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DISPOSICOES GERAIS
RESPOSTA SOCIAL — ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS
LAR “S. JOSE”

CAPITULO | S"“
Q‘f

NORMA 1°
Ambito de Aplicagio
O Centro de Apoio a |dosos de Ferragudo, com Acordo de Cooperagéo celebrado com o
Centro Distrital de Seguranca Social de Faro, com efeitos a partir de 01/12/2015, para a
resposta social Estrutura Residencial Para Pessoas Idosas, rege-se pelas seguintes

normas.

NORMA 2°
Legislacao Aplicavel
A Estrutura Residencial Para Pessoas |dosas & uma resposta social que consiste no
alojamento coletivo, de utilizag&o temporaria ou permanente, em que sejam desenvolvidas
atividades de apoio social e prestados cuidados de enfermagem, e que se rege pelo
estipulado no:
a) Decreto — Lei n.°172-A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS's e a Lei
n.°76/2015 de 28 de Julho;
b) Portaria n.°196-A/2015, de 1 de Julho, na sua atual redagéc — Regula o regime juridico
de cooperacéo entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;
c) Portaria n.°67/2012, de 21 de margo, na sua atual redagéo — Define as condigdes de
organizagéo, funcionamento e instalago a que devem obedecer as estruturas residenciais
para pessoas idosas;
d) Decreto — Lei n.°64/2007, de 14 de margo, na sua atual redagéo - Define o regime juridico
de instalagéo, funcionamento e fiscalizagéo dos estabelecimentos de apoio social geridos
por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;
e) Compromisso de Cooperac&o, em vigor, celebrado entre o ISS e a CNIS e as respetivas
adendas;
f) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS's;
g) Regulamento Geral de Protecdo de Dados (Regulamento EU 2016/679 do Parlamento
Europeu e do Conselho de 27 de abril de 2016), na sua atual redagéo.
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NORMA 3°

Destinatarios e Objetivos
1. Sao destinatarios da Estrutura Residencial para Pessoas ldosas
a) Pessoas com 65 ou mais anos que, por razbes familiares, dependéncia, isolamento,
solid&o ou inseguranca, ndo podem permanecer na sua residéncia;
b) Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situagdo de excecdo devidamente
justificada;
¢) Em situagbes pontuais, a pessoas com necessidade de alojamento decorrente da
auséncia, impedimento ou necessidade de descanso do cuidador.
2. Constituem objetivos da ERPI:
a) Proporcionar servigos permanentes e adequados as necessidades biopsicossociais das
pessoas idosas,
b) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungé@o das necessidades
especificas de cada pessoa;
c) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulacdo da memodria, do
respeito pela historia, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas vontades
conscientemente expressas;
d) Contribuir para a estimulagéo de um processo de envelhecimento ativo;
f) Prevenir e despistar qualquer inadaptagéo, deficiéncia ou situagéo de risco, assegurando
o encaminhamento mais adequado,
h) Promover o envolvimento e competéncias da familia;
i) Promover estratégias de manutencdo e reforco da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e
atividade regular, tendo em atengéo o estado de salde e recomendagbes medicas de cada
pessoa;
j) Promover um ambiente de seguranga fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, os
problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de maus tratos;
k) Promover a intergeracionalidade;,
l) Promover os contactos sociais e potenciar a integragéo social,
m) Promover o respeito pelos Direitos dos Utentes e demais interessados;
n) Promover e enquadrar o envolvimento da comunidade no dia-a-dia da Instituicao, numa
l6gica complementar ao Plano de Atividades da ERPI;

0) Assegurar a divulgag&o e o cumprimento das regras de funcionamento.
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NORMA 4°
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. A Estrutura Residencial para Pessoas ldosas, Lar de S. José, assegura a prestacéo
dos seguintes servicos:
1.1. Alojamento, temporario ou permanente;

1.2 Alimentacdo ( pequeno-almogo, almogo, lanche, jantar e ceia) adequada as
necessidades dos Utentes, respeitando as prescrigbes médicas;

1.3 Cuidados de higiene pessoal e imagem;

1.4. Tratamento da roupa;

i Higiene dos espacos;

1.6, Assisténcia médica e de enfermagem;

1.7 Apoio no desempenho das atividades da vida diéria;

1.8. Administracéo de farmacos, quando prescritos:

2. A Estrutura Residencial para Idosos, Lar de S. José realiza ainda as seguintes
atividades:
2.1, Acompanhamento psicossocial;

2.2. Atividades de animacgao sociocultural;

2.3 Acompanhamento e fransporte, a consultas assim como aos exames
complementares de diagndstico, mediante pagamento, de acordo com o pregario em vigor
2.4.  Servigos administrativos,

3. A participagdo nas atividades fica condicionada a situag&o do Utente e a adequacgéo da

atividade as suas capacidades.

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA 5°
Condigdes de Admissio

S&o condigdes de admisséo na Estrutura Residencial para Pesscas Idosas:
1. Possuir idade igual ou superior a 65 anos, salvo casos excecionais cuja situacéo
socioeconomica, de salude o justifiquem;
2. Declaragéo assinada pelo utente manifestando vontade em ser admitido na resposta
social;
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3. Estar inscrito na lista de candidatos, através do preenchimento da ficha de inscrigéo.
4. Declaragao assinada pelo Utente ou pelo Representante Legal em como autoriza a
informatizac&o dos dados pessoais para efeitos de elaboragéo do Processo Individual do
Utente.
NORMA 6°

Candidatura
1. Para efeitos de admisséo, o utente devera candidatar-se através do preenchimento de
uma ficha de inscrig8o que constitui parte integrante do processo de utente devendo fazer
prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:
121, Bilhete de Identidade do utente ou cartdo do cidaddo e, quando necessario, do
representante legal,
1.2 Cartdo de Contribuinte do utente e, quando necessario, do representante legal,
1.3.  Cartéo de Beneficiario da Seguranga Social do utente e do representante legal,
quando necessario;
1.4, Cartdo de Utente dos Servicos de salde ou de subsistemas a que o utente
pertenca;
1.5. Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagdo clinica do utente,
quando solicitado;
1.6. Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar, quando
necessario;
1.7. Declaracéo de IRS e respetivos anexos;
1.8.  Comprovativo de outros rendimentos (por exemplo rendas prediais);
1.9. Comprovativo das despesas com doengas cronicas com documento credivel,
passado pela entidade medica,;
1.10. Declaragédo assinada pelo utente em como autoriza a informatizagéo dos dados
pessoais para efeitos de elaboragio do processo de utente.
2, O periodo de candidatura pode decorrer em qualquer altura do ano.
3. O horario de atendimento para candidatura é de segunda a sexta-feira entre as 8h e
as 13h e entre as 14h e as 17:30h, na secretaria da Instituigao.
4. A ficha de identificagdo e os documentos probatérios referidos no nimero anterior
deverdo ser entregues ho momento da entrevista com a Diretora Técnica.
5. Caso se encontre alguma documentagéo solicitada em falta, a inscricdo mantéem-se
pendente até a recegdo total dos documentos necessarios a selegcdo e priorizagéo das

candidaturas;
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6. Em caso de admiss&o urgente, pode ser dispensada a apresentacéo de candidatura
e respetivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo
de obtencgio dos dados em falta.

8. A falta de veracidade nas informacdes prestadas, quer pelos familiares ou quer pelo

utente, podera originar a2 ndo admisséo do mesmo no equipamento ou a respetiva excluséo.

