Regulamento Interno da Estrutura Residencial para

Pessoas Idosas (ERPI)

Capitulo I
Norma 1?

Disposicoes Gerais

A ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS designado Centro Social e
Paroquial de Bucos, com Acordo de Cooperagdo para a Resposta Social de ERPI celebrado
com o Centro Distrital de Braga, em 16/09/2007 é uma Instituicao Particular de Solidariedade
Social regida na Direccdo Geral de Seguranga Social, no livro 2 das Fun¢des de Solidariedade

Social, rege-se pelas seguintes normas:

Norma 2%

Legislacao Aplicavel

A ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS ¢ uma resposta social que
consiste no alojamento coletivo, de utilizagdo tempordria ou permanente, em que sejam
desenvolvidas atividades de apoio social e prestados cuidados, e que se rege pelo estipulado
no:

a) Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Portaria n° 196-A/2015 de 1 de julho que revoga o Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de
Maio — Regula o regime juridico de cooperacao entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade,
Emprego e Seguranca Social;

c¢) Portaria n.° 67/2012, de 21 de margo — Define as condi¢des de organizagao, funcionamento
e instalacdo a que devem obedecer as estruturas residenciais para pessoas idosas;

d) Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de instalagdo,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades

privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;



e) Protocolo de Cooperagao em vigor;
f) Circulares de Orientagcdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Norma 3*

Objectivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1- Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;

2- Assegurar a divulgacio e o cumprimento das regras de funcionamento da ERPI;

3- Promover a participagdo activa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestao

das respostas socais.

Norma 4%

Destinatarios do Regulamento

1. Sdo destinatdrios da ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS:

a) Pessoas com 65 ou mais anos que, por razdes familiares, dependéncia, isolamento, solidao
ou inseguranca, ndo podem permanecer na sua residéncia;

b) Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situacdo de excecdo devidamente
justificada;

¢) Em situagdes pontuais, a pessoas com necessidade de alojamento decorrente da auséncia,
impedimento ou necessidade de descanso do cuidador.

2. Constituem objetivos da ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS:

a) Proporcionar servigos permanentes e adequados as necessidades biopsicossociais das
pessoas idosas;

b) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das necessidades

especificas de cada pessoa;



c) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da memdria, do
respeito pela histéria, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e
vontades conscientemente expressas;

d) Contribuir para a estimula¢ido de um processo de envelhecimento ativo;

e) Promover o aproveitamento de oportunidades para a satde, participacdo e segurancga;

f) Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

g) Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

h) Promover o envolvimento e competéncias da familia.

E ainda, de acordo com cada caso:

1) Promover estratégias de manutencdo e reforco da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade
regular, tendo em atenc¢do o estado de satide e recomendacdes médicas de cada pessoa;

J) Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, os
problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

k) Promover a intergeracionalidade;

1) Promover os contactos sociais e potenciar a integragdo social;

m) Promover a interacdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a quebra

da rotina e a manuten¢do do gosto pela vida.

NORMA 5*

Cuidados e Servicos

1. A ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS assegura a prestacdao dos
seguintes cuidados e servigos (referir todos os que sao disponibilizados):

a) Alimentacio adequada as necessidades dos residentes, respeitando as prescricdes médicas;
b) Cuidados de higiene;

c¢) Tratamento da roupa;

d) Higiene dos espagos;



e) Atividades de animagao sociocultural, lddico-recreativas e ocupacionais;

f) Apoio no desempenho das atividades de vida didria;

g) Cuidados de enfermagem, bem como o acesso a cuidados de sauide;

h) Administra¢do de farmacos, quando prescritos.

2. A ESTRUTURS RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS deve permitir:

a) Convivéncia social entre os residentes e com os familiares e amigos, com os cuidadores e
com a prépria comunidade;

b) A participacdo dos familiares ou representante legal, no apoio ao residente.

3. A ESTRUTURS RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS assegura ainda outros
servicos, pagos a parte, nomeadamente:

a) Cuidados de imagem;

b) Acompanhamento e transporte, a consultas assim como aos exames complementares de
diagndstico;

c) Fisioterapia;

d) Entre outros servi¢os que surjam;

4. A ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS assegura a assisténcia

religiosa.

NORMA 6*

Caracterizacio, Localizacio e Instalacoes

1.A ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS do Centro Social e Paroquial
de Bucos, tem sede no lugar de Vila Boa, Freguesia de Bucos, concelho de Cabeceiras de
Basto, contribuinte ndmero 503177113, telefone 253 656 055, E-mail:

centrosocpbucos @sapo.pt.

2. Tem capacidade para 12 utentes de ambos os sexos.
3. Possui as seguintes instalagdes:
a) Quatro quartos individuais com casa de banho privativa;

b) Quatro quartos duplos com casa de banho privativa;



¢) Sala de estar/convivio;
d) Refeitorio;
e) Cozinha;
f) Escritério / Secretaria;
g) Sala de enfermagem/ Gabinete Médico;
h) Salao polivalente;

1) Lavandaria.

