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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS (ERPI)

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

) NORMA 12
(Ambito, Denominagéo e Localizagao)

1. O presente Regulamento contém as normas que dizem respeito aos direitos e deveres das
pessoas idosas e outros que usufruam dos servigos da Estrutura Residencial para Pessoas
Idosas (ERPI), do Lar de Santo Anténio, em regime de acordo de cooperagéo com o Centro
Distrital de Solidariedade e Seguranga Social, com data de 30/05/2008. |

2. A resposta social Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, fundada em 01/11/1984, tem a
sua sede em Aldeia da Mata, concelho do Crato e distito de Portalegre. O niimero de
telefone & 0 245690000, Fax. n.° 245690009, e-mail: geral@lardesantoantonio.com.

NORMA 22
(Acordo cle cooperagao)

A Resposta Social de ERPI, do Lar de Santo Antonio, tem acordo de comparticipagéo com o

Instituto de Solidariedade e Seguranga Social, para 55 utentes de ambos 0s sexos.

NORMA 32
(Legislagao aplicavel)

A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (ERPI) ¢ uma resposta social que consiste no
alojamento colectivo, de utilizagdo temporaria ou permanente, em que sejam desenvolvidas
actividades de apoio social e prestados cuidados de enfermagem, regendo - se pela seguinte

legislagéo:

a) Decreto - Lein.° 172 - A/2014, de novembro - Aprova Estatuto das IPSS;

b) Portaria 196 — A/2015 de 1 de julho — Regula o regime juridico de cooperagéo entre as
IPSS e o Ministério de Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;

c) Portaria n.° 67/2012, de 21 de margo - Define as condigdes de organizagéo,
funcionamento e instalagédo a que devem obedecer as estruturas residenciais para
pessoas idosas;

d) Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de margo — Define o regime juridico de instalagao,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social, geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respectivo regime contraordenacional;

e) Protocolo de Cooperagéo em vigor;

f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede da Comissdo Nacional de
Cooperagéo (CNC);

g) Contrato Colectivo de Trabalho para as IPSS.
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NORMA 42
(Natureza, Destinatarios e Objectivos)

A estrutura residencial constitui uma resposta social, que consiste na prestacdo de um

conjunto de servicos de apoio a pessoas, com total ou parcial autonomia e que n&o

disponham de protecgdo e de retaguarda sécio-familiar. S&o destinatérios desta resposta, as

pessoas que necessitem dos cuidados e servigos constantes na Norma 52,

S&0 objectivos:

a) Contribuir para a melhoria das condigdes de vida dos utentes, familiares e comunidade
como um todo;

b) Proporcionar uma prestagéo de servigos que satisfacam as necessidades basicas dos
utentes;

¢) Prestar apoio social;

d) Contribuir para o fomento das relagdes interpessoais ao nivel das pessoas idosas e
destas com outros grupos etéarios, a fim de evitar o isolamento;

e) Facultar as pessoas idosas e outras, as diversas formas de ajuda adequadas a sua
situagéo;

f) Prestar servigos que satisfagam necessidades basicas;

g) Incentivar a participagdo das pessoas na vida quotidiana da resposta social e da
comunidade;

h) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungéo das necessidades
especificas de cada pessoa;

i) Contribuir para a estimulagao de um processo de envelhecimento activo:

j) Promover o aproveitamento de oportunidades para a salde, participagéo e seguranga,
no acesso a continuidade da aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas
tecnologias;

k) Promover estrategias de manutengdo e reforgo da funcionalidade, autonomia e
independéncia, tendo em ateng&o o estado de salde e as recomendagdes médicas de
cada pessoa;

I) Promover um ambiente de seguranga fisica e afectiva, prevenindo os acidentes, as
quedas, os problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato.

NORMA 5?
(Cuidados e Servigos)

A estrutura assegura a prestagao dos seguintes cuidados e servigos:

a) Nutriggo e alimentagdo, nomeadamente o pequeno-almogo, almogo, lanche, jantar e
ceia;

b) Actividades socioculturais, ludico-recreativas, de motricidade e de estimulag&o cognitiva;

¢) Administragdo de farmacos, quando prescritos pelo médico de familia ou da
especialidade

d) A aquisic@o dos medicamentos, ficara a cargo da instituigdo, sendo no final de cada més
o valor a cobrar apresentado ao utente ou responsavel;

e) Articulagao com os servigos locais de salde, quando necessario;
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f) Cuidados de enfermagem;

g) Cuidados de higiene pessoal;

h) Cuidados de imagem, comparticipados pelo utente:

i) Tratamento de roupa;

j) Disponibilizagéo de produtos de apoio a funcionalidade e & autonomia;

k) Fisioterapia;

) Hidroterapia;

m) Vichy;

n) Hidromassagem;

o) Assisténcia religiosa (culto catdlico)

p) Acompanhamento e transporte a consultas, assim como a exames complementares de
diagnostico, comparticipados pelo utente;

q) A tabela de valores associada a estes servicos, encontra-se afixado, em local visivel na
instituicao.