NORMA 7°
Critérios de Admissio

S&o criterios de prioridade na selegéo dos utentes:

Critério Alineas Observagoes
0 - Fora do Distrito
. i 1 - Distrito

1.Residéncia na 2 - Concelho Lagoa

freguesia de Ferragudo 3 - Ferragudo

ou Concelho de Lagoa

Problemas 0 - Grande Dep.;

1 — Dependente;
2 - Aut, io;

2. Autonomia/ Cuidados 3 —AAuutmc;Uanﬁg!o,

requeridos

Riscos de salide

0 — Doente cronico;
3 - Doengas relacionadas ¢/
Terceira Idade;

Auséncia 0 - Néo
3 -S8im
; ” Impossibilidade familiar 0 - Nao
3.Situacgéo familiar 3 — Sim
Desajustamento familiar 0 - Nao
3 = Sim
Isolamento social ou | 0— Sem isolamento;
geografico 1 - Isolamento social ¢f
; " ; vizinhanca;
4.Situagao do meio 2 - Isolamento social s/
vizinhanga,;
3 - Isolamento total.
Inexisténcia de habitacao 0 - Néao
5.Condigbes 3 -Sim
habitacionais Degradacgéo acentuada da | 0 - Boa

mesma

3 - Degradada

6.Situagdo econdmica

Insuficiéncia de recursos

econdémicos

0 — Valor "per capita” superior
ordenado minime nacional
(em vigor);

3 — Valor "per capita” inferior
ao ordenado minimo (em

vigor);
di i Acesso a outras respostas | 0- Né&o
7.Recursos disponivels | ¢qniais da Instituigho 3- Sim
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Urbanizacio Quinta dos Pogos, 8400 Farragudo
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0-<65
1-65a08 756
4.Jene 2 - 75 aos 85
3- =85
9. Adequacéo dos Vontade do utente em ser | 3-Sim
servicos e expetativa do | admitido na resposta social 0 - Nao
utente
10.Ser socio da 3-8im
Instituicéo 0 - Ndo

NORMA 8°
Vagas Sociais
Os utentes encaminhados pela Seguranga Social teréo prioridade de admissao respeitando
o nimero de vagas existentes para este efeito e previstas no protocolo em vigor.

NORMA 9°

Admissao
1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela Diretora Técnica da Estrutura
Residencial para Pessoas Idosas — Lar de S. José, a quem compete elaborar a proposta de
admiss@o, quando tal se justificar, a submeter & decisdo da Diregdo da Institui¢éo.

2. A decisdo de admiss&o do utente &€ da competéncia da Diregéo da Instituigéo ou a
quem esta delegar.

3. Da decisdo sera dado conhecimento ao utente no prazo de dez dias.

4, Apos a admiss&o, o pagamento da mensalidade, de acordo com a comparticipacéo
familiar, deve ser efetuado durante o periodo de oito dias que sucede o ato.

5. E celebrado um contrato de prestagéo de servigos e alojamento.

6. Entregue ao utente e familiar/ representante legal, um exemplar do Regulamento

Interno da resposta social.

7. No ato da admissdo, o utente devera ser portador de enxoval, composto por:

a) Um roupéao;

b) Produtos de higiene pessoal,

c) Uma escova de dentes e copo;

d) Uma escova de cabelo ou pente,

e) Camisas de dormir ou pijamas;

f) Roupas confortaveis e objetos de uso pessoal tais como meias, chinelos de quarto, entre
outros.

6. O vestuario do utente sera identificado com uma codificac&o atribuida pela Instituigdo.

Estrutura Residencial para Pessoas Idosas - Lar 5. Jose"
Urbaniza¢do CQuinta dos Pogos, 8400 Ferragudo
Telefone: 282 461 680 (custo da chamada para a rede fixa nacional)
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NORMA 10°
Acolhimento dos Novos Utentes

1. O acolhimento de novos utentes & feito durante os primeiros trinta dias de frequéncia
na resposta social.
2. Rege-se pelos seguintes critérios:
a) Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servicos prestados ao utente;
b)  Prestar esclarecimentos em caso de necessidade e avaliar as reagtes do utente;
c) Realizar o inventario dos bens do utente, assinado pela Diretora Técnica, pelo utente
efou seu representante legal;
d) Evidenciar a importancia da participagio da(s) pessoa(s) proxima(s) do utente nas
atividades desenvolvidas;
e) Recordar, sempre que necessario, as regras de funcionamento da resposta em
guestdo, assim como os direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de
todos os intervenientes na prestacéo do servico.
3. No alo da admissdo o Utente devera ser acompanhado pela familia efou pelo
representante legal,
4. Apods os trinta dias de acolhimento, a Diretora Técnica, deve elaborar o relatério final

sobre o processc de integragdc e adaptacdo do utente e informar o mesmo efou

responsavel sobre a forma como decorreu a integragéo no estabelecimento.

NORMA 11°

Processo Individual do Utente
1. O processo individual do utente & constituido por um conjunto de documentos,
nomeadamente:
a) Ficha de inscricdo, onde consta data de admissdo na resposta e identificacdo da
situagéo social do utente
b) Documentos de identificagéo do utente efou agregado familiar e do seu representante
legal
c) Contato do representante legal ou dos familiares;
d) Contrato de prestacdo de servigos e alojamento;
e) Processo de salide, com rrelatério médico, identificacdo do médico assistente e, que
pode ser consultado de forma auténoma;
f)  Registo de periodos de auséncia, bem como de informacgtes sociais e ocorréncias de
situagbes anomalas;
g) Ficha de avaliacdo de diagnastico;

Estrutura Residencial para Pessoas ldosas — Lar S. José"
Urbanizagao Quinta dos Pogos, B400 Ferragudo
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h) Plano Individual de Cuidados (PIC);

iy  Programa e relatdrio de acolhimento inicial;

j) Plano individual e respetivas revistes;

k)  Plano de atividades socioculturais;

I) Declaragdo de consentimento assinada pelo Utente efou Representante Legal em
como autoriza o tratamento dos dados pessoais do Utente, para efeitos da elaboragdo de
processo individual, de acordo com o Regulamento Geral de Protecdo de Dados.

m) Registo da cessacéo do contrato de prestagéo de servigos, com a data e o motivo da
cessacio.

n) Registos dos servicos contratualizados, nomeadamente, alimentagéo, higiene
medicacgdo, enfre outros,

2. Sendo certo que, o processo individual de cada utente podera integrar ainda
documentos, devidamente identificados, que se encontrem no processo de registo global,

3. O tratamento dos dados constantes do processo individual do Utente obedece a
legislagéo em vigor sobre protegéo de dados;

4. A responsavel pelo processo individual de cada utente é a Diretora Técnica, que
procede & sua atualizaco sempre gue necessario, nos termos da legislagéo aplicavel,

5. O processo individual do Utente é arquivado em local préprio e de facil acesso a

Diregac Técnica, garantindo sempre a confidencialidade

NORMA 12°
Listas de Espera

1. Caso o utente satisfaga as condi¢bes de selegdo e priorizagdo, mas no entanto nao
exista vaga, 0 mesmo sera inscrito na lista de espera, caso seja esta a vontade do mesmo
efou pessoa responsavel e sera comunicado no momento da candidatura.

2, Quando o utente efou responsavel comunica eventuais alteragées das condigbes
em que o cliente foi iniciaimente selecionado, procede-se a uma nova avaliagdo dos
requisitos.

3. O utente é retirado da lista de espera quando o mesmo ou o responsavel informam
que n&o est&o interessados na inscricdo/manutengéo da mesma, ou apos estabelecidos trés
contatos telefénicos sem obtengéo de resposta, sendo o motivo registado na ficha de

inscrigdo, assim como a data de saida/ desisténcia.

4, A lista de espera ¢ atualizada anualmente, apds contacto telefonico, no inicio de
cada ano civil.
B, A responsavel pela gest4o da lista de espera é a Diretora Técnica.