Capitulo 11

Processo de Admissao de Utentes

Norma 72

Condicoes de Admissao

1.Para a admissao dos utentes, sera tido em conta:

a)Possuir idade igual ou superior a 65 anos, salvo casos excepcionais considerados pela
Direccao do Centro Social tendo por base os pareceres que entender por conveniente solicitar
e o relatdrio de quem faz o pedido se efetuado por instituicdo congénere;

b) Vontade expressa do utente em ser admitido;

c¢) Concordancia do utente e das familias com os principios, os valores e as normas
regulamentares da instituicao.

d) Estar dentro dos critérios de admissdo estabelecidos.

Norma 8*

Inscricao

1- Para efeito de admissdo, o utente devera candidatar-se através do preenchimento de uma

ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo individual do utente, devendo
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fazer prova das declaragdes efectuadas, mediante a entrega de cdpia dos seguintes
documentos:

a) Bilhete de identidade do utente e do representante legal, quando necessario;

b) Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessério;

c) Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do utente e do representante legal, quando
necessario;

d) Cartdo de Utente dos Servigos de Satide ou de subsistemas a que o cliente pertencga;

e) Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situacdo clinica do utente, quando
solicitado;

f) Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar;

g) Declarac@o assinada pelo utente em como autoriza a informatizacdo dos dados pessoais
para efeitos de elaboragdo de processos de utentes.

h) Declaracdo assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a
informatizacao dos dados pessoais para efeitos de elaboragcao do processo individual;

2. As inscricdes serdo aceites durante todo o ano e sdo validas durante 6 meses, apds este
periodo deve proceder-se a renovagdo da referida inscricao.

3. O horério de atendimento para a inscri¢ao € das 9h as 17h30, na secretaria da Institui¢do.

4. E obrigatéria a entrega dos documentos necessarios ao cédlculo da mensalidade sempre que
haja actualizac@o dos rendimentos, caso contrario a inscri¢do serd anulada.

5. Em caso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

6. Em caso de admissdao urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de inscricdo e
respectivos documentos probatdrios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de

obtencdo dos dados em falta.

Norma 9?

Critérios de Prioridade na Admissao

1.S4ao critérios de prioridade na admissdo dos utentes:
a) Situacao socioecondémica desfavorecida;

b) Situacdo de isolamento social ou geografico;



c¢) Ser natural e de preferéncia residente no Concelho de Cabeceiras de Basto;
d) Auséncia de estruturas familiares ou afins de apoio;
e) Ser utente do SAD do Centro Social e Paroquial de Bucos;

) Desajustamento ou conflito familiar grave;

Norma 10?

Admissao

1- A decis@o de admiss@o dos utentes € competéncia da Direcdo, representada pelo seu
Presidente, com base nos pedidos de admissdao completos existentes, complementados,
sempre que necessario, com relatdrios técnicos efectuados pelo Director(a) Técnico(a) com
base nos dados fornecidos.

2- Para concretizar a admissao devem ser entregues documentos actualizados caso os mesmos
sejam diferentes dos entregues aquando da inscri¢ao.

3- A admissdo deve ser formalizada através de um contrato por escrito de alojamento e
prestacdo de servicos com o utente ou seus familiares, onde devem ser definidos os termos e
condi¢cdes dos mesmos, nomeadamente: direitos e obrigacdes de ambas as partes; data de
inicio e fim do periodo do contrato; condi¢cdes de suspensdo e/ou rescisdo da prestacdo de
servicos. O contrato é elaborado em duplicado e assinado por ambas as partes.

4- Da decisao serd dado conhecimento ao cliente no prazo de 15 dias.

5- Do processo individual do utente devem constar os documentos referidos na norma 8.

6- Em situacdes urgentes, a admissdo serd a titulo provisério, com o parecer e autorizacao
do(a) Director(a) Técnico(a), sujeita a confirmagdo posterior por parte da Direc¢do tendo o
processo 0 mesmo tratamento de uma admissdao normal.

7- Nos termos do nimero anterior, deve o (a) Director(a) Técnico(a) fazer relatério que
justifique a urgéncia da admissdo proviséria que nao justifique aguardar pela decisao da
Direc¢do. Ainda assim deve ser comunicado a pelo menos um membro da Direc¢ido essa

decisdo, que poderd decidir desde logo pela ndo justificagdo da urgéncia.



8. Os utentes que reinam as condicdes de admissdo, mas que nao seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta

propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissao.

Norma 117

Acolhimento de Novos Utentes

1. No caso de admissdo do utente, a este e/ou ao seu representante legal sdo prestadas as
informacdes sobre as regras de funcionamento da ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA
PESSOAS IDOSAS, nomeadamente o regulamento interno de funcionamento, as tabelas de
comparticipacao financeira;

2. Os utentes sdo admitidos de Segunda a Sexta-feira, em dias tteis, até as 17h;

3. Os utentes deverdo ser acompanhados pela familia e/ou pelo responsiavel pelo seu
internamento.

4. O periodo de adaptacdo do utente, previsto neste regulamento € de 60 dias;

5. Durante este periodo € implementado um Programa de Acolhimento, previamente definido
€ que passa por:

a) Apresentagdo da equipa de colaboradores que mais articulem com o utente;

b) Apresentacdo dos outros utentes;

c) Visita a todos os espacos da ERPI, incluindo os que ndo lhe estejam especificamente
destinados;

d) Apresentar o programa de atividades da ERPI;

e) Informar dos instrumentos de participacdo dos utentes na vida do equipamento,
nomeadamente através de sugestdes e reclamacdes;

f) Divulgar os mecanismos de participacdo dos familiares;

g) Recordar os aspetos mais significativos do regulamento interno de funcionamento,
nomeadamente no que se refere aos direitos e deveres de ambas as partes;

h) Proceder a rececao das roupas, da medicacdo do utente e dos seus objectos pessoais, que

serdo alvo de inventario.



