Regulamento interno Lar

CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12

AMBITO DE APLICACAO

O Centro Social e Cultural da Paréquia de Mangualde (CSCPM), tem acordo de cooperacéo
celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Viseu a 01/07/2015, para a resposta
social ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS (ERPI), designada por Lar Pe.
Anténio Pinto Lobinho. Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 22

LEGISLACAO APLICAVEL
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Regulamento interno Lar

A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas € uma resposta social que consiste no
alojamento coletivo, de utilizagdo temporaria ou permanente, onde sdo desenvolvidas
atividades de apoio social e prestados cuidados, e que se rege pelo estipulado no:

a)Decreto — Lei n.2 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b)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 Seguranga Social;

c)Portaria 67/2012, de 21 de margo — Define as condi¢gdes de organizagéo, 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 instalagéo,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respectivo regime contraordenacional;

e)Protocolo de Cooperacao em vigor;

f)Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g)Contrato Colectivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 32
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DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1.S30 destinatarios da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas:

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

b)Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situacao de exce¢ao devidamente
justificada;

c)Em situacdes pontuais, as pessoas com necessidade de alojamento decorrente da auséncia,
impedimento ou necessidade de descanso do cuidador.

2.Constituem objetivos da Estrutura Residencial para Pessoas ldosas:

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

b)Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo 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 estimulagao de um processo de envelhecimento ativo;
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a)Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participacao e seguranga e no
acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias
uteis;

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

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

d)Promover o envolvimento e competéncias da familia;

e)Promover estratégias de manutencgéo e refor¢o da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade
regular, tendo em atengéo o estado de saude e recomendagdes médicas de cada pessoa;

fy)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;

g)Promover a intergeracionalidade;

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

i)Promover a interacdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a quebra da
rotina e a manuteng&o do gosto pela vida.
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NORMA 42

CUIDADOS E SERVICOS

1.A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas assegura a prestacao dos seguintes cuidados e
Servigos:

a)Alojamento;

b)Alimentacdo adequada as necessidades dos residentes, respeitando as prescricdes médicas;

c)Cuidados de higiene e conforto;

d)Tratamento da roupa;

e)Higiene dos espacos;

f)Atividades de animacao sociocultural, ludico-recreativas e ocupacionais;

g)Apoio no desempenho das atividades de vida diaria;

h) Cuidados médicos e de enfermagem;
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i)Administracdo de farmacos, quando prescritos.

2. A Estrutura Residencial para Pessoas ldosas pode ainda assegurar outros servigos,
nomeadamente:

a)Cuidados de imagem;

b) Transporte e acompanhamento;

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

d)Assisténcia religiosa de acordo com as praticas da Igreja Catdlica;

e)Apoio psicossocial;

f)Fisioterapia.

3.A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas permite:

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

b)A participacao dos familiares ou representante legal nas atividades desenvolvidas pela
resposta social.
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NORMA 52

INSTALACOES

1.0 Estrutura Residencial para Pessoas Idosas do Centro Social e Cultural da Paréquia de
Mangualde esta sediado em Largo da Misericérdia — Mangualde e as suas instalagcbes sao
compostas por:

a)Uma area de acesso: espaco destinado a rececao, espera e estar;

b)Uma area de direcao e servigos administrativos: gabinetes administrativos e instalacoes
sanitarias;

c)Quartos dos residentes: os quartos (9 individuais e 17 duplos) estao divididos por dois pisos
e possuem casas de banho privativas;

d)Area de higiene: instalagdes sanitarias e de banho assistido;

e)Uma area de instalacbes para o pessoal, comum a outras respostas sociais: sala do pessoal/
descanso, instalagdes sanitérias e vestiario;

f)Areas de convivio e atividades: duas salas de estar por cada piso;

g)Area de refeicdes: uma sala de refeicdes;
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h)Cozinha/ copa: zonas de preparacao de alimentos, confecao, lavagem, arrumos dos
utensilios, copa de distribuicdo dos alimentos e despensa do dia;

i)Lavandaria: composta por zona de lavagem, secagem, engomaria e arrumos;

j)Zona de sujos;

k)Area de saude: gabinete médico e de enfermagem e sala de fisioterapia;

lYCabeleireiro/ barbeiro.

2.0s quartos destinam-se ao descanso dos utentes e sdo de acesso restrito.

