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CAPITULO | - MISSAO, VISAO, VALORES

Misséo

Prestar servicos com qualidade de forma sustentada e promover
bem-estar, satisfagdo e assisténcia social a populagdo idosa com
igualdade de tratamento, priorizando 0s que apresentam situacdes de

risco e vulnerabilidade social.

Viséo
Ser uma instituicdo de referéncia, reconhecida socialmente pela
qualidade nas acdes de desenvolvimento social e promog&o humana.

Valores
Amizade, solidariedade, equidade, integridade.
Cuidar dos nossos idosos, valorizar a nossa equipa, um

ancoradouro para a comunidade.
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CAPITULO |l - DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12
AMBITO DE APLICACAO
A CASA DA FREGUESIA DE CEDOVIM tem acordo de
cooperagéo celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social da
Guarda em 30/10/1998, para a resposta social de ESTRUTURA
RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS, com ambito de agéo
nacional.
NORMA 22
LEGISLACAO APLICAVEL
1. A ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS é
uma resposta social que consiste no alojamento coletivo, de utiliza¢éo
temporaria ou permanente, em que sejam desenvolvidas atividades
de apoio social e prestados cuidados de enfermagem, a resposta
social rege-se pelo estipulado no:
a) Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de Novembro;
b) Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio;
¢) Guido da DGAS de Dezembro de 1996;
d) Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de Mar¢o;
e) Protocolo de Cooperagdo em vigor;
f) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de
CNAAPAC,;
g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;
h) Lei n.° 71/98 de 3 Novembro — integracéo de voluntarios;
i) Guido Técnico do ERPI — Direcédo Geral da Acéo Social;
j) Decreto-Lei n.° 156/2005 de 15 Setembro - Existéncia Livro de
Reclamacdées;
k) Decreto — Lei n.° 196 -A/2015, de 1 de Julho;
) Lei n°67/2012 de 21 de Margo.
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NORMA 32
DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. S&o destinatarios da ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA
PESSOAS IDOSAS:

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

b) Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, quando
devidamente justificado, como prolemas de saude e inexisténcia de
condicdes habitacionais e dificuldades socioeconémicas que
impossibilitem a manutengdo do candidato em condi¢fes dignas;

c) Em situacdes 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 servicos permanentes e adequados as
necessidades biopsicossociais das pessoas idosas;

b) Assegurar um atendimento individual e personalizado em
funcéo das necessidades especificas de cada pessoa;

¢) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a
estimulagdo da memoéria, do respeito pela historia, cultura,
espiritualidade pessoal e pelas suas reminiscéncias e vontades
conscientemente expressas;

d) Contribuir para a estimulagdo de um processo de
envelhecimento ativo;

e) Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude,
participacdo. Seguranca, acesso a continuidade de aprendizagem ao

longo da vida e o contacto com novas tecnologias Uteis;
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f) Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou
situacdo 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;

i) Promover estratégias de manutengdo e reforco da
funcionalidade, autonomia e independéncia, do auto cuidado e da
autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular,
tendo em atencéo o estado de saude e recomendacfes meédicas de
cada pessoa;

j) Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir
0s acidentes, as quedas, os problemas com medicamentos, o
isolamento e qualquer forma de mau trato;

k) Promover a intergeracionalidade;

I) Promover os contactos sociais e potenciar a integracao social;

m) Promover a interacdo com ambientes estimulantes,
promovendo as capacidades, a quebra da rotina e a manutencdo do
gosto pela vida.

NORMA 42
CUIDADOS E SERVICOS

1. A ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS
assegura a prestacdo dos seguintes cuidados e servi¢os:

a) Alojamento;

b) Alimentacdo adequada as necessidades dos residentes ou
dieta alimentar especifica com respetiva prescricdes médicas;

¢) Cuidados de higiene e conforto pessoal;

d) Tratamento da roupa;

e) Higiene dos espagos;

f) Atividades de animacdo sociocultural, lidico-recreativas e

ocupacionais;
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g) Apoio no desempenho das atividades da vida diaria;

h) Cuidados de enfermagem, bem como promocdo no acesso a
cuidados de salde e acompanhamento ao centro de saude/posto de
saude mais préximo do estabelecimento;

i) Administracdo de farmacos, quando prescritos por médicos.

2. A ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS
deve permitir:

a) Convivéncia social entre os residentes com os familiares, com
0S amigos, com o0s cuidadores e com a prépria comunidade;

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

3. A ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS
assegura ainda outros servigos que sdo pagos separadamente da
comparticipagdo familiar mensal e identificados na tabela de servigos
complementares, nomeadamente:

a) Cuidados de imagem (corte de cabelo, pédicure, manicure,
depilagdo, barba quando solicitado pelo cliente ou representante
legal);

b) Acompanhamento e transporte a consultas ou urgéncias no
concelho, assim como aos exames complementares de diagndstico
em conformidade com a tabela de pregcos dos servigos
complementares;

c) Disponibilizagdo de produtos de apoio a funcionalidade e a
autonomia;

d) Fisioterapia;

e) Fraldas, cueca fralda e pensos;

f) Material de op¢des terapéuticas para tratamento de feridas de
longa duragéo, prescrito e/ou orientado por médicos.
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NORMA 52
INSTALACOES

1. AESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS com
espaco fisico na praga do Municipio, 5155-025 Cedovim é compostas
por:

a) Oito quartos dos quais séo 6 duplos e 2 triplos;

b) Treze instalagBes sanitarias das quais duas sdo de banhos
assistidos e duas séo de acesso restrito a funcionarios;

c¢) Duas salas de estar;

d) Um espaco de atividades adaptado;

e) Um gindsio adaptado;

f) Um refeitorio;

g) Uma Cozinha;

h) Uma lavandaria;

i) Uma despesa de dia e uma despensa de armazenamento.

