, prejudicando o funcionamento da O.U.
- Divulgação de informações confidenciais ou de imagens da Instituição sem a prévia autorização da Superintendência.
Todos os colaboradores têm o dever de administrar sua conduta profissional e social resguardando sempre a idoneidade da instituição agindo como representante fiel da mesma. Garantindo a continuidade das atividades ao longo do tempo e a empregabilidade de todos.
Incentive os colaboradores a trazerem suas dúvidas ou sugestões para a Diretoria da Obra Unida.

POLÍTICA DE QUALIDADE
Missão

Acolher o institucionalizado, resgatar e preservar sua dignidade. Humanizando dia após dia a assistência, por meio de soluções concretas, promovendo a saúde, o bem estar e garantindo o pleno exercício de seus direitos.
Valores
Caridade, Calor Humano, Transparência e Capacitação.
Visão de Futuro

Atender as necessidades físicas, psicológicas, culturais, sociais e espirituais dos Institucionalizados.
CONTRATAÇÃO DE PROFISSIONAL
IMPRESCINDÍVEL Observar no Candidato 
1. Humanismo - demonstrar amor, carinho e afeto pelas pessoas beneficiadas pelo seu trabalho.
2. Flexibilidade - ser capaz de aceitar e de sugerir mudanças que tragam melhoria, adaptar-se.
3. Persistência – lutar pelos objetivos, melhorar sempre, buscar a qualidade mesmo quando ela já existe.
4. Credibilidade – ser comprometido com os objetivos da instituição.
5. Honestidade – ter postura ética e justa com os demais envolvidos no trabalho, ser transparente.
6. Atitude – ter iniciativa, agir de forma concreta e executar a ação necessária, não acomodar-se nos problemas, mas sim resolvê-los.
7. Inovação – Desenvolver novos métodos e ferramentas, gerar sempre novas soluções a partir das vivências, conhecimentos e informações adquiridas em sua carreira.
8. Entusiasmo – capacidade de automotivação, buscar justificativas positivas para executar o trabalho proposto.
9. Criatividade – solucionar problemas usando recursos e ferramentas inusitadas, propor e estimular idéias.
10. Solidariedade – partilhar seus conhecimentos, técnicas e experiência. Ajudar aos colegas de trabalho, aos idosos e visitantes, colocar-se no lugar de cada um deles.
POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS
PSI – Processo Seletivo Interno
Com o intuito de aproveitar melhor nossos talentos internos e de desenvolver outros, o Gestor deve procurar dar oportunidade aos colaboradores interessados nas vagas dentro da instituição. O Processo Seletivo Interno - PSI deve ser aberto toda vez que surgir uma oportunidade viável para a seleção interna. 

Os candidatos internos deverão ser indicados por seus gestores ou pela Administração, embora todos os colaboradores sejam avaliados e preparados continuamente para assumir novas responsabilidades. O candidato interno deverá passar por etapas de seleção, que variam de acordo com o cargo disponível e a urgência de preencher o mesmo. 

Divulgar sempre a disponibilidade de vagas internas via e-mail, ou informativo no mural.
Sobre a Participação no PSI
	Quem pode participar?

	Todos os Funcionários poderão enviar seus currículos, no entanto a seleção será de acordo com os critérios abaixo.

	Quais os critérios?

	- Ter passado do período de experiência.

- Não possuir histórico de advertências nos últimos 12 meses.

- Não apresentar faltas injustificadas nos últimos 06 meses.

- Ter Cursos específicos será considerado um diferencial no processo

- Atender ao nível de escolaridade necessário para a vaga

- Atender as exigências específicas da vaga em questão (por exemplo, para auxiliar de enfermagem é necessário Serem).

	Como funciona o processo?

	Os gestores da de cada área deverão ser consultados quanto aos colaboradores que encaminharem seu currículo para Departamento de Psicologia ou Departamento De Pessoal demonstrando interesse em participar da seleção e que se destacaram nos últimos seis meses. 

Motivos para destaque: iniciativa, criatividade, participação, assiduidade, cordialidade, cumprimento de procedimentos, normas e metas.  

Os talentos de cada setor deverão aguardar a convocação para o processo. O colaborador aprovado será promovido é devera ser avaliado durante o período de experiência 90 dias no novo cargo.

	Como saberei quando um PSI abrir?

As vagas do PSI serão divulgadas nos departamento em informes nos quadros de avisos, verbalmente pelos gestores da área ou por email, as orientações para cada vaga serão informadas pelo departamento de psicologia ou recrutamento e seleção.


Avaliação do Período Experiência
Os novos colaboradores passam por um período de 45 dias de experiência para avaliação, podendo ser prorrogado por mais 45 dias, validando um total de 90 dias experimentais. 

Durante este período o Gestor da área acompanha o desempenho do novo colaborador assegurando o aprendizado do mesmo por meio de orientações periódicas que iniciam já no primeiro dia de trabalho.

Um colaborador mais experiente é resignado para acompanha o novo colaborador em suas tarefas para corrigir e ensinar quando necessário. Semanalmente o colaborador receberá um feed back (retorno) para que busque alcançar as melhorias necessárias. 

Ao final do período de experiência o Gestor deverá concluir a avaliação aprovando ou desaprovando o desempenho demonstrado, baseado nos critérios utilizados na seleção para o respectivo cargo. Além, disso a ferramenta de avaliação de desempenho deverá ser aplicada após os primeiros 45 dias. Antes da última avaliação.
Voluntariado
O voluntário em uma Obra Unida deve ser visto como uma força eficaz e de extremo valor, seria correto que fosse formada por vicentinos do Conselho Central a que está submetida. Existem algumas regras no voluntariado que nem sempre são respeitadas ou observadas, principalmente quanto ao Contrato de Voluntariado. Deve–se tomar muito cuidado a este respeito, não é prudente que o voluntário passe na unidade mais tempo que a exigida em legislação, contribuições em espécie (dinheiro), ou auxílios extras jamais devem ser oferecidos ao voluntário, para que não gere qualquer tipo de vínculo empregatício, que possa trazer a Unidade futuras Ações Judiciais devido a não observância da Lei. 
Documentação

Normativas
Requerimento;
 
- Cópia do estatuto social (atos constitutivos) registrado em cartório;
 
- Cópia da ata de eleição e posse da atual diretoria, registrada em cartório;
 
- Plano de Ação;
 
- Cópia do comprovante de Inscrição no Cadastro Nacional de Pessoas Jurídicas - CNPJ;
 
- Registro na Vigilância; (este não precisa ser registrado na CMAS Conselho Municipal de Assistência Social, todos os demais precisam);
 

CARGOS E ATRIBUIÇÕES
Administrador

Tratam dos problemas típicos das empresas, como os recursos financeiros, recursos patrimoniais e recursos (ou talentos) humanos. É a responsável pela criação de um ambiente favorável.
Responsável pelo planejamento estratégico, organização e controles financeiros. Prestação de serviços de assessoria para organizações em diversas áreas: Recursos Humanos, Patrimônio, Materiais, Informações, Financeira, Tecnológica, entre outras; 
Implementação de novas políticas de qualidade, programas e projetos;