6. Findo o periodo de adaptacdo acima referido e caso o utente ndo se integre, deve ser
realizada uma avaliagdo do Programa de Acolhimento, identificando os fatores que
determinaram a nao integracao e, se oportuno, procurar supera-los promovendo alteragdes. Se
a inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade, quer a institui¢do, quer ao utente, de rescindir o

contrato.

Norma 122

Processo Individual do Utente

1. Do processo individual do utente consta:

a) Identificacdo do utente;

b) Data de admissao;

c¢) Identificacdo e contacto do familiar ou representante legal;

d) Identificacdo e contacto do médico assistente;

e) Identificacdo da situagdo social;

) Processo de saide, que possa ser consultado de forma auténoma;

g) Plano Individual de Cuidados (PIC);

h) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situacdes
anOmalas;

1) Identificacdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do utente e regras de
utilizacdo, quando aplicével;

J) Cessacgado do contrato de prestacdo de servigos com indicag¢do da data e motivo;

k) Exemplar do contrato de prestacdo de servicos

2. O Processo Individual do utente, é arquivado em local préprio e de facil acesso a

coordenagdo técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.



CAPITULO III
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Norma 13?

Hor4arios de Funcionamento

1.Horério de funcionamento da ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS ¢

de 24 h/dia, todos os dias da semana.

Norma 14?
Horario das visitas

1. O horiério de referéncia das visitas é:

a) 10h00 — 11h30 (Exceto Domingo)

b) 14h30 — 17h30
2. O horario das visitas sera fixado em local visivel;
3- As visitas permaneceram nas salas de convivio e ndo nos quartos dos utentes, salvo se
estiverem acamados e, com aviso prévio ao funciondrio de servigo.
4- Em casos extraordindrios (agravamento do estado de saide ou outros) os familiares
poderdo solicitar ao (a) Diretor(a) Técnico(a) da ERPI a permanéncia no quarto ou o
alargamento do hordrio de visita.
5- Nas visitas aos idosos devem ser sempre salvaguardadas as regras de funcionamento do Lar

e o bem-estar dos outros idosos, respeitando a privacidade de cada um.

Norma 15?
Entradas e Saidas dos Utentes
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1- Os utentes podem sair diariamente das instalacdes do Lar desde que estejam em condic¢des
fisicas e psiquicas e desde que o comuniquem a Responsdvel ou funciondria de servigo.

2- Os utentes que se encontrem fisica € mentalmente debilitados s6 terdo permissdo para sair
se acompanhado por um familiar ou pessoa amiga que se responsabilize pelo seu regresso.

3 — A vigilancia dos utentes do Lar € efetuada pelas funciondrias presentes no turno. Se algum
utente se ausentar das instalacdes do Centro Social sem a sua autorizagdo estas é que sao

responsaveis pelo seu desaparecimento.

Capitulo IV

Calculo de Mensalidades

Norma 16*

Calculo do Rendimento

1. O célculo do rendimento do utente (RC) € realizado de acordo com a seguinte férmula:

RC=RA/12-D

Sendo que:

RC= Rendimento mensal do utente

RA= Rendimentos globais do utente (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

2. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do utente (RC), consideram-se
os seguintes rendimentos:

a) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou outras
de idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias
de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

b) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
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c¢) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sublocador entre a
renda recebida do subarrendatdrio e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de
bens imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens
imoveis nao resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributério,
deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste
da caderneta predial atualizada, ou da certidao de teor matricial ou do documento que titule a
aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante.

d) De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros
de depdsitos bancdrios, dividendos de ag¢des ou rendimentos de outros ativos financeiros.
Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de
outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de
dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacdo
de 5%.

e) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no
ambito das medidas de promocao em meio natural de vida)

3. Para efeito da determina¢do do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessdrios a formac¢do do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento;

b) As despesas com saide e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de

doenca crénica;

NORMA 17°

Tabela de Comparticipacoes

1. O valor da comparticipacdo mensal na ERPI determina-se pela aplicacio de uma
percentagem sobre o rendimento do utente, varidvel entre 75% a 90% de acordo com o grau

de dependéncia do utente;
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7z

2. A despesa referida em b) do n.° 3 da NORMA 15* é estabelecido como limite maximo do
total da despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em que seja inferior a RMMG, €
considerado o valor real da despesa;

3. Quanto & prova dos rendimentos do utente:

a) E feita mediante a apresentacio da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidacio e/ou
outros documentos probatorios;

4. Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatérios, € livre a definigdo do montante da comparticipacdo do
utente;

5. A prova das despesas fixas € feita mediante apresentacdo dos documentos comprovativos.
6. Em caso de alteragdo a tabela em vigor esta € comunicada a familia ou representante do
utente, sendo aplicadas as alteragdes respetivas e, a nova tabela passa a ser aplicada nas
admissdes seguintes.