2. Os quartos destinam-se ao descanso dos clientes e sdo de
acesso restrito. O acesso aos respetivos quartos pelas visitas dos
clientes ou representante legal s6 em situacdes de clientes acamados
ou doentes e com consentimento da Equipa Técnica, outras situacdes

s6 com consentimento da Diretor(a) Técnico(a).
CAPITULO lll - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 62
CONDICOES DE ADMISSAO
1. S&o condicbes de admissdo nesta ESTRUTURA
RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS;
a) Estarem enquadrados nas condi¢gbes referidas no n.° 1 da
NORMA 3%;

b) Expressa vontade do cliente na admisséo;
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c) Nédo sofrer de doenca infectocontagiosa que pela forma de
transmissdo coloque em risco os demais clientes e os colaboradores
do Estabelecimento, salvaguardando exceg¢Bes devidamente
justificadas.

NORMA 72
INSCRICAO

1. Para efeito de admissao, o Cliente devera fazer a sua inscri¢éo,
através do preenchimento de uma ficha de identificagdo que constitui
parte integrante do processo do Cliente, devendo fazer prova das
declaracdes efetuadas, mediante a entrega de cépias dos seguintes
documentos:

a) Bl ou Cartdo do Cidadao do Cliente e do representante legal,
guando necessario;

b) Cartdo de Contribuinte do Cliente e do representante legal,
guando necessario;

c) Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do Cliente e do
representante legal, quando necessario;

d) Cartdo de Cliente do Servico Nacional de Saude ou de
Subsistema a que o cliente pertenga;

e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagéo
clinica do Cliente;

f) Comprovativos dos rendimentos do Cliente e do agregado
familiar;

g) Declaracéo assinada pelo Cliente ou seu representante legal
em como autoriza a informatizac@o dos dados pessoais para efeitos
de elaboracéo do processo individual.

2. Excecionar, eventualmente, alguns documentos sé exigiveis no
caso de se concretizar a admisséo.

3. A ficha de identificagdo disponivel nesta Instituicdo e os

documentos probatorios referidos no nimero anterior deverdao ser
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entregues ou preenchidos na sede da IPSS, nos servigos
administrativos de Segunda a Sexta-Feira das 9h as 16h00m.

4. Em caso de davida podem ser solicitados outros documentos
comprovativos.

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a
apresentacdo do processo de inscricdo e respetivos documentos
probatérios, devendo ser iniciado o processo de obtengdo dos dados
em falta logo que possivel.

NORMA 82

CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO E PONTUAGAO

Sao o0s seguintes critérios de prioridade e de pontuagdo na
admisséo do cliente:

a) Situagdo economicamente desfavorecida com avaliagcdo de
risco, 1 PONTO;

b)Situacdo de dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo possam
assegurar temporaria ou permanentemente a satisfacdo das suas
necessidades basicas e ou a realizacdo das atividades instrumentais
da vida diaria, 2 PONTOS;

¢) Inscricdo mais antiga com maior necessidade, 1 PONTO;

d) Inexisténcia de retaguarda familiar ou sem condi¢cdes de
prestacéo dos cuidados necessarios, 2 PONTOS;

e) Ser Soécio desta Associagdo, com quotas regularizadas, 2
PONTOS;

f) Problemas de Saude, 1 PONTO;

g) Ser natural ou residente na freguesia ou ligado afetivamente a
Instituicdo e com auséncia de condicdes de habitagdo que
impossibilitem as respostas sociais de Servico de Apoio Domiciliario
ou Centro de Dia, 1 PONTO.

10
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NORMA 92
ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admissdo, 0 mesmo é analisado pelo
Diretor(a) Técnico(a) em conjunto com a Equipa Técnica deste
estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de admissao.
A proposta acima referida é baseada num relatério social que tera em
consideracéo as condicdes e os critérios para admissado, que conste
neste Regulamento.

2. E competente para decidir o processo de admiss&o o Diretor(a)
Técnico(a) com a aprovacgdo da Direcéo deste Estabelecimento.

3. Da decisdo serd dado conhecimento ao Cliente ou seu
representante legal no prazo de 15 dias.

4. Apods decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a a
abertura de um processo individual, que tera por objetivo, permitir o
estudo e o diagnéstico da situagdo, assim como a definicdo de um
programacao e um acompanhamento dos servigos prestados.

5. Em situag8es de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo
provisorio com parecer do Diretor(a) e do Coordenador(a) Técnico(a)
com a autorizacdo da Direcéo, tendo o processo tramitacédo idéntica
as restantes situagdes.