Conclusão de análises organizacionais, promovendo estudos de racionalização para controles de desempenho. Prestação de consultoria administrativa para pessoas físicas e jurídicas.
Serviços Relacionados aos Cuidados dos Internos

Médico

A palavra medicina tem sua origem na expressão em latim “ars medicina” que significa “arte da cura”. Essa tradução por si já dá o conceito de medicina, ou seja uma área do conhecimento humano que está ligada a restauração e a manutenção da saúde dos indivíduos, trabalhando no sentido amplo na prevenção de doenças e na cura das doenças que afetam o homem. No conceito tradicional a medicina abrange as abordagens, práticas e conhecimentos que aplicados de forma individual ou combinados aos indivíduos ou mesmo a coletividade para prevenir, diagnosticar ou tratar doenças, visando ainda a manutenção do bem estar do paciente, uma vez que a Organização Mundial de Saúde definiu que saúde não é somente a ausência de doenças, mas sim um conjunto de fatores que garantem o bem estar físico, psicológico, mental e social, passando a ver o individuo como um ser integral, e estabelecendo a partir daí, novos paradigmas de abordagem na área médica, ampliando também a sua área de atuação.

Este profissional tem a importante responsabilidade de diagnosticar as patologias dos internos, prescrevendo medicamentos e passando a enfermagem os cuidados para o tratamento. Normalmente este é o responsável técnico (RT) da Obra Unida.

Enfermeiro

O enfermeiro é um profissional de nível superior da área da saúde, responsável inicialmente pela promoção, prevenção e na recuperação da saúde dos indivíduos, dentro de sua comunidade. O enfermeiro é um profissional preparado para atuar em todas as áreas da saúde: assistencial, administrativa e gerencial. Dentro da enfermagem, entretanto encontramos o auxiliar de enfermagem (nível fundamental) e o técnico de enfermagem (nível médio). Ambos são confundidos com o enfermeiro, mas são profissões distintas, possuíndo funções específicas.
Responsável por promover, manter e restabelecer a saúde biológica das pessoas assistidas prestando assistência;

Coordenação, planejamento e execução de ações que promovam a saúde, realizando serviços de enfermagem como: perfusão, administração de medicamentos, prescrição de curativos, orientação ou auxílio desde a higiene a alimentação, realização de procedimentos de maior complexidade;

Implantação de ações preventivas para a promoção da saúde, desenvolvendo projetos de ensino para qualificação da equipe, sistematização da assistência de enfermagem, aplicação de protocolos e supervisão dos serviços;

Elaboração de relatórios e laudos técnicos, padronização de procedimentos e normas de trabalho garantindo a qualidade do serviço; 

Realização de atividades administrativas como elaboração de escalas, controle de faltas, atestados médicos da equipe entre outras tarefas pertinentes a área de atuação utilizando os equipamentos e programas de informática;

Execução de planos, estratégias e levantamento das necessidades diagnosticando os problemas e estabelecendo prioridades e ações, mensurando e avaliando os resultados.
Psicólogo

Realização de pesquisas e avaliação do desenvolvimento emocional e os processos mentais e sociais de indivíduos e grupos de profissionais e pacientes da instituição, com a finalidade de análise, tratamento, orientação e educação; 

Elaboração de materiais explicativos para conscientização de colaboradores e residentes com meio ambiente, segurança, conduta e desenvolvimento pessoal e profissional, prestando consultoria organizacional na sede da instituição e em outras unidades ligadas a ela;

Responsável por diagnosticar e avaliar distúrbios emocionais e mentais e de adaptação social, elucidando conflitos e questões, acompanhando os pacientes durante o processo de tratamento ou cura; 

Investigação dos fatores inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-os conscientes; 

Aplicação e desenvolvimento de dinâmicas, testes psicológicos, triagem, recrutamento e seleção e pesquisas experimentais, teóricas e clínicas;

Coordenação de grupos de trabalho e afins;

Desenvolvimento de programas de prevenção em saúde geral e do trabalho, programas motivacionais entre outros;

Prestação de serviços em consultório, leitos, quartos e outras dependências conforme necessidade;

Fisioterapeuta

Profissional de Saúde, com formação acadêmica Superior, habilitado à construção do diagnóstico dos distúrbios cinéticos funcionais (Diagnóstico Cinesiológico Funcional), a prescrição das condutas fisioterapêuticas, a sua ordenação e indução no paciente bem como, o acompanhamento da evolução do quadro clínico funcional e as condições para alta do serviço. 

Responsável por aplicar as técnicas fisioterapêuticas para prevenção, readaptação e recuperação de pacientes entre outros na instituição. 

Execução de avaliações técnicas de pacientes e outros da instituição, utilizando protocolos e procedimentos específicos da fisioterapia e suas especialidades;

Prestação de serviços em consultório, sala de fisioterapia e em leitos;

Elaboração e distribuição de materiais explicativos, ministrando palestras, treinamentos e orientações para melhor qualidade de vida, adequação postural de pacientes e colaboradores; Desenvolvimento de programas de prevenção em saúde geral e do trabalho; 

Supervisão e orientação de voluntários e estagiários da área de saúde; 

Execução de atividades científicas através da realização de pesquisas, trabalhos específicos, organização e participação em eventos como seminários, congressos, cursos de atualização e palestras.

Farmacêutico

Profissional com graduação em nível superior, especializado em artes químicas e biológicas para desenvolvimento, produção e dispensação de fármacos.
Realização de tarefas específicas de desenvolvimento, produção, controle de estoque, armazenamento, recebimento, compra, distribuição e transporte de produtos da área farmacêutica como: medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobiológicos, domissanitários e insumos correlatos;

Execução de análises clínicas, toxicológicas, fisioquímicas, biológicas, microbiológicas e bromatológicas quando necessário; 

Elaboração, coordenação e implementação de políticas de medicamentos;

Supervisão do departamento, prestando orientações sobre uso de produtos, cotações e serviços farmacêuticos;

Realização de pesquisas sobre os efeitos de medicamentos e outras substâncias sobre órgãos, tecidos e funções vitais dos pacientes;

Participação em reuniões e palestras podendo também ministrá-las em sua área de atuação, além de participar de outros eventos da instituição;

Nutricionista

“Profissional da Saúde com formação generalista e percepção critica da realidade social, econômica, cultural e política, capaz de desenvolver atividades tecnico-científicas no campo da Nutrição e Alimentação”.
Prestação de serviços de assistência nutricional a indivíduos e coletividades (sadios e enfermos); 

Responsável pelo planejamento, organização, administração e avaliação das unidades de alimentação e nutrição da instituição sede entre outras ligadas a ela; 

Fiscalização e controle higiênico-sanitário; 

Participam de programas de educação nutricional, inclusive orientando em consultas, materiais explicativos e ministrando palestras;