CAPITULO Il

PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 62
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CONDICOES DE ADMISSAO

Sao condi¢des de admissao nesta Estrutura Residencial para Pessoas Idosas:

a)Estarem enquadrados nas condi¢des referidas no n.? 1 da NORMA 32;

b)Pessoas em situacao de reforma, pré-reforma ou pensionista. No entanto, com carater
excecional, podem ser admitidos outros candidatos que n&o preencham estas condicées,
desde que a sua situacao familiar, socioecondmica, de saude ou de isolamento justifique o
apoio deste servico;

c)Vontade do candidato na admisséo, expressamente manifestada pelo préprio ou, em caso de
impedimento, por quem legitimamente o representar no ato da candidatura;

d)Concordancia do utente e da familia/ pessoa responsavel com os principios, valores e as
normas regulamentadas da Instituic&o;

e)Utentes que, apesar de sofrerem de doencga infecciosa ou mental, apresentem documento
que refira que nao ha perigo de transmissao ou que a doenca mental estéd devidamente
compensada;

f)A admisséo de cidadaos portadores de deficiéncia serd considerada caso a caso, de acordo
com a capacidade dos servicos.
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NORMA 72

INSCRICAO

1.Para efeitos de admissao, o utente devera candidatar-se através do preenchimento de uma
ficha de inscricdo/ admissao que constitui parte integrante do processo de utente, devendo
fazer prova das declaracdes efetuadas, mediante a entrega de cépia dos seguintes
documentos:

a)Bl ou cartao de cidadao do utente e do representante legal, quando necessario;

b)Cartao de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;

c)Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do utente;

d)Cartédo de Utente do Servico Nacional de Saude ou de Subsistema a que o utente pertenca;

e)Boletim de vacinas, analises clinicas, ECG, RX, informacédo médica (dieta, medicacéo,
alergias e outros) e relatério médico, comprovativo da situagao clinica do utente;

fyComprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar;

g)Comprovativo de despesas de arrendamento de habitagdo do utente;

h) Comprovativo de despesas com medicac¢ao continuada do utente;
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i)Declaracao assinada pelo utente ou seu representante em como autoriza a informatizacao
dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual.

2.Em situagbes especiais pode ser solicitada certidao da sentenca judicial que determine a
tutela/ curatela.

3.0 periodo de candidatura decorre no seguinte periodo: ao longo de todo o ano civil.

a)O horario de atendimento para candidatura € o seguinte:

- Inscricdo — 22 a 62 feira no horario de expediente;

- Entrevista com a responsavel pelo atendimento — mediante pré-marcacao.

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

5.0s documentos probatérios referidos no nimero 1 deverao ser entregues aquando da
entrevista de atendimento.

6.Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentagcédo de candidatura e
respetivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de
obtencao dos dados em falta.

NORMA 82
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CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

1.S4ao0 critérios de prioridade na selec¢ao dos utentes:

a)Residéncia na area da pardquia da resposta social;

b)Utilizador de outra resposta social da Instituicido com impossibilidade de permanéncia no
domicilio;

c)Abandono por parte da familia;

d)Conflito familiar/ marginalizagao/ excluséo;

e)Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados necessarios;

f)lsolamento pessoal e/ ou geografico;

g)Situacao de dependéncia que ndo possa ser gerida noutra resposta social;

h)Situacdo econdmico-financeira precaria;

i) Ter familiares diretos integrados na instituigéo.

2.A ordem de inscricdo nao constitui, necessariamente, critério de prioridade na admissao do
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utente.

3.S&o critérios para retirada da lista de espera:

a)Vontade expressa pelo utente e/ ou familiares;

b)Anulacéo da inscricdo por nao respeitar os requisitos/ condi¢des da frequéncia da resposta
social;

c)Em situagéo de existéncia de vaga, o utente ndo aceitar ingressar na resposta social.

NORMA 92

ADMISSAO

1.Recebida a candidatura, a mesma € analisada pelo responsavel técnico deste
estabelecimento/servigco, a quem compete elaborar a proposta de admissao, quando tal se
justificar.

2.E competente para decidir a admissdo do utente a Direcdo da Instituicéo.

3.Da decisdo sera dado conhecimento ao utente e/ ou seu representante no prazo de 30 dias.
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4.Apbs decisao da admissao do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo
individual, que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagédo, assim como a
definicdo, programacao e acompanhamento dos servicos prestados.