NORMA 6°
(Instalagdes)

1. A estrutura residencial esta sediada na Rua Francisco Caldeira Amieiro, n.° 16, 7430-030
Aldeia da Mata e as suas instalagdes s&o compostas por:
a) 18 quartos e 6 suites, todos eles com casa de banho:
b) 6 casas de banho publicas;
¢) 3 salas de estar/actividades;
d) Cabeleireiro;
e) Recepgéo;
f) Cozinha;
g) Economato;
h) Uma sala de refeigdes;
i) Biblioteca;
j) Salao multiusos;
k) Capela;
I) Vestiario dos colaboradores e respectivas casas de banho;
m) Piscina aquecida de andamento;
n) Sala de hidromassagem e vichy;
0) Gabinetes Técnicos;
p) Gabinete de enfermagem,;
q) Gabinete de fisioterapia;
r) Oficina de trabalhos manuais;
s) Lavandaria;
t) Armazém;
u) Servigos administrativos;
v) Carpintaria.

2. Os quartos destinam-se ao descanso dos utentes e s&o de acesso restrito. Os familiares s6
poderao entrar acompanhados por um colaborador.
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CAPITULO Il
REGRAS GERAIS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 72
(Regras Gerais de Funcionamento)

Existe um plano anual de actividades que ¢ elaborado e assegurado pelo pessoal Técnico;
Os colaboradores da estrutura residencial, trabalham por turnos, salvo casos excepcionais;
Na ocorréncia de um obito, o colaborador deve informar, imediatamente, a Directora
Técnica ou sua representante, para que esta possa proceder as diligéncias necessarias.

A prestacdo de cuidados é assegurada por colaboradores, com formagéo adequada.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 82
(Condigdes Gerais de Admissao)

Séo condigbes gerais de admissao:

a) Ter mais de 65 anos de idade;

b) Néo sofrer de doenga infecto-contagiosa, que coloque em causa a integridade fisica e de
salide dos colaboradores e idosos;

c) Interesse expresso do candidato a utente na sua admiss&o, desde que exista vaga e
seja total ou, parcialmente, autonomo;

d) Ser socio da instituicao.

Podem ainda, ter acesso a resposta social de ERPI pessoas de idade inferior a sessenta e

cinco anos, em condigBes excepcionais desde que seja justificada a emergéncia do caso, a

Direcgéo.

Constituem objectivo de recusa, por parte da instituigdo, os individuos que, pelos seus

comportamentos habituais “anti-sociais” ou individuos “pemiciosos”, ou que apresentem

deficiéncias mentais, ponham em risco o normal funcionamento da instituicao e a seguranca
dos restantes utentes.

NORMA 92
(Admissoes Prioritarias e Preferenciais)

Séo condigbes de prioridade de preferéncia na admissao:
a) A vulnerabilidade econémica-social;
b) Pessoas socialmente carenciadas;
¢) O grau de degradagéo das condigdes habitacionais;
d) Proximidade geogréfica;
e) Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas para assegurar cuidados
basicos;
f) Risco de isolamento social ou geografico;
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g) Frequéncia da resposta social nas valéncias de Servico de Apoio Domiciliario e ou
Centro de Dia;

h) Salvo excepgbes, devidamente aceites e justificadas pela Direcgdo, 0s requerentes
naturais ou residentes na freguesia, assim como os ja utentes do Apoio Domiciliario e
Centro de Dia, ter&o prioridade sobre outros, em caso de igualdade de circunstéancias
observadas nas restantes condi¢des de prioridade.

NORMA 102
(Pedicdo de Admissao)

1. Para efeito de admisséo, o candidato devera fazer a sua inscrigdo através do preenchimento
de uma ficha de identificag&o, que constitui parte integrante do processo do utente, devendo
fazer prova das declaragbes efectuadas, mediante a entrega de copias dos seguintes
documentos:

a) Bilhete de Identidade/Cartéo do Cidadao;

b) Cartéo de Identificag@o Fiscal,

c¢) Cartao de Beneficiario da Seguranga Social;

d) Cartdo do Servigo Nacional de Salide ou de Subsistema a que o utente pertenga;

e) Relatorio médico de que o candidato néo é portador de doenca infecto-contagiosa ou
mental, impeditiva da normal vivéncia no Lar;

f) Relatorio médico relativo a quaisquer situagées de dependéncia do candidato;

g) Documentagdo adequada e credivel, designadamente da natureza fiscal, sobre a
situagao patrimonial, rendimentos e despesas mensais fixas, com excepgao de encargos
com rendas e prestagdes com a habitagdo, no calculo do rendimento per capita do
utente e do seu agregado familiar.

h) Declaragao em como néo possui quaisquer rendimentos para além dos declarados e que
séo utilizados no calculo da mensalidade. (Se mais tarde se verificar que a declaragéo
omite a veracidade dos rendimentos, podera a instituicdo imputar retroativamengte a
comparticipagao familiar maxima da instituicao que teria que ser suportado pelo utente e
descendentes em 1.° grau ou outro(s) herdeiro(s) legitimo(s), com juros de mora, ficando
estes com o encargo de suportar tais diferengas.)

i) Documentagdo adequada e credivel, designadamente, da natureza fiscal, sobre a
situagao patrimonial, rendimentos dos descendentes em 1.° grau ou outro(s) herdeiro(s)
legitimo(s).