Realização de pesquisas pertinentes a área e participação em congressos, palestras, seminários e cursos de atualização profissional em nutrição e saúde, zelando pela excelência na prestação dos serviços de nutrição;

Estruturação e gerenciamento dos serviços de atendimento aos pacientes e colaboradores consumidores;

Responsável pela supervisão e execução dos serviços em conformidade ao manual de boas práticas, coordenando e orientando a equipe de cozinha;

Elaboração de cardápios e dietas, atendimento clínico de pacientes e colaboradores entre outros na instituição sede e nas demais unidades ligadas a ela. 
Assistência Social

O Assistente Social é o profissional cujo objeto de intervenção são as expressões multifacetadas da questão social. Tem contribuições da sociologia, psicologia, economia, ciência política, antropologia e ética . O Serviço Social é uma profissão de caráter sócio-político, crítico e interventivo, que se utiliza de instrumental científico multidisciplinar das Ciências Humanas e Sociais para análise e intervenção nas diversas refrações da “questão social”, isto é, no conjunto de desigualdades que se originam do antagonismo entre a socialização da produção e a apropriação privada dos frutos do trabalho
- Execução de serviços sociais orientando os residentes, responsáveis e seus familiares; 

- Responsável por prestar assistência técnica à Instituição e seus respectivos colaboradores sobre os direitos, deveres, normas, códigos e legislação social.
-Realizam o controle e registro de demandas, organização de arquivos de procedimentos, processos de institucionalizações, óbitos, solicitação de vagas, listas de espera, freqüência de visitas aos institucionalizados, doações e ações sociais;

- Responsável pela captação de recursos, desenvolvimento de programas de educação e de inclusão social de acordo com os interesses da Instituição;

- Coordenação de eventos, palestras e reuniões internas e externas quando solicitado; 

- Planejamento e execução de projetos sociais que relacionados à instituição nas seguintes áreas: Seguridade, Educação, Trabalho, Jurídica e Saúde, atuando nos processos burocráticos e estratégicos de regularizações de cunho público e privado da Instituição;

- Coordenação e avaliação de equipes de colaboradores e de estagiários em ações sociais;

- Realização de tarefas administrativas e articulação de recursos financeiros disponíveis;
Terapeuta Ocupacional ou Artesão

É um profissional dotado de formação nas Áreas de Saúde e Sociais. Sua intervenção compreende avaliar o institucionalizado, buscando identificar alterações nas suas funções práticas, considerando sua faixa etária e/ou desenvolvimento da sua formação pessoal, familiar e social. A base de suas ações compreende abordagens e/ou condutas fundamentadas em critérios avaliativos com eixo referencial pessoal, familiar, coletivo e social, coordenadas de acordo com o processo terapêutico implementado.
Criação e confecção de produtos artesanais utilizando-se de vários tipos de matérias primas, tais como: fibras, madeira, pedras, sementes e cascas, tecidos, metais, couro, látex e recicláveis. Execução do tratamento, preparação e transformação e acabamento das matérias primas;

Realização de Pesquisas sobre a cultura local, comportamentos e tendências; 

Comercialização dos produtos artesanais e pelo gerenciamento das vendas e reposição dos materiais;
Responsável por ministrar aulas práticas e coordenar exposições e eventos ligados ao artesanato e a cultura local.
Técnico de Enfermagem
Desempenham atividades técnicas de enfermagem em empresas públicas e privadas como: hospitais, clínicas, asilos, creches e outros estabelecimentos de assistência médica, embarcações e domicílios; atuam em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetrícia, saúde ocupacional e outras áreas. Prestam assistência ao paciente zelando pelo seu conforto e bem estar, administram medicamentos e desempenham tarefas de instrumentação cirúrgica, posicionando de forma adequada o paciente e o instrumental. Organizam ambiente de trabalho e dão continuidade aos plantões. Trabalham em conformidade às boas práticas, normas e procedimentos de biossegurança. Realizam registros e elaboram relatórios técnicos. Desempenham atividades e realizam ações para promoção da saúde da família.
Auxiliar de Enfermagem

Aplicação de técnicas de enfermagem em hospitais, clínicas e outros estabelecimentos de assistência médica, ambulâncias e em domicílios sempre que necessário; 

Auxílio e acompanhamento em cirurgias, fisioterapia, psiquiatria e terapias diversas, 

Participação em processos de saúde ocupacional e outras áreas. 

Assistência ao paciente, zelar pelo seu conforto e bem estar;

Responsável pela administração de medicamentos, posicionamento adequado, auxílio na locomoção, alimentação e higienização pessoal dos pacientes; 

Execução diária da leitura e registro no livro de passagem de plantão, aferição de sinais, detecção, registro e comunicação de ocorrências;

Organização do ambiente de trabalho e do desenvolvimento aos plantões. 

Responsável por manter em conformidade às boas práticas, normas e procedimentos de biossegurança. 

Elaboração de relatórios técnicos;

Realização de projetos, programas e ações para promoção da saúde da família e do paciente.
Auxiliar de Farmácia

Realização de operações farmacotécnicas, conferência de fórmulas, manutenção de rotina em equipamentos, utensílios de laboratório e rótulos das matérias-primas. 

Responsável pelo Controle de estoques, testes de qualidade de matérias-primas, equipamentos e ambiente. 

Elaboração de relatórios e registros de atividades e procedimentos de manipulação farmacêutica. 

Desenvolvimento de atividades de acordo com manuais, técnicas, normas e procedimentos exigidos pelos órgãos de fiscalização e sob a supervisão do farmacêutico;
Cuidador  - (em caso de ILP – Instituição de Longa Permanências)
Executar tarefas inerentes á saúde e bem estar, bem como higienização, troca de roupa e calçados. Acompanhar e zelar pela segurança, pelo asseio e boa aparência das pessoas cuidadas;

Prestar auxílio na alimentação, no banho de sol, prática de exercícios físicos, fisioterapia, atividades ocupacionais e de lazer, na deambulação e nas atividades cotidianas como: locomoção até o refeitório e outros ambientes, além de acompanhar a pessoa cuidada em internações e consultas hospitalares;

Realização de mudança de posição na cama e na cadeira, administração de medicamentos conforme prescrito e orientado pela equipe médica e de saúde;

Responsável por observar e comunicar alterações no comportamento ou no estado de saúde da pessoa cuidada e por outras tarefas que se façam necessárias para a manutenção da saúde e do bem estar da pessoa assistida
Cozinheiro
Auxílio no planejamento de cardápios triviais e temáticos, realizando o pré-preparo, o preparo e a cocção de alimentos, de acordo com os métodos e padrões de qualidade estabelecidos pelos órgãos competentes;

Supervisão dos serviços de cozinha e auxílio na higienização de louças, utensílios e equipamentos. Execução de tarefas inerentes a compra, seleção, acondicionamento, conservação dos alimentos e distribuição das refeições; 

Responsável por cumprir e fazer cumprir as ordens e orientações estabelecidas pelo (a) nutricionista, zelando pela conservação dos alimentos, providenciando as condições necessárias para evitar deterioração e perdas; 

Coordenação, auxílio e preparo de bufês, cafés, almoços e jantares especiais reuniões e outros eventos; 

Execução de Tarefas pertinentes á área utilizando os equipamentos e programas de informática bem como relatórios e outras tarefas compatíveis á função.