5.Em situacbes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisério com parecer do
Diretor/Coordenador Técnico e autorizacao da Direcéo, tendo o processo tramitacao idéntica
as restantes situacoes.

6.0s utentes que reanam as condi¢des de admissao, mas que nao seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta
prépria ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admisséo. Tal facto é comunicado
ao candidato a utente ou seu representante legal, pessoalmente ou pelo telefone.

7.A ordenacao da lista de espera respeitara os mesmos critérios indicados para a admissao, e
a mesma é atualizada anualmente.

NORMA 102

ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES

1.0 programa de acolhimento é implementado durante o periodo de adaptacdo acordado com
o utente e/ou o seu responsavel. Neste periodo dar-se-a especial atencao a todas as questdes
relacionais, com vista a estabelecer lagcos de relagao de proximidade, facilitadores deste
processo. As regras relativas a procedimentos no ambito do acolhimento dos utentes sdo as
seguintes:

a)Apresentacao da equipa prestadora dos cuidados e servicos;
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b)Apresentacao dos outros utentes;

c)Reiteracao das regras de funcionamento da resposta social em questao, assim como dos
direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na
prestacao do servico, contidos no presente Regulamento;

d)Prestar todos os esclarecimentos em caso de necessidade;

e)Visita a todos os espacos da ERPI, incluindo os que nao Ihe estejam especificamente
destinados;

f)Evidenciar a importancia do suporte afetivo e emocional da familia/ pessoas proximas, para o
bem-estar do utente na Instituicéo;

g)Evidenciar a importancia da participagao da familia/ pessoas proximas do utente em
atividades desenvolvidas pela Instituigéo;

h)Elaborar lista de pertences que sejam colocados a guarda da Instituicao;

i)Elaboracéo, apos 30 dias, do relatério final sobre o processo de integragcéo e adaptacéo do
utente, que sera colocado no Processo Individual do Utente.

2.Se durante este periodo o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacdo do
programa de acolhimento identificando os indicadores que conduziram a inadaptacao do
mesmo. Se se considerar oportuno, deve-se estabelecer novos objetivos de intervencao. Caso
a inadaptacéao persistir € dada a possibilidade de rescindir o contrato, quer a Instituicao, quer
ao utente, podendo este ser informado de possiveis encaminhamentos para outras respostas
sociais ou Institui¢oes.
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NORMA 112

PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1.0 processo individual do utente, em suporte de papel e/ou digital, € elaborado com respeito
pelo seu projeto de vida, suas potencialidades e competéncias, e do qual consta,
designadamente:

a)ldentificac&o e contacto do utente;

b)Data de admisséo;

c)ldentificagao e contacto do representante legal e/ou familiares;

d)Identificagédo e contacto do médico assistente;

e)ldentificacdo da situacao social;

f)Exemplar do contrato de prestacao de servigos;

g)Processo de saude, que possa ser consultado de forma auténoma;
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h)Plano individual (PI), o qual deve conter as atividades a desenvolver, o registo dos servigos
prestados e a identificacdo dos responsaveis pela elaboracao, avaliagéo e revisdo do mesmo;

i)Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes andmalas;

j)Cessacao do contrato de prestacéo de servicos com indicacao da data e motivo.

2.0 processo individual do utente deve estar atualizado e é arquivado no estabelecimento em
local proprio e de facil acesso a direcao técnica, em condigcdes que garantam a
confidencialidade das informagdes e documentos nele contidos, nos termos da legislagcéo
aplicavel.

CAPITULO Il

REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 122

HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1.0 Estrutura Residencial para Pessoas Idosas funciona continua e ininterruptamente 24h por
dia.
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2.0s servicos funcionam em regime aberto, podendo os utentes circular livremente dentro e
fora das instalagdes da Instituicdo, de acordo com as suas limitacdes e as orientacdes dos
colaboradores.

NORMA 132

ENTRADA E SAIDA DE VISITAS

1.0s utentes tém direito a receber visitas todos os dias no seguinte horario:

a.Manha — das 10h00 as 11h30;

b.Tarde —das 14h00 as 18h00.

2.Em casos excecionais poderao ser definidos outros horarios de visita, mediante aviso e
aprovacgao da direcao técnica.

3.Aconselha-se que a presencga de criangas na visita aos utentes seja acompanhada por
adultos que devem evitar que as mesmas tenham comportamentos excessivos que possam
prejudicar ou molestar os utentes.