7. A comparticipacio apurada nos termos do n.°l desta NORMA, pode acrescer uma
comparticipacdo dos descendentes ou outros familiares, acordada entre as partes interessadas,
mediante outorga de acordo escrito e com emissdo do respetivo recibo, de forma
individualizada;

8. A forma de apuramento do montante acima referido deve atender a capacidade econémica
dos descendentes e outros familiares, avaliada de acordo com os rendimentos do agregado
familiar e tendo em conta o n.° de elementos chamados a responsabilidade de
comparticipacdo, nao devendo a soma das comparticipagdes do utentes e familiares exceder o
valor de 120% do custo efetivo, salvo se houver dividas ou falta de apresentacdo da
documentacio solicitada, comprovativa dos rendimentos do agregado, caso em que € livre a

determina¢do da comparticipagdo complementar.

Norma 18*
Revisao da Comparticipacao Familiar
1. Haverd lugar a uma reducdo de 10% da comparticipacao familiar mensal, quando o periodo

de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;
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2. As comparticipacdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre
que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas opgdes de cuidados e

servigos a prestar.

Norma 19?

Pagamento de Mensalidades

1. O pagamento pode ser efectuado na secretaria, até ao dia 10 de cada més, durante o horério
de expediente, ou por transferéncia bancdria a favor da Instituicao.

2. O atraso sistemdtico no pagamento das comparticipa¢des familiares, cuja justificacdo ndo
seja apresentada a Direccdo do Lar ou por ela ndo tenha sido aceite, acarretard o pagamento
de uma multa de pecunidria no valor de 1/30 da mensalidade por cada dia em atraso contado a
partir do dia 10 de cada més a que a mensalidade diga respeito.

3. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo poderd vir a
suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser
realizada uma anélise individual do caso.

4. As despesas com medicamentos, cuidados médicos e de enfermagem ou de reabilitagao
extra lar, funerais, fraldas, ou préteses, nao estdo incluidas na mensalidade, serdo suportadas
pelo idoso e/ou pelos seus familiares ou seu responsavel.

5. Como comprovativo destas despesas a institui¢do apresentard a familia do utente ou seu

representante o recibo com os gastos efectuados.

Capitulo V

Servicos Prestados

Norma 20?

Alojamento
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1.A ERPI dispde de quartos individuais e duplos.

2. Os utentes serao alojados de acordo com a disponibilidade da institui¢do no momento e os
interesses dos mesmos.

3. No caso dos casais serdo alojados em comum.

4. Proceder-se-4 a transferéncia dos utentes para outro quarto quando se verificar conflitos
latentes com o companheiro, alteracdo do estado civil, saida de companheiro anterior ou
sempre que o(a) Responsavel do Lar o entenda por conveniente.

5.A limpeza dos quartos fica a responsabilidade das funcionarias do Lar.

Norma 217

Alimentacao

1.0 servigo de alimentacdo da ERPI garante uma alimentacdao adequada as necessidades dos
idosos de acordo com a sua idade e estado de sadde.

2. Sao fornecidas as seguintes refeicdes didrias: Pequeno-almoco, Almocgo, Lanche, Jantar e
Ceia.

3. Os hordrios das refeicdes sdo os seguintes:

a) Pequeno-almocgo: das 8h00 as 9h30;

b) Almogo: das 12h00 as 13h00;

c¢) Lanche: as 16h00;

d) Jantar: das 19h00 as 20h30;

e) Ceia: as 22h00.

4. A ementa € fixada todas as semanas em local visivel e apropriado para que os utentes
tenham conhecimento da mesma.

5. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatorio.
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Norma 222

Higiene Pessoal

1.0 servigo de higiene é garantido a todos os utentes, quando dele necessitem, por razoes de
dependéncia fisica ou psiquica ou por qualquer outro motivo que os impeca de fazé-lo pelos
seus proprios meios.

2. E prestado a higiene pessoal diariamente a todos os utentes e sempre que necessario.

3. No sentido de promover a autonomia 0s utentes estes sdo motivados e apoiados no
desempenho de diversas atividade de vida didria, segundo programa proprio e definido no

Plano Individual de Cuidados.

Norma 23?

Atividades de Animacao Socioculturais e Ocupacionais

1. As atividades de animacgdo sociocultural, lidico-recreativas e ocupacionais promovidas
pela ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS constam do Plano de
atividades;

2. A organizacido e desenvolvimento de passeios ou deslocacdes, é da responsabilidade da
Direcdo Técnica;

3. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacao, devendo tal situacao
ser previamente informada aos utentes e/ou familia;

4. E sempre necessdria a autorizacdo dos familiares ou responsdveis dos utentes, quando estes
ndo sejam hdébeis para o fazer, quando sdo efetuados passeios ou deslocagdes em grupo;

5. Durante os passeios os utentes sao sempre acompanhados por funciondrios da instituicao;

6. Os utentes serdao sempre contactados para participar em atividades desportivas, culturais e
recreativas promovidas por outras Instituicdes da regido, ficando o transporte a cargo da

Instituicdo
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Norma 24?