6. No ato de admisséo néo séo devidos quaisquer pagamentos.

7. Os Clientes que rednam as condicOes de admissdo, mas que
ndo seja possivel admitir por inexisténcia de vagas ficam
automaticamente inscritos e 0 seu processo arquivado em pasta
propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admisséo.
Tal facto € comunicado ao candidato a cliente ou seu representante
legal, através de carta ou correio eletrénico.

8. A reavaliacdo e atualizacdo das listas de espera na resposta
ERPI é efetuada no més de Junho, a excecdo de impossibilidade

devidamente justificado, sendo realizado no més seguinte.

11
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NORMA 102
ACOLHIMENTOS DOS NOVOS CLIENTES

1. No caso de admissdo do Cliente, a este elou ao seu
representante legal sdo prestadas as informagdes sobre as regras de
funcionamento da ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS
IDOSAS, nomeadamente o regulamento interno de funcionamento, as
tabelas de comparticipacéo financeira;

2. O periodo de adaptacédo do cliente, previsto neste regulamento
€ de dois meses;

3. No periodo de adaptacdo € implementado um Programa de
Acolhimento, previamente definido e que passa por:

a) Apresentacdo da equipa de colaboradores;

b) Apresentagéo da Equipa Técnica;

c) Apresentagdo dos outros clientes;

d) Visita a todos os espacgos da ERPI, incluindo os que ndo Ihe
estejam especificamente destinados;

e) Apresentar o programa de atividades anual da ERPI;

f) Informar o Cliente como pode participar na vida do
estabelecimento, tal como a forma de apresentar sugestbes e
reclamagoes;

g) Divulgar os mecanismos de participacdo dos familiares;

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

i) Elaborar a lista de pertences do Cliente.

4. Findo o periodo de adaptacéo acima referido e caso o cliente
ndo se integre, deve ser realizada uma avaliacdo do Programa de
Acolhimento, identificando os fatores que determinaram a néo

integracdo e se oportuno, procurar supera-los promovendo

12
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alteracdes. Se a inadaptacgéo persistir € dada a possibilidade, quer a
instituicdo, quer ao Cliente, a rescisdo do contrato.
NORMA 112
PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE

1. Do processo individual do Cliente consta:

a) Identificacdo do cliente;

b) Data de admissao;

¢) ldentificacdo e contacto do familiar ou representante legal;

d) Identificagcdo e contacto do médico assistente;

e) ldentificagdo da situagao social;

f) Processo de salde, que possa ser consultado de forma
autonoma;

g) Plano Individual;

h) Exemplar do contrato de prestagéo de servicos;

i) Cessacédo do contrato de prestacao de servicos com indicagdo
da data e motivo.

2. O Processo Individual do cliente é arquivado em local proprio e
de facil acesso a equipa técnica, garantindo sempre a sua
confidencialidade.

3. Cada processo individual deve ser permanentemente

atualizado.
CAPITULO IV — REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 122
HORARIO DE FUNCIONAMENTO
1. A ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS
funciona todos os dias do ano e 24h00 por dia.
2. O horario de visitas sera afixado em lugar visivel em

conformidade com a NORMA 142 deste regulamento.

13
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3. No estabelecimento pratica-se os seguintes horarios:

a) Periodo de Atividade Diurna: das 07h as 21h;

b) Periodo de Siléncio Noturno: das 21h as 06h.

NORMA 132
HORARIO DAS REFEICOES

1. Pequeno-Almoco: entre as 9h e as 10h.

2. Almoco: entre as 12h e as 13h.

3. Lanche: entre as 16h e as 16h45m.

4. Jantar: entre as 19h e as 19h45m.

5. Ceia: entre as 22h e as 23h.

NORMA 142
HORARIO DE VISITAS

1. No periodo da manhé das 10h as 11h30m, no periodo da tarde
das 14h30 as 15h30m e das 16h30m as 18h.

2. Todas as visitas devem-se anunciar a entrada do
estabelecimento para que possam ser acompanhadas ao respetivo
cliente a sala de estar, salinha de entrada ou quando mais de 3 visitas
e até 7 ao mesmo cliente no refeitorio do estabelecimento.

3. Qualquer excecdo ao periodo estipulado de visitas s6 com
autorizacdo prévia do Direto(a) Técnico(a) do estabelecimento e
mediante justificacao.

4. Os contactos telefénicos estabelecidos entre familiares ou
amigos e o cliente com o telefone/equipamentos da Instituicdo
incorporam-se no horario das visitas.

NORMA 152
HORARIO DE SAIDA E ENTRADA DO CLIENTE NO
ESTABELECIMENTO
1. O cliente pode deslocar-se ao exterior do Estabelecimento,

respeitando os horarios de funcionamento da ERPI (refeigGes,

14
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descanso), sendo o horario de saida a partir das 8h30m e entrada as
20h30m.

2. Sempre que haja uma deslocagao ao exterior prolongada e que
envolva pernoita no exterior devera ser previamente comunicado ao
Diretor do Estabelecimento, indicando a data e horario previsto para
a saida e para o regresso, sendo 0 mesmo registado no registo de
cuidados pessoais prestados.

3. Qualquer saida do cliente do Estabelecimento, quando ndo
tenha capacidade psiquica ou autonomia para tal e que aconteca a
guarda de familiares ou do seu representante legal, implica a
assinatura de Termo de Responsabilidade, no qual se comprometem
a prestar 0s servicos necessarios a satisfagdo das suas
necessidades.