4.As visitas devem ter em atencéo o estado de saude dos visitados, devendo, por isso,
conversar com a enfermeira/ direcéo técnica sobre eventuais restricoes decretadas pelo
médico, para que, desta forma, ndo sejam portadoras de alimentos que possam prejudicar 0s
utentes.
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5.As visitas dos utentes poderdo almocgar com eles, a titulo eventual, sempre que o solicitem
com uma antecedéncia minima de 24h, ficando a seu cargo o pagamento da refei¢ao.

NORMA 142

CALCULO DO RENDIMENTO

1.Utentes abrangidos por acordo de cooperacao:

a)A tabela de comparticipagdes familiares sera calculada de acordo com a
legislacdo/normativos em vigor e encontra-se afixada em local bem visivel.

b)O calculo do rendimento do utente é 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
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c)Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do utente (RC), consideram-se
0s seguintes rendimentos:

a.Do trabalho dependente;

b.Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos
no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

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

d.De prestacdes sociais (excepto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e.Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sublocador entre a
renda recebida do subarrendatario 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 ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, 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
aquisicao, reportado a 31 de dezembro do ano relevante;

f.De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Codigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancarios, dividendos de agbes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre
gue estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depédsitos bancarios e de outros
valores mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de
dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento 0 montante resultante da aplicacao
de 5%;
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g.Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no
ambito das medidas de promogao em meio natural de vida).

d)Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as  seguintes despesas fixas:

a.0 valor das taxas e impostos necessarios a formacao do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social unica;

b.O valor da renda de casa ou de prestagéo devida pela aquisicdo de habitagao proépria;

c.As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca cronica;

d.Comparticipagao nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares.

e)O valor da comparticipagéo a cargo do utente, € determinada pela aplicacao de uma
percentagem sobre o rendimento do utente, variavel entre 75% a 90% de acordo com o grau
de dependéncia do utente.

f)A comparticipacdo do utente apurada, pode acrescer uma comparticipacdo dos descendentes
ou outros familiares, acordada entre as partes interessadas, tendo em conta o valor de
referéncia em vigor, mediante outorga de acordo escrito e com emissao do respetivo recibo, de
forma individualizada, se o utente/ responsaveis assim o desejarem.

g)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
comparticipacao.
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h)Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declara¢des de rendimentos prestadas
pelos descendentes ou outros familiares, ou falta de entrega dos documentos probatérios, €
livre a definicdo do montante da comparticipacao mensal familiar.

i)A Direcdo da Instituicdo podera reduzir o valor, dispensar ou suspender 0 pagamento da
mensalidade, sempre que, através de uma cuidada analise socioecondémica do agregado
familiar, se conclua a sua especial onerosidade ou impossibilidade.

2.Utentes nao abrangidos por acordo de cooperacao:

Para os utentes admitidos, dentro da capacidade definida para a ERPI, mas nao abrangidos
por acordo de cooperacao, a comparticipacao familiar sera liviemente estabelecida por acordo
entre as partes.

NORMA 152

REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

1.Havera lugar a uma reducéo de 25% sobre o tempo de auséncia, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.

2.As comparticipacoes familiares sao revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que
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ocorram alteragdes, designadamente no rendimento  per capita e nas op¢des de cuidados e
servigos a prestar.

3.0 utente ou pessoa proxima tem o dever de informar a Instituigdo de quaisquer alteragbes
aos seus rendimentos que interfiram com a defini¢cdo e revisao da respetiva comparticipacao
familiar.

4.As alteracOes a comparticipagao familiar devem ser comunicadas e justificadas ao utente e/
ou pessoa proxima no imediato.

NORMA 162

PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1.0 pagamento da mensalidade é efectuado no seguinte periodo: entre o dia 1 e 10 de cada
més, no balcdo da Secretaria do Lar e no horario de funcionamento desta ou por transferéncia
bancaria, com o NIB que seré fornecido, nos casos em que fica acordado essa forma de
pagamento.

2.Serao acrescidos ao valor da mensalidade/ comparticipacao do utente os gastos tidos com o
mesmo em produtos de incontinéncia, medicacao, fisioterapia, cabeleiro/ barbeiro e transporte
a consultas médicas/ exames complementares de diagndstico, do més anterior ao da
mensalidade em pagamento.

3.Pelo atraso no pagamento da mensalidade podera haver lugar ao pagamento de juros.
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4.Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicao podera vir a
suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apos ser
realizada uma analise individual do caso.