Estrutura Residencial para Pessoas Idosas — Lar 5. Josg"
Urbanizagdo Quinta dos Pogos, B400 Ferragudo
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CAPITULO IlI
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 13°
Instalagdes
1. A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, Lar de S. José, estd sediado na
Urbanizagdo Quinta dos Pogos, Ferragudo, Concelho de Lagoa e as suas instalagbes sao
compostas por:
Piso 0
a) Rececéo
b) Sala de Espera
c) Gabinetes técnicos (Direcédo, Diretor Técnico, Animador Sociocultural e Servigos

Administrativos)

d) 8 Instalagdes sanitarias

e) Sala do pessoal

f) 2 Vestiarios

g) Sala de Convivio

h) Sala de atividades socioculturais
i) Sala de refeigbes

i Cozinha/Copa

k) Lavandaria

)] Gabinete de salde

m) Quarto de Isolamento

n) Arrecadacbtes

o) Espaco de convivio e atividades intergeracionais (Espago exterior)
Piso 1

a) Sala de estar

b) Gabinete do animador social

c) Duas salas de estar com copa
d) Rouparia

e) Zona de sujos

f) 20 Quartos com wc privativo

g) 1 We com banho assistido

Estrulura Residencial para Pessoas Idosas — Lar 5. José"
Urbanizagao Quinta dos Pogos, B400 Ferragudo
Telefone: 282 461 680 (custo da chamada para a rede fixa nacional)
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h) Terrago

Piso 2

a) Sala de estar

b) Sala de estar com copa

c) Zona de arrumos

d) Zona de sujos

e) 1 We com banho assistido
f) Arrecadacgao

a) Rouparia

h) 10 Quartos com we privativo
i) 3 Instalagbes sanitarias

NORMA 14°
Horarios de Funcionamento
A Estrutura Residencial para Pessoas |dosas, Lar S. José, funciona todos os dias, incluindo

feriados e fins-de-semana, durante todo o ano.

NORMA 15°
Entrada e Saida de Visitas
1. As visitas podem realizar-se todos os dias, das 14:00h as 18:00, com marcagéo
prévia, desde que nao prejudiqguem o bom funcionamento do equipamento.
2. Os familiares deverdo cumprir o hordrio das visitas, previamente estipulado, de
forma a nao perturbar o normal funcionamento da ERPL.
3. Fora destes horarios, os familiares/visitantes deverédo solicitar autorizacdo prévia

Diretora Técnica ou a quem a substitui.

4, Durante o horario das refeigées ndo & permitida a permanéncia dos familiares no
refeitorio.
5 Os familiares que pretendam efetuar visitas aos utentes devem dirigir-se, em

primeiro lugar & recegao, onde se procedera ao registo da visita.
6. As visitas s&@o realizadas em local indicado para o efeito, expeto quando o utente
estiver acamado ou doente;
i Tendo em vista a protegéo da privacidade dos restantes Utentes, os familiares e
visitantes s6 podem dirigir-se acs quartos depois de autorizagdo prévia por parte dos
colaboradores;

Estrutura Residencial para Pessoas Idosas — Lar 5. José”
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8. Os utentes, seus familiares e visitas serfo obrigados a manter dentro da Estrutura
Residencial para Pessoas ldosas um comportamento pautado pelas normas morais e de

convivéncia social normalmente aceites.

NORMA 16°
Pagamento da Mensalidade
1. O pagamento da mensalidade/comparticipacéo é efetuado até ao dia oito de cada
més, inclusive, na secretaria da Instituigdo.
2. Sempre que o dia oito coincida com o fim-de-semana ou feriado passa para o dia
util seguinte.
3. O atraso no pagamento da mensalidade implica o pagamento de uma compensagéo

correspondente a 10%, até dez dias de atrasc e, de 20%, até vinte dias de atraso;
4. Pagamentos em atraso com mais de um més, sem justificac8o considerada valida

para a instituicio, dardo o direito & mesma de cessar a inscricdo do utente.

NORMA 17°
Tabela de Comparticipagoes/Pregario de Mensalidades
1. A tabela de comparticipagbes familiares sera calculada(o) de acordo com a
legislag&do/normativos em vigor e encontra-se afixada(o) em local bem visivel.
2. De acordo com o disposto na Portaria 196-A/2015 de 1 de julho, na sua atual redacéo, o
calculo do rendimento per capita mensal do agregado familiar é realizado de acordo com a

seguinte férmula;

RC = RAF/12 -D
n
Sendo que:
RC = Rendimento per capita mensal.
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas
n = Numero de elementos do agregado familiar

3 Para a resposta social Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, o agregado

familiar a considerar & apenas a pessoa destinatéria da resposta;

Estrutura Residencial para Pessoas ldosas = Lar S. José®
Urbanizagao Quinta dos Pogos, 8400 Ferragudo
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4, No que respeita as despesas mensais fixas consideram-se para o efeito:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formag&o do rendimento liquido;

b) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia,

c) As despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em

caso de doencga cronica;

d) Sé serfo contabilizadas as despesas relativas as doengas cronicas que constem do
Anexo da Portaria n®349/96 de 8 de agosto ou outra que a altere.

5. A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a
apresentagéo dos respetivos documentos comprovativos.

6. Para determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Trabalho dependente;

b) Trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

c) Pensdes;

d) Prestacbes sociais;

e) Bolsas de estudo e farmagéo;

f) Prediais;

g) De capitais;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
Tribunal, no Ambito das medidas de promogéo em meio natural de vida).

7. A prova de rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagéo da

declaracéo de IRS, respetiva nota de liquidag&o e outros documentos comprovativos da real

situagdo do agregado.

8. A comparticipacéo familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades.

2K A comparticipacdo familiar & determinada de forma proporcional ao rendimento do

agregado familiar.

10. A comparticipagdo mensal & determinada pela aplicagéo de uma percentagem

sobre o rendimento per capita do agregado familiar, variavel entre 756% a 90% de acordo

com o grau de dependéncia do utente:

% 75% 85% 90%
Grau de )
: Auténomo Semi-Dependente Dependente
Dependéncia
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11. Quando, no momento da admiss&o, o utente esteja a receber ou tenha requerido a
atribuicdo do complemento por dependéncia de 1° grau, sera aplicada a percentagem
maxima para efeitos do calculo da comparticipagéo do utente.

12. Caso a atribuigdo da referida prestacdo seja indeferida, sera aplicada a
percentagem de 85%.

13. A comparticipago do utente apurada pode acrescer uma comparticipagéo dos
descendentes ou outros familiares.

14, Para efeitos de comparticipagdo familiar a Instituicdo tera em consideracéo a
capacidade economica do agregado familiar, através da entrega, obrigatéria da nota de
liquidacéo do IRS.

18. Havera uma reducgéo da comparticipagéo familiar de 20%, sempre que se verifique a
frequéncia por mais de um elemento do agregado na mesma resposta social e uma redugéo
de 10% na comparticipagdo familiar mensal quando o periodo de auséncia devidamente

fundamentado exceda os 15 dias seguidos,

16. Se o utente falecer até ao dia quinze a instituigéo restituira 50% da mensalidade.

17. N&o sdo consideradas nem se integra no valor da mensalidade/comparticipagio o
pagamento das seguintes despesas:

a) Consultas médicas fora da Instituig&o;

b) Medicamentos, suplementos proteicos/vitaminicos;

c) Analises clinicas e exames auxiliares de diagnostico;

d) Fraldas, pensos e cremes e outros consumiveis similares:

e) Tratamentos especificos de enfermagem:;

f) Produtos de higiene pessoal (gel de banho, shampoo, pasta de dentes, creme de
barbear, escova de dentes, efc.)

g) Deslocaces por motivos de saude ou pessoais, em viaturas da Instituigéo ou
ambulancias;

h) Acompanhamento a consultas, analises clinicas ou exames complementares:

i) Taxas moderadoras ou de outros servigos no Sistema de Salide Nacional Publico
ou Privado:;

j) Cuidados de reabilitacéo;

k) Cabeleireiro.

18. Sempre que ocorram estas despesas, o utente ou o seu familiar/responsave! legal

seréo informados, sendo as mesmas adicionadas & comparticipagdo do Utente e pagas
aquando do pagamento da comparticipagéo, de acordo com o pregario em vigor, atualizado,
anualmente, pela Direcéo;
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18. Por alteracdo das circunstdncias que tiveram na base de definicdo da
comparticipacdo familiar e do utente, designadamente o rendimento per capita mensal,
haveré lugar a uma revisio da respetiva comparticipagéo, sempre que necessario.

20. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragfes de rendimento ou na
falta de entrega de comprovativos referentes aos rendimentos, e apds efetuadas as
diligéncias consideradas adequadas, a instituicéo reserva-se o direito de cobrar o valor
maximo definido para esta resposta social, até ao limite do custo médio real do Utente.

