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Nota Justificativa

A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas da Casa do Povo de Leomil, sita no Bairro das
Eirinhas, vila e freguesia de Leomil, concelho de Moimenta da Beira, distrito de Viseu, sendo a sua
gestéo da responsabilidade da Casa do Povo de Leomil.

A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas tem capacidade para albergar 54 idosos, de
ambos os sexos, de carater temporario ou permanentemente, sem disting&o de cor, raga ou religido,
meio social e familiar, desfavorecidos e néo auténomos, com o objetivo de satisfazer as suas
necessidades bdsicas proporcionando um ambiente aprazivel de convivio que lhes dé bem-estar

pessoal e social. Quatro lugares sao reservados para a Seguranga Social.

CAPIiTULO |
DISPOSIGOES GERAIS

NORMA |
Ambito de aplicagio
A Casa do Povo de Leomil é uma Associagédo equiparada a I.P.S.S. (Instituicdo Particular de
Solidariedade Social) que desenvolve atividades de apoio social é pessoas idosas com acordo de
cooperagao para a resposta social de Estrutura Residencial para Pessoas ldosas, celebrado com o
Centro Distrital da Seguranga Social de Viseu em 20/09/2010 e revisto em 20/03/2015, cuja gestso

pertence a Casa do Povo de Leomil, e rege-se pelas seguintes normas.

NORMA 1|
Legislagao Aplicavel

1) Os principios legislativos pelos quais se rege esta resposta social, da Casa do Povo de
Leomil s&o os seguintes:

1.1) Despacho n.° 7837/2002, Vde 16 de Abril - Licenciamento e fiscalizagdo dos lares para
pessoas idosas; ‘

1.2) Despacho n.° 9400/2001 do SESSS, 4 de Maio de 2001 - Condigdes de atribuicdo as
Instituicbes das comparticipages adicionais previstas na norma VIl dos protocolos de cooperacio
para 2001, celebrados entre o Ministério do Trabalho e da Solidariedade e a Uni&o das IPSS, a
Uni&o das Misericordias e a Unido das Mutualidades Portuguesas, relativas aos lares de idosos:

1.3)Portaria n.° 67/2012, de 21 de Margo, que define as condigdes de organizagéo,

funcionamento e instalagdo a que devem obedecer as ERPI;
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1.4) Decreto-lei n° 172-A/2014 de 14 de novembro — Estatutos das IPSS;

1.5) Contrato Coletivo de Trabalho para IPSS;

1.8) Decreto-Lei n.° 33/2014, de 04 de margo, que altera e republica o Decreto-Lei n.® 64/2007,
de 14 de Margo.

1.7) Portaria 196-A/2015 de 1 de julho;

NORMA Il
Destinatarios e Objetivos
1) Séo destinatarios da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas: _
a) Pessoas com 65 ou mais anos que, por razdes familiares, dependéncia, isolamento, soliddo ou
inseguranca, ndo podem permanecer na sua residéncia;
b) Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situagé@o de excegéo devidamente justificada;
c) Em situagBes pontuais, a pessoas com necessidade de alojamento decorrente da auséncia,

impedimento ou necessidade de descanso do cuidador.

2) Constituem objetivos da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas:

a) Proporcionar servigos permanentes e adéquados 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 memoria, do respeito
pela histéria, cultura, e espiritualidade das pessoas e pelas suas reminiscéncias e vontades
conscientemente expressas;

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

e) Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participagdo e seguranca e no
acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com as novas tecnologias
uteis;

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

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

h) Promover o envolvimento e competéncias da familia.

E ainda, de acordo com cada caso:
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i) Promover estratégias de manutengéo e reforgo da funcionalidade, autonomia e independéncia, do
auto-cuidado e da auto-estimia e oportunidades para a mobilidade e actividade regular, tendo em
atengao o estado de salde e recomendagées médicas de cada pessoa;

j) Promover um ambiente de seguranga fisica e afectiva, prevenir os acidentes, as quedas, os
problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato:

k) Promover a intergeracionalidade:

I) Promover os contactos sociais e potenciar a integragéo social:

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

rotina e a manutengéo do gosto pela vida.

NORMA IV
Servigos prestados e atividades desenvolvidas

A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas assegura a prestagdo dos seguintes servigos,
que estao incluidos na mensalidade e comparticipagédo familiar:
a) Alimentagéo adequada as necessidades dos residentes, respeitando as prescrigdes médicas;
b) Cuidados de higiene pessoal, que se baseie na prestagdo de cuidados de higieng corporal e
conforto sendo prestado diariamente e, sempre que necessario:
¢) Tratamento da roupa;
d) Higiene dos espagos;
e) Atividades de animagao sociocultural, lddico-recreativas e ocupacionais que visem contribuir para
um clima de relacionamento saudavel entre os residentes e para a estimulagdo e manutengéo das
suas capacidades fisicas e psiquicas;
f) Apoio no desempenho das atividades da vida didria, no sentido de promover a autonomia dos
clientes, segundo programa préprio e definido no Plano Individual de Cuidados (PIC);
g) Cuidados de enfermagem primarios, bem como, o encaminhamento para os cuidados de salde

h) Administragéo de farmacos, quando prescritos.