Serviços Administrativos e Operacionais
Encarregado Operacional
Realização do controle e planejamento de plantões de expediente, postos de trabalho e atividades da área;

Execução e coordenação de serviços, elaboração de métodos e procedimentos necessários e seguros para a execução das tarefas operacionais;

Execução e participação em atividades administrativas na área de recursos humanos, finanças, logística e de transporte;

Desenvolvimento e aplicação de treinamentos garantindo a instrução e entendimento e comunicação das informações, garantindo o funcionamento harmônico entre os departamentos.
Encarregado Técnico de Manutenção

Supervisão de projetos de manutenção preventiva e preditiva, corretiva e emergencial de máquinas e equipamentos industriais, comerciais e residenciais;

Análise e definição de indicadores de consumo e de qualidade da manutenção e recursos como: energia elétrica, água, gás, peças de reposição e outros; 

Coordenação de instalações elétricas e eletrônicas diversas, fazendo a leitura de plantas e planos, construindo equipamentos e ferramentas, desenvolvendo as metodologias de uso;

Elaboração de documentação técnica; 

Responsável por garantir o perfeito funcionamento das instalações prediais, máquinas e equipamentos, atuando de acordo com as normas de segurança.
Assistente Técnico de Manutenção
Execução de serviços de manutenção elétrica, mecânica, hidráulica, carpintaria e alvenaria, realizando reparos, trocas, higienização e instalações técnicas;

Fiscalização de procedimentos de uso de equipamentos e recursos, incluindo o registro e cálculos e apresentação da mensuração mensal, semanal e diária do uso dos mesmos;

Responsável por conservar, reservatórios, vidros, fachadas, ambientes internos e externos inclusive jardins e pátios, equipamentos, ferramentas e acessórios; 
Controle de cumprimento de normas de segurança, higiene, qualidade e proteção ao meio ambiente.
Auxiliar Administrativo
Prestação de serviços de escritório, assessoria aos gestores da Instituição garantindo o bom desempenho de suas funções;

Atendimento pessoal e telefônico de visitantes, membros entre outras pessoas de acordo com a necessidade do departamento e da instituição; 
Auxilia no gerenciamento e obtenção de informações necessárias para o trabalho;

Elaboração e controle de documentos, correspondência física e eletrônica; 

Responsável pela organização de arquivos físicos e eletrônicos, controle de entradas e saídas, recebimento e emissão de boletos e atualizações no sistema; 
Coordenação de equipes de trabalho, controle de demanda de serviços internos e externos, Auxílio e execução de tarefas administrativas bem como elaboração de pautas, informes, controle de agenda e organização de reuniões. 
Encarregado Financeiro
Responsável por supervisionar e controlar equipes de serviços financeiros, bens-patrimoniais, créditos bancários, prestando consultoria para geração de receita e redução de custos; 

Elaboração de orçamentos, planejamento e estratégia financeira, buscando solucionar as pendências;

Realização de pagamentos, conferência e confirmação, controlando e zelando para o registro do fluxo de caixa;

Elaboração, análise, apresentação e emissão de relatórios financeiros, verificando a viabilidade de custos e ganhos e mantendo a gestão informada dos riscos.
Auxiliar de Departamento De Pessoal

Gestão de atividades de departamentos e serviços de pessoal, recrutamento e seleção, cargos e salários, benefícios, treinamento e desenvolvimento;

Elaboração de programas para a qualificação de colaboradores; 

Organização e Controle do trabalho das equipes;

Planejamento Organizacional, assessoria executiva para diretoria e gerencia;

Responsável pelas contratações, negociações de relações humanas e do trabalho incluindo captação de benefícios para colaboradores;

Participação e/ou organização de eventos corporativos e sociais da comunidade, representando a empresa, representação em órgãos trabalhistas competentes.

Auxiliar de Recursos Humanos
Planejamento, organização e controle das atividades do departamento.

Assessoria aos colaboradores nas áreas de recursos humanos, patrimônio, materiais, informações, financeira, tecnológica, entre outras; 

Implantação de programas e projetos organizacionais; 

Realização de estudos de racionalização e controle do desempenho organizacional, 

Auxílio na avaliação de funcionários, recrutamento e seleção e treinamentos;
Comprador
Planejamento e execução de todo o processo de compras, realizando cotações, recebimento e controle de requisições (pedidos), compras de serviços, produtos, matérias-primas e equipamentos no comércio atacadista e varejista;

Negociações e fechamento de contratos com indústrias, empresas, órgãos públicos e privados; Responsável pelo acompanhamento do fluxo de entregas, captação de fornecedores, análise de relatórios de controle de estoque, supervisão de equipes e processos de compra. Elaboração de relatórios de custo-benefício, promovendo a interlocução entre requisitantes e fornecedores.
Auxiliar de Almoxarifado
Responsável pela recepção, conferência e armazenamento de produtos e materiais em almoxarifados, armazéns, silos e depósitos;

Execução de lançamentos manuais e em sistemas de movimentação de entradas e saídas, controle de estoque e emissão de relatórios; 
Distribuição de produtos e materiais a serem expedidos. 

Organização do almoxarifado para facilitar a movimentação dos itens já armazenados e a armazenar.
Auxiliar de Lavanderia
Execução de serviços de lavanderia, tingimento e passadoria para pessoas;

Operação de equipamentos e máquinas;

Realização do recebimento, transporte e expedição de roupas e artefatos; 
Classificação e testagem de roupas e artefatos para lavagem;
Responsável por eliminar manchas e resíduos em artigos do vestuário de tecido, couro ou outros;  

Supervisão e organizam serviços de lavanderia, controle de fluxo de roupas e materiais, análise e identificação das necessidades dos pacientes (clientes);
Atuação em equipes, desenvolvendo as atividades comunicando-se constantemente com os demais colaboradores, fiscalização e execução dos procedimentos de acordo com normas de biossegurança para garantir a qualidade de higienização das roupas.
Auxiliar de Rouparia

Dobra, transporta, organiza, separa, armazena controla e distribui roupas para pacientes e funcionários dos departamentos responsáveis bem como enfermagem.