2. De acordo com a legislagdo em vigor, a reprodugdo dos documentos, sera feita com
consentimento do titular, mediante declaragéo assinada pelo mesmo.

3. A ficha de identificagdo (disponivel nesta Instituigéo) e os documentos probatorios referidos
no nimero anterior, deverdo ser entregues nos servigos administrativos da Instituigéo ou
enviados por e-mail, ao cuidado da Assistente Social;

4, Em caso de dlvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

5. Apos o registo de admissao, sera organizado um processo individual para cada candidato,
cujos dados sao confidenciais e de acesso restrito;
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. Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de

inscrigdo e respectivos documentos probatorios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo
de obtencao dos dados em falta.

NORMA 112
(Utentes e a sua Admissao)

. O processo de admiss&o devera passar por uma entrevista do candidato feita pela Técnica

responsavel destinada a:
a) Estudar a situagéo socio-familiar do candidato;
b) Informar e esclarecer sobre o regulamento interno da resposta social.

. Podem, ainda, ter acesso a estrutura residencial, pessoas de idade inferior a sessenta e cinco

anos, em condigdes excepcionais desde que justificado o caso, quer pela Assistente Social,
quer pela Diretora Técnica.

. A admisséo dos utentes sera precedida da apresentagédo de uma ficha de inscrigéo, e de um

relatorio social, tendo em conta o seu estado psicossomatico, no momento da sua
apresentagao.

. O acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:

a) Definicdo dos servigos a prestar ao utente, apos avaliagdo das suas necessidades;

b) Apresentagdo da equipa prestadora dos cuidados e servicos;

c) Reiteragdo das regras de funcionamento da resposta social em questédo, assim como
dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os
intervenientes na prestagéo do servigo, contidos no presente Regulamento;

d) Definigdo e conhecimento dos espagos a utilizar, na prestagdo dos cuidados e servigos;

e) Elaboragéo, apés 30 dias, do relatério final sobre o processo de integragdo e adaptagéo
do mesmo, que sera posteriormente arquivado, no Processo Individual do Utente;

. Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagéo do

programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagées e factores que conduziram a
inadaptagdo do mesmo. Deve - se procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-se
novos objectivos de intervengdo. Se a inadaptagéo persistir, & dada a possibilidade, quer a
instituicdo, quer ao utente, de rescindir o contrato.

NORMA 12
(Despacho de Admissao do Utente)

. A admissao € da competéncia das pessoas envolvidas no processo de decisdo que, para o

efeito, terdo em consideragéo os resultados do relatorio social e do exame clinico que tiver
sido realizado.

. Concluida a averiguagao, e se os pareceres competentes forem favoréveis, sera a peticéo do

candidato a utente, aceite.
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NORMA 132
(Convocagao e Revogagéo do Despacho)

1. Se o despacho deferir o pedido de admiss&o far-se-a a convocagéo, pessoalmente, ou
através de oficio.
2. Se, no prazo de trés dias, contados de modo seguido, o candidato convocado néo se dignar a

comparecer para integragdo na resposta social, sera considerado desistente e 0 processo
arquivado.

NORMA 142
(Actualizagéo e Vertentes do Processo Individual)

1. A resposta social de ERPI deve manter sempre atualizado o processo individual do utente,

que sera organizado em trés vertentes, processo administrativo, processo social e processo
clinico,

NORMA 15°
(Processo Administrativo)

1. O processo administrativo devera conter:
a) A identificagdo com nome, sexo, data de nascimento, estado civil e nacionalidade:
h) A data de entrada e de saida e o motivo desta;
c) Nome, enderego e telefone de familiares ou outra pessoa a contactar em caso de
necessidade;
d) Identificag@o do responsavel ou responsaveis pelo respectivo pagamento;
e) Contrato de prestagéo de servigos;
f) Documentagéo de natureza fiscal e confidencial;
g) Outras informagbes de interesse.

NORMA 162
(Processo Social)

1. O processo social devera conter:

a) Programa de Avaliagdo e Acolhimento (PAA);

b) Ficha de Avaliagao Diagnostica (FAD);

c) Plano Individual (PI);

d) Registo de cuidados prestados;

e) Registo de observacses realizadas e de ocorréncias relevantes para o apoio a prestar ao
utente e seu agregado familiar;

f) Plano Individual de Cuidados (PIC).
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NORMA 172
(Processo clinico)

1. O processo clinico devera conter:

a) O registo das observagbes realizadas, com expressa referéncia as especialidades
farmacéuticas prescritas, aos exames efectuados e aos tratamentos instituidos, bem
como a respectiva data;

b) A identificacdo dos responsaveis pela determinagdo e execugdo destes actos e
procedimentos.

c) Indicagdo do médico assistente e do respectivo contacto;

d) Nome, enderegos, contactos de familiares ou responsaveis pelo utente;

2. Sempre que tal seja conveniente, a instituicdo pode solicitar aos utentes, ou aos seus

representantes, que expressem por escrito 0 consentimento, para se sujeitarem a qualquer
acto medico ou tratamento que Ihes seja proposto.