4. E da responsabilidade de familiares ou do seu representante
legal desenvolver agbes e esfor¢os, em situagbes de acidente do
cliente no exterior a sua guarda.

NORMA 162
TABELA DE COMPARTICIPACAO E CALCULO DO
RENDIMENTO
1. A tabela de comparticipagdo familiar foi calculada de acordo

com a legislagdo normativos em vigor na Circular n° 4 de 16/12/14.

Situacgédo Tipo 75 %

Idosos dependentes * 90 %

2. Entende-se por ldosos dependentes aquele que ndo possam
praticar com autonomia o0s atos indispensaveis a satisfagdo das
necessidades humanas basicas no seu conjunto (cuidados de higiene
pessoal uso de instalagbes sanitarias, alimentacdo, vestuario e

locomocéao).
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3. Férmula:

RC =RAF/12-D
N
4. Sendo que:

RC= Rendimento per capita MENSAL

RAF = Rendimento do agregado familiar ANUAL

D = Despesas MENSAIS fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

5. Consideram-se 0s seguintes rendimentos do agregado
familiar ANUAL:

a) Trabalho dependente;

b) Trabalho independente;

c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia,
aposentacdo, reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas
temporarias ou vitalicias, as prestagfes a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes e as pensbdes de alimentos;

d) De prestagBes sociais (exceto as atribuidas por encargos
familiares e por deficiéncia);

e) Prediais;

f) De capitais;

g) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para
menores pelo tribunal, no ambito das medidas de promo¢do em meio
natural de vida).

6. Consideram-se as seguintes despesas MENSAIS fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacédo do
rendimento liquido, designadamente do imposto sobre o rendimento;

b) Rendas de casa ou prestagfes devida pela aquisicdo de
habitacdo prépria permanente;

c) Despesas de transporte até ao valor maximo da tarifa de

transporte da zona de residéncia;
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d) As despesas com saude e a aquisi¢cdo de medicamentos de uso
continuado em caso de doenga cronica.

7. Consideram-se os seguintes elementos do agregado familiar:

a) O agregado familiar a considerar é apenas a pessoa
destinataria da resposta.

8. Quanto a prova dos rendimentos do cliente é feita mediante a
apresentacéo da declaracédo de IRS e respetiva nota de liquidacédo
e/ou outros documentos probatérios, sempre que haja davidas sobre
a veracidade das declaracdes de rendimentos, ou a falta de entrega
dos documentos probatérios, sendo a definicdo do montante da
comparticipacéo a suportar pelo cliente igual ao custo real da resposta
ERPI.

9. A prova das despesas fixas € feita mediante apresentagdo dos
documentos comprovativos.

10. Em caso de alteracdo a tabela em vigor os clientes e respetivos
representantes legais ser&o informados por carta.

11. Podera ainda acrescer um valor de 10% a comparticipacdo
mensal podendo este valor ser suportado pela familia ou
representante legal, em situagfes de clientes totalmente dependentes
e acamados, mediante a disponibilidade financeira da familia, pelo
gue devera apresentar documentos comprovativos.

12. A comparticipacdo familiar mensal € efetuada no total de 12
mensalidades.

13. Havera umareduc¢éo de 10% do valor da mensalidade, quando
os periodos de auséncia, devidamente justificados, excedam 15 dias
nédo interpolados. Sendo o periodo limite de auséncia sem prejuizo de
perda da vaga na ERPI 60 dias, em conformidade com os pagamentos
mensais regularizados.

14. Quando o cliente ndo tiver rendimentos ou estes forem baixos

para célculo da comparticipagéo, tera a familia ou representante legal
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apoiar no pagamento da comparticipacéo do cliente em conformidade
com a circular em vigor.

15. No inicio de cada ano civil serdo feitas atualizagdes das
mensalidades, sempre tendo em consideracdo o rendimento do
agregado familiar.

16. Sempre que haja lugar a alteracdo dos servicos prestados, as
mensalidades também serdo revistas.

NORMA 172
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 10 de
cada més, referente ao servigo prestado no més anterior.

2. O pagamento da mensalidade é efetuado preferencialmente por
transferéncia bancaria ou na Secretaria da Instituicdo ao Diretor(a)
Técnico(a) ou Coordenador(a) Técnico(a)

3. No caso de o cliente que por motivo de entrada/admissdo ou
por falecer ndo frequente 15 dias seguidos do més podera ter uma
reducéo de 10% na mensalidade, tal como é previsto na circular n.° 4,
de 14/12/2014.

4. As comparticipacdes familiares sdo revistas anualmente no
inicio do ano civli ou sempre que ocorram alteracdes,
designadamente no rendimento per capita e nas op¢8es de cuidados
e servicos a prestar.

5. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e
complementares ndo contratualizados é efetuado no periodo
imediatamente posterior a sua realizagdo num prazo de 30 dias de
acordo com a faturagéo/recibo.

6. Perante auséncias de pagamento superiores a 60 dias na
resposta ERPI, a Instituicdo podera vir a suspender a permanéncia do

cliente.
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CAPITULO V — DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 182
ALOJAMENTO

1. O cliente deve respeitar e cuidar o espaco fisico da ERPI, bem
como os diferentes equipamentos usados para as atividades e
servigos desenvolvidos.