21. Relativamente aos utentes extra-acordo, o valor das respetivas comparticipacgbes é
fixado livremente pela Instituic&o, desde que ndo exceda o custo médio real utente/meés,
devendo constar de precario afixado em lugar visivel.

22. As vagas temporarias serdo ocupadas no minimo durante 7 dias e no maximo 30

dias, seguidos.

23. Se as mesmas nado forem ocupadas no periodo de tempo de 30 dias passaréo a
permanentes.
24, As mensalidades serfo atualizadas anualmente, por regra, no inicio de cada ano
civil.

NORMA 18°

Refeigdes

1. A Instituicdo fornece alimentagéc adequada e saudavel.

2. As refeicdes diarias sao fornecidas da seguinte forma:

Pequeno- Almogo Lanche Jantar Ceia
almago
09:00h 12:00h 15:30h 18:00h 21:00h

3. Os utentes com restricdes alimentares dever&o entregar a dieta prescrita pelo medico
de familia, que depois de visada pela Diretora Técnica & entregue nos servigos da cozinha.
4. As refeigbes, em regra, séo servidas no refeitorio da Instituigao.

5. Em casos especiais e de incapacidade, as refeigbes poderéo ser servidas no quarto ou
em qualquer lugar que a Instituicdo julgue conveniente ou adequado.

6. A permanéncia no refeitério sé & permitida & hora das refeicbes,

7. As ementas s3o afixadas, semanalmente, em local visivel, elaboradas com o devido
cuidado nutricional, adaptada a idade e estado de salde dos utentes. As mesmas poderao

estar sujeitas a alteragbes.
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8. MNao €& permitido aos utentes conservarem alimentos nos seus quartos, & sem %&\-
conhecimento/consentimento da Diretora Técnica, para além de sumos, aguas e bolachas. r"\J
NORMA 19°

Atividades e Servigos Prestados
1 A ERPI assegura a prestacéo dos seguintes servigos e atividades:
Alimentagio
a) As refeigcbes proporcionadas pela instituicdo compreendem uma refeigio geral e
dieta, adequada as necessidades do utente, segundo o estado de salde e cuidados
meédicos prescritos,
Higiene pessoal e cuidados de imagem
a) O servigo de higiene pessoal e os cuidados de imagem s&o garantidos a todos os
utentes. Agueles que sejam incapazes de o fazer sozinhos, por razées de dependéncia
fisica ou psiquica terdo o apoio direto das colaboradoras. Os utentes deverdo andar com
uma apresentagéo cuidada e em perfeito estado de higiene.
Tratamento de roupa
a) As roupas de uso pessoal dos utentes, serdo devidamente identificadas no ato de
admisséo, a fim de evitar extravios ou trocas. O tratamento de roupas é constituido pelos
processos de lavagem e engomagem, na lavandaria da Instituicio.
Acompanhamento ao exterior, aquisigdo de bens e servigos
a) Este servico tem como finalidade apoiar as necessidades do utente e promover a
sua qualidade de vida. Sera prestado em caso de necessidade e quando solicitado pelo
utente e/ou responsavel.
Alojamento
a) A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas dispoe de quartos individuais e
duplos. Os utentes ocupam os quartos em fungdo do tipo de alojamento disponivel no
momento e adequado a sua opgao.
b) No momento da atribuigdo do espago ao respetivo utente serfo tidos em conta as
caracteristicas fisicas e comportamentais do mesmo e do companheiro de quarto.
c) A transferéncia para outro quarto podera ser feita em caso de conflito latente com o
companheiro de quarto, alteragdo de estado civil, do seu estado fisico, ou ainda, por
questdes de organizagao interna.
Organizacao e higiene do espago individual
a) O servigo de higiene € garantido pela Instituigdo, através de pessoal competente.
Os utentes poderéo participar na manutengao dos espagos em geral, ou nos quartos que
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Ihe foram destinados em particular, se para tal manifestarem vontade. Sempre que n&o haja
impedimentos & permitido aos utentes trazer pequenos artigos pessoais, por forma a
contribuir para uma melhor adaptac&o do utente ao novo espago e a organizagéo como um

todo.

Atividades de desenvolvimento pessoal

a) A instituicio procurara proporcionar aos utentes o desenvolvimento de atividades de
ocupagao, animagao e convivio.

Cuidados de satide

a) Os cuidados médicos e de enfermagem fornecidos pela Instituigdo, pretendem
prevenir e despistar precocemente as doengas degenerativas mais comuns nessa faixa
etdria e minorar, tanto quanto possivel, as situagbes de incapacidade fisica. Tem igualmente
o objetivo de acompanhar permanentemente o estado de salde de cada um dos utentes,
quer ao nivel da medicagéo quer de outras necessidades neste ambito.

b) Em situagbes de emergéncia e sempre que o médico ndo esteja de servigo na
Instituicéo, os utentes serfo conduzidos aos servigos de urgéncia do Centro Hospitalar do
Algarve ou serd efetuado contacto para o INEM, ao mesmo tempo que ser&o prestados os
primeiros socorros. Em simultdneo serd contactado a pessoa responsavel pelo
Utente;

c) Sempre que os Utentes necessitem de se deslocar a consultas e realizagéo de
exames auxiliares de diagnostico deverdo, preferencialmente, ser acompanhados pelos
familiares;

d) Em caso de certificacdo médica da existéncia de obito, a Diretora Técnica ou, na
sua auséncia, a encarregada de servigos gerais, contactara de imediato com o familiar
responsavel pelo utente.

Servigco Social

a) O Servico Social assegurado pela Instituicdo destina-se, essencialmente, a
promogéo da satisfagéo das necessidades basicas e sociais do utente, a sua integragéo na

vida da estrutura residencial e, promocéo do relacionamento entre o mesmo e famllia.
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NORMA 20°

Passeios/Saidas ou Deslocagdes
i E permitida a saida temporaria de Utentes da instituig&o para gozar férias junto de
familiares e amigos, sendo necessario aviso prévio ao responsavel técnico da Estrutura
Residencial para Pessoas ldosas.
2 As saldas diarias e por curtos periodos devem ser comunicadas a Diretora Técnica
ou a Encarregada de Servigos Gerais e, na auséncia destas, as Ajudante de A¢&o Direta.
3. As saidas sO serdo permitidas caso ndo exista ordem em contrario por parte do
familiar/responsavel pela sua admissao, sendo necessario assinar um documento
autorizando essas saidas.
4, Durante o periodo de auséncia da Instituicdo, os utentes, seus
familiares/responsaveis legais assumirdo toda a responsabilidade por tudo quanto possa
acontecer no exterior, n&o sendo imputavel qualquer responsabilidade a Instituicio.
5. A entrada dos utentes devera efetuar-se preferencialmente até as vinte horas.
6. Os passeios ou deslocagdes em grupo sdo da responsabilidade da Instituigéo,
estando a organizagdo das atividades a cargo da animadora sociocultural.
el Os passeios promovidos pela Instituigdo, no ambito da resposta social, s&o
gratuitos, exceto quando os mesmos impliqguem o pagamento de uma entrada, podendo
entdo haver lugar a uma comparticipacéo por parte dos utentes.
8. E sempre necessaria a autorizagdo dos familiares ou responsaveis dos utentes,
quando sdo efetuados passeios ou deslocagées em grupo.
9. Durante os passeios os utentes séo sempre acompanhados pelos colaboradores da

Instituicao.

NORNMA 21°
Quadro de Pessoal
1. O quadro de pessoal da resposta social Estrutura Residencial para Pessoas Idosas
encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagéo do numero de recursos

humanos, formagdo e conteldo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos

em vigor,

2. Os Recursos Humanos afetos a Estrutura Residencial - Lar de Séo José sé&o:

a) 1 Diretora Tecnica;

b) 1 Técnico de Animagéo Sociocultural, com afetagdo simultanea a outras respostas
saociais;

c) 2 Enfermeiros;

Estrulura Residencial para Pessoas ldosas - Lar S. Josa"
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d) 1 Encarregada de Servicos Gerais;
e) 9 Auxiliares de Acéo Direta,

f) 2 Auxiliares de Servigos Gerais, com afetagéo simultanea ao servigo da lavandaria;
a) 4 Cozinheiras, com afetacao simultanea a outras respostas sociais;

h) 1 Ajudante de cozinha, com afetag@o simultanea a outras respostas;

i) 1 Escrituraria, com afetag&o simultanea a outras respostas sociais.