Assisténcia Médica/Enfermagem

1.0s cuidados de Enfermagem sdo da responsabilidade da ESTRUTURA RESIDENCIAL
PARA PESSOS IDOSAS;

2. Aos utentes tem que ser facultado o acesso aos cuidados médicos, nomeadamente no
Centro de Saude da area da resposta social, devendo para tal proceder-se a alteracdo da
residéncia dos utentes;

3. Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de
diagnostico, preferencialmente por familiares e na sua auséncia por colaboradores do
ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS;

4. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de saude disponiveis (Centro de Saude e
Hospital).

5. A ESTRUTURA RESIDENCIALPARA PESSOAS IDOSAS assegura a ministracdo da
medicacao prescrita

6. As despesas com os medicamentos e deslocacdes a consultas/ exames serdo suportadas

pelos familiares dos utentes ou seu representante.

Norma 25%

Tratamento de roupas

1.As roupas de uso pessoal e outras dos utentes sdo devidamente identificadas, de forma a

evitar trocas.

2. O tratamento de roupas consiste no processo de lavagem e engomagem.
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Norma 26*

Transporte de Utentes

1.0 transporte fornecido pela ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS ¢é
feito nas carrinhas da Instituicao.

2. Quando esse transporte € devido a atividades de animacao realizadas pela ERPI € gratis.

3. O transporte a consultas ou a exames ¢é efetuado pela familia ou representante do utente ou,
pelas ambulancias dos Bombeiros Voluntérios.

4. Em caso de consultas de utentes ndo acamados, quando a familia ou seu representante nao
possam acompanhar os utentes, a Instituicdo, mediante disponibilidade de pessoal e de
carrinhas a data da consulta/exame, pode efetuar o transporte, contudo este € pago a parte.

5. A tabela de precos é:

a) Transporte a Cabeceiras de Basto: 15,00 Euros;

b) Transporte a Fafe ou Pévoa de Lanhoso: 40,00 Euros;

c¢) Transporte a Guimaraes ou a Braga: 50,00 Euros;

d) Transporte ao Porto: 75,00 Euros.

6. O transporte efetuado pelas carrinhas da Institui¢do, para fora de Cabeceiras de Basto, é
apenas realizado em casos excecionais e mediante pedido prévio da familia ou representante
do utente.

7. O transporte de doentes urgentes é sempre efetuado pelos Bombeiros apds ligar para o 122.

8. O respetivo acompanhamento dos utentes, quando a familia ou representante do utente ndo

o pode fazer, € efetuado por um elemento do pessoal auxiliar da ERPI.

Norma 272

Produtos de Apoio a Funcionalidade e Autonomia

1.Nas situagdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, cadeiras de
rodas, andarilhos, 6culos e outros) a ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS

IDOSAS pode providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo, embora este tipo de apoios nao
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esteja incluido no valor da comparticipacdo, devendo ser informado o utente e/ou seus

familiares ou representante do valor acrescido deste tipo de ajuda.

Norma 28?

Deposito e Guarda de Bens dos Utentes

1. A Institui¢do s6 se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes lhe entreguem a
sua guarda;

2. Neste caso, € feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel / utente e pela
pessoa que os recebe. Esta Lista é arquivada junto ao processo individual do utente;

3. Caso a familia queira entregar bens e valores a institui¢do, podera fazé-lo mediante doacao

ou testamento.

Norma 29?

Gestao de Bens Monetarios

1. Toda a gestao financeira dos bens monetarios dos utentes, quando efetuada pela Dire¢ao da
Instituicdo € acordada previamente no ato de admissdo e registada em documento préprio
constante do processo individual do utente;

2. Os movimentos dos bens monetdrios dos utentes sdo efetuados mediante registo pelo
Técnico responsavel, em documento préprio;

3. Podera ser atribuida uma semanada aos utentes mediante avaliagao das suas necessidades e
tendo como critério para atribuigao:

a) O grau de autonomia para gestao de bens monetarios;

b) Uso comprovadamente adequado dos bens entregues;

4. A qualquer momento, desde que fundamentado e informado o utente, podera ser suspensa a

atribuicao da semanada.
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Capitulo VI

Recursos Humanos

Norma 30?

Recursos Humanos

1.0 quadro de pessoal da ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS
encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicacio do nimero de recursos
humanos (direc¢do técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntdrios), formacdo e
conteddo funcional, definido de acordo com a legislacdo/normativos em vigor.
2. O quadro de Pessoal afeto a ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS é:

a) Diretor Técnico;

b) Ajudantes de A¢do Direta;

¢) Pessoal de Cozinha

d) Pessoal administrativo;

e) Animador Sociocultural;

f) Restante pessoal entendido pela Dire¢do como necessério para o bom funcionamento

da ERPL

Norma 31°

Direcao/ Coordenacao Técnica

1. A Dire¢dao/Coordenacdo Técnica desta ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS
IDOSAS compete a um técnico, cujo nome, formagdo e conteido funcional se encontra
afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo
responsavel, perante a Dire¢do, pelo funcionamento geral do mesmo;

2. O Diretor/Coordenador Técnico € substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pelo
Técnico superior em func¢des na Instituicdo ou por um elemento do quadro de pessoal, por si

indicado.