2. O cliente e/ou representante legal poderdo suportar todo e
qualquer custo associado a danos e prejuizos causados pelos
mesmos nos equipamentos existente.

NORMA 192
ALIMENTACAO

1. O servigo de alimentacéo consiste no fornecimento do pequeno-
almoco, almoco, lanche, jantar e ceia.

2. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado,
elaborada com o devido cuidado nutricional e adaptada aos clientes
desta resposta social;

3. As dietas dos clientes sempre que prescritas pelo médico, sdo
de cumprimento obrigatério e poderdo ter encargos adicionais a
serem suportados pelos clientes.

4. N&o é permitido o armazenamento de produtos alimentares
adquiridos pelo cliente representante legal ou visita no edificio da
IPSS ou seja ndo é permitido o armazenamento de alimentos nas
mesas do refeitério, na sala de estar, nos quartos ou outro tipo de
espaco deste estabelecimento.

5. S6 é permitido o consumo de alimentos adquiridos pelo cliente,
representante legal ou visitas no proprio dia, de preferéncia a hora do
lanche, salvo as excec¢des devidamente justificadas e autorizadas.
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6. Os representantes legais e visitas comprometem-se a respeitar
a dieta alimentar do cliente tal como restri¢cBes alimentares prescritas
pelo médico de familia.

NORMA 202
CUIDADOS DE HIGIENE

1. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de
cuidados de higiene corporal e conforto e é prestado diariamente e
sempre que necessario, de acordo com o plano individual de cuidados
e tabela de higiene.

2. E da inteira responsabilidade desta instituicdio a avaliagdo da
frequéncia e disposicdo das higienes pessoais (banho geral) dos
clientes.

3. Os clientes deverdo respeitar as orientagbes do
Estabelecimento relativas aos cuidados de higiene e aos tempos
destinados a sua execucao.

4. Os servigos de cuidados de imagem da responsabilidade da
instituicdo sdo, pentear cabelos, desfazer barba até duas vezes por
semana quando néo houver disponibilidade familiar e cortar as unhas
dos clientes que néo sejam portadores da diabetes, que ndo sejam
hipocoagulados e ndo sejam portadores de doencas
infectocontagiosas (estes clientes serdo encaminhados para o servigo
de enfermagem do centro de salde).

5. E permitido ao representante legal, familia e visitas agendarem
com a equipa técnica a realizacdo de cuidados de imagem tal como
desfazer barbas, cortar unhas ou outros, nos horarios e espago
adequados.

6. O cliente autbnomo devera zelar pela sua imagem pessoal,
usando, sempre que estejam em d&reas comuns, indumentaria

adequada, limpa e cuidada.
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NORMA 212
TRATAMENTO DA ROUPA DO USO PESSOAL DO CLIENTE

1. O tratamento das roupas de uso pessoal, da cama e casa de
banho é assegurado pela institui¢&o.

2. As roupas de uso pessoal deverdo ser marcadas pelo cliente ou
representante legal, para melhor identificagdo.

3. Na admisséo é feita na presenca do cliente e representante
legal uma lista de pertences na qual devera constar todo o tipo de
roupa ou objeto do cliente, esta lista devera ser atualizada sempre
que houver entrada ou saida dos pertences pessoais, sendo da
responsabilidade dos clientes e representante legal o pedido da
atualizacdo da lista, consoante a entrada ou saida dos mesmos
pertences.

4. A quantidade de pecas de roupa a acompanhar o cliente devera
ser articulado com as colaboradoras e equipa técnica mediante
necessidades e habitos do cliente.

NORMA 222
ATIVIDADES DE ANIMACAO SOCIOCULTURAL, LUDICO-
RECREATIVAS E OCUPACIONAIS

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

2. A organizacdo e desenvolvimento de passeios ou deslocacgdes
€ da responsabilidade da Equipa Técnica.

3. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma
comparticipacéo, devendo tal situacéo ser previamente informada aos
Clientes e/ou representante legal.

4. E sempre necessdria a autorizagdo dos responsaveis legais,
qguando estes ndo sejam habeis para o fazer, quando séo efetuados

passeios ou deslocag¢des em grupo.
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5. Durante os passeios os clientes sdo sempre acompanhados por
funcionarios da institui¢éo.

6. Os Clientes serdo sempre convidados a participar em atividades
desportivas, culturais e recreativas promovidas por outras Instituicdes
da regido, ficando o transporte a cargo da Instituicdo.

7. Os familiares podem colaborar nas atividades de animagéo e
eventos para 0s quais sejam convidados ou para 0s quais se
proponham e tenham autorizacdo da Equipa Técnica ou do
responsavel pela atividade.

NORMA 232
APOIO NO DESEMPENHO DAS ATIVIDADES DE VIDA
DIARIA

No sentido de promover a autonomia os clientes sdo motivados e
apoiados no desempenho de diversas atividades da vida diéria,
segundo um programa proprio e definido no Plano Individual.

NORMA 242
CUIDADOS DE ENFERMAGEM, BEM COMO O ACESSO A
CUIDADOS DE SAUDE

1. Os cuidados de Enfermagem sdo da responsabilidade da
ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOS IDOSAS.

2. O Material de opcdes terapéuticas para tratamento de feridas
de longa duracéo prescritos por médicos, sdo considerados servicos
complementares, sendo suportado o custo pelo cliente.