CAPITULO IV
ADMISSAO

NORMA 18°
(Instrucéo do Processo Individual)

1. O utente e um representante familiar, no acto de admisséo, deverdo assinar um contrato de
prestagdo de servigos com o Lar, onde constem, obrigatoriamente, os servigos a prestar, a
responsabilidade individual e solidaria quanto as despesas com medicagéo, produtos de
higiene pessoal, cuidados de imagem pessoal, transporte, fraldas, e funeral, bem como a
comparticipagdo mensal para com a instituicao, sujeitando-se o utente as atualizagdes dos
valores das mensalidades definidas pela seguranga social, no inicio de cada ano civil.

2. Todos os utentes terdo um processo individualizado.

3. Se vier a apurar-se que houve falsidade nas declaragdes do utente, ou na documentagéo
entregue para a formagdo do seu processo de admisséo, considera-se existir justa causa

para a dentincia do contrato por parte do Lar, ndo tendo o utente direito a qualquer reembolso
dos valores entregues.

NORMA 19?
(Processo Individual)

1. A admissé&o, por via de regra, sera precedida de relatorio social e de um exame clinico.

2. O relatorio social tem por objectivo diagnosticar a necessidade e a adequabilidade do
acolhimento no Lar, mediante a recolha e tratamento de informagdes relativas ao
condicionalismo pessoal, familiar e socio — economico do candidato.

3. O exame clinico tem em vista avaliar a compatibilidade entre o estado de salde do candidato
e o acolhimento no Lar.
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NORMA 202
(Acolhimento do utente)

O utente sera recebido, na sua admisséo, pela Equipa Técnica da Instituig&o.
Na entrada para a institui¢&o, o utente ocuparé a vaga de uma cama. Podera ocorrer sempre
a sua mudanga, se tal for necessario, na organizagéo interna do Lar.

NORMA 212
(Periodo de Adaptagio)

. A admiss&o sera sempre condicionada ao periodo experimental de um més, quer para uma
perfeita adaptagéo, quer para observagéo e verificagio das condigbes a que se refere a
Norma 82 deste regulamento.

No caso da ndo manutengéo do contrato de prestagdo de servicos durante este periodo, o
utente, ndo tem direito ao reembolso das mensalidades ja pagas.

Elaboragéo, apos 30 dias, de um relatério sobre o processo de integragéo e adaptagéo do
utente, que sera arquivado no processo individual do mesmo.

CAPITULO V
COMPARTICIPACOES/ AGREGADO FAMILIAR

NORMA 22°
(Comparticipagédo Familiar)

. Comparticipagéo familiar & o valor pago pela utilizagao dos servicos e equipamentos sociais,
determinado em fung&o da percentagem definida para a resposta social, a aplicar sobre o
rendimento per capita do agregado familiar.

NORMA 232
(Agregaclo familiar)

. Na resposta social estrutura residencial para pessoas idosos, o agregado familiar a
considerar & apenas a pessoa destinataria da resposta.

NORMA 242
(Rendimento do agregado familiar)

. Para determinar o montante de rendimento do agregado familiar, consideram-se os
seguintes:

a) Rendimentos empresariais e profissionais;

b) Pensdes (velhice, invalidez, sobrevivéncia, reforma, ou outras de idéntica natureza. As
rendas temporérias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguros ou
de fundos de pensdes e as penstes de alimentos);

c) Prestagdes sociais (excepto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
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d) Prediais (rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas & disposicao
dos respectivos titulares, bem como as importancias relativas 4 cedéncia do uso do
prédio ou de parte dele, aos servigos relacionados com aquela cedéncia. A diferenca
auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatério e a paga ao
senhorio, a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de
partes comuns de prédios);

e) Capitais (juros de depositos bancarios, dividendos de acgdes ou rendimentos de outros
activos financeiros, sempre que sejam inferiores a 5% do valor dos créditos depositados
em contas bancarias e de outros valores mobiliarios, de que o requerente ou qualquer
elemento do seu agregado familiar sejam titulares em 31 de Dezembro do ano corrente);

f) Outras fontes de rendimento (excepto os apoios decretados para menores pelo tribunal,
no ambito das medidas de promogao, em meio natural de vida);

. O apuramento do montante do rendimento do agregado familiar & feito considerando os
rendimentos anuais ou anualizados.

NORMA 25°
(Prova de Rendimentos)

. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentag&o da declaragéo

de IRS, respectiva nota de liquidagdo ou outros documentos comprovativos da real situagéo

do agregado;

Sempre que haja dlvidas sobre a veracidade das declaragbes de rendimeéntos, e apds se

efectuarem as diligéncias que se considerem adequadas, a instituigéo estipula um montante

de comparticipagéo familiar até ao limite da comparticipagao familiar maxima;

. A falta de entrega dos documentos referidos no prazo concedido para o efeito, determina a
fixagdo da comparticipagdo familiar maxima;

. A prova das despesas fixas do agregado familiar € efectuada mediante a apresentagéo dos
respectivos documentos comprovativos.