3. A Estrutura Residencial contempla o nimero suficiente de pessoal técnico e auxiliar,

convenientemente selecionado e preparado, para assegurar, no periodo de funcionamento
e em estreita colaboragdo com as familias os cuidados necessarios aos Clientes,
promovendo desta forma o seu bem-estar. Fazem ainda parte dos recursos humanos, um
médico, contratado em regime de prestagdo de servigos. Podem ser incluidos ainda,
estagiarios de forma a apoiar o funcionamento da resposta social. As fungdes dos
estagiarios so definidas em plano de estagio.

4. A Instituicdo permite a frequéncia em agdes de formagéo do seu pessoal técnico e

auxiliar, sempre gue esta ndo prejudique o normal funcionamento da resposta.

5. E da competéncia da Diretora Técnica:

a) Dirigir o funcionamento da resposta social, coordenando o pessoal e
supervisionando a interagdo com o restante pessoal afeto as outras respostas sociais;

b) Elaborar, executar e avaliar os planos de prestagéo de cuidados;

c) Solicitar aos servigos competentes, nomeadamente a Seguranca Social,

informag&o/ esclarecimentos de natureza técnica inerentes ao funcionamento, tendo em
vista a sua melhoria;

d) Promover reunides de trabalho com os utentes e com os colaboradores de forma a
preparar as atividades a desenvolver, prevenindo a conflitualidade e, reforcando a
autoestima de todos os intervenientes na vida da instituicéo;

e) Propor agtes de formag8o para o pessoal de acordo com as necessidades e
interesses manifestados;

f) Dar parecer sobre faltas e auséncias, assim como organizagéo do servigo referente

aos colaboradores, encaminhando posteriormente para a Encarregada de Servigos Gerais;

ag) Participar nas reunites da Direcéo quando para isso for solicitado;
h) Propor a admiss&o de pessoal sempre que o bom funcionamento do servigo o exija,
i) Fornecer aos servicos administrativos, antes do inicio da prestagéo de servigos na

resposta social, todos os elementos necessarios para o calculo de valores, registo de

servigos, etc.;
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)] Garantir o estudo da situagdo do utente, alteragéo e ajuste do respetivo plano de %
cuidados: N
k) Promover a inser¢éo da instituic&o na comunidade:

) Sensibilizar o pessoal face a problematica da pessoa idosa;

m) Planificar e coordenar as atividades sociais, culturais e ocupacionais dos idosos, em

parceria com a animadora.

6. No ambito do Servigo Social:
a) Estudar a situagéo sécio - economica e familiar dos candidatos & admisséo,

recorrendo a visita domiciliaria;

b) Emitir relatérios e parecer dos processos de admisséo aquando do surgimento de
uma vaga;
c) Estudar e propor a comparticipagdo do utente de acordo com as normas

orientadoras das comparticipagtes familiares;

d) Proceder ao acolhimento dos utentes com vista a facilitar a sua integragéo;

e) Qrganizar e manter atualizado o processo individual de cada utente fazendo parte
do mesmo toda a documentacéo de caracter confidencial;

f) Fomentar e reforgar as relacbes entre os utentes, os familiares, os amigos e a
comunidade em geral;

g) Tomar conhecimento da salda dos utentes.

7. Eda competéncia da Encarregada de Servicos Gerais:

a) Coordenar e orientar a atividade dos trabalhadores da area dos servicos gerais sob
sua responsabilidade direta, nomeadamente, ajudantes de ag&o direta, auxiliares de

servicos gerais e lavandaria;

b) Certificar-se da qualidade das tarefas de higiene das instalagées e equipamentos,
bem como a eficacia do seu desempenho;

c) Fazer cumprir as regras de higiene e seguranga no trabalho;

d) Distribuir o pessoal sob a sua responsabilidade de acordo com as necessidades do
servico;

e) Acompanhar os utentes, sempre que necessario, nas suas deslocacdes a

consultas, urgéncias e outros que a Diretora Técnica considere necessarios e que tenham o
devido enquadramento;
f) Fazer cumprir os horarios de trabalho e assiduidade dos servigos sob a sua

responsabilidade;
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q) Fazer o levantamento das necessidades sob a sua responsabilidade;

h) Proceder ao levantamento das pensdes dos utentes, assim como aquisicdo de bens
e servigos, sempre que hecessario;

i) Manter, em ordem, os inventarios sob a sua responsabilidade.

8. E da competéncia das Ajudantes de Acéo Direta:

a) Receber os utentes e proceder & sua integragéo no perfodo inicial de frequéncia da
resposta;
b) Proceder aoc acompanhamento, diurno efou noturno dos utentes, dentro e fora dos

servigos, estimulando-os aftravés da conversagdo, detetando os seus interesses e

motivacdes e participando na ocupacgéo dos tempos livres;

c) Registar, por escrito, em livro de ocorréncias, a passagem de servigo de turno para
furno;
d) Prestar cuidados de higiene e conforto aos utentes, tendo em conta a sua

privacidade e mantendo sempre as regras de higiene;

e) Ter especial atengdo com os utentes dependentes ou com aqueles que se
encontrem temporariamente doentes, nomeadamente, no que se refere aos
posicionamentos e vigilancia;

f) Colaborar na prestago de cuidados de salide que n&o requeiram conhecimentos
especificos, nomeadamente, aplicando cremes medicinais, executando pequenos pensos e
administrando medicamentos, nas horas prescritas e segundo as instrugbes recebidas;

g) Ter atengéo especial no momento dos banhos, aos cuidados com os dentes ou
proteses dentarias, cabelos e unhas;

h) Substituir as roupas de cama e da casa de banho, bem como o vestuario dos
utentes, proceder ao acondicionamento, arrumacado, distribuigao, transporte, controlo das

roupas lavadas, recolha de roupas sujas e sua entrega na lavandaria;

i) Requisitar, receber, controlar e distribuir os artigos de higiene e conforto;

N Reportar 3 instituig&o ocorréncias relevantes no ambito das fungdes exercidas;

k) Preparar o refeitério para as refeigbes;

1) Receber e distribuir as refeigées no refeitério. Administrar a alimentag&o acs idosos

dependentes sempre gue se justifique;
m) Limpar as mesas, transportar a loiga suja para a copa, varrer e arrumar o refeitério;

n) Conduzir, se habilitado, as viaturas da instituicéo;
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a) Informar a Diretora Técnica efou encarregada de servigos gerais de eventuais V
acontecimentos que possam influenciar o normal funcionamento da resposta social, ou que :
ponha em causa o bem-estar dos utentes;

p) Desempenhar outras tarefas nao especificas gue se enquadrem no ambito da sua

categoria profissional.

9. Eda competéncia das auxiliares de servicos gerais:

a) Proceder & limpeza e arrumagdo das instalagées e equipamentos;

b) Fazer o levantamento de todos os produtos de limpeza adequados;

c) Assegurar as condigdes de segurancga dos espagos apos a limpeza;

d) Assegurar o transporte de alimentos e outros artigos;

e) Servir refeigbes no refeitério;

f) Auxiliar nos momentos de alimentagao, repouso e higiene, caso seja necessario;

g) Desempenhar funcbes de estafeta e procede a distribuicio de correspondéncia

h) Despejar, devidamente acondicionado, o lixo do servigo;

i) Desempenhar outras tarefas nao especificas que se enquadrem no ambito da sua

categoria profissional.