Limpam, arrumam, organizam, vistoriam e abastecem apartamentos, camarotes, camarins, quartos e banheiros, em hotéis, teatros, estúdios de televisão e cinema, navios e estabelecimentos similares; mantém em ordem, conservam, classificam e organizam os figurinos e vestuários de clientes e atores, identificando e controlando as saídas, devoluções e substituições das roupas e acessórios; atendem e auxiliam os hóspedes e atores em suas solicitações e necessidades pessoais e profissionais;
Motorista
Responsável por realizar o transporte de cargas e passageiros da Instituição de acordo com as orientações da Administração Geral e ou do Superior Imediato. Zelando pela higienização e uso adequado dos veículos;

Prestar auxílio para passageiros com deficiências físicas e ou dificuldades de locomoção;

Executar aferições como: verificar o nível de óleo, combustível, ruídos estranhos, peças desgastadas entre outros cuidados necessários para o bom funcionamento do veículo;

Conduzir o veículo com rapidez, agilidade e segurança de acordo com as leis de trânsito, elaborar roteiros visando economia e rapidez dos serviços de transporte
Supervisor de Telemarketing
Supervisiona diretamente, lidera e motiva uma equipe de trabalhadores que prestam serviços de atendimento ao público ou coletam informações e documentos, tais como, caixas e bilheteiros, coletadores de apostas e de jogos, recepcionistas, telefonistas e operadores de telemarketing e atendimento, cobradores, entrevistadores e recenseadores, intermediando relações entre clientes e prestadores de serviços e ou funcionários e entre pesquisadores e informantes; planejam e administram o trabalho da equipe, definindo rotinas de trabalho, técnicas de abordagem de clientes e informantes e estratégias para cumprimentos de metas e prazos, identificando prioridades e suprindo materiais e equipamentos para execução dos serviços, bem como o seu desenvolvimento profissional; controlam atividades financeiras.
Operador de Telemarketing
Responsável por atender e realizar ligações para contribuintes e outras pessoas conforme a necessidade do departamento, apresentando a instituição e oferecendo serviços e produtos;

Execução de serviços técnicos especializados, pesquisas, serviços de cobrança e cadastramento, via tele atendimento, seguindo roteiros e scripts planejados e controlados para captar, reter ou recuperar contribuintes;
Responsável pela captação de doações em espécie e outras como: móveis, equipamentos, roupas e qualquer tipo de auxílio capital ou não, necessário para suprir a carências da instituição e seus residentes.
Porteiro
Fiscalizam a guarda do patrimônio e exercem a observação das dependências da instituição, zelado pela segurança e controle de acesso a estacionamentos, pátios, jardins e edifícios da instituição;

Responsável por percorrer sistematicamente inspecionando as dependências após o expediente dos demais colaboradores, para evitar incêndios, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades; 
Execução do controle de fluxo de pessoas, identificando, orientando e encaminhando-as para os lugares desejados, de acordo com o manual e as normas pré-estabelecidas pelo superior direto; 
Acompanhamento de pessoas e mercadorias; fazem manutenções simples nos locais de trabalho, zelando pela limpeza e bom funcionamento do mesmo;
Realização de atividades pertinentes a área utilizando equipamentos e programas de informática.

Recepcionista

Responsável por recepcionar e prestar serviços de apoio aos visitantes, internos e colaboradores da instituição; 
Realização de atendimento telefônico, prestando informações, filtrando ou facilitando contatos externos e internos; 
Registram e agendam entrevistas, consultas, serviços e reuniões realizando os comunicados necessários por e-mails, telefone, informativos e outros;
 Responsável por averiguar as necessidades das pessoas atendidas na recepção e direcioná-las ao lugar ou a pessoa procurados; 

Observação de normas internas de segurança, conferência de documentos e idoneidade dos visitantes e fornecedores de produtos e serviços, notificando portaria ou segurança sobre presenças estranhas e outras anormalidades; 
Realização de cálculos, controle de correspondência eletrônica e física, recebimentos e despacho de malotes e ordens de serviços para motoristas e outros. 
Organização de arquivos e planejamento do trabalho do cotidiano;
Gerenciamento da agenda administrativa, zelando pela notificação e cumprimento dos compromissos na data estipulada;
Encarregado de Limpeza
Responsável pela distribuição dos serviços as equipes diárias de limpeza, bem como zelar pelo bom uso dos produtos utilizados afim de que não haja desperdícios dos mesmos e pesquisar novos produtos com melhores resultados e eficiência.

Auxiliares de limpeza
Responsáveis pela conservação e higiene das dependências da Obra Unida, bem como da do prédio dos residentes e quartos dos mesmos.
Vendedor Bazar
Vendem mercadorias em estabelecimentos do comércio varejista ou atacadista, auxiliando os clientes na escolha. Registram entrada e saída de mercadorias. Promovem a venda de mercadorias, demonstrando seu funcionamento, oferecendo-as para degustação ou distribuindo amostras das mesmas. Informam sobre suas qualidades e vantagens de aquisição. Expõem mercadorias de forma atrativa, em pontos estratégicos de vendas, com etiquetas de preço. Prestam serviços aos clientes, tais como: troca de mercadorias; abastecimento de veículos; aplicação de injeção e outros serviços correlatos. Fazem inventário de mercadorias para reposição. Elaboram relatórios de vendas, de promoções, de demonstrações e de pesquisa de preços.
.

MODELO DE

REGULAMENTO INTERNO
OBJETIVO

Este Regulamento Interno é o conjunto de normas criadas com base nos mais elevados princípios éticos e morais, e de acordo com os aspectos legais envolvidos, para que haja uniformidade de procedimentos relacionados à disciplina interna para os Empregados, Idosos Residentes, Familiares/ Visitantes, Voluntários e Estagiários da.....(Nome da Obra Unida).

DEFINIÇÕES
- Empregados: são profissionais remunerados que trabalham na realização das ações da (Nome da Obra Unida), sejam eles empregados, prestadores de serviços ou autônomos.

- Idosos ou crianças e adolescentes Residentes: são os moradores que tem a (Nome da Obra Unida) como residência fixa por tempo indeterminado.

- Familiares/ Visitantes: são os familiares dos idosos residentes, pessoas ou vicentinos que visitam os idosos trazendo a eles auxilio espiritual, material.

- Voluntários: são os cidadãos que doam seu tempo, trabalho e talento, de maneira espontânea e não remunerada para causas de interesse sociais e comunitárias.

- Estagiários – são alunos regularmente matriculados e que freqüentam efetivamente cursos vinculados à estrutura do ensino público e particular, de ensino médio ou superior, sem vínculo empregatício.
Para Os Funcionários

CAPÍTULO I
Da Integração no Contrato Individual de Trabalho. 
Art. 1º - O presente Regulamento integra o contrato individual de trabalho. A ação reguladora nele contida estende-se a todos os empregados, sem distinção hierárquica, e supre os princípios gerais de direitos e deveres contidos na Consolidação das Leis do trabalho.
Parágrafo único – a obrigatoriedade de seu cumprimento permanece por todo o tempo de duração do Contrato de trabalho, não sendo permitido, a ninguém, alegar seu desconhecimento.
CAPÍTULO II
Da Admissão
Art. 2º - A admissão de empregado condiciona-se a exames de seleção técnica, prática e médica e mediante apresentação dos documentos exigidos, em prazo fixado.
Art. 3º A admissão só se efetiva após período experimental de 30 a 90 dias, conforme o cargo, ressalvado o direito à prorrogação.
Art. 4º - Casos de readmissão serão analisados e aprovados pela Diretoria respectiva.
CAPÍTULO III
 Dos Deveres, Obrigações e Responsabilidades do Empregado. 
 