3. Aos clientes tem que ser facultado o acesso aos cuidados
médicos, nomeadamente no Centro de Salde/Posto Salde da area
da resposta social, devendo para tal proceder-se a alteracdo da
residéncia dos clientes.

4. Os clientes que por motivo de habito, gosto ou outra situagéo
ndo alterarem o acesso aos cuidados médicos para o Centro de

Saulde /Posto de Saude mais proximo da area da resposta social, sera
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cobrado um valor acrescido em conformidade com a NORMA 42deste
regulamento.

5. Os Clientes desta resposta social sdo acompanhados a
consultas, exames auxiliares de diagnéstico e a urgéncias no
concelho ou servigco mais préximo da area de residéncia da Instituigao,
preferencialmente por familiares ou representante legal e na
impossibilidade ou auséncia destes, por colaboradores da
ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS, em
conformidade com a NORMA 42 deste regulamento, salvaguardando
excegdes na impossibilidade de assegurar o acompanhamento pela
ERPI, com justificacao.

6. O acompanhamento dos clientes da ERPI em situacdo de
urgéncia esté limitado ao concelho e a trés horas de espera pela
colaboradora apds a entrada na urgéncia.

7. Em caso de urgéncia e apds o pedido de resposta a emergéncia
médica a instituicdo entregara a mesma informacao clinica do cliente
ou fazer-se a acompanhar da mesma.

NORMA 252
ADMINISTRAGCAO DE FARMACOS

A ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS
assegura a administragdo da medicacdo prescrita por médico ou
profissional de salde autorizado e reconhecido pelo ministério de
saude.

NORMA 262
PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA

Nas situacBes de dependéncia que exijam o recurso a Produtos
de Apoio (PA), tal como fraldas, cadeiras de rodas, andarilhos, 6culos
e outros a ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS

pode providenciar a sua aquisi¢cdo ou empréstimo, embora este tipo
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de apoios ndo esteja incluido no valor da comparticipagdo, devendo
ser informado o cliente do valor acrescido deste tipo de ajuda.
NORMA 272
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO CLIENTE
1. A Instituicdo s6 se responsabiliza pelos objetos e valores, que
os clientes lhe entreguem a sua guarda.
2. Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada
pelo responsavel/cliente e pela pessoa que os recebe. Esta Lista é
arquivada junto ao processo individual do cliente.
3. Caso a familia queira entregar bens e valores a institui¢éo,
podera fazé-lo mediante doagdo ou testamento.
NORMA 282
GESTAO DE BENS MONETARIOS
1. Toda a gestéo financeira dos bens monetarios dos clientes,
quando efetuada pela Equipa Técnica da Instituicdo € acordada
previamente no ato de admissao e registada em documento proprio
constante do processo individual do cliente.
2. Os movimentos dos bens monetéarios dos clientes séo efetuados
mediante registo pelo Técnico responséavel, em documento préprio.
3. Podera ser atribuida uma semanada aos clientes mediante
avaliacdo das suas necessidades e tendo como critério para
atribuicéo:
a) O grau de autonomia para gestéo de bens monetarios;
b) Uso comprovadamente adequado dos bens entregues;
4. A qualquer momento, desde que fundamentado e informado ao

cliente, podera ser suspensa a atribuicdo da semanada.
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CAPITULO VI — RECURSOS

NORMA 292
PESSOAL

O quadro de pessoal afeto 8 ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA
PESSOAS IDOSAS encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicacdo do numero de recursos humanos formagdo e conteudo
funcional, definido em acordo com a legisla¢@o em vigor.

NORMA 302
O DIRETOR TECNICO

O Diretor(a) Técnico(a) da ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA
PESSOAS IDOSAS compete a um técnico licenciado em ciéncias
sociais, cujo nome, formacdo e conteddo 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 mesmao.

NORMA 312
VOLUNTARIOS

1. A InstituicBo prevé um programa de enquadramento de
Voluntérios, ao abrigo da legislagao em vigor, sendo este um encontro
de vontades e responsabilizagdo mutua.

2. O trabalho voluntario ndo decorre de uma relagéo subordinada,
nem tem contrapartidas financeiras, sendo alicergado no principio de
responsabilidade.

3. O compromisso existente, que a Lei designa por Programa de
Voluntariado (Art.° 9.° da Lei n.° 71/98 de 3 de Novembro), é
constituido por um processo, cuja sele¢cdo implica analise dos
Critérios: Competéncias pessoais e profissionais; pertinéncia e
sustentabilidade; projeto de voluntariado; formacéo e avaliagdo (de

acordo com a natureza do programa, projeto ou atividades).
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CAPITULO VII - DIREITOS E DEVERES

NORMA 322
DIREITOS E DEVERES DOS CLIENTES

1. So direitos dos clientes:

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 consideracdo, reconhecimento da sua
dignidade e respeito pelas suas convicgfes religiosas, sociais e
politicas;

c) Obter a satisfagdo 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 e bens com o apoio da Instituicdo,
sempre gque possivel e necessario e quando solicitado pelo mesmo;

f) Participar em todas as atividades, de acordo com 0s seus
interesses e possibilidades;

g) Ter acesso a ementa semanal;

h) Apresentar reclamacgfes e sugestdes de melhoria do servico
aos responsaveis da Instituico;

i) A articulacdo com todos os servicos da comunidade, em
particular com os da saude.