CAPITULO IV

PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 182

ALOJAMENTO

A ERPI dispée de quartos individuais e duplos. Os utentes ocupam os quartos em fungao do
tipo de alojamento disponivel no momento e adequado a sua opgao. A transferéncia para outro
quarto podera ser feita em caso de conflito latente com o(a) companheiro(a) de quarto,
alteracdo de estado civil, alteragcado do seu estado fisico ou ainda por questdes de organizagao
interna, mediante acordo com o utente e/ ou seu representante.
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NORMA 182

ALIMENTACAO

1.0 servigo de alimentagéo consiste no fornecimento das seguintes refei¢des:
pequeno-almogo, almogo, lanche, jantar, ceia e reforgo alimentar (de acordo com as
necessidades dos utentes).

2.As refeicoes sdo confecionadas nas instalagdes do Estrutura Residencial para Pessoas
Idosas, sendo a ementa semanal afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido
cuidado nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social.

3.As refeicoes do Estrutura Residencial para Pessoas Idosas sao servidas na sala de refei¢cdes
de acordo com o horario estipulado:

a)Pequeno-almogo — entre as 08h30 e as 10h00;

b)Almoco — 12h00;

c)Lanche — 15h45;

d)Jantar — 19h00.

4.As refeicdes serdo disponibilizadas ao utente de acordo com as suas necessidades e
conforme previamente acordado.
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5.As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatério.

NORMA 212

CUIDADOS DE HIGIENE PESSOAL E CONFORTO

O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacao de cuidados de higiene corporal e de
conforto, nomeadamente o banho assistido, com a periodicidade a estabelecer de acordo com
as necessidades do utente.

NORMA 222

TRATAMENTO DA ROUPA

1.0 tratamento das roupas de uso pessoal, da cama e casa de banho é assegurado pela
Instituicéo.

2.As roupas serdo devidamente marcadas com o respetivo nome ou numero atribuido, a fim de
evitar extravios ou trocas.

3.0 tratamento de roupas é constituido pelos processos de lavagem e engomagem.
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NORMA 252

HIGIENE DOS ESPACOS

Embora o servigo de higiene dos espacos seja garantido pela ERPI, através de pessoal
competente, os utentes poderdo participar na manutengdo dos espagos em geral, ou nos
quartos que Ihe foram destinados em particular, se para tal manifestarem vontade.

NORMA 172

ACTIVIDADES SOCIOCULTURAIS, LUDICO-RECREATIVAS, DE MOTRICIDADE E DE
ESTIMULAGCAO COGNITIVA

1.As atividades de animacéo:

a)Fisica ou motora (ginastica, danca, caminhadas, motricidade fina e grossa);

b)Cognitiva ou mental (jogos de atengdo, memoria, linguagem e compreensao);

c)Expressao plastica (pintura, desenho, bordados);
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d)Expressao e comunicacgao (teatro, musica, expressao dramatica);

e)Desenvolvimento pessoal e social (autoconhecimento, histérias de vida, dindmica de grupos);

f)Animacao ludica (festas, passeios, rabulas, jogos), sdo da responsabilidade da animadora
sociocultural de acordo com o Plano de Atividades aprovado anualmente pela equipa técnica.

2.0 desenvolvimento de passeios ou deslocagdes em grupo € da responsabilidade da
animadora sociocultural do Centro Social e Cultural da Pardquia de Mangualde, de acordo com
o Plano Anual de Atividades. Estes poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacéo,
devendo tal situacao ser previamente informada aos utentes.

3.0s passeios/ deslocagdes dos utentes serdo previamente comunicados aos proprios para
gue se pronunciem sobre a sua participacdo ou ndo no mesmo, e caso se justifique, sera
também comunicado a pessoa préxima do utente.

4.Durante os passeios ou deslocacbes em grupo os utentes sdo sempre acompanhados pelos
colaboradores da instituigcao.

NORMA 262

APOIO NAS ATIVIDADES DA VIDA DIARIA

No sentido de promover a autonomia, os utentes sdo motivados e apoiados no desempenho de
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diversas atividades de vida diaria.

NORMA 202

CUIDADOS MEDICOS E DE ENFERMAGEM

1.A assisténcia médica e de enfermagem fornecida pelo Lar Pe. Lobinho pretende prevenir e
despistar precocemente as doencgas degenerativas mais comuns neste escaldo etério e
minorar, tanto quanto possivel, as situacdes de incapacidade fisica. Tem igualmente o objetivo
de acompanhar permanentemente o estado de saude de cada um dos utentes.