10. E da competéncia da auxiliar de servicos gerais afeta ao servigo de lavandaria:

a) Receber, tratar, arrumar e marcar as roupas;

b) Distribuir as roupas lavadas;

c) Proceder & lavagem manual ou mecanica das roupas de servigo e dos utentes;

d) Engomar a roupa;

e) Verificar se as roupas tém necessidade de arranjos. Se necessario procede ao

arranjo das mesmas;

f) Comunicar a encarregada de servigos gerais as faltas ou avarias de equipamentos
ou utensilios no setor,;

g) Proceder a limpeza e arrumacgéao da lavandaria e espago exterior da mesma;

h) Desempenhar outras tarefas nao especificas que se enguadrem no ambito da sua

categoria profissional.

11. E da competéncia das cozinheiras:

a) Administrar a despensa e proceder & requisicéio de géneros necessarios & confecéo
de refeigtes;
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b) Preparar, temperar e cozinhar os alimentos destinados as refeigbes com base na

~F

ementa elaborada;
c) Receber os bens alimentares e outros produtos necessérios a confegéo, sendo

responsavel pela sua conservagao;

d) Proceder a elaboragéo dos pratos a serem servidos no refeitério;

e) Zelar pela limpeza da cozinha e despensa com a colaboragéo da ajudante de
cozinha;

f) Manter em dia o inventario de todo o material de cozinha;

q) Elaborar registos diarios;

h) Proceder a limpeza da cozinha e anexos.

12. E da competéncia das ajudantes de cozinha:

a) Apoiar a preparagéo e confegéo das refeicbes;

b) Colaborar nos servigos de refeitério;

c) Lavar loigas, recipientes e outros utensilios;

d) Limpar e arrumar em locais préprios a loica e os utensilios lavados;
e) Proceder a limpeza da cozinha e anexos;

f) Substituir as cozinheiras nas suas faltas e impedimentos.

13. E da competéncia da Escrituraria:
a) Elaborar, redigir relatérios, cartas, notas informativas e outros documentos, dando-

Ihe o seguimento apropriado;
b) Examinar o correio recebido, separad-lo, classifica-lo e compilar os dados

necessarios para preparar as respostas;
c) Organizar o nucleo de documentagido e assegurar o seu funcionamento pela

selegéo, compilagao, codificagéo e tratamento apropriados;

d) Elaborar, ordenar e preparar os documentos relativos as encomendas, distribui¢ao,
faturagao e realizac@o das compras;

e) Receber pedidos de informacéo/registo telefonico e transmiti-os & pessoa ou
servicos competentes em registo préprio;

f) Efetuar as operagbes de caixa, nomeadamente pagamentos a fornecedores e
similares, emisséo dos recibos referentes a guotas, valor das

mensalidades/comparticipagdo familiar, assim como outras operagdes, efetuando o registo

do movimento diretamente no programa.
a) Executar tarefas no exterior, nomeadamente, Banco, Camara Municipal, Correios,

para recolher ou expedir correspondéncia;
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h) Elaborar escalas de servigo, mapa de folgas, de acordo com a legislagéo em vigor,
tendo em conta o bom funcionamento da Instituicdo, dando conhecimento a4 Diretora
Técnica;

i) Organizar e mantém atualizados os processos de pessoal, planos de férias e faltas,
mediante o parecer da Diretora técnica, de acordo com a legislacdo em vigor, tendo em

conta o bom funcionamento da Instituicao;

i) Preencher formularios oficiais relativos ao pessoal ou a Instituicio.

k) Efetuar a gestdo de stocks e mantém atualizado o inventario dos bens da
Instituicéo.

)] Atualizar todos os procedimentos anteriores no sistema informatico indicado.

m) Prestar informagdes e outros esclarecimentos aos clientes e publico em geral;

15. E da competéncia da animadora cultural:

a) Organizar, coordenar e desenvolver atividades de animagio e desenvolvimento
sociocultural junto dos utentes no ambito dos objetivos da Instituigéo;

b) Elaborar o plano anual de atividades com a participagao de outros técnicos sociais
e dos utentes, entregando-o & Dirego para ser aprovado;

c) Incentivar a organizagdo de atividades abertas & comunidade, fomentando o
intercdmbio com outras instituicées sob orientagéo do Diretor Técnico;

d) Desenvolver atividades cujo objetivo seja manter as capacidades funcionais e
cognitivas dos utentes, estimulados pela atividade fisica, mental e de expressao artistica ou
artesanal, nomeadamente, entretenimento e animagéo, das quais devem ser organizados
registos, tais como albuns de fotografias videos, entre outros;

e) Desempenhar outras tarefas ndo especificas que se enquadrem no ambito da sua

categoria profissional.

16. E da competéncia da equipa de enfermagem:

a) Gerir, controlar e administrar a medicagao dos utentes;

b) Manter atualizado, nas fichas de registo proprias para o efeito, os dias das consultas e
exames dos utentes;

c) Acompanhar os utentes, sempre que necessario, a consultas, urgéncias e outros gue o

Diretor Tecnico considere necessarios e que tenham o devido enguadramento;
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d) Efetuar cuidados de enfermagem aos utentes, nomeadamente, pensos, friccdes,
injecbes, clisteres, fazer o controlo da tensao arterial, glicemia, massagem e outros que
se enquadrem nas competéncias da enfermagem,;

e) Orientar e realizar formagdo para as ajudantes de lar no que concerne aos
procedimentos de atuagdo com os utentes dependentes, nomeadamente, no que
respeita ac seu posicionamento, mobilizac&o, prevengéo de Ulceras de presséo,
cuidados de higiene e alimentagéao;

f) Elaborar procedimentos de atuagéo no que concerne a promogéo de autonomia e

prevencdo da dependéncia.

NORMA 22°
Diregdo Técnica
1. A Direcg8o Técnica da Resposta Social ERPI do Centro de Apoio a Idosos de
Ferragudo, compete a um técnico superior, de acordo com o estipulado na Portaria
n°67/2012, de 21 de margo de 2012, cujo nome, formagéo e contelido funcional se encontra
afixado em lugar visivel.
2. A Diretora Técnica & substituida, nas suas auséncias e impedimentos, por um

técnico devidamente credenciado pela Diregao.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORNMA 23°
Direitos dos Utentes

Séo direitos dos utentes:
1. Ser respeitado e fazer-se respeitar na sua dignidade e intimidade da vida privada e
autonomia, ndo podendo sofrer discriminagbes fundadas em critérios ideolégicos, politicos,
confessionais ou raciais, devendo a InstituicBo ajudar a superar o isolamento e
marginaliza¢ao sociais.
2. Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas, sociais e
espirituais.
3. Serinformado das normas e regulamentos vigentes.
4. Ter assegurado a confidencialidade dos servigos prestados, sendo a sua vida privada
respeitada e preservada.
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5. Participar nas atividades da estrutura residencial para idoscs, de acordo com os seus
interesses e possibilidades.

6. Ser respeitado e exigir um tratamento respeitoso, correto e atencioso tendo em conta a
sua idade e dependéncias.

7. Participar na avaliagdo diagndstica, na elaboragéo e celebragio do plano individual de
cuidados, potenciando a adaptacdo dos servigos, atividades e cuidados as suas
necessidades, capacidades, expetativas e preferéncias;

8. Protegdo dos seus dados pessoais, de acordo com o previsto no Regulamento Geral
de Protecéo de Dados;

9. Reclamar pessoalmente ou através dos familiares junto das competentes hierarquias
institucionais, sempre gue se sinta lesado nos seus direitos, dirigindo-se, em primeiro lugar,
ao Diretor Técnico do estabelecimento, ou por escrito, em caso da ndo resolucéo do
problema, a Diregéo.