A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas permite ainda:
a) A convivéncia social, através do relacionamento entre os residentes e destes com os familiares e
amigos, com os cuidadores e com a prépria comunidade, de acordo com os seus interesses;
b) A participagéo dos familiares ou representante legal, no apoio ao residente sempre que possivel

e desde que este apoio contribua para um maior bem-estar e equilibrio psicoafectivo do residente;
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c) A Estrutura Residencial para Pessoas |dosas permite a assisténcia religiosa, sempre que 0
residente o solicite, ou, na incapacidade deste, a pedido dos seus familiares ou representante legal,
d) A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas disponibiliza, ainda, o servigo de fisioterapia e

cuidados de imagem, com vista a melhoria da qualidade de vida do residente.

CAPIiTULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA V
Condigoes de Admisséo
S&o condigdes de admissdo nesta Estrutura Residencial para Pessoas Idosas:
a) Pessoas com 65 ou mais anos que, por razdes familiares, dependéncia, isolamento, soliddo ou
inseguranga, ndo podem permanecer na sua residéncia; '
b) Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situagéo de excegdo devidamente justificada;
c) Em situagdes pontuais, a pessoas com necessidade de. alojamento decorrente da auséncia,

impedimento ou necessidade de descanso do cuidador.

NORMA VI
Candidatura

1) Para efeitos de admiéséo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha
de inscrigdo, na qual devera conter, entre outros elementos, o nome do cliente, data de nascimento,
morada, constituigdo do agregado familiar € motivo do pedido;
2) A ficha de inscrigdo faz parte integrante do processo do cliente, devendo este fazer provas das
declaragdes prestadas, mediante a entrega de fotocopias dos seguintes documentos:

2.1) Copia do Bilhete de Identidade/Cartéo de Cidad&o do cliente;

2.2) Cépia do Cartao de Contribuinte do cliente;

2.3) Copia do Cartdo de Beneficiario/Pensionista da Seguranga Social do cliente;

2.4) Copia do Cartdo de Utente dos servicos de saude ou de subsistemas a que o cliente
pertenca;

2.5) Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagéo clinica do cliente;

2.6) Copia de declaragdo do I.R.S. (se entregue nas autoridades fiscais) e/ou declaragéo de

rendimentos anuais;
2.7) Declaragdo assinada pelo cliente ou seu representante legal em como autoriza a
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informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual, que ficara
atestado na Ficha de Inscriggo; |

2.8) Comprovativo dos gastos mensais fixos (medicagdo, etc.);

3) A ficha de inscrigdo e os documentos probatérios referidos no nimero anterior deverdo ser
entregues na secretaria da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, & Assistente Sociér;

4) Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos probatérios;

5) Em caso de admissido urgente, pode ser dispensada a apresentagédo de candidatura e
respetivos documentos probatérios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de
obtencdo dos dados em falta.

Nota: Na falta de comprovativos dos rendimentos, a mensalidade sera calculada pelo escaldo
maximo. ’ _
6) Documentos relacionados com o significativo:

6.1) Copia do bilhete de identidade ou cartdo de cidaddo;
6.2) Copia do nimero de contribuinte fiscal:

6.3) Morada completa e atualizada, bem como, todos os contactos possiveis.

NORMA VI
Critérios de admissio

S&o critérios de prioridade na selegdo dos clientes na Estrutura Residencial para Pessoas Idosas os

seguintes:
[ | CRITERIOS DE ADMISSAO Pondsracic:
Pessoas / grupos, social e economicamente mais desfavorecidos
N&o usufruir da pensio da velhice 14
{ Rendimentos entre € 100,00 e € 450,00 10
Rendimentos acima dos € 451,00 5
2 |Naturalidade ou residéncia na area geografica de abrangéncia institucional 2
ldade do cliente
Dos 65 anos até aos 70 anos, inclusive 1
3 Dos 71 anos até aos 80 anos, inclusive 2
A partir dos 81 anos
4 |Risco de isolamento social e/ou geografico ; 10
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5 |Situagdes de emergéncia social 6
Inexisténcia de retaguarda familiar e/fou sem condigées de prestagéo dos
6 [cuidados necessarios 7
Nivel de Independéncia ((in)capacidade para assegurar as atividades da vida
diaria)
Dependéncia total 07
7 Dependéncia grave 06
Dependéncia moderada 04
Dependéncia muito leve 03
Independéncia 0
g |Terum familiar a frequentar a resposta social 1
g |Data de inscrig&o, na Lista de Candidatos 1
10 |Encaminhamento da Seguranga Social 4~
11 |Ser socio da Casa do Povo de Leomil 7
12 |Ser cliente do Servigo de Apoio Domiciliario 5
Total 100

NORMA VIl

Admissao

1) Recebida a candidatura, a decisdo de admissdo € da competéncia da Diregao;