2. S&o deveres dos clientes:

a) Colaborar com a equipa da ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA
PESSOAS IDOSAS na medida das suas capacidades, ndo exigindo
a prestacdo de servicos para além do plano estabelecido e
contratualizado;

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios das diversas

respostas sociais e os dirigentes da Instituicao;
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¢) Cuidar da sua salde e comunicar a prescricdo de qualquer
medicamento que lhe seja feita;

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas
atividades desenvolvidas;

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

f) Observar o cumprimento das normas expressas no
Regulamento Interno da ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA
PESSOAS IDOSAS, bem como de outras decisfes relativas ao seu
funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Dire¢éo, com 15 dias de antecedéncia,
qguando pretender suspender o servigo temporaria ou definitivamente.

NORMA 332
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. S0 direitos da Instituicdo:

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

b) A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da
comparticipacgao financeira e do apoio técnico;

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

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

e) Ao direito de suspender este servico, sempre que os clientes,
grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente
regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou

prejudiqguem a boa organizagdo dos servicos, as condicbes e o
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ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, 0
relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Institui¢éo.

2. S&o deveres da Instituicdo:

a) Respeito pela individualidade dos clientes proporcionando o
acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;

b) Criacdo e manutencdo das condigBes necessarias ao normal
desenvolvimento da resposta social, designadamente quanto ao
recrutamento de profissionais com formacdo e qualificagcbes
adequadas;

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

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

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos,
designadamente através da auscultagdo dos clientes;

g) Manter os processos dos clientes atualizados;

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

NORMA 342
DIREITOS E DEVERES DOS VOLUNTARIOS

1. De acordo com o Regulamento de Voluntariado desta
Associagdo, sdo Direitos dos Voluntarios que atuem no
Estabelecimento:

a)Ter acesso a formagdo inicial e continua, da responsabilidade
da Instituicéo;

b)Dispor de um cartdo de identificagdo de Voluntario e do

respetivo uniforme, fornecidos pela instituicéo;
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c) Exercer o seu trabalho voluntario em condi¢Bes de higiene e
seguranca;

d) Estar protegido por seguro contra acidentes ou doenga
contraida no exercicio do trabalho voluntario;

e)Cumprir o programa de Voluntariado acordado com a Institui¢ao;

f)Participar na preparagdo do trabalho a ser proposto;

2. Sao Deveres dos Voluntarios que atuem no Estabelecimento:

a) Observar e respeitar as disposi¢cdes regulamentadas e as
deliberag¢Bes dos 6rgdos coordenadores do Voluntariado;

b) Comparecer as reunides previamente calendarizadas e outras
expressamente convocadas;

¢) Manter conduta digna;

d) Desempenhar com zelo, dedicacao e eficiéncia as funcdes que
Ihe s&o confiadas;

e) Colaborar em todas as iniciativas que concorram para 0O
prestigio e desenvolvimento de toda a atividade do Voluntariado;

f) Responder aos inquéritos de avaliagao/satisfacéo do servico;

g) Marcar sempre a sua presenca na respetiva folha de ponto;

h) Zelar pela boa utilizagdo dos recursos materiais e dos bens,
equipamentos e utensilios postos ao seu dispor.

NORMA 352
FAMILIA E/OU RESPONSAVEL LEGAL

A Admissdo dos clientes na Resposta Social ndo liberta os
respetivos  familiares/responséaveis dos seus deveres e
responsabilidades, nomeadamente:

a) Cooperar com a Instituicdo de forma a promover o bem-estar e
alegria dos clientes;

b) Visitar os clientes com regularidade, informar-se do seu estado

de salde e bem-estar;
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¢) Acompanha-los, quando necessério, aos diferentes servigos,
nomeadamente de saude;

d) Colaborar nas datas festivas, bem como na comemoragéo dos
seus aniversarios;

e) Proporcionar, sempre que possivel, a participagéo dos clientes
nas festas familiares, principalmente na época natalicia.

NORMA 362
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacéo de servigos com
o cliente e ou seus familiares e, quando exista com o representante
legal, onde constem os direitos e obrigagfes das partes.

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

3. As alteracdes ao contrato ocorrem sempre que haja alteragcdo
ao servigo prestado, sendo registadas em forma de adenda que sera
anexada ao contrato inicial.

4. O Contrato de prestacdo de servigos caduca com a morte do
Cliente ou quando n&o se verificarem os requisitos mencionados
neste regulamento.

NORMA 372
CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS

1. A cessacao da prestagdo de servigos acontece por dendncia do
contrato de prestacdo de servigos ou por morte do Cliente.

2. Por denuncia, o cliente tem de informar a Instituicdo 30 dias
antes de abandonar esta resposta social e rescinde-se o contrato de
prestacéo de servicos.

3. O ndo pagamento de mensalidades durante mais de sessenta
dias podera implicar a suspenséo/cessacao da prestacao do servigo

ERPI ao cliente, até regularizacéo da situacao.
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4. Apenas € admitida a interrupcdo da prestacéo de servigos na
ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS em caso de
internamento do cliente ou férias/acompanhamento de familiares.