3. O Diretor Técnico deve ser licenciado na area das Ciéncias Sociais € Humanas.
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4. No ambito da gestao ao Diretor Técnico compete:

a) Dirigir o funcionamento da valéncia coordenando o pessoal e supervisionando a interacao
com o restante pessoal afeto também a outras valéncias ;

b) Providenciar junto da Dietista para que a alimentacdo seja confecionada e servida nas
melhores condi¢des;

c¢) Solicitar aos servicos competentes, nomeadamente a Seguranga Social, seu interveniente
privilegiado, informacdo / esclarecimentos de natureza técnica, inerentes ao funcionamento,
tendo em vista a sua melhoria;

d) A elaboragdo, execugdo e avaliacio dos planos de prestacio de cuidados;

e) Promover reunides de trabalho com os utentes e com o pessoal dispensando especial
atencdo a questdo do relacionamento interpessoal;

f) Auscultar o pessoal no que respeita a sua formacdo e propor e/ou promover agdes de
Formacao de acordo com as necessidades e interesses manifestados;

g) Participagdo nas reunides do Conselho de Administragao quando para isso for solicitada;

h) Propor a admissao de pessoal sempre que o bom funcionamento do servico o exija;

1) Propor a contratacio eventual de pessoal na situagcdo de faltas prolongadas de trabalhadores
efetivos;

j) Propor ao Conselho de Administracdo a aquisicdo de equipamentos necessirios ao
funcionamento da valéncia;

k) Colaborar na definicdo de critérios justos e objetivos para a avaliagdo periddica da
prestacdo de servigos do pessoal;

I) Fornecer aos servigos administrativos, antes do dia da admissdo, todos os elementos
necessarios para o céalculo da comparticipagao familiar;

m) Garantir o estudo da situacdo do utente e alteracdao/ajuste do respetivo plano de cuidados;
n) Zelar pela aplicacdo efetiva do regulamento interno e propor alteracdes a0 mesmo que
entenda justificar-se ao Conselho de Administracao;

5. No Ambito do Servico Social compete:

a) Estudar a situacdo socioecondmica e familiar dos candidatos a admissao;

b) A emissdo de relatério e parecer dos processos de admissdao aquando do surgimento de uma

vaga;
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c) Estudar a comparticipagcdo do utente de acordo com as normas orientadoras das
comparticipacdes familiares;

d) Organizar e manter atualizado o processo individual de cada utente, fazendo parte do
mesmo, para além das pecas ja referidas anteriormente, toda a informacdo de carécter
confidencial;

e) Fomentar e reforcar as relagdes entre os utentes, os familiares, os amigos e a comunidade
em geral;

f)Tomar conhecimento da saida dos utentes.

Norma 32*
Ajudantes de Acao Direta

1. As Ajudantes de Ac¢ao Direta incumbe:

a) Proceder ao acompanhamento do utente no Lar;

b) Cuidar da sua higiene e conforto;

c¢) Recolher roupas sujas;

d) Ministrar aos utentes a medicagdo prescrita;

e) Acompanhar os utentes, sempre que necessario, nas suas deslocagdes a consultas, urgéncias
e outros que o Diretor Técnico considere necessérios e que tenham o devido enquadramento;
f) Informar o Diretor Técnico de eventuais acontecimentos que possam influenciar o normal
funcionamento desta valéncia ou que ponha em causa o bem-estar dos idosos;

g) Proceder diariamente a limpeza das instalagcdes, nomeadamente, dos quartos, casas de
banho e zonas comuns tendo em conta nao s6 o elemento higiene, mas também a imagem:;
h)Proceder 4 lavagem e tratamento de roupas;

i) Colaborar nas atividades de animagao/ocupagdo dos utentes, sempre que solicitado;

j) Administrar a alimentagao aos idosos dependentes ou a outros sempre que se justifique;

k) Ter especial atencio com os idosos dependentes ou com aqueles que se encontrem

temporariamente doentes, nomeadamente no que se refere aos posicionamentos e vigilancia.
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Norma 33?

Pessoal de Cozinha

1.Incumbe a cozinheira:

a) Preparar e confecionar as seguintes refei¢oes:

Pequeno-almogo

Almoco

Lanche

Jantar

b) Servir e apoiar os utentes nas refei¢des;

c¢) Responsabilizar-se pela limpeza da cozinha e anexos com a colaboragdo do ajudante de
cozinha;

d) Colaborar na elaboragao de ementas;

e) Administrar a despensa e requisitar os géneros necessarios a confecao das refeicoes;
2. Incumbe as Ajudantes de Cozinha:

a) Apoiar a preparacdo e confe¢do das refeigdes;

b) Servir e apoiar os utentes nas refeigcoes;

c¢) Proceder a limpeza da cozinha e anexos;

d) Dar apoio ao servico de refeitorio;

e) Substituir a cozinheira nas suas folgas, férias, faltas e impedimentos.

