Regulamento Interno de Funcionamento - ERPI
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REGULAMENTO INTERNO
ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS

A Estrutura Residencial para Pessoas ldosas (ERPI) da Associacdo de Fraternidade e Solidariedade
Social de Riodades, rege-se pelas seguintes normas:

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicagio
O presente Regulamento é aplicavel a resposta social de ERPI desenvolvida no estabelecimento da
Associagao de Fraternidade e Solidariedade Social, com sede na Rua D. Paio, concelho de Sdo Jodo
da Pesqueira, distrito Viseu.

NORMA I
Legislacdo Aplicavel
A ERPI rege-se pelo estipulado nos seguintes corpos normativos (e respectivas alteragdes):

a)Portaria n.° 67/2012, de 21 de margo, que define as condi¢des de instalacdo e
funcionamento do servico de apoio domiciliario;

b) Decreto-Lei 172 — Ao/2014, de 14 de novembro, que aprovou o Estatuto das IPSS;

d) Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de marco - Define o Regime Juridico de Instalagdo,
Funcionamento e Fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas,
estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

e) Acordo de Cooperagdo em vigor;

f) Instrumento de Regulamentacao Coletiva de Trabalho para as IPSS;

g) Circulares de orientacdo técnica acordadas em sede da Comissao Nacional de Avaliacdo e
Acompanhamento de Protocolos e Acordos de Cooperagao.

NORMAIIII
Objetivos do Regulamento

1. O presente regulamento pretende divulgar e estabelecer:

a) As condigdes, critérios e procedimentos de admissao;

b) Os direitos e deveres do cliente,familiares, trabalhadores e voluntarios;

c) Os critérios de determinagdo das comparticipagdes familiares;

d) O horario de funcionamento e das visitas;

e) Cuidados e servicos a prestar aos clientes.
2. Um exemplar do regulamento interno é entregue ao cliente ou seu significativo, no ato de
celebracao do contrato de prestagdo de servigos.
3. Qualquer alteragdo ao regulamento sera comunicada ao Instituto da Seguranga Social, I. P. com a
antecedéncia de 30 dias face a entrada em vigor.
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NORMA IV

Definigao
A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, constitui uma resposta social onde sdo realizadas
atividades de apoio social a pessoas idosas através de alojamento coletivo, de utilizagdo temporaria
ou permanente, para idosos em situacdo de maior risco de perda de independéncia e/ou autonomia.

NORMAV

Destinatarios
1. A estrutura residencial destina-se a habitagdo de pessoas com 65 ou mais anos que, por razoes
familiares, dependéncia, isolamento, soliddo ou inseguranca ndo podem permanecer na sua
residéncia.
2. A estrutura residencial pode, também, destinar-se a pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em
situacOes de excecdo devidamente justificadas.
3. A estrutura residencial destina-se, ainda, a proporcionar alojamento em situa¢des pontuais,
decorrentes da auséncia, impedimento ou necessidade de descanso do cuidador.
4. O cliente deve manifestar vontade em ser admitido nesta resposta.
5. O cliente ndo pode apresentar perturbacao mental grave que ponha em risco a integridade fisica do
proprio ou de outros clientes ou perturbe o normal funcionamento da ERPI.

NORMA VI
Capacidade
A ERPI do tem capacidade para 27 clientes.

NORMA VII
Objetivos da Resposta

Constituem objetivos da estrutura residencial:

a) Proporcionar servicos permanentes e adequados a problematica biopsicossocial das
pessoas idosas;

b) Contribuir para a estimulagao de um processo de envelhecimento ativo;

c) Criar condic¢Oes que permitam preservar e incentivar a relagao intrafamiliar;

d) Potenciar a integracdo social.