2.0s cuidados de enfermagem s&o da responsabilidade da ERPI.

3.Aos utentes é facultado o acesso a cuidados médicos através do médico da Instituicdo ou do
Médico Assistente do Centro de Saude da area da resposta social.

4.0s utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de
diagndstico, preferencialmente por familiares e na sua auséncia/impossibilidade por
colaboradores da Instituicao.

5.Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de saude disponiveis (Centro de Saude e
Hospital). Os familiares e/ou responsaveis sdo avisados de imediato e devem fazer o respetivo
acompanhamento do utente aos servigos, na sua impossibilidade, 0 acompanhamento sera
assegurado por colaboradores da Instituigéo.

6.Sempre que se justifique, a articulagdo com os servigos de saude é feita pela Diretora
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Técnica do Estrutura Residencial para Pessoas ldosas ou pela Enfermeira da Instituicdo, de
acordo com as situacoes.

NORMA 192

ADMINISTRACAO DE FARMACOS QUANDO PRESCRITOS

1.A medicacao administrada ao utente cumpre as respetivas prescricbes meédicas.

2.A preparacgao e disponibilizagdo da medicacdo é da responsabilidade da Enfermeira da
Instituicao, salvo as situagées em que o utente demonstra capacidade e vontade de se
responsabilizar por tal.

NORMA 302

CUIDADOS DE IMAGEM

Pretende-se, com este servigo, colocar a disposicdo dos nossos utentes uma maior diversidade
de servigos: cabeleireiro/ barbeiro e estética. Este é um servigo extra, pago mediante o valor
estipulado em tabela afixada.
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NORMA 232

TRANSPORTE E ACOMPANHAMENTO

1.0 transporte é assegurado por carrinhas proprias devidamente identificadas e adaptadas as
necessidades dos utentes.

2.0 transporte e acompanhamento dos utentes a consultas/ exames de diagndstico sera
efetuado por pessoal designado para o efeito, quando os familiares ou pessoas responsaveis
demonstrem impossibilidade para o fazer. Este transporte e acompanhamento sera assegurado
dentro da zona geografica do concelho de Mangualde, sendo os restantes percursos sujeitos a
comparticipacao extra a pagar pelo utente ou seu responsavel legal, de acordo com a tabela.

NORMA 242

PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA

Nas situagdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas
articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o Estrutura Residencial para Pessoas
Idosas pode providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo, embora este tipo de apoios ndo
esteja incluido no valor da comparticipacéao, devendo ser informado o utente do valor acrescido
deste tipo de ajuda.
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NORMA 282

ASSISTENCIA RELIGIOSA

A assisténcia do apoio religioso sera sempre garantida pelo Paroco da Paréquia de Mangualde
ou de outro por ele designado. Ficara sempre salvaguardada a confissao religiosa de cada
utente e o respetivo acompanhamento.

NORMA 292

APOIO PSICOSSOCIAL

O apoio psicossocial assegurado pelo Estrutura Residencial para Pessoas Idosas destina-se a:
promover a satisfagdo das necessidades basicas e sociais dos utentes, integrar o utente na
comunidade circundante e promover/ estimular o relacionamento do utente — familia. Sempre
gue seja necessario, sera assegurado o encaminhamento para outros servigos: Seguranga
Social, Centros de Apoio Psicossocial, entre outros.

NORMA 302

FISIOTERAPIA
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A fisioterapia € assegurada por um profissional da area. Esta tem por objetivos: prevenir a
morbilidade, promover a manutencdo da autonomia e independéncia, bem como a
funcionalidade e qualidade de vida dos utentes em grupo e/ou individualmente, sendo este
ultimo acompanhamento sujeito a pagamento extra, de acordo com a tabela.

CAPITULO V

RECURSOS HUMANOS

NORMA 312

PESSOAL

1. O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos encontra-se
afixado em local bem visivel, contendo a indicacdo do numero de recursos humanos, definido
de acordo com a legislagédo em vigor.

2. Encontram-se identificadas as fungdes de cada categoria profissional, bem como o superior
hierarquico e quem substitui cada colaborador, no Manual de Func¢des do Centro Social e
Cultural da Paroquia de Mangualde.
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3. O pessoal afeto a Estrutura Residencial para Pessoas Idosas podera ser partilhado por
outras respostas sociais, de acordo com as necessidades iminentes e respetivas orientacdes
do superior hierarquico.