Norma 34?

Pessoal Administrativo:

1. Compete ao pessoal administrativo executar as fungdes de:

a) Contabilidade e Tesouraria

b) Arquivo

c¢) Dactilografia

2. Proceder ao levantamento das pensdes dos utentes (sempre que necessario);

3. Proceder ao pagamento das remuneracdes do pessoal;



4. Organizar e manter atualizados os processos do pessoal;
5. Controlar a assiduidade pontualidade do restante do pessoal;

6. Colaborar na preparacao dos planos de férias, folgas e horério do pessoal.

Norma 35?

Animador Sociocultural

1.Ao animador sociocultural cabe:

a) Elaborar, em Outubro do ano anterior, o plano anual de atividades com a participagao de
outros técnicos e dos proprios utentes € a sua conjugacdo com as outras valéncias da
Instituicdo;

b) Incentivar a organizacdo de atividades abertas a comunidade, fomentando o intercambio de
institui¢des, sobretudo a nivel do concelho, sob orientagcdo a Técnica Superior de Servico
Social

c) Desenvolver atividades cujo objetivo seja manter as capacidades funcionais e cognitivos
dos idosos, estimulados pela atividade fisica, mental e de expressdo artistica ou artesanal,
nomeadamente, entretenimento e animacdo (festas, feiras, passeios), das quais devem ser

organizados registos, dlbuns de fotografias, videos, filmes e outros.

Capitulo VII

Direitos e Deveres

Norma 36

Direitos e Deveres dos Trabalhadores

1. Todos os trabalhadores deverdo respeitar os utentes, como pessoas, garantindo-lhe os seus

direitos, mas exigindo também o cumprimento dos seus deveres;
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2. E dever dos trabalhadores desenvolver a sua atividade com zelo, responsabilidade e ética
profissional, contribuindo para a realizagdo do trabalho em equipa, para a melhoria da
prestacdo de servigcos aos utentes e para 0 bom nome da institui¢ao;

3. E dever dos trabalhadores manter um bom relacionamento interpessoal tanto entre os
colegas de trabalho bem como com os utentes e seus familiares e visitas.

4. E dever dos trabalhadores manter o sigilo profissional e manter o bom nome da Instituigio
bem como dos seus colegas de trabalho.

5. E dever do trabalhador guardar lealdade a Instituicio.

6. O desrespeito dos deveres dos trabalhadores € punido segundo a legislagdo em vigor.

7. Os funciondrios tém direito a ser respeitados pelos utentes e suas familias bem como pela

Direcao, usufruindo dos direitos consignados na lei relativos a sua categoria profissional.

Norma 372

Direitos e Deveres dos Utentes

1. Sdo direitos dos utentes:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem
como pelos seus usos e costumes

b) Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgoes religiosas, sociais e politicas;

c) Obter a satisfacdo das suas necessidades bésicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do
plano de cuidados estabelecido e contratado;

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

e) Gerir os seus rendimentos € bens com o apoio da Instituicdo, sempre que possivel e
necessario e quando solicitado pelo mesmo;

f) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

g) Ter acesso a ementa semanal;

h) A inviolabilidade da correspondéncia;

1) Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicao;
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J) A articulacdo com todos os servicos da comunidade, em particular com os da sauide;

k) Convidar e receber visitas de familiares e amigos, no horéario estabelecido;

1) Entrar e sair do Lar, dentro do seu horério de funcionamento (salvo indicagao em contrario).
2. O desrespeito dos deveres do utente, por si ou pelos seus familiares, serd alvo de processo
desencadeado pela direcao da ERPI, garantindo ao utente em causa o direito de ser ouvido.

3. Sao deveres dos utentes:

a) Colaborar com a equipa da ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS na
medida das suas capacidades, ndo exigindo a prestacdo de servigos para além do plano
estabelecido e contratualizado (se houver novas necessidades, pode justificar-se a revisdo do
contrato de prestacdo de servigos);

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA
PESSOAS IDOSAS e os dirigentes da Institui¢ao;

c¢) Cuidar da sua satde e comunicar a prescri¢ao de qualquer medicamento que lhe seja feita;
d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas e
em sugestdes para melhoria do servigo;

e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido.

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno desta resposta
social bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Dire¢do, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender suspender
o0 servi¢o tempordria ou definitivamente;

h) Serem tolerantes uns com os outros e aceitarem que todos sao diferentes e como tal t€m

ideias e opinides diferentes.

Norma 38?

Forma de Atuacio em Situacoes de Desrespeito e Atos Faltosos

1. O desrespeito dos deveres do utente, por si ou por seus familiares, serd alvo de processo

desencadeado pela Dire¢do, garantindo ao utente em causa o direito de ser ouvido;
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2. A gravidade e a persisténcia dos atos faltosos, entre eles situagdes de negligéncia, abusos e
maus-tratos, justificardo a sancdo a adoptar, que poderd passar desde a simples repreensao até
a expulsdo;

3. Sempre que a situacdo se revele particularmente gravosa, a ponto de se poder considerar
que a manutenc¢do do utente pde em risco a sua integridade fisica e/ou de outros utentes, a
familia assume a responsabilidade da saida imediata do utente, ainda que tempordria em

func¢ao do resultado do inquérito.