2) A admissdo tem um cardter experimental de 30 dias a fim de testar a capacidade de

integracdo do cliente, periodo a partir do qual se tornara definitiva, apos a reavaliagao da Assistente

Social;

3) Em situagdes urgentes (exemplo, candidatos sinalizados pela rede social de suporte), a

admissao sera a titulo provisério, com parecer da Diretora Técnica e autorizagéo da Diregéo, tendo o

processo tramitagao idéntica as restantes situacoes;

4) Apés decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a4 a abertura de um processo

individual, que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnostico da situagao, assim como, a

definigao, programagdo e acompanhamento dos servigos prestados;

5) No ato da inscrigdo / admiss&o ndo séo cobrados qualqguer tipo de caugéo;

6) Da decisdo de admisséo sera dado conhecimento ao cliente, por escrito, no prazo de 48h,

ou por correio electronico (sempre que possivel);
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7) No ato da admiss&o, independentemente, do dia de entrada, é realizado o pagamento total
da mensalidade; '

8) Apos a admisséo € elaborado o P.1. (Plano Individual) tendo em conta, o seu projeto de vida
anterior € as necessidades atuais;

9) Os clientes que retinam as condigdes de admissdo, mas que nio seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos € o seu processo arquivado em pasta
propria, Lista de Candidatos, néo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admiss&o. Tal facto
€ comunicado ao candidato a cliente ou seu representante legal, no momento do preenchimento da

Ficha de Inscrigao.

NORMA IX
Acolhimento dos novos clientes
No que respeita ao acolhimento de novos clientes, deve-se seguir os seguintes procedimentos:
1) Visita guiada a Instituicdo, de modo a conhecer as instalagdes;
2) Entrega do Guido de Acolhimento com informagdes da instituigdo como: Identificagéo da
Estrutura Residencial para Pessoas |dosas, Missdo, Horarios e Regulamento Interno.
3) O periodo de adaptagdo do cliente, previsto neste regulamento é de 30 dias;
4) Durante este periodo & implementado um Programa de Acolhimento, previamente definido e
que passa por:
a) Apresentagdo da equipa de colaboradores que mais articulem com o cliente;
b) Apresentacao dos outros clientes;
c¢) Visita a todos os espagos da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, incluindo os que
nao lhe estejam especificamente destinados;
d) Apresentar o programa de atividades da Estrutura Residencial para Pessoas ldosas;
e) Divulgar os mecanismos de participagdo dos familiares; .
f) Recordar os aspetos mais significativos do regulamento interno de funcionamento,
nomeadamente, no que se refere aos direitos e deveres de ambas as partes;
g) Elaborar a lista de pertences do cliente (caso existam).
5) Findo o periodo de adaptagéo acima referido e, caso ndo se integre, deve ser realizada uma
avaliagdo do Programa de Acolhimento, identificando os fatores que determinaram a néo integracéo
e, se oportuno, procurar supera-los promovendo alteragbes. Se, a inadaptagdo persistir, & dada a

possibilidade, quer a Instituicdo, quer ao cliente, de rescindir o contrato.
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NORMA X
Processo Individual do cliente
A Instituicdo devera organizar processos individuais dos clientes, dos quais dever&o constar:
a) ldentificagdo do Residente;
b) Data de admissao;
c) ldentificagdo do medico assistente;
d) Identificag&o e contacto do representante legal ou dos familiares;
e) ldentificagdo da situagéo social;
f) Exemplar do contrato de prestacéo de servigos;

g) Processo de saude;
h) Plano Individual de Cuidados (PIC), o qual contem as atividades a desenvolver e a

identificagédo dos responsaveis pela elaboracéo, avaliacéo e revisdo do PIC;

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

i) Ce_ssagéo do contrato de prestagdo de servigos co indicagédo da data e motivo;

2) O processo individual do cliente, & arquivado em local proprio e de facil acesso a coordenagao
técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3) Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

NORMA XI
Lista de Candidatos

1) No caso de ndo ser possivel prestar o servigo, por ter ja ter sido atingido o limite da
capacidade, e se o candidato a cliente ou o seu representante legal assim o desejar, passara a
constar da lista de candidatos, ndo lhe conferindo qualquer direito na priorizagdo de entrada na
ERPI. |

Motivos de exclusao da Lista de Candidatos

Os motivos que levam a exclusdo da pessoa da lista de espera s&o os seguintes:

a) Morte do cliente;

b) Quando o cliente manifestar vontade de desistir da lista de candidatos.

CAPITULO Il
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
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NORMA XIlI
, Instalagoes

1) A Estrutura Residencial para Pessoas ldosas, estda sediada no Bairro das Eirinhas, vila e
freguesia de Leomil, concelho de Moimenta da Beira, distrito de Viseu, sendo a sua gestdo da
responsabilidade da Casa do Povo de Leomil.