NORMA 322

DIRECAO TECNICA

1.A Direcao Técnica da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas compete a um técnico, cujo
nome, formagao e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a
responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel, perante a Direcéo, pelo
funcionamento geral do mesmao.

2.0 Diretor Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pela Direcao.

CAPITULO VI

DIREITOS E DEVERES
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NORMA 33¢

DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES

1.S40 direitos dos utentes:

a)lgualdade de tratamento, independentemente da racga, religido, nacionalidade, idade, sexo ou
condicdo social;

b)Todos os cuidados adequados a satisfacao das suas necessidades, tendo em vista a
manuteng¢do da autonomia e independéncia;

c)Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar, bem
como pelos seus usos e costumes;

d)Uma alimentagédo adequada, atendendo, na medida do possivel, a habitos alimentares e
gostos pessoais e cumprimento das prescricoes médicas;

e)Participar nas atividades promovidas pelo Centro Social, de acordo com o0s seus interesses e
possibilidades, que visam contribuir para um clima de relacionamento saudavel e para a
manutencao das capacidades fisicas e psiquicas;

fyTer um ambiente calmo, confortavel e humanizado;

g)Exigir qualidade nos servigos prestados, nomeadamente higiene pessoal e do ambiente,
servico de refei¢cdes e tratamento de roupa;
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h)A convivéncia social através do relacionamento entre utentes e destes com os familiares e
amigos, com os colaboradores da Instituicdo e com a prépria comunidade, de acordo com 0s
seus interesses e possibilidades;

i)A participacao dos familiares ou pessoas responsaveis no apoio ao utente, sempre que
possivel e desde que este apoio contribua para um maior bem-estar e equilibrio psicoafectivo
do utente;

j)Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Institui¢do;

k)Assisténcia religiosa, sempre que o utente o solicite, ou, na incapacidade deste, a pedido dos
seus familiares.

2.S5a0 deveres dos utentes:

a)Cumprir as normas da Instituicdo de acordo com o estipulado neste Regulamento Interno;

b)Respeitar as diferengas de género, socioecondmicas, religiosas e culturais dos restantes
utentes;

c)Zelar pelo asseio e conservagao dos espacos que utiliza, bem como pelo seu proprio asseio,
pedindo ou aceitando ajuda para o fazer;

d)Respeitar e tratar com educagéo os colaboradores da Instituicao;

e)Nao abusar de bebidas alcodlicas ou consumir substancias psicotrépicas;
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f)Respeitar os horarios em vigor;

g)Pagar, pontualmente, a mensalidade/ comparticipacao fixada no contrato de prestagcao de
servigcos, bem como qualquer despesa extraordinaria da responsabilidade do utente ou pessoa
responsavel;

h)Prestar todas as informag6es com verdade e lealdade;

i)Informar-se sobre os assuntos que digam respeito a sua vivéncia na Estrutura Residencial
para Pessoas ldosas por forma a dignificar a Instituigéo.

NORMA 342

DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1.S40 direitos da Instituigao:

a)A lealdade e respeito por parte dos utentes e pessoas proximas;

b)Exigir o cumprimento do presente Regulamento Interno e demais normas de funcionamento
sob pena de suspensao/ rescisdao do contrato de prestacéo de servicos;
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c)Receber a mensalidade/ comparticipacdo mensal, e outros pagamentos devidos, nos prazos
fixados;

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

e)A corresponsabilizagéo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagéo financeira e do
apoio técnico;

f)Proceder a averiguacao dos elementos necessarios a comprovacéo da veracidade das
declaracdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissao;

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

h)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 organizacao dos servi¢os, as condigdes e 0 ambiente
necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a
imagem da propria Institui¢cdo.

2.Sao deveres da Instituicao:

a)Garantir a qualidade dos servigos prestados;

b)Garantir a prestagéo dos cuidados adequados a problematica biopsicossocial dos utentes;

c)Contribuir para a estabilizacdo ou retardamento do processo de envelhecimento dos utentes,

38/45



Regulamento interno Lar

fomentando o envelhecimento ativo;

d)Garantir aos utentes a sua individualidade, privacidade e sigilo do que consta no seu
processo individual;

e)Criar condi¢des que permitam preservar e incentivar a relagdo interfamiliar;

f)Potenciar a integragéo social;

g)Respeitar e promover os direitos fundamentais dos utentes, tais como: cidadania, autonomia,
participagao, privacidade, confidencialidade, individualidade, paz, entre outros;

h)Promover o envolvimento do utente e/ ou pessoas proximas no dia-a-dia da Instituicao;

i)Possuir livro de reclamacoes.