NORMA 262
(Despesas Fixas do Agregado Familiar)

. S@o consideradas despesas fixas do agregado familiar as seguintes:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formag&o do rendimento liquido;
b) Renda de casa ou prestagéo devida pela aquisigdo de habitagdo propria e permanente;
c) Despesas com fransportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;
d) Despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga cronica comprovada. -
. O limite méximo do total de despesas a considerar ndo pode ser superior ao RMMG.

NORMA 27°
(Rendimento Per Capita do Utente)

. O rendimento per capita mensal & calculado de acordo com a seguinte formula:
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RC=-RAF/12-D
n
RC= Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou analisado)

D= Despesas mensais fixas.
n= Numero de elementos do agregado familiar.

NORMA 282
(Reviséo da Comparticipagao Familiar)

1. As comparticipagdes familiares séo revistas, anualmente, no inicio do ano civil, ou sempre
que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas opgdes de cuidados
€ Servigos a prestar.

2. Haveré lugar a uma redugéo de 10% da comparticipagao familiar mensal, quando o periodo
de auséncia por doenca, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES DE AMBOS 0S OUTORGANTES

NORMA 292
(Direitos da Instituicdo)

1. O Primeiro Outorgante tem o direito a:

!

a)
b)
c)
d)

Ser tratado com lealdade e respeito;

A receber, pontualmente a comparticipagdo mensal paga pelo utente e familiares;

Exigir do utente o cumprimento do Regulamento;

Encaminhar para outra resposta social da Instituicao ou exterior a esta, que a Legislagao
considere adequada e quando tal se justifique, pela necessidade de preservar a
qualidade de vida do utente e dos colaboradores, em articulago com os familiares e/ou
responsavel pelo mesmo;

Rescindir Contrato com 0 mesmo, nos termos da Cléausula 152,

NORMA 30?
(Direitos do Utente)

O utente da estrutura residencial para pessoas idosas tem direito a:

a)
b)
c)

d)

Ser tratado com respeito pelos demais, colaboradores e Direcgédo da Instituigdo;
Participar nas actividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

Ter asseguradas as condigdes de bem-estar e qualidade de vida, bem como de respeito
pela individualidade, dignidade humana, identidade, personalidade, convicgbes e
valores;

Participar na vida da Instituigdo, nomeadamente, no planeamento de actividades de
animag&o sociocultural, que ocupem os seus tempos livres;

Aceder a actividades ludicas, de leitura, assim como a festas, passeios e visitas a
diversas localidades e monumentos;
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Ter assegurado boas condi¢ées de institucionalizagéo, adequadas & sua situagao, tanto /

do ponto de vista fisico, como moral;

Aceder a ementa semanal, que esta colocada em local visivel na Instituigéo;
Usufruir do plano de cuidados estabelecidos;

Exigir qualidade nos servigos prestados.

NORMA 312
(Direitos do Representante Legal/Responsavel)

1. No ambito deste regulamento, o responsavel tem o direito a:

a)

b)

)

Que lhe sejam prestadas todas as informagdes, reservando-se as de natureza
confidencial ou sujeitas a reserva da vida privada do utente, caso em que serdo
prestadas apenas com o consentimento deste;

Ser recebido pela Direcgdo Técnica desta resposta social, sempre que o solicite e tal
seja justificado;

Efectuar reclamagdes e sugestoes.

NORMA 32°
(Deveres da Instituigéo)

1. A Instituicao, além das demais obrigagdes legais ou constantes deste regulamento, obriga-se

a
a)

b)

c)

d)

4))
h)

Garantir o bom e seguro funcionamento da resposta social, assegurar o bem-estar e
qualidade de vida dos seus utentes, promovendo a sua participagao na vida da estrutura
residencial para pessoas idosas;

Prestar ao utente, servicos de alojamento, alimentagdo, tratamento de roupa em
lavandaria propria, cuidados de saide primérios e medicamentosa, higiene, conforto
pessoal e apoio social;

Assegurar uma estrutura de recursos humanos, qualitativa e quantitativamente,
adequada ao desenvolvimento das actividades de ERPI:

Fornecer ao utente um exemplar deste regulamento no acto da respectiva admiss&o,
bem como comunicar as alteragdes, posteriormente, introduzidas:

Planificar e publicitar, anualmente, e em local proprio as actividades a desenvolver pela
resposta social;

Organizar um processo individual, por utente;

Afixar, em local visivel, o nome da Directora Técnica, as ementas e o horario;

Potenciar a participagéo do utente, na resolugéo dos proprios problemas e na vida social
e cultural da instituicéo e da comunidade;

Integrar e promover a valorizagéo das competéncias dos voluntarios e dos profissionais
envolvidos, no desenvolvimento da resposta social,
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NORMA 332
(Deveres do Utente)