As suas instalacoes séo compostas por trés pisos, divididos da seguinte forma:

1.1) O piso menos um (-1) € composto pelos seguintes compartimentos: um hall de distribuigdo;
Cozinha; Sala de Refeitério; Lavandaria; dois W.C’s (um para homens e o outro para as mulheres);
seis quartos todos com W.C; um vestiario para as funcionarias com cacifes e dois W.C’s;

1.2) O piso zero (0) € composto por: hall de entrada, Sala de Convivio; Recegao; Sala de
Reunides; Sala dos Técnicos; Sala da Direcdo; Gabinete Médico; Trés W.C’s; um hall de
distribuicdo; seis quartos todos com W.C; Sala de Atividades; um banho assistido e rouparia;

1.3) O piso um (1) € composto por um hall de distribuigao, quinze quartos todos com W.C.; um
banho assistido; uma Sala de Fisioterapia e uma Sala de Convivio/Copa,;

2) Os clientes podem usufruir de todos os compartimentos acima descritos, exceto da Cozinha,
Lavandaria e Vestiarios dos colaboradores;

3) A Estrutura Residencial para Pessoas ldosas tem ainda garagem e uma Capela.

NORMA Xl
Normais gerais de funcionamento

A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas tem como principios gerais de funcionamento,
nomeadamente:

a) Qualidade, eficiéncia, humanizagao e respeito pela individualidade;

b) Interdisciplinaridade;

c) Avaliagdo integral das necessidades do residente;

d) Promocao e manutengéo da funcionalidade e da autonomia;

e) Participagdo e corresponsabilizagdo do residente ou representante legal ou familiares, na

elaboracdo do plano individual de cuidados.

NORMA XIV
Entrada e saida de visitas
E facultada a visita a familiares e amigos de todos os clientes residentes no seguinte horario:

* De Segunda-feira a Sexta-feira - Das 14h00 as 15h00 e das 16h00 as 18h00;
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e Sabados, Domingos e Feriados - Das 14h00 as 15h30 e das 16h00 as 18h00.

e Ao cliente acamado é permitido visitas, durante os sete dias da semana, das 14h até as
18h00, sehdo. contudo, permitida apenas a permanéncia de dois visitantes de cada vez.

e Em situagGes excepcionais, as visitas poderdo ocorrer noutro horario para além do

referenciado, desde que estejam autorizadas pela Diretora Técnica e/ou Presidente da Diregao.

NORMA XV
Pagamento de Mensalidades

1) No més do acolhimento, independentemente do dia da admisséo, a mensalidade € devida na
sua totalidade, a qual devera ser liquidéda nesse dia;

2) A comparticipagdo do cliente-residente € mensal e devera ser liquidada até ao dia oito do
més a que se refere; .

3) No caso de incumprimento do prazo, o cliente-residente pagara juros de mora a taxa de 8%
sobre o valor em divida. Apdés 30 dias de atraso no pagamento, o cliente-residente tera que

regressar a familia ou ao local de proveniéncia.

NORMA XVI
Tabela de Comparticipacgoes / Calculo de Rendimento

1) A determinagédo da comparticipagdo pela retribuicdo do servico prestado, correspondera ao
rendimento “per capita” entre 75% a 90%, de acordo com o grau de dependéncia do cliente.

2) Os clientes dependentes no ato da admissao ou os que venham a perder autonomia, de tal
forma que ndo possam praticar os atos indispensaveis a satisfacdo das necessidades basicas,
nomeadamente: atos relativos a cuidados de higiene pessoal; uso de instalagdes sanitarias;
aliméntat;éo; vestuario e locomogéo, esta percentagem pode ir até aos 90%. A alterac@o devera ser
precedida de aviso prévio, 30 dias, por carta.

3) As comparticipacgbes familiares regem-se pelos principios definidos na Portaria 196-A/2015
de 1 de julho;

4) A comparticipacdo familiar apurada esta pode ser acrescida de uma comparticipagdo dos
descendentes ou outros familiares;

5) A forma de apuramento do montante acima referido deve atender a capacidade econdémica
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 comparticipagdo, nao

devendo a soma das comparticipagbes do utentes e familiares exceder o valor de 120% do custo
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efetivo, salvo se houver dividas ou falta de apresentagéo da documentagéo solicitada, comprovativa
dos rendimentos do agregado, caso em que é livre a determinagdo da comparticipacéo
complementar. O respetivo recibo sera tirado de forma individualizada.

6) Havera lugar a uma redugéo de 10% na comparticipagdo familiar mensal quando o periodo

de auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

7) Calculo Rendimento “per capita” do agregado familiar

7.1) De acordo com o disposto na Portaria 196-A/2015 de 1 de julho, o célculo do rendimento
‘per capita” do agregado familiar € realizado de acordo com a seguinte formula:

RC =RAF/12-D

n

S'endo 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
(Na Estrutura Residencial para Pessoas Idosas o agregado familiar € somente o cliente).
Consideram-se rendimentos do cliente para a determinacdo do montante os seguintes
rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

c) De pensdes (pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagio, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de
seguros ou de fundos de pensdes e as pensdes de.afimentos);

d) De prestagbes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e profissionais)

e) Bolsas de estudo e formacgao (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao grau
de licenciatura);

f) Prediais — rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferengas auferidas pelo sublocador entre a
renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imoveis e -a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens iméveis ndo
resultar rendas ou que estas estejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado

como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial

Elaborado por: Gestora da Qualidade Aprovado por: Presidente da Diregéo

Data: 10/08/2018 f&%g&") Data: 10/08/20% | Graﬁdﬁo ACOHChegO Tranquilidad6

D



CODIGO: | PGO1.RLERPI
PGO01. Gestao da Instituigao

Revisdo: 5

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS | Pagina 12 de 22

atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisigéo, reportado a 31
de Dezembro do ano relevante;

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

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no

ambito das medidas de promogao em meio natural de vida).