NORMA 352

DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE

1.A Instituicdo sé se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes Ihe entreguem a
sua guarda, mediante documento de depdsito feito, assinado por ambas as partes.

39/45



Regulamento interno Lar

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

NORMA 362

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1.E celebrado, por esctrito, contrato de prestacdo de servicos com o utente e/ou com 0s seus
familiares e, quando exista, com o representante legal.

2.Do contrato é entregue um exemplar ao utente, representante legal ou familiar e arquivado
outro no respectivo processo individual.

3.Qualquer alteragédo ao contrato € efectuada por mutuo consentimento e assinada pelas
partes.

NORMA 372

INTERRUPCAO DA PRESTAGAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE

1.Em caso de necessidade de interrupcao dos servigos por iniciativa do utente, este ou a
pessoa proxima, devera comunicar esse facto ao Diretor Técnico do Estrutura Residencial para
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Pessoas ldosas.

2.Quando o utente vai de férias, a interrupgéo do servico deve ser comunicada pelo mesmo,
com 8 dias de antecedéncia.

NORMA 382

CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO
PRESTADOR

1.A cessacao da prestacao de servicos acontece por denuncia do contrato de prestacao de
servigos, por integracdo em outra resposta social da Instituicdo ou por morte do utente.

2.Por denudncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta
resposta social, implicando a falta de tal obrigagdo o pagamento da mensalidade do més
imediato.

3.Se o utente falecer durante a permanéncia na ERPI a Instituicdo deve comunicéa-lo a familia,
bem como ao médico da Instituigéo.

NORMA 392
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LIVRO DE RECLAMACOES

Nos termos da legislacao em vigor, este servico possui Livro de Reclamacdes, que podera ser
solicitado junto da Direcéo da Instituicdo ou da Diregdo Técnica, sempre que desejado, pelo
utente/ familiar.

NORMA 402

LIVRO DE ELOGIOS

Este servigco dispde de um Livro de Elogios onde se podem relatar elogios sobre os servigos/
colaboradores/ instalagdes, que podera ser solicitado junto a Direcdo Técnica, sempre que
desejado.

NORMA 412

LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS/ PASSAGEM DE TURNO

Este servico dispbe de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.
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CAPITULO VII

DISPOSICOES FINAIS

NORMA 422

ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1.0 presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteracées no funcionamento
da Estrutura Residencial para Pessoas ldosas, resultantes da avaliagdo geral dos servigos
prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2.Quaisquer alteracdes 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 resolucao do contrato a que a estes assiste, em caso de
discordancia dessas alteragdes.

3.Sera entregue uma cépia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou
familiar no ato de celebrac&o do contrato de prestagao de servigos.
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NORMA 43¢

INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas seréo supridas pela Direcao da Instituicao, tendo
em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 442

DISPOSICOES COMPLEMENTARES

1.Todos os utentes, no respeito pelos seus credos religiosos, e se assim for expressa a sua
vontade, devem passar os dias festivos com/ em familia, salvo em situacoes excecionais.

2.Caso o utente ndo se adapte a Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, entrando em
conflito grave com outros utentes e/ou colaboradores que coloque em causa o bom ambiente
da instituicdo, o contrato serd cessado e 0 mesmo comunicado ao utente e/ ou responsaveis.

3.A Instituicao n&o se responsabiliza pelos atos ou danos causados pelo utente a terceiros ou
ao préprio, sempre que as suas deslocacdes ao exterior das instalagées da Estrutura
Residencial para Pessoas ldosas ndo sejam do ambito de atividades previstas e
acompanhadas por colaboradores da Instituigéo.

4.A Instituicdo soO se responsabiliza pelos procedimentos funebres dos seus utentes quando se
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verificar a inexisténcia de familiares, responsaveis ou pessoas préximas.

NORMA 452

ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento é aprovado na reunidao de Direcdo de 19 de janeiro de 2017 e entra
em vigor em 19 de fevereiro de 2017, ap6s comunicagao ao Instituto da Seguranga Social, I.P.
— Centro Distrital de Viseu.
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