Norma 39?

Direitos e Deveres da Instituicao

1. Sdo direitos da Institui¢ao:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre
atuacdo e a sua plena capacidade contratual;

b) A corresponsabilizacio soliddria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e
do apoio técnico;

c) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacdo da veracidade das
declaragdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissao;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servico;

e) Ao direito de suspender este servico, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando
ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condi¢des e o ambiente
necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a
imagem da propria Institui¢do;

f) Exigir o bom estado do edificio e dos seus equipamentos, sob pena de solicitar a familia ou
responsavel pelo utente a devida reparacao do dado.

g) Exigir a familia ou responsdvel pelo utente o devido pagamento da mensalidade.

2. Sdo deveres da Instituicao:
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a) Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado a
cada e em cada circunstincia;

b) Criacdo e manutencdo das condi¢des necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacgao e qualifica¢des
adequadas;

c) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;

d) Colaborar com os Servicos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias
adequada ao desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultacao
dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

1) Zelar pelo asseio e ordem do espago reservado ao funcionamento da ERPL

Norma 40?

Contrato de Prestacio de Servicos

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com o utente e/ou seus
familiares e, quando exista com o representante legal, donde constem os direitos e obrigacdes
das partes.

2. Do contrato € entregue um exemplar ao utente ou representante legal ou familiar e
arquivado outro no respetivo processo individual.

3. Qualquer alterac@o ao contrato € efetuada por mituo consentimento e assinada pelas partes.
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Norma 417

Interrupcao da Prestacio de Cuidados por Iniciativa do Utente

1- Em caso de desisténcia por parte do utente da frequéncia da valéncia de Lar de Idosos,
independentemente das circunstancias, o mesmo (ou um familiar em caso de impossibilidade)
deverd comunicar que esta € sua intengdo a partir de determinada data.

2- A comunicagdo apds o dia 20 do més em curso obriga ao pagamento do valor do més
seguinte.

3- Se por algum motivo o utente ndo se mostrar disposto em permanecer na institui¢do, serd
aberto um inquérito interno para se apurar a(s) causa(s), cujas conclusdes serdo entregues a
direc¢do no prazo de 30 dias.

4. Quando o utente vai de férias, a interrup¢do do servigo deve ser comunicada pelo mesmo,
com 8 dias de antecedéncia;

5. O pagamento da mensalidade do utente, sofre uma reducdo de 10%, quando este se

ausentar durante 15 ou mais dias seguidos.

Norma 42

Cessacao da Prestaciao de Servicos por Factos Nao Imputaveis ao Prestador

1.No caso de falecimento de um utente a institui¢do contacta o responsavel pelo idoso, sendo
todos os procedimentos necessarios da responsabilidade dos familiares.

2.Se o falecimento decorrer entre as 24h00 e as 8h00, o responsdvel serd contactado a partir
das 8h00, excepto se fizer solicitacio prévia que autorize o contacto durante a noite.

3. Independentemente do dia de saida do utente a mensalidade terd que ser sempre paga a
100%.

4. Os familiares tém um més para recolher as roupas e objectos pessoais do idoso, findo este
periodo a ERPI considerard que ndo estdo interessados no que deixaram na institui¢do e

distribuird o que achar conveniente pelos mais necessitados.
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Norma 43?

Livro de Reclamacoes

Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamacdes, que

podera ser solicitado pelo utente e/ou familiar ou seu representante junto da Dire¢ao Técnica.

Norma 44*

Livro de Registo de Ocorréncias

1. Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para
quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;

2. O Livro de Registo de Ocorréncias € entregue, todos os finais dos meses, a
Direcao/Coordenacdo Técnica por parte do pessoal afeto a ESTRUTURA RESIDENCIAL
PARA PESSOAS IDOSAS.

3. E neste livro que diariamente o pessoal auxiliar regista as suas presencas.

Capitulo VIII

Disposic¢oes Finais

Norma 45?

Alteracoes ao Regulamento

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no
funcionamento da ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS, resultantes da
avaliacdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada

em vigor, sem prejuizo da resolucdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia

dessas alteracoes;
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3. Sera entregue uma coOpia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou
familiar no ato de celebracao do contrato de prestacdo de servicos.

4. Qualquer alteracdo ao Regulamento Interno serd comunicada ao Instituto de Seguranca

Social, I.P.

Norma 46

Omissoes

1.Todas as questdes que surjam durante a prestacdo de servicos ao utente pela Instituicdo
serdo resolvidas de acordo com a legislagao aplicada as IPSS, com este regulamento e com o
parecer dos Técnicos e da Direcdo do Centro Social e Paroquial de Bucos.

2. Em termos de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcio da ESTRUTURA
RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS tendo em conta a legislacdo em vigor sobre a

matéria.

Norma 472

Entrada em Vigor

O presente Regulamento Interno entra em vigor em 04 de janeiro 2016.
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