1. Para obtengéo da harmonia e da ordem necessarias ao bom funcionamento da Estrutura
Residencial, o utente deve sempre:

a) Considerar as normas de sociabilidade:

b) Respeitar pessoas e ideias entre os seus pares, bem como os colaboradores da
instituicéo;

c) Dar conhecimento e reclamar junto da Directora Técnica ou sua representante de
qualquer infracgdo ou irregularidade, cometida ou presenciada, quer relativa a utentes,
quer em relagéo ao funcionamento dos servigos e respectivos colaboradores, no sentido
de serem tomadas as necessarias providéncias;

d) Zelar pela conservagéo dos espacos que utiliza na estrutura residencial, bem como pela
boa utilizag&o dos bens existentes, particularmente, dos que Ihes estiverem confiados ou
que utilizem de forma exclusiva ou principal, e colaborar para que o espago se mantenha
com o0 desejado asseio e arrumo;

e) Comunicar atempadamente, as respectivas saidas e auséncias;

f) Participar de modo activo na vida do estabelecimento, designadamente, apresentando
as sugestdes, queixas e reclamagdes que julguem convenientes, sobre as quais devera
ser prestada resposta ou informagao, em tempo oportuno;

g) Cumprir e fazer cumprir aos familiares as normas do presente regulamento.

h) Evitar conflitos e respeitar os demais colegas e colaboradores;

i) Obedecer & escala estabelecida para tomar banho, na medida em que este é obrigatério
para o interesse da salide do mesmo e para que se apresente sempre limpo e arranjado;

j) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades nas actividades
desenvolvidas;

k) Comparticipar nos custos dos servigos prestados, de acordo com o estabelecido:

) Contribuir para que o seu relacionamento com os colaboradores seja 0 mais harmonioso
possivel;

m) Apresentar perante a Presidente, ou Directora Técnica, sugestes, reclamagdes ou
queixas que porventura entenda subscrever.

NORMA 342
(Deveres do Representante Legal/Responsavel)

1. O Responsavel tem o dever de:

a) Responsabilizar-se, solidariamente, como fiador e principal pagador, pelo pagamento de
tudo o que vier a ser devido a Instituicdo, pela celebragdo do presente contrato de
prestagao de servicos, designadamente o pagamento das comparticipagdes mensais,
demais despesas decorrentes da prestagao de servigos e respectivas penalizagdes;

b) Prestar todas as informagdes sobre o seu familiar relevantes ao bem-estar e correcto
acompanhamento deste, bem como, a colaborar com a Instituicdo, na satisfagéo das
suas necessidades, designadamente, comparecendo sempre que para tal seja
solicitado;
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¢) A assinar o contrato de prestagéo de servigos em nome préprio e como responsavel,
quando por qualquer razao o utente esteja impedido de o fazer.

CAPITULO VI
HORARIOS E SERVICOS

NORMA 352
(Refeigdes)

1. As refeigdes na Estrutura Residencial tém o seguinte horario:
a) Pequeno-almogo - 8h30 -10:00
b) Almogo - 12h00
c) Lanche — 16h00
d) Jantar—19h00
e) Ceia—-21h00

2. O utente respeitara os horérios das refeigdes ora estabelecidos, salvo em situagdes especiais
atendiveis, informando para o efeito a Directora Técnica ou os colaboradores do refeitorio.

3. A alimentag&o € igual para todos. Contudo, o utente & sempre tratado conforme o seu estado
de saude e de acordo com as disposigdes correntes na dietética, prescritas pelo médico.

4. Aalimentagéo sera elaborada, pelas refeigdes descritas no n.° 1 da presente norma, existindo
sempre uma ementa elaborada, semanalmente, pela nutricionista, tendo em conta os
conceitos gerais sobre alimentag&o racional, assim como as caracteristicas dos idosos e
outros e as recomendagdes médicas especificas, para cada caso.

9. A ementa é afixada nos lugares apropriados.

NORMA 36°
(Proibigéo de Outros Alimentos)

1. Para o regular funcionamento da instituigéo € proibido aos utentes:
a) Adquirir e frazer bebidas alcodlicas, para seu uso ou uso de outros utentes;
b) Receber das visitas qualquer tipo de alimentagdo ou bebida sem conhecimento e
autorizagao da Directora Técnica, ou sua representante.

, CAPITULO VI )
SAIDAS, VISITAS E REGRAS DE CONVIVENCIA

NORMA 37°
(Visitas)

1. E livremente facultada a visita de familiares e amigos aos utentes da ERPI, contando que se
efective no perfodo diério entre as 10:00 e as 19:00.
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2. Tendo em conta os interesses do utente, a Directora Técnica ou sua representante, sem
prejuizo do normal funcionamento dos servigos, pode acordar qualquer outro regime de
visitas, que se mostre adequado ao incremento dos lagos com familiares e amigos.

NORMA 382
(Saiclas ou Pedidos de Licenga ou Dispensa)

1. As saidas séo livres, estando apenas subordinadas a um horario préprio, elaborado de
acordo com o funcionamento da instituigéo, e devendo-se acatar o seguinte:

a) Os utentes invisuais, mentalmente mais debilitados ou aqueles cuja saida, por qualquer
limitag@o fisica, indisposigéo ou idade avangada, possam representar risco ou perigo
para a sua seguranga, so terdo permisséo para sair, quando acompanhados por pessoa
da familia ou amiga, que assuma a responsabilidade do seu regresso ao seu domicilio.

b) Os restantes utentes da Estrutura Residencial tém o direito de se ausentar por periodos
variaveis, desde que comuniquem & Directora Técnica ou sua representante.

c) Os utentes que estejam sob tratamento ou vigilancia clinica, s6 terdo autorizago de
saida, desde que obtenham o acordo da Enfermeira e da Fisioterapeuta.