5. Quando o cliente vai de férias, a interrupgao do servigo deve ser
comunicada pelo mesmo, com 8 dias de antecedéncia.

NORMA 382
PENALIDADES

1. O ndo cumprimento das normas e regras previstas no presente
Regulamento, por parte do Cliente, podera dar lugar & aplicacdo de
sancdes disciplinares diversas por parte da Dire¢ao da Instituicao.

2. Havera lugar ainda & aplicacdo das sanc¢bes previstas no
presente Regulamento, quando o Cliente no pleno gozo das suas
faculdades mentais pratique atos injuriosos ou dolosos na pessoa do
funcionario que procede a prestacdo do servigo. Eventuais san¢des
disciplinares serdo deliberadas pela Direcdo da Instituicdo com
parecer do Diretor(a) Técnico(a) e comunicando posteriormente a
intensdo ao cliente, familia e/ou responséavel.

3. De acordo com a gravidade do ato praticado os Clientes estéo
sujeitos a aplicacdo de san¢des como a repreensao, a Suspensao ou
a expulsao.

4. O cliente obriga-se a repor materiais a IPSS quando a néo
manuten¢ao ou estragos dos mesmos materiais usados pelo Clientes.

5. O contrato de prestacdo de servigos pode ser cessado, quando
houver uma quebra de relagcdo de confiangca entre o cliente e a

instituico.
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NORMA 392
LIVRO DE RECLAMACOES

Nos termos da legislagdo em vigor, este servi¢co possui Livro de
Reclamagdes, que podera ser solicitado junto do Diretor(a) Técnico(a)
ou da Coordenador(a) Técnico(a) e da Direcdo, pelo cliente e/ou
familiar.

NORMA 402
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

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 é entregue, todos os finais
dos meses, ao Diretor(a) Técnico(a) e a Dire¢do por parte dos
colaboradores e restante pessoal afeto ao Servigo da ERPI.

NORMA 412
NEGLIGENCIA, ABUSO E MAUS-TRATOS
1.Compete a todos seguirem uma postura de prevencdo de
eventuais situacdes de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos.

2. Caso se suspeite ou se presencie situacdes de maus-tratos,
devera ser comunicada esta ocorréncia o Diretor(a) Técnico(a), se o
agressor for um Trabalhador da Instituicdo, esta situacéo devera ser
reportada ao superior hierarquico.

3. A Direcéo Técnica escrevera o sucedido no livro ocorréncia, que
sera entregue a Diregdo da Instituicdo.

4. Sempre que as explicacdes ndo sejam convincentes ou as
lesBes sejam reiteradas, a Dire¢édo Técnica devera identificar e avaliar
eventuais situagbes de maus-tratos, reportando-as as entidades

competentes.
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5. N&o serdo consideradas acusa¢fes sem ter presenciado uma
situagdo de maus-tratos ou sem ter indicios claros da sua existéncia.
6. Se o comportamento do cliente colocar em causa O
funcionamento da Instituicdo e o bem — estar dos outros Clientes e/ou
Trabalhadores da Instituicdo, podera haver lugar a cessacdo do
contrato de prestacdo de servicos.
7. Se o alegado agressor for da Diregao, deve-se garantir & vitima
seguranga e reportar as entidades competentes tal situagéo e caso se

trate de um crime deve ser comunicadas ao Ministério Publico.
CAPITULO VIII - DISPOSIC@ES FINAIS

NORMA 422
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento seré revisto, sempre que se verifiquem
alteragbes no funcionamento do Servico da ESTRUTURA
RESIDENCIAL PARA PESSOAS

IDOSAS, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados,
tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteragcbes ao presente Regulamento serdo
comunicadas ao cliente ou seu representante legal, com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada
em vigor, sem prejuizo da resolucéo do contrato a que a estes assiste,
em caso de discordancia dessas alteracées.

3. Seré entregue uma cépia do Regulamento Interno ao cliente ou
representante legal ou familiar no ato de celebragdo do contrato de
prestacdo de servigos.

4. Quaisquer alteragbes ao presente Regulamento seréo

comunicadas ao Centro distrital da Seguranca Social da Guarda.
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NORMA 432
INTEGRACAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela
Direcéo da Instituicdo, tendo em conta a legislacdo em vigor sobre a
matéria.
NORMA 442
ENTRADA EM VIGOR
O presente regulamento com trinta e quatro paginas é aprovado
ao dia Doze de Fevereiro de Dois Mil e Dezasseis e entra em vigor 31
dias posteriormente a sua aprovacao.

A Direcao
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Comprovativo de Entrega do Regulamento Interno
DA RESPOSTA SOCIAL ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA
PESSOAS IDOSAS
CASA FREGUESIA DE CEDOVIM

Foi entregue um exemplar ao cliente/Representante Legal.

O cliente/familiar (*)
do cliente da ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS
declara que tomou conhecimento das informac¢des descritas no
Regulamento Interno de Funcionamento, ndo tendo qualquer didvida
em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

(*) — Adaptar caso seja um familiar responsavel a assumir o

contrato

(Assinatura do cliente/familiar do Cliente)

(Este documento deve ser arquivado no Processo Individual do
Cliente)
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