10. Receber visitas de familiares ou amigos.

NORMA 24°

Deveres dos Utentes
Séo deveres dos utentes:
1. Tratar com respeito e dignidade os companheiros, colaboradores e dirigentes da
Instituic@o, respeitando e ajudando os outros.
2. Cumprir o regulamento interno.
3. Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, na vida diaria da instituigéo,
numa linha de solidariedade e de manutencio de uma vida ativa.
4. Participar, na medida das suas capacidades, na definigdo do PIC e nos processos de
avaliacdo da satisfagdo dos servigos prestados;
5. Zelar pelo asseic e conservacgdo da instituicdo e material existente;
6. Efetuar os pagamentos, dentro dos prazos inerentes a prestagéo de servigos.
7. Evitar estados de embriaguez que, pondo em causa a estabilidade das relagdes
pessoais, podem ser motivo de saida compulsiva da Instituic&o.
8. Avisar antecipadamente o pessoal de servico, sempre que se ausente do

estabelecimento ou falte as refeicdes,
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NORMA 25°
Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico

Sao direitos da entidade gestora do estabelecimento/servigo:

1. Suspender a prestagdo do servigo sempre que os utentes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito
particular, quando ponham em causa ou prejudiqguem a boa organizagéo dos servigos, as
condigbes e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda o

relacionamento com terceiros e a imagem da prépria instituicao.

2, Ser tratada com respeito, dignidade e urbanidade;

3. Ver respeitado o seu patriménio.

4. Receber as comparticipagbes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos
fixados.

5. Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios & comprovagéo da veracidade

das declaractes prestadas pelo Utente efou familiares no ato de admissao;

6. Exigir aos Utentes e familiares o cumprimento do presente regulamento.

T Em caso de atentado ao bom-nome e reputagdo da Instituigdo, por injlria ou
calinia, por parte dos utentes elou familiares/responsaveis, procedera esta instituicao,
através dos érgdos diretivos, ao apuramento de responsabilidades, podendo inclusivamente

recorrer a via judicial.

NORMA 26°

Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo

Sao deveres da entidade gestora do estabelecimento/servigo:

1. Proceder a admiss&o dos utentes de acordo com os critérios neste regulamento.

2. Celebrar por escrito, contrato de celebragéo de servigos com 0s utentes e/ou o seu
representante.

3. Garantir 0 bom funcionamento da resposta social, assegurando o bem-estar dos

utentes e o respeito pela dignidade humana, promovendo a sua participagéo na vida da
Instituicao.

4, Respeitar e garantir a independéncia, individualidade, privacidade e a livre
expresséo de opinido dos utentes.

5. Promover o relacionamento entre residentes, preservar e incentivar a relagéo
intrafamiliar, com amigos, colaboradores da instituicdo € comunidade, de acordo com 0s

seus interesses.
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6. Promover a participacdo dos utentes nas atividades da vida diaria, bem como na 4
gestao da estrutura residencial para idosos, na medida dos seus desejos e possibilidades.

7. Permitir o conhecimento das ementas e atividades organizadas pela ERPI,
previamente estabelecidas e afixadas em local proprio.

8. Apoiar na gestdo dos seus rendimentos, quando solicitado e nos casos de

incapacidade, em que n&o existam familiares ou pessoas responsaveis pelo utente.

NORMA 27°
Direitos dos colaboradores
Sao direitos dos colaboradores:
1. Serem tratados com respeito e dignidade.
2. Participar nas reuniées de colaboradores, colaborando na avaliacdo periodica dos
servigos e sugerindo mudangas.
3. Frequentar agdes de formacgao adequadas.

NORMA 28°
Deveres dos colaboradores

Sao deveres dos colaboradores:

1. Ser assiduo e pontual.

2. Cumprir com zelo as fungdes que |he sdo atribuidas.

3. Desempenhar com qualidade e eficacia as tarefas que lhe s&o solicitadas.

4, Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinagées pela Dire¢&o/Dire¢io
Técnica.

5. Obedecer aos principios de respeito pela privacidade dos utentes e do sigilo
profissional.

6. Tratar com dignidade e respeito os utentes e seus familiares.

7. Respeitar os colegas de trabalho, colaborando com todos em equipa.

8. Utllizar cuidadosamente e adequadamente os equipamentos e materiais

necessarios a execugao das suas tarefas.

g, Usar convenientemente os bens que lhe sio facultados e evitar o desperdicio. Nao
devem utilizar direta ou indiretamente quaisquer bens da instituicdo em proveito pessoal,
nem permitir que qualquer outra pessoa deles se aproveite & margem da sua utilizagdo
institucional.

10. Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os superiores hierarquicos, os colegas

de trabalho e demais pessoas que estejam ou entrem em relag&o com a instituic&o.
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11. Nao exercer qualquer influéncia diretamente nos utentes ou familiares com objetivo
de ser presenteado pelos mesmos, levando-os a acreditar que desta forma serao melhor
servidos.

e Conservar o fardamento utilizado no trabalho sempre limpo e cuidado.

NORMA 29°
Direitos do representante legal/ familiares responsaveis
S&o direitos do representante legal/ familiares responsaveis:
1. Reclamar em caso de verificacdo do nf8o cumprimento do estipulado neste
regulamento, quer para a relac&o dos utentes entre si, a relagdo entre o utente e o pessoal
ou o utente e diretores singulares, dispondo das vias hierarquicas, para o efeito, bem como

de livro de reclamagdes.

2, Certificar-se da prestacdo efetiva dos servigos contratados, junto da Diregéo
Técnica.
3. Ter acesso & informagdo e ser ouvido nas decisdes que digam respeito ao seu

familiar, com a devida autorizacdo do mesmo;

4, Visitar o seu familiar, exceto se este o recusar ou se houver impedimento legal

5. Formalizar a rescisdo do contrato na auséncia de uso das faculdades mentais por
parte do utente.

6. Levar o utente para gozar férias ou para saldas fora do estabelecimento, sempre
gue o desejarem, mantendo o pagamento integral das subvengdes devidas a instituicao.

7. Participar nas atividades e no Projeto Global da Instituigéo;

8. Participar na avaliagdo diagnéstica e na elaboragéo, celebragdo e implementagéo

do Plano Individual de Cuidados do seu familiar, caso este o deseje.

NORMA 30°

Deveres do representante legal/ familiares responsaveis
Sao deveres do representante legal/ familiares responsaveis:
1. Manter uma boa relagdo afetiva com os utentes e seu familiar e colaboradores,
procurando promover, por todos os meios, a comunh&o de pessoas nos espagos comuns,
imprescindivel para a qualidade de vida destes.
2. Cumprir o Regulamento Interno;
3. Participar no apoio ao utente, sempre que possivel e, desde que este apoio contribua

para um maior bem-estar e equilibrio psicoafectivo do mesmo;
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4. Assumir o compromisso de proceder a reintegragdo do seu familiar em caso de g

inadaptag&o ou incumprimento dos deveres inscritos neste Regulamento.

5. Respeitar a privacidade e intimidade dos Utentes.

NORMA 31°
Incapacidade do Residente

1. Quando um Utente estiver em situagdo de incapacidade, a Instituigdo podera
sensibilizar e informar a familia ou pessoa de referéncia sobre o regime de maior
acompanhado;

2. No caso de falta injustificada de iniciativa da familia ou de pessoa de referéncia, a
Direg&o da Institui¢ao diligenciara pela aplicagéo do regime de maior acompanhado;

3. Se os Utentes néo tiverem familiares proximos ou pessoas de referéncia, a Diregéo da
Instituigao diligenciara, igualmente, pela aplicagcio do regime de maior acompanhado;

4. A Instituigao informara a familia ou pessoa de referéncia dos procedimentos sobre os
meios de suprimento de consentimento, bem como, quando necessario, diligenciara
igualmente pelos mencionados suprimentos.

NORMA 32°
Procedimentos em situagdo de Negligéncia, Abusos e Maus Tratos
1. Os maus tratos sao inadmissiveis e intoleraveis. Existe um manual de prevencéo de
situagbes de negligéncia, abusos e maus tratos, o qual contempla a forma de

atuacdo e, & do conhecimento dos colaboradores.

CAPITULO V
BENS DOS CLIENTES

NORMA 33°
Depésito e Guarda dos Bens dos Utentes
1; A Instituigdo n&o se responsabiliza por eventuais furtos de dinheiro ou outros bens
pessoais que se encontrem & guarda dos utentes.