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

e O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido, designadamente
do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

e O valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisicdo de habitagéo propria
e permanente;

o Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;

e Despesas com salide e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado, em caso de doenga
crénica. '

Para além das déspesas mencionadas, anteriormente, a comparticipagdo dos descendentes e
outros familiares, na resposta social ERPI, é considerada, também, como despesa do respetivo
agregado familiar, para efeito de calculo de comparticipagéo familiar noutra resposta social;

8) A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagéo da declaragéo
de IRS, respetiva nota de liquidacdo, e outros documentos comprovativos da real situagdo do
agregado.

8.1. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes ou quem se negar a prestar
a referida prova, a prestagéo sera fixada na comparticipagéo familiar maxima;

9) O pagamento & efetuado na secretaria, durante o horario de expediente, em numerario,
cheque ou por transferéncia bancéaria a favor da Instituigdo. Perante auséncias de pagamento
superiores a sessenta dias, a Instituicdo podea vir a suspender a permanéncia do cliente até este

regularizar as suas mensalidades, apos ser realizada uma analise individual do caso;
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10) As comparticipagées familiares s&o revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre
que ocorram alteragbes, designadamente no rendimento per capita e, nas opcdes de cuidados e
servigos a prestar;

11A) A violag&o culposa, por parte de qualquer cliente de determinacdes que constem deste
regulamento, ou de outras, como qualquer ato ou atitude que ultrapasse as normas de respeito pelo
outro (integridade fisica e/ou bens) serdo alvo de analise pela Diregdo, a qual, tendo em conta a
gravidade dos factos, ponderard nas seguintes possibilidades: repreensdo verbal; repreensio

escrita; suspenséo ou expulsdo, para além do pagamento dos prejuizos causados.

NORMA XVII
Refeicoes

1) As refeigbes sa@o servidas no refeitério da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (Piso -1)
com o seguinte horario:

e Pequeno-almogo — 08h00 as 09h00

e Almogo — 12h00 as 13h00

e Lanche — 15h30 as 16h30

e Jantar — 19h00 as 20h00

O cliente deve respeitar o horério (salvo situagdes excecionais, devidamente justificadas).

2) Observagbes:

2.1) Aos clientes acamados, as refeigbes ser-lhes-&o servidas no quarto;

2.2) A quem o solicitar sera servido o reforgo alimentar a partir' das 22h;

2.3) As ementas ser&o idénticas para todos os clientes. Estdo, ainda, previstas dietas segundo
prescricdo médica;

2.4) As refeigbes principais (almogo e jantar) sdo constituidas por sopa, prato, pdo e bebida
(agua e/ou vinho) e sobremesa (fruta e/ou doce);

2.5) O cliente - residente ndo pode adquirir no exterior bens alimentares a seu custo sem
conhecimento da diregdo técnica;

2.6) E expressamente proibido o uso de qualquer bebida alcodlica, excepto a que é servida a
refeicdo pela Instituigéb;

2.7) E expressamente proibida a guarda ou confeccéo de alimentos nos quartos;

2.8) Ao cliente acamado € permitida a permanéncia de duas visitas durante o servico de
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refeicao;
2.9) O mapa semanal das ementas encontra-se afixado em local visivel e adequado, no hall de

entrada, elaborado com o devido cuidado nutricional e adaptada aos clientes desta resposta social.

_ NORMA XVIII
Atividades/ Passeios/ Deslocagoes

1) Os passeios realizados estdo integrados no Plano Anual de Atividades, podendo
eventualmente, haver alteragbes, pelo due poderdo participar todos os clientes da Estrutura
Residencial para Pessoas |dosas, desde que, o seu estado de saldde o permita.

2) A organizagdo e execugdo de passeios ou deslocagbes € da responsabilidade da Diregéo,
- representada pelo Presidente, mediante proposta da Diretora Técnica e/ou da Animadora
Sociocultural; |

3) Os passeios poderéo ser g.ratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, devendo tal situagdo
ser, previamente, informada aos clientes e/ou familia;

4) E sempre necessaria a autorizagdo dos familiares ou responséveis dos clientes, quando
estes ndo sejam hébeis para o fazer, quando sdo efetuados passeios ou deslocagbes em grupo;

5) Durante os passeios os clientes sdo sempre acompanhados por colaboradores da Instituicao.