Art. 5º - Todo empregado deve:
a) Devem respeitar o institucionalizado;
b) Devem zelar pelo institucionalizado;
c) Devem seguir rigorosamente o que determina o Estatuto do Idoso ou criança e adolescente; 
d) Cumprir os compromissos expressamente assumidos no contrato individual de trabalho, com zelo, atenção e competência profissional;
e) Obedecer às ordens e instruções emanadas de superiores hierárquicos;
f) Devem apresentar-se para os trabalhos corretamente trajados, com roupas convencionais dentro dos padrões usuais de civilidade ou, quando a atividade requerer, com o uniforme correspondente;
g) Sugerir medidas para maior eficiência do serviço;
h) Observar a máxima disciplina no local de trabalho;
i) Zelar pela ordem e asseio no local de trabalho;
j) Zelar pela boa conservação das instalações, equipamentos e máquinas, comunicando as anormalidades notadas;
k) Manter na vida privada e profissional conduta compatível com a dignidade do cargo ocupado e com a reputação do quadro de pessoal da Empresa;
l) Devem participar, quando convocados, de reuniões, palestras, cursos, etc.;
m) Usar os equipamentos de segurança do trabalho (óculos, calçados, capacetes etc.), quando necessário;
n) Usar os meios de identificação pessoal estabelecidos;
o) Prestar toda colaboração à Empresa e aos colegas, cultivando o espírito de comunhão e mútua fidelidade na realização do serviço em prol dos objetivos da Empresa;
p) Informar ao Setor de Pessoal qualquer modificação em seus dados pessoais, tais como estado civil, militar, aumento ou redução de pessoas na família, eventual mudança de residência, etc.;
q) Exibir o cartão de identificação e os volumes ou pacotes portados ao adentrar e sair das dependências da Empresa;
r) Respeitar a honra, boa fama e integridade física de todas as pessoas com quem mantiver contato por motivo de emprego;
s) Responder por prejuízos causados à Empresa quer por dolo ou culpa (negligência, imperícia ou imprudência), caracterizando-se a responsabilidade por:
               - sonegação de valores e objetos confiados;
     - danos e avarias em materiais sob sua guarda ou sujeitos à sua fiscalização; e
               - erro doloso de cálculo contra a Empresa
§  1º - A responsabilidade administrativa não exime o empregado da responsabilidade civil ou criminal cabível.
§  2º - As indenizações e reposições por prejuízos causados são descontados dos salários.

CAPÍTULO IV
 Do horário de trabalho
Art. 6º - O horário de trabalho estabelecido deve ser cumprido rigorosamente por todos os empregados, podendo, entretanto, ser alterado conforme necessidade de serviço.
 Parágrafo único – O horário básico da Empresa é de 44 horas semanais.

Art. 7º - Os empregados deverão estar nos respectivos lugares à hora inicial do trabalho, devidamente uniformizados quando for necessário, não sendo permitidos atrasos, exceto se as justificativas apresentadas estiverem em consonância com as normas internas da Empresa (Veja Capítulo V, artigos 9º e 10º e  §§ 1º e 2º).
Art. 8º - Os trabalhos extraordinários deverão ser previamente comunicados e autorizados por escrito, sendo pagos de acordo com o estabelecido por lei.
  
CAPÍTULO V
Do Cartão ou Livro de Ponto
Art. 9º  - A entrada e saída observam o horário designado.
Art. 10º – O expediente é rigorosamente observado, cabendo ao empregado pessoalmente marcar o cartão ou livro de ponto, no início e término da jornada, bem assim os intervalos para refeição e repouso.
§ 1º - É expressamente proibido marcar cartão de outrem.
§ 2º - Os eventuais enganos na marcação de ponto são comunicados  imediatamente ao Departamento de Pessoal por escrito.
Art. 11º – Todos os empregados, obrigatoriamente, marcam o cartão ou assinam o livro de ponto, conforme o caso, excetuados os gerentes.
 
CAPÍTULO VI
Das Ausências e Atrasos
Art. 12º – O empregado que se atrasar ao serviço, sair antes do término da jornada ou  faltar por qualquer motivo, justifica o fato ao superior imediato, verbalmente ou por escrito, quando solicitado.
§ 1º - À (Nome da Obra Unida) cabe descontar os períodos  relativos a atrasos, saídas mais cedo, faltas ao serviço e o conseqüente repouso semanal excetuada as faltas e ausências legais.
§2º - As faltas ilegais, não justificadas perante a correspondente chefia, acarretam a aplicação das penalidades previstas no Capítulo XIV.
CAPÍTULO VII
Do Pagamento 
Art. 13º – A (Nome da Obra Unida) paga os salários no 5º (Quinto) dia útil de cada mês.
Art. 14º - O  salário é depositado em conta corrente ou conta salário do funcionário.
Art. 15º - Eventuais erros ou diferenças são comunicados ao Departamento de Pessoal, no primeiro dia útil após o correspondente pagamento.
  
CAPÍTULO VIII
Das Férias
Art. 16º – As férias são gozadas, anualmente, em período a ser fixadas segundo a conveniência da Empresa, ressalvadas as exceções legais.
  
CAPÍTULO IX
Das Licenças 
Art. 17º – A (Nome da Obra Unida) concede ao empregado licença de 05 dias corridos e consecutivos, por motivo de:
- casamento
- falecimento de conjugue, ascendente, descendente ou dependente declarado na CTPS; e nascimento de filho.
§ 1º - O empregado comunica por escrito ao Departamento de Pessoal, na hipótese de casamento, com antecedência mínima de 08 dias.
§ 2º - Em caso de morte e nascimento de filho, salvo absoluta impossibilidade, o empregado comunica o evento ao Departamento de Pessoal no respectivo dia.
§ 3º - Em qualquer caso, exige-se comprovação mediante prova documental.
  
CAPÍTULO X
Dos Benefícios
Art. 18º – A empresa oferece as seguintes vantagens:
a) Assistência médica conveniada, incluindo dependentes;
b) Seguro de vida em grupo;
c) Refeitório;
d) Fornecimento gratuito de refeição;
e) Auxilio creche
f) Salário Família?
  