NORMA 392
(Regras Especificas de Convivéncia e de Seguranga)

1. Cada utente devera tomar em devida nota que Ihe €, nomeadamente, interdito:
a) O consumo de medicamentos, sem prescrigio médica;
b) Fumar dentro da instituicéo;
¢) Fazer-se acompanhar de animais domésticos;
d) Ser portador de qualquer arma ou instrumento que, como tal, possa ser utilizado;
e) Ser portador de armas brancas;
f) O uso de material inflamavel.

CAPITULO IX
CUIDADOS DE SAUDE

NORMA 40?
(Corpo Técnico de Cuidados de Salde)

1. A ERPI é dotada de um corpo técnico de prestacéo permanente de cuidados de salide ao
utente. E composto por uma Enfermeira € 0 servico médico é assegurado pelo médico de
familia, no Centro de Salde da Aldeia. O servico de Enfermagem é assegurado pela
Enfermeira de servigo da instituigao.

2. Este corpo técnico tem por finalidade assegurar a prestagéo dos cuidados de satide basicos,
quer de vigilancia, quer de acompanhamento dos quadros clinicos do utente, diligenciando
todas as necessidades para o seu bem-estar.

3. Cada utente da instituigao procede de imediato, apos a sua entrada em ERPI, & inscrigao no
médico de familia.
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. Caso o médico de familia ndo esteja disponivel na altura em que se. tenha de reclamar os

cuidados médicos, estes seréo prestados por um colega que o possa atender, ou recorrendo
a uma urgéncia.

. A instituigéo s se responsabiliza pelo acompanhamento do utente ao SNS, quando existe

uma indisponibilidade por parte dos familiares, terminando a sua responsabilidade com a
entrega do utente no Hospital, para onde foi enviado.

. O utente é responsavel, pelo pagamento da respectiva deslocagéo, e pela aquisicao dos

medicamentos.

NORMA 412
(Assisténcia Médica e de Enfermagem)

. Todos os utentes tém direito a assisténcia médica e de enfermagem, devendo submeter-se

as prescricdes clinicas do Médico de Familia e aos servigos da Enfermeira da instituigo.

. O servico de enfermagem é assegurado presencialmente todos os dias da semana, pela

Enfermeira da Instituigdo. Podem ser acompanhados e auxiliados por uma funcionaria com
formagé&o para tal, que colabora com os mesmos.

. Sempre que esta profissional de enfermagem é solicitada fora do horario normal, & sempre

encontrada e se for necessario ocorre de imediato a instituigao, mediante um sistema de
servigo permanente a chamada.

NORMA 42°
(Assisténcia medicamentosa e internamentos)

. A aquisicdo de todo o material hospitalar de penso é da responsabilidade da Instituigao.

Quando o mesmo néo for possivel; a instituigéo informara o utente e o seu responsavel com a
antecedéncia minima de 3 dias. O encargo & suportado pelos utentes.

. A compra da medicagéo que o idoso necessite ao longo da sua estadia, esta a cargo da

instituicao, sendo, posteriormente, os custos apresentados ao utente ou responsavel.

. A aquisigao de todas as ajudas para manter o asseio dos utentes incontinentes, fraldas e

pensos, sdo da responsabilidade da instituicéo, sendo responsavel pela comparticipagéo o
utente ou responsavel;

. Quer na assisténcia medicamentosa, internamentos, consultas particulares e outras que néo

se enquadrem no regime de comparticipagdes publicas, o pagamento destas despesas é feito
nas condigbes previstas e declaradas, no contrato de prestag@o de servicos, a cargo do
utente;

. S&o ainda da responsabilidade deste ou do seu responsavel, consultas médicas de urgéncia,

outras consultas, aluguer de aparelhos hospitalares, fraldas, pensos e outros servigos néo
previstos, que serdo debitadas em factura discriminada;

. No caso de querer ser consultado por um médico de especialidade, devera o utente assumir

a responsabilidade do pagamento dessa mesma consulta, bem como de todos os
medicamentos, exames, analises, intervengdes cirlrgicas elou internamento hospitalar, e
deslocagdes, realizadas por sua conta.
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CAPITULO X
RECURSOS E EQUIPAMENTOS DE APOIO

NORMA 432
(Pessoal Afecto a Resposta Social)

. O quadro de pessoal afecto a Estrutura Residencial para Pessoas Idosas encontra-se afixado

em local visivel, contendo a indicagdo do nlimero de recursos humanos, formagéo e contetido
funcional, definido de acordo com a legislagdo em vigor.

NORMA 442
(Diregéo Técnica)

A Direcgéo Técnica compete a uma Técnica, cujo nome, formagéo e contelido funcional se
encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo,
sendo responsavel, perante a Diregéo, pelo funcionamento geral do mesmo.

A Directora Técnica € substituida, nas suas auséncias e impedimentos, pela Assistente
Social.