NORMA XIX
Alojamento
1) A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas ficara com a responsabilidade da limpeza do
quarto e a higienizagéo de todas as suas roupas individuais, lengois e toalhas. Pede-se a todos os
residentes, a melhor compreenséo no sentido da manutencéo da limpeza e arrumagéo de espagos;
2) N&o é permitido a colocag&o nas paredes de pregos, caixilhos, estampas, ou qualquer tipo de
objeto, exceptuando-se a colocagéo de televisor de 32",
3) E importante que o cliente se integre na escala semanal da higiene pessoal, observando e

cumprindo, rigorosamente, as regras de asseio individual institucionalizadas.

NORMA XX
Horarios
1) A alvorada ocorre a partir das 07h00;
2) O recolhimento, bem como, o cessar de funcionamento de todas as atividades e mecanismos

de sons, ou outros que possam originar ruido ou prejudicar o sossego do lar, acontece pelas 22h30;
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3) A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas funciona todos os dias do ano e 24h por dia;

4) O horério das visitas esta afixado em local visivel.

NORMA XXI
Saidas da Instituigdo

1) As saidas da Instituigdo s&o livres. Deve-se contudo, observar o seguinte:

1.1) Todos os clientes tém o direito de se ausentar, por periodos variaveis, desde que,
comunicado superiormente. E obrigatério fazer-se acompanhar da sua de ficha de medicagéo;

1.2) Clientes invisuais, mentalmente debilitados e ou incapacitados a nivel motor, pelo risco
acrescido que representam, s6 sera permitida a saida, quando acompanhados por pessoas de
familia ou significativo, desde que estes se responsabilizem pela integridade dos mesmos;

' 1.3) O regresso deve acontecer antes da hora de siléncio, salvo excegéo autorizada prévia e
superiormente; |

1.4) No caso do cliente desejar sair de modo voluntério e definitivo da Estrutura Residencial para
Pessoas Idosas, devera apresentar uma declaragéo escrita, invocando os motivos;

1.5) As saidas de todos os clientes devem ser registadas no Dossier das Saidas, em impresso

préprio.

NORMA XXII
Cuidados de Saude

1) A Estrutura Residencial para Pessoas ldosas é dotada de uma equipa clinica, composta por
enfermeiros, responsaveis pela prestagédo dos cuidados de saude de todos os clientes-residentes e,
eventualmente, dos colaboradores;

2) O encaminhamento hospitalar é da responsabilidade da equipa de enfermagem; Em caso de
urgéncia, recorre-se aos servigos de salde disponiveis (Centro de Saude e Hospital);

3) Os clientes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de
diagnéstico, preferencialmente, por familiares e, na sua auséncia, por colaboradores e /ou
enfermeiro da Estrutura Residencial para Pessoas ldosas;

4) A Estrutura Residencial para Pessoas l|dosas assegura a administragdo da medicagéo
prescrita;

5) As fraldas, ajudas técnicas, medicamentos, material de enfermagem (algalias, sacos de urina,

sacos de colostomia, etc.), consultas particulares ou de especialidades, internamentos hospitalares e
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deslocagbes, ndo estdo contemplados na mensalidade, sendo estes da responsabilidade dos

clientes.

NORMA XXIII
Quadro do Pessoal
1) O quadro do pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local bem visivel,

contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos, em conformidade com a legislacéo aplicavel.

NORMA XXIV
Direcao Técnica
1. O Diretor Técnico da resposta social tera que ter formagéo superior, nas areas de ciéncias
sociais e de comportamento, salde ou servigos sociais, de acordo com a legislagdo em vigor, com
experiéncia profissional para o exercicio das fungdes.
2. Todas as decisbes, aspetos de coordenagdo e orientagdo deverdo ser submetidos, sempre

que necessario, a despacho da Diregao da Instituicéo.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXV
Direitos dos Clientes
Os Direitos dos clientes desta Estrutura Residencial para Pessoas ldosas séo os seguihtes:

1) Utilizagao das instalagdes que Ihes forem atribuidas e aos espagos comuns;

2) Alimentagdo servida no refeitério, no horario fixado e conforme ementa pre-estabelecida;
Excepcionalmente, por motivos justificados ou prescrigdo médica, a alimentagéo podera ser diferente
(dieta especial) e fornecida nos aposentos do cliente; '

3) Ao servigo de limpeza e higiene pessoal, quando impossibilitados de o realizarem por éi
proprias, de modo a contribuir para o seu bem-estar e qualidade de vida;

4) Dar a opinido ou reclamar sobre 0s servigos, verbalmente ou por escrito;

5) Ser respeitado nas suas convicgdes politicas e religiosas;

6) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas, sociais e espirituais;

7) Ser informado das normas e regulamentos vigentes na Instituigdo, sendo concedido um

exemplar do regulamento interno no acto de celebrag&o do contrato de prestag&o de servigos;
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8) Ver respeitada a sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem
COMO 0S seus usos e costumes;

9) Ver respéitada a inviolabilidade da correspondéncia e de bens pessoais;

10) Obter a satisfagdo dos servigos solicitados e contratados para a cobertura das suas
necessidades, tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia;

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

12) Ter acesso a ementa semanal;

13) Receber visitas dos seus familiares e amigos;

14) Beneficiar da presenga permanente de familiar ou amigo, desde que, em fase terminal.