2 Somente se responsabiliza pelos objetos e valores que os clientes entreguem a sua
guarda.
3 E elaborada uma lista dos bens entregues e assinada pelo utente /responsavel e

pela pessoa que os recebe. Esta lista é arquivada no processo individual do utente.
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4. Os bens pessoais sdo guardados em local seguro e disponibilizados sempre que
estes o solicitem.

o Os bens monetarios a guarda da Instituicéo serdo registados contabilisticamente
numa conta corrente em nome do utente.

6. Em caso de cessacéo de contrato os bens do utente devem ser reclamados no

prazo de seis meses apos a data de cessagéo do contrato, apés o que revertera a favor da

Instituicéo.
CAPITULO VI
OBITO, FUNERAL, SUFRAGIO
NORMA 34°
Obito
1 Na ocorréncia do falecimento de um utente, no espaco institucional ou servigo de

salide, cabera A Instituicio informar os familiares, caso os servicos competentes nao o

fagam, providenciando todos os tramites legais que derivem do o6bito.

NORMA 35°

Funeral e Sufragio
1. As despesas com o funeral e sufragios do utente séo da responsabilidade da familia
do mesmo, salvo no caso de utentes sem suporte familiar. Nestes casos a Instituicao
suporta os encargos e arrecada qualquer beneficio/subsidio da Seguranga Social ou Centro
Nacional de Pensdes a gue o utente tenha direito.
2. Os funerais dos utentes sem familia e que estdo a cargo da Instituicdo realizam-se
em Ferragudo, sendo conduzidos para o cemitério de Ferragudo.
3. Se qualquer familiar ou pessoa amiga pretender que o utente falecido e sepultado
nos termos do numero anterior, seja sepultado noutro cemitério, todas as despesas
adicionais, tais como a transladacéo e seus custos, coveiro, padre e outras, correrdo por
conta dos mesmos, declinando a Instituigdo toda e qualquer responsabilidade decorrente
desses atos.
4, Sempre que ocorra um abito, os bens que se encontrem a data do falecimento na
posse do utente, serdo descriminados em lista a elaborar, que sera assinada pela
Encarregada de Servicos e Gerais e Diretora Técnica, e posteriormente entregues nos

servigos administrativos da resposta.
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SH Estes bens e valores, serdo entregues aos herdeiros legitimos, que os poderéo )\ ¥
levantar no prazo de trés anos, fim do qual reverterfo para a Instituicio.

CAPITULO VI
CONTRATO/ PRESTAGAO DE SERVIGOS

NORMA 36°
Contrato

Gl Nos termos da legislagdo em vigor, entre o utente, o seu familiar/ representante
legal e o Centro de Apoio a |dosos de Ferragudo & celebrado, por escrito, um contrato de
prestagao de servigos e alojamento.

2. O contrato & feito em duplicado, ficando um na Instituicdo e o outro & entregue ao
Utente ou seu familiar/representante legal;

3. O presente contrato produz efeitos a partir do momento da sua assinatura e tem o
seu términus sempre no Ultimo dia de frequéncia do utente na Resposta Social Estrutura

Residencial para Pessoas |dosas, sendo a sua renovagao de caracter tacito.

NORMA 37°
Interrupgéo da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa do Utente
i Os utentes e/ou familiares responsaveis devem avisar a cessfo do contrato de
prestagcdo de servigos com 30 dias de antecedéncia, caso tal ndo acontega serd

sancionado, tendo de pagar a mensalidade do respetivo més.

NORMA 38°
Cessacio da Prestacédo de Servigos por Facto ndo Imputavel ao Prestador
1. E cessada a inscricdo do utente na instituigdo quando este falta por um periodo
superior a 30 dias, ndo apresentando justificacéo.
2. Quando os utentes ou os seus representantes legais ndo cumprirem o regulamento
interno da instituicdo esta pode cessar a prestacéo dos seus servigos.

2 Pode ser cessado o confrato de prestagio de servicos quando for colocado em

causa o bom nome da instituicgo.
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4, No caso de incumprimento da clausula VI, do contrato de prestagéo de servigo e

&

alojamento, por parte do utente ou familia/ representante legal.

5, No caso de morte do Utente.

CAPITULO VIII
LIVRO DE RECLAMAGOES, OCORRENCIAS E PASSAGEM DE TURNO

NORMA 39°
Livro de Reclamacgbes
1. Nos termos da legislagéo em vigor, o Centro de Apoio a ldosos de Ferragudo dispés

de livro de reclamacgtes eletrénico, acessivel no site www.livroreclamacoes.pt e, livro de

reclamagbes fisico, o qual podera ser solicitado na recegdo/secretaria da Instituicado, sempre
que desejado, pelo Utente e/ou familiar de referéncia.
2. No caso dos utentes ou familiares desejarem apresentar uma reclamacao interna,

esta devera ser dirigida, em primeira instancia, & Diretora Técnica, preferencialmente, por

escrito.
NORMA 40°
Livro de Ocorréncias e Passagem De Turno
1. A ERPI dispoe de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para

quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;
2. Dispbe igualmente de um Livro de Passagem de Turno onde as colaboradoras

devem registar informagées, relevantes sobre os utentes, para as colaboradoras do turno

seguinte.
CAPITULO IX
ALTERACOES AO REGULAMENTO
NORMA 41°
Alteragbes ao Regulamento
T Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, todas as alteragbes efetuadas

ao regulamento interno s&o realizadas pela Diretora Técnica, com a aprovagao da Diregao

do Centro de Apoio a ldosos de Ferragudo.

Estrutura Residencial para Pessoas |dosas — Lar S. José"
Urbanizagio Quinta dos Pogos, 8400 Ferragudo
Telefone: 282 461 680 (custo da chamada para a rede fixa nacional)
E-mail: geral@caif.pt
Site: www .calf pt

33



/‘\!}
calf =.

2. O presente regulamento sera revisto sempre que se verifiguem alteragbes no
funcionamento da resposta, resultantes da avaliacdo geral dos servigos prestados, tendo
como objetivo principal, a sua melhoria;

3. O utente ou seu representante legal serd informado e contratualizado sobre
quaisquer alteragbes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugéo do
contrato a gue este assiste.

4, Estas alteragbes seréo comunicadas a entidade competente para o licenciamento/
acompanhamento técnico da resposta social, com a antecedéncia minima de 30 dias

relativamente a data da sua entrada em vigor.

CAPITULO X
CASOS OMISSOS
NORMA 42°
Casos Omissos
1. Todos os casos omissos neste regulamento serdo analisados e resolvidos pela

Direg&o da Instituigéo, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor, sobre a matéria.

CAPITULO XI
DISPOSICOES COMPLEMENTARES
NORMA 43°
Disposicoes Complementares
1. Néo e permitida aos utentes a posse de armas, facas ou outros objetos
contundentes.
2 A pratica de agresséo a outros utentes, colaboradores ou outras faltas graves,

constituem motivo de saida compulsiva da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas.

3. As situacbes de conflito devem ser resolvidas pela Diretora Técnica ou, na sua
ausencia, pela Encarregada de Servigos Gerais, ndo devendo o utente queixoso entrar em
dialogo direto com o pessoal ou outros utentes.

4. Quando o utente auténomo pretender, pode permanecer na sala de convivio até
mais tarde, onde pode ouvir misica e ver televisdo, em volume moderado.

5 A partir das 22:00h é considerado o0 momento do siléncio, ndo sendo permitido nos

quartos as luzes acesas, radios ou televistes.
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6. E expressamente proibido fumar nos quartos elou transportar bebidas alcodlicas
para dentro dos mesmos.

7. Processo individual de cada Utente consta declaragéo de Consentimento assinada
pelo Utente efou familiar responsavel, em como autoriza o tratamento dos dados pessoais
do Utente para efeitos da elaboragao do processo individual, de acordo com o Regulamento
Geral de Protecdo de Dados (Regulamento EU 2016/679 do Parlamento Europeu e do
Conselho de 27 de abril de 2016).

CAPITULO XII
ENTRADA EM VIGOR

NORMA 44°
Entrada em Vigor
1. O presente regulamento entra em vigor no dia 01 de Julho de 2024

A Direcao

CENTRO DE APOIO A IDOSOS

%\E QFerragdo
s /Ay[ 4 2
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