CAPÍTULO XI
Das Proibições 
Art. 19º – É expressamente proibido:  
a) Desrespeitar os institucionalizados;
b) Usar palavras ou gestos impróprios à moralidade e respeito para com os idosos residentes;
c) Alterar o tom de voz ou gritar com os idosos residentes; 
d) Receber e utilizar as doações em espécies ou em bens sem a autorização dos setores responsáveis;
e) Ingressar ou permanecer em setores estranhos ao serviço, salvo por ordem expressa;  
f) Ocupar-se de qualquer atividade que possa prejudicar os interesses de serviço, bem como a utilização de máquinas, computadores, telefones, etc. disponíveis no ambiente de trabalho, para uso pessoal, sem autorização superior.  
g) Promover algazarra, brincadeiras e discussões durante a jornada de trabalho;
h) Usar palavras ou gestos impróprios à moralidade e respeito, nas dependências da (Nome da Obra Unida);
i) Fumar em locais proibidos;
j) Retirar do local de trabalho, sem prévia autorização, qualquer   equipamento, objeto ou documento.  
k) Fazer parte de empresa ou iniciativas que concorram com quaisquer atividades da (Nome da Obra Unida);
l) Propagar ou incitar a insubordinação ao trabalho;
m) Usar cartão de visita profissional não autorizado pela (Nome da Obra Unida); 
n) Introduzir pessoas estranhas ao serviço, em qualquer dependência da (Nome da Obra Unida), sem prévia autorização;
o) Divulgar, por qualquer meio, assunto ou fato de natureza privada da (Nome da Obra Unida)
p) Comércio de bens e produtos dentro das dependências da (Nome da Obra Unida) sem autorização;

q) Adentrar as dependências da empresa fora do horário de serviço sem autorização por escrito do superior;

r) Receber e utilizar as doações em espécies ou em bens sem a autorização dos setores responsáveis;
s) Divulgar os trabalhos elaborados pelos Funcionários seja eles relatórios, planos, cadastros, programas de computadores, etc., por serem de propriedade da (Nome da Obra Unida);
t) Os envolvimentos pessoais entre empregados. 
CAPÍTULO XII
Das Relações Humanas  
Art. 20º – Todos os empregados, sem distinção, devem colaborar de forma eficaz à realização dos fins da (Nome da Obra Unida).  
Art. 21º – Harmonia, cordialidade, respeito e espírito de compreensão devem predominar nos contatos estabelecidos independentemente de posição hierárquica.  
Art. 22º – O sentido de equipe deve predominar na execução de tarefas à realização dos objetivos da (Nome da Obra Unida).  
Art. 23º - A diretoria da (Nome da Obra Unida), via Departamento de Pessoal, procura, sempre que solicitada e julgar conveniente, colaborar na solução de problemas e questões de ordem pessoal, familiar e moral dos empregados, com respeito e absoluto sigilo.  
Art. 24º – A (Nome da Obra Unida) adota nas relações com os empregados os seguintes princípios:
- cumprir rigorosamente a legislação própria;
- reconhecer o mérito do empregado e premiá-lo condignamente.


Parágrafo único – As promoções se regulam segundo a capacidade, iniciativa freqüência, encargos de família e tempo de serviço. Quanto melhor o conceito do empregado, tanto maior a possibilidade de promoção.
CAPÍTULO XIII
Penalidades 
Art. 25º – Aos empregados transgressores das normas deste Regulamento, aplicam-se as penalidades seguintes:  
- advertência verbal;
- advertência escrita;
- suspensão; e
- demissão por justa causa.  
Art. 26º – As penalidades são aplicadas segundo a gravidade da transgressão, pelo Departamento de Pessoal.  
Art. 27º – As respectivas chefias elaboram relatório escrito e circunstanciado aos casos de demissão por justa causa.  
Para Os Institucionalizados
CAPÍTULO XIV
Dos Deveres, Obrigações e Responsabilidades dos Residentes 
 
Art. 28º - Todo idoso residente deve:
a) Cumprir os horários estabelecidos pela entidade,

b) Participar do custeio da (Nome da Obra Unida), de acordo com o Estatuto do Idoso ou criança e adolescente.
CAPÍTULO XV
Das Proibições 
Art. 29º – É expressamente proibido:  
a) Desrespeitar os empregados e visitantes;
b) A guarda de alimentos nos quartos dos institucionalizados;

c) Se alimentar fora do espaço destinado;
CAPÍTULO XVI
Penalidades

Art. 30º - As penalidades para os Idosos Residentes serão analisadas levando-se em consideração as condições físicas e mentais de cada um.
Art. 31º - Aos Institucionalizados Residentes transgressores das normas deste Regulamento, aplicam-se às penalidades seguintes:

- advertência verbal;

- advertência escrita;

- alta administrativa, com encaminhamento.

Parágrafo único – A decisão da aplicação de penalidade que acarrete em alta administrativa, é de responsabilidade Assistência Social, Gerencia e Diretoria, com base em dossiê apresentado pela Equipe Técnica, ou o profissional que verificou a irregularidade.

Para Os Familiares/Visitantes

CAPÍTULO XVII
Dos Deveres, Obrigações e Responsabilidades dos Familiares/ Visitantes. 
 
Art. 32º - Todo Familiar/ Visitante deve:
a) Preencher o Contrato de Prestação de Serviço e Termo de responsabilidade;
b) Visitar mensalmente seus parentes;

c) Comparecer nas reuniões convocados pela (Nome da Obra Unida);

d) Colaborar nos eventos realizados na (Nome da Obra Unida) em prol dos institucionalizados;

e) Acompanhar o (a) idoso (a) em internação hospitalar;

f) Acessar as dependências da Instituição somente nos dias, locais e horários determinados para visitas;

g) Identificar-se na portaria e utilizar a identificação fornecida nas durante sua permanência nas dependências da (Nome da Obra Unida);

h) Respeitar os dias e horários das visitas que é: dias e horários
i) Informar com antecedência de 72 horas a saída dos idosos residentes;
j) Assinar termo de responsabilidade sobre a saída com o idoso residente;
k) Devem entregar equipe de enfermagem ou nutrição os alimentos ou objetos trazidos para os Institucionalizados;

l) Os familiares responsáveis devem fornecer as medicações receitadas;
m) Reunir-se com os institucionalizados residentes nos locais indicados
CAPÍTULO XVIII
Das Proibições 
Art. 33º – É expressamente proibido:  
a) A circulação de veículos não autorizados dentro da entidade;
b) Circular com veículos a velocidade superior a 10 KM/H;
c) Desrespeitar os institucionalizados residentes;
d) Desrespeitar os funcionários; 
e) Desrespeitar os voluntários;
f) Adentrar nos dormitórios dos idosos;

g) Sair com presentes ou alimentos pertencentes aos idosos.

CAPÍTULO XIX
Penalidades

Art. 34º – Aos Familiares/ Visitantes transgressores das normas deste Regulamento aplicam-se as penalidades seguintes:
- Informação e Orientação;

- Relatório Técnico sobre o caso;

- Abertura de Processo Judicial;

- Desinternação do institucionalizado (a);

Parágrafo único – A decisão da aplicação das penalidades do Art. 34º será tomada com base no consenso entre a Diretoria, Gerência e Assistência Social, com base em dossiê apresentado pela Equipe Técnica, ou o profissional que verificou a irregularidade.