NORMA XXVI
Deveres dos Clientes
Os deveres dos clientes desta Estrutura Residencial para Pessoas ldosas sao os seguintes:

1) Cumprir os regulamentos e normas estabelecidas ou a estabelecer;

2) Respeitar rigorosamente os horarics das refeigdes;

3) Liquidar, pontualmente, por si ou pelo seu responsavel, a contribuicdo mensal e as despesas
que |lhes sejam imputadas;

4) Usar do respeito mutuo ao nivel pessoal e de ideias e usar de colaboragéo reciproca;

5) Manter o respeito mutuo entre clientes e colaboradores e ndo causar danos a terceiros;

6) Dar conhecimento e reclamar, junto da Diretora Técnica ou Presidente da Diregdo, de
qualquer infragdo ou irregularidade cometida ou presenciada, quer relativa a outros clientes, quer
quanto ao funcionamento dos Servigos e respetivos colaboradores, no sentido de serem tomadas as
necessarias providéncias.

7) Colaborar com a equipa de enfermagem, na medida das suas possibilidades, ndo exigindo a
prestagdo de servigos para além do plano estabelecido;

8) N&o exigir do pessoal afeto a resposta social a prestagdo de servigos fora do dmbito das
respetivas competéncias;

9. Comunicar previamente a Diretora Técnica eventuais saidas da Estrutura Residencial para

Pessoas Idosas e dar conhecimento do itinerario e dos acompanhantes.

NORMA XXVII
Direitos da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas

Os Direitos da Estrutura Residencial sdo os seguintes:
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1) Receber as prestagdes mensais dos clientes;
2) Suspender o contrato do cliente, caso se comprove, que este infringiu alguma norma de
~ funcionamento ou pés em causa a integridade fisica de outros clientes e/ou colaboradores;

3) Ver cumprido o que foi acordado no acto da admissdo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servigo;

4) Ver respeitado o patriménio da Instituigdo; _

5) Obter os elementos necessarios @ comprovagéo da veracidade das declaragbes prestadas
pelo Cliente e/ou Representante no acto da admisséo;

6) Advertir ou proceder a suspenséo ou exclusdo deste servigo o Cliente que, de forma grave ou
reiterada, viole as regras constantes do presente Regulamento e, nomeadamente, pratique agresséo

fisica ou verbal, fuga, furto, ou que, de forma grave, se alcoolize.

NORMA XXVIII
Deveres da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas

Os Deveres da Estrutura Residencial Residencial para Pessoas |dosas sé&o os seguintes:

1) Garantir o bom funcionamento da resposta social, assegurando o bem-estar e qualidade de
vida dos clientes/residentes e o respeito pela sua individualidade e dignidade humana;

2) Prestagédo de servigos no ambito:

2.1) Alojamento de acordo com a tipologia de quartos (individuais, duplos ou triplos),

2.2) Alimentagio (pequeno almogo, almogo, lanche, jantar e reforgo alimentar ao deitar),
estando previstas dietas segundo prescrigdo médica;

2.3) Cuidados de higiene e conforto;

2.4) Cuidados médicos primarios; _

2.5) Cuidados de enfermagem e medicamentosos;

2.6) Lavagem e tratamento de roupa;

2.7) Animagéo e ocupagéo de tempos livres;

2.8) Acompanhamento psicossocial; '

3) Assegurar os recursos humanos adequados ao desenvolvimento do quotidiano harmonioso
da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas

4) Entregar uma cdpia do regulamento interno da resposta social e assinar contrato de
prestagdo de servigos e alojamento; '

5) Potenciar a integragdo e participagado do cliente/residente na resolugdo dos seus proprios

problemas e na vida social e cultural da comunidade.
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6) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através de auscultagéo
dos utilizadores; '

7) Manter os ficheiros de pessoal e de Clientes atualizados;

8) Manter atualizados os processos individuais dos Clientes;

9) Garantir o sigilo dos dados constantes dos processos individuais dos Clientes;

10) Manter devidamente atualizado o pregario dos servigos e respetivas condigbes de prestagao;

11) Organizar com os Clientes atividades de animagé&o sociocultural, recreativa e ocupacional que
contribuam para um clima de relacionamento saudavel e para a manutengéo das suas capacidades
fisicas e psiquicas; |

12)Incentivar a participagdo dos familiares ou pessoa responsavel, sempre que possivel, no

apoio ao Cliente, desde que contribua para o bem-estar e equilibrio psico-afectivo.

NORMA XXIX
Roupas, haveres pessoais, valores e espolio

1) O cliente deve fazer-se acompanhar de pequeno enxoval, considerado, indispensavel ao uso
pessoal, bem como, podera ainda transportar haveres estritamente pessoais, com conhecimento e a
devida autorizacao da Diretora Tecnica. ‘ . '

2) No ato de admisséo, € elaborada uma relagdo discriminativa, dos bens de valor como reldgio,
ajudas técnicas e ouro, assinada pelo proprio e Diretora Técnica, sendo posteriormente dada a
conhecer ao Presidente da Direcéo. '

3) A Casa do Povo de Leomil, sé se responsabiliza pelos bens/objetos, que constem da relagéo
e se encontrem a sua guarda.