NORMA 452
(Equipamentos de Apoio)

A Estrutura Residencial tem 2 carrinhas para transporte dos utentes;
Lavandaria e cozinha proprias;

Piscina de hidroginastica;

Vichy e Hidromassagem;

Gabinete de Fisioterapia.

CAPITULO XI
CULTO

NORMA 462
(Culto Catoélico)

. Os utentes da ERPI tém a possibilidade de participar em todos os actos de assisténcia

religiosa, na capela existente, nas instalagdes do Lar. Para a celebragéo do culto catélico a
instituicdo conta com o Paroco da Freguesia.

Além das celebragbes normais, realizar-se-ao outras especiais por ocasido de festas, como
Natal, Pascoa, Dia de S. Antonio, Aniversario da Instituigéo, ou outras cuja oportunidade se
justifique.

NORMA 472
(Religides)

. Aos utentes é respeitada a liberdade Religiosa.
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CAPITULO XII
DISCIPLINA

NORMA 482
(Infracgdes e Penalidades)

1. A violag&o culposa, por parte de qualquer utente, de determinagdes que constem do presente
Regulamento ou de competentes deliberagdes da Diregéo, assim como qualquer acto ou
atitude que ultrapasse as normas de respeito pela pessoa, sua dignidade e bens, sera
analisado caso a caso, tentando sempre a melhor solugéo para a situagéo.

NORMA 49?
(Competéncia e Procedimento Disciplinar)

1. Depois de analisada a situag&o, esta podera ser submetida a um inquérito sumério, em que
intervenham os colaboradores com conhecimento directo do facto e se Ievem a cabo as
diligéncias, para a descoberta da verdade.

NORMA 50°
(Exclus@o da Responsabilidade Disciplinar)

1. E excluida a responsabilidade disciplinar do utente sempre que se verifique que este actuou
com manifesta boa-fé, ou que néo poderia ter procedido de forma diversa.

CAPITULO Xlij
FUNERAL

NORMA 512
(Custeamento do funeral, sufragios e actos fliinebres)

1. As despesas com o funeral e sufragios de um utente, séo da responsabilidade da familia do
mesmo.

CAPITULO XIV
Pertences, valores e espolio

NORMA 522
(Valores)

1. A instituicdo n&o se responsabiliza pelos valores em dinheiro de que os utentes s&o
portadores.
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NORMA 53°
(Devolugéo de Bens Pessoais)

. No caso de saida voluntaria ou perda do seu estatuto de utente, ser&o restituidos, mediante
termo de entrega, todos os bens e objectos que sejam sua pertenca.

. Em caso de falecimento, os Servigos Administrativos conjuntamente com a Directora Técnica
ou sua representante, devem proceder ao arrolamento do espdlio, através de auto, até ao
final do primeiro dia Util ap6s o 6bito, com vista a posterior entrega aos herdeiros legitimos, na
pessoa do cabega-de-casal ou de representante legal, dos bens e objectos do falecido.

. Com a verificag@o do 6bito, a Directora Técnica, ou sua representante, independentemente
do disposto no niimero anterior, procedera de imediato & recolha e guarda dos bens e valores
do falecido.

. Havendo disposigbes deixadas quanto a valores, mesmo que por testamento, mas apenso ao
respectivo processo individual seréo estes entregues de acordo com a vontade real e final do
autor da sucesséo.

. Apds o falecimento do utente, os objectos pessoais e valores serdo entregues ao seu
responsavel, no prazo maximo de 15 dias.

CAPITULO XV
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 542
(Alterag@o ou Revogagao)

. O presente regulamento serd objecto de alteragdo ou revogagdo sempre que normas
superiores o exijam ou interesses internos da instituicdo o justifiquem. Dele seréo
consideradas nulas e de nenhum efeito quaisquer disposigdes que restrinjam ou violem
disposicdes contidas, em diplomas com forga legal.

NORMA 55
(Casos Omissos e Disposigdes Comuns)

. Qualquer caso omisso neste regulamento Interno seré resolvido e ratificado pela Diregao do
Lar, tendo sempre em conta a Lei geral ou na Lei especial aplicavel a organismos da area da
solidariedade e economia social.

. Para além dos preceitos do presente regulamento, sdo aplicaveis a legislagdo e os
instrumentos sobre matéria de cooperagdo em vigor.

NORMA 562
(Livro de reclamagoes)

. Ainstituigdo dispde de livro de reclamagdes.
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NORMA 572
(Livro de Registo de Ocorréncias)

1. Este servigo dispde de livro de registo de ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias, que surjam no funcionamento desta resposta social.

NORMA 58°
(Alteragbes ao Presente Regulamento)

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento
da ERPI, resultantes da avaliagio geral dos servigos prestados, tendo como objectivo
principal a sua melhoria;

2, Quaisquer alteragbes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo da resolugéo do contrato a que a estes assiste, em caso de
discordancia dessas alteragdes;

3. Seré entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou
familiar no acto da celebragéo do contrato de prestagéo de servicos.

NORMA 59°
(Integragéo de lacunas)

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcgdo da Instituicéo, tendo
em conta a legislagéo em vigor sobre a matéria.

NORMA 60°
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em 01 de Agosto de 2018.
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