Para Os Voluntários

CAPÍTULO XX
Dos Deveres, Obrigações e Responsabilidades dos Voluntários:
 
Art. 35º - Todo Voluntário deve:
a) Ter idade igual ou superior 21 anos
b) Realizar preenchimento do Cadastro
c) Assinar Contrato de Voluntariado descriminando função, dias e horários;
d) Usar crachá de identificação nas dependências da (Nome da Obra Unida); 

e) Solicitar autorização prévia para realizar campanhas em prol da (Nome da Obra Unida); 
f) Solicitar autorização ao Serviço Social para fazer refeições na (Nome da Obra Unida); 
g) Solicitar autorização ao Serviço Social para acompanhar os institucionalizados em atividades externas;
CAPÍTULO XXI
Das Proibições
Art. 36º – É expressamente proibido:  
a) Desrespeitar os institucionalizados residentes;
b) A carga horária superior a três dias na semana e de 4 horas diárias;
c) Envolvimento afetivo entre voluntários e funcionários nas dependências da (Nome da Obra Unida);
d) Receber dinheiro dos institucionalizados para a realização de favores, como: compra de alimentos, objetos entre outros;

e) Permanecer nas dependências da (Nome da Obra Unida) após as 21h00min;

f) A contratação de voluntário no quadro de empregados da (Nome da Obra Unida); 
g) Desrespeitar outro voluntário e/ou funcionários;
CAPÍTULO XXII
Penalidades

Art. 37º – Aos Voluntários transgressores das normas deste Regulamento, aplicam-se as penalidades seguintes:

- advertência verbal;
- exclusão de quadro de voluntários.

Parágrafo único – A decisão da aplicação das penalidades do Art. 37º será tomada com base no consenso entre a Diretoria, Gerência e Assistência Social, com base em dossiê apresentado pela Equipe Técnica, ou o profissional que verificou a irregularidade.

Para Os Estagiários

CAPÍTULO XXIII
Art. 38º Considera-se estágio as atividades de aprendizagem profissional, social e cultural que proporciona ao estudante contato com situações reais de trabalho, onde poderá exercitar seus conhecimentos teóricos. 
Art. 39º - O estágio não cria vínculo empregatício com a (Nome da Obra Unida).
Art. 40º - O estágio pode ser interrompido a qualquer momento por ambas as partes.
CAPÍTULO XXIV
Dos Deveres, Obrigações e Responsabilidades dos Estagiários.
 
Art. 41º Todo estagiário deve:
a) Ter idade igual ou superior a 18 anos; (idade mínima na legislação é de 16 anos e 14 anos para Jovem Aprendiz, especificar se na (Nome da Obra Unida) é 18 anos).
b) Realizar seleção para admissão com técnico responsável, que será supervisor (a) e orientador (a) do (a) mesmo (a);

c) Apresentar comprovante de matrícula;

d) Assinar contrato de estágio, concedido pela instituição de ensino;
CAPÍTULO XXV
Das Proibições 
Art. 42º – É expressamente proibido:  
a) Desrespeitar os institucionalizados residentes, empregados e voluntários;
b) Ter carga horária superior às 12 horas semanais

CAPÍTULO XXVI
Penalidades

Art. 43º – Aos Estagiários transgressores das normas deste Regulamento, aplicam-se as penalidades seguintes:

- advertência verbal;

- exclusão de quadro de estagiários.

Parágrafo único – A decisão da aplicação das penalidades do Art. 37º será tomada com base no consenso entre a Diretoria, Gerencia supervisor (a) e orientador (a), com base em dossiê apresentado pela Equipe Técnica, ou o profissional que verificou a irregularidade.
CAPÍTULO XXVII 
Das Disposições Gerais

Art. 44º – Competem aos Idosos Residentes, Empregados, Voluntários e Estagiários o cumprimento das políticas estabelecidas pela Entidade, constantes no Estatuto Social, Regimentos Internos e Circulares;

Art. 45º – Os Institucionalizados e Empregados devem tratar com respeito e cordialidade toda e qualquer pessoa, não praticando condutas de molestamento ou discriminatórias de caráter social ou pessoal;

Art. 46º – Os Institucionalizados e Empregados deverão zelar pela conservação dos móveis e instalações, responsabilizando-se individualmente ou em grupo, por danos causados;

Art. 47º – Os Institucionalizados e Empregados deverão evitar desperdícios em geral;

Art. 48º – A (Nome da Obra Unida) tem o direito de disciplinar a entrada de convidados;

Art. 49º – A (Nome da Obra Unida) poderá proibir a entrada de qualquer convidado, desde que haja motivos para tal;

Art. 50º – É proibida a entrada de animais, não importando seu porte ou espécie, salvo por indicação terapêutica;

Art. 51º – A Entidade recomenda que não haja empréstimo de dinheiro e não se responsabiliza por transações desta natureza dentro das suas dependências;
Art. 52º – É vedado aos Empregados se beneficiarem da situação de vulnerabilidade mental ou física dos residentes, sob qualquer aspecto.
Art. 53º – As refeições são exclusivamente para os Idosos Residentes e Empregados, em período de trabalho, sendo vedado servir para visitantes e voluntários sem autorização;
Art. 54º – Todos os Empregados são responsável pela organização e limpeza do (Nome da Obra Unida);
Art. 55º – Constituem casos sujeitos a penalidades, entre outros:

· Infringir a Legislação;

· Desrespeitar, desacatar, praticar ofensa grave ou agressão física aos Idosos ou Empregados da (Nome da Obra Unida);

· Praticar quaisquer atos ilícitos ou prejudicar o patrimônio da (Nome da Obra Unida); 
· Praticar atos que causem desprestígio ou desagregação da comunidade social;

· Insuflar a desordem ou a desobediência coletiva;

· Atentar ao decoro e aos bons costumes;

· Promover jogos de apostas, rifas ou qualquer atividade comercial que vise à obtenção pessoal de vantagem financeira;

· Promover manifestações de ordem política, religiosa ou racial;

· Fumar nas áreas internas;

· Ingerir bebidas alcoólicas nas dependências da (Nome da Obra Unida) em horário de expediente de trabalho.

Art. 56º – Ao empregado é garantido o direito de formular sugestões ou reclamação acerca de qualquer assunto pertinente ao serviço e às atividades da (Nome da Obra Unida).  
Art. 57º – Os empregados devem observar o presente Regulamento, circulares, ordem de serviço, avisos, comunicados e outras instruções expedidas pela direção da (Nome da Obra Unida).  
Art. 58º – Cada empregado recebe um exemplar do presente Regulamento. Declara, por escrito, tê-lo recebido, lido e estar de acordo com todos os seus preceitos.  
Art. 59º – Os casos omissos ou não previstos são resolvidos pela empresa, à luz da CLT e legislação complementar pertinente.  
Art. 60º – O presente Regulamento pode ser substituído por outro, sempre que a  empresa julgar conveniente, em conseqüência de alteração na legislação social.
O presente Regimento Interno entrará em vigor no dia seguinte ao de sua aprovação pela Diretoria.
DECLARAÇÃO

Declaro, ter recebido lido e estar ciente de todos os preceitos contidos no Regulamento Interno (Nome da Obra Unida) 
Cidade, _____ de ___________ de ___________ 
                                                              ______________________________    __________________________________           
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