4) O tratamento das roupas de uso pessoal, da cama e casa de banho & assegurado pela
Instituigéo.

5) As roupas de uso pessoal deverdo ser marcadas, para melhor identificagéo.

NORMA XXX
Devolucéo de bens
1) No caso de saida voluntaria, ou perda de estatuto de cliente / residente, serdo retribuidos ao
cliente, mediante termo de entrega, devidamente assinado, todos os seus bens.
2) Em caso de falecimento, na semana seguinte, proceder-se-a ao arrolamento de espdlio,
tendo em vista a sua entrega aos herdeiros legitimos ou representante legal, tendo por base a

legislagao relativa ao Direito Sucessoério aplicavel.
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3) No caso da inexisténcia de herdeiros, ou por vontade expressa do cliente, devidamente

comprovada, os bens e/ou objetos, reverterdo em favor da Institui¢ao.

NORMA XXXI
Interrupgéo da prestagédo dos servigos por iniciativa do cliente
1) O abandono definitivo da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, por motivos justificados,
por iniciativa do cliente ou do seu responsavel, deve ser comunicado por escrito com uma

antecedéncia de 30 dias.

NORMA XXXII
i _ Contrato de Prestagdo de Servicos

1) | Nos termos da legislagdo em vigor, entre o cliente e a Estrutura Residencial para Pessoas
Idosas, deve ser celebrado por escrito, um contrato, da prestacdo de servigos e entregue um
exemplar do mesmo ao cliente, donde constem os direitos e obrigagbes das partes.

2) E, ainda, cel.ebrado, um contrato com os familiares / significativo para validar a
comparticipagdo familiar, devida, quando aplicavel.

3) Qualquer alteracéo ao contrato é feita por mituo acordo e assinada pelas partes.

4) O contrato pode ser denunciado a todo o tempo por iniciativa de qualquer dos outorgantes,

com uma antecedéncia de 30 dias.

NORMA XXXIII
Cessagio da prestacdo de servigos por facto ndo imputavel ao prestador
Considera-se factos ndo imputaveis ao cliente, para o caso de cessagado do contrato, os seguintes:
- Morte do cliente;
- Disponibilidade da familia para o acolher.
Neste Gltimo caso, a familia, tera que avisar a Instituicdo com uma antecedéncia de 30 dias, pelo

que se ndo acontecer, terdo de pagar, uma mensalidade.

NORMA XXXIV
Livro de Reclamagdes / Livro de Passagem de Turno _
1) Nos termos da legislagdo em vigor, esta Instituigdo possui livro de reclamagdes, que podera

ser solicitado junto do Presidente da Diregdo ou da Diretora Tecnica, sempre que desejado;

Elaborado por: Gestora da Qualidade Aprovado por: Presidente da Diregéo

Data: 10/08/2018 éﬁ\?@&(@ Data: 10/08/2018 é?—’é Gl'atidﬁo ACOHGthU Tranquihdadﬂ




CODIGO: | PGO1.RI.ERPI
PGO1. Gestdo da Instituigio 0

Revisdo: 5

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS | Pagina 21de 22

2) Os clientes podem formular sugestdes ou reclamagdes, preenchendo para o efeito uma ficha,
colocando posteriormente na respetiva caixa que se encontra na rececéo da Estrutura Residencial
para Pessoas ldosas;

3) Esta resposta social dispée de Livro de Passagem de Turno, que servira de suporte para

quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

NORMA XXXV
Despesas Derradeiras
1) A organizagdo e as despesas de funeral do residente sdo da responsabilidade da
familia/significativo.
2) No impedimento da familia/significativo proceder as diligéncias inerentes a ceriménia, a

Instituicdo, desde que solicitada, procedera em conformidade, recorrendo as agéncias locais.

CAPITULO VI
DISPOSICOES GERAIS

NORMA XXXVI
Foro Competente
O foro competente para a resolugdo de eventuais litigios € o tribunal da Comarca de

Moimenta da Beira.

NORMA XXXVII
Alteracao do Regulamento
O presente regulamento sera objeto de alteragéo ou revogagéo, sempre que a Diregéo, assim
o entenda e os interessados internos da instituigdo, assim o justifiquem. Essas alteragGes deverdo
ser comunicadas ao ISS, IP. Centro Distrital de Viseu, com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor.
O presente regulamento entra em vigor apés 30 dias de ser aprovado pela Diregdo e

comunicado a Seguranga Social, se ndc houver indicagdes em contrario.
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NORMA XXXVIII
Integragao de Lacunas
As lacunas e duvidas de interpretagdo do presente regulamento, serdo integradas pelo
recurso a normas legais aplicaveis através do disposto na lei geral, interpretadas e resolvidas pela

Diregéo da Casa do Povo de Leomil.

NORMA XXXIX
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor em 10 de Setembro de 2018.
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