NORMA VIII
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

A estrutura residencial presta um conjunto de atividades e servicos, designadamente:

a) Alimentac¢do adequada as necessidades dos residentes, respeitando as prescri¢des médicas;

b) Cuidados de higiene pessoal;

) Tratamento de roupa;

d) Higienizacdo dos espagos;

e) Atividades de animacdo sociocultural, ludico-recreativas e ocupacionais que visam
contribuir para um clima de relacionamento saudavel entre os residentes e para a estimulagao e
manutencdo das suas capacidades fisicas e psiquicas;
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f) Educacao fisica/gerontomotricidade;

g) Apoio no desempenho das atividades da vida diaria;

h) Cuidados de enfermagem, bem como o acesso a cuidados de saude;

i) Acesso ao médico da Instituicao;

j) Administracdo de farmacos, quando prescritos. Nao é permitida a automedicacdo, nem a
existéncia de medicamentos nos quartos.

2. A Instituicdo pode ainda facilitar o acesso a um conjunto de atividades e servicos que ndo se
encontram incluidos na Comparticipacdo Familiar Mensal, mediante o pagamento dos mesmos,
como:

a) Fraldas;

b) Medicacdo e material de enfermagem;

c) Transportes de ambulancia do cliente ou acompanhante;

d) Fisioterapia;

e) Taxas moderadoras e consultas médicas de especialidade;

f) Servigo de cabeleireiro;

g) Transporte em viatura da instituicao;

h) Acompanhamento do cliente a consultas ou urgéncias, na impossibilidade de este ser
acompanhado por um significativo/familiar/pessoa proxima a Servicos de Saude, quando solicitado e
mediante pagamento.O pagamento é feito no valor correspondente ao custo-hora decorrente do
trabalho prestado pela funcionaria destacada para o mesmo, sempre que este for realizado fora do
horario de trabalho (em regime de trabalho extraordinario);

i)Em situagdes de alta hospitalar ou acompanhamento a consulta no setor privado, o custo do
trabalho é suportado a 100%;

j) Outros servicos a pedido do cliente.

NORMA IX

Cuidados
A prestacao de servigos obedece a um planeamento ajustado as reais necessidades dos clientes da
Instituicao, de modo a proporcionar-lhes:

a) A prestacdo de todos os cuidados adequados a satisfagdo das suas necessidades, tendo em
vista a manutengao da autonomia e independéncia, retardando os efeitos do envelhecimento;

b) Uma alimentagdo adequada, tentando conciliar, uma alimentacdo racional com habitos e
gostos pessoais e cumprindo as prescricdes médicas;

c) Uma qualidade de vida que compatibilize a vivéncia em comum com o respeito pela
individualidade e privacidade de cada cliente;

d) A realizacdo de atividades de animagao sociocultural, recreativa e ocupacional que visem
contribuir para um clima de relacionamento saudavel entre os clientes e para a manutengao das suas
capacidades fisicas e psiquicas;

e) Um ambiente calmo, confortavel e humanizado;

f) Garantir os servicos necessarios ao bem-estar dos clientes, nomeadamente, higiene dos
espacgos, servico de refei¢des e tratamento de roupas;
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g) A convivéncia social, através do relacionamento entre os residentes e destes com os
familiares e amigos, com o pessoal da ERPI e com a propria comunidade, de acordo com os seus
interesses;

h) A participacdo, sempre que possivel, dos familiares, representante ou outras pessoas no
apoio ao residente, desde que este apoio contribua para um maior bem-estar e equilibrio psicoafetivo.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO

NORMA X

Condicao Geral de Admissao
1. E condicdo geral de admissdo que o cliente tenha mais de 65 anos.
2. A condigdo referida no numero anterior pode ser afastada em casos excepcionais devidamente
justificados por analise concreta da Direcgao Técnica.
3.0 conhecimento e aceitacdo por parte do cliente ef/ou do respetivo responsavel do presente
regulamento;
4. Estar dentro dos critérios de admissao estabelecidos;
5. Vontade expressa do idoso em ser admitido.

NORMA XI
Procedimento de Inscricao

1. As candidaturas estao abertas durante todo o ano.
2. O processo de admissao inicia-se com o procedimento de inscricao e encontra-se aberto durante
todo o ano.
3. O procedimento de inscri¢do inicia-se com a candidatura através do preenchimento de uma ficha
de inscricdo que constituird parte integrante do processo do cliente em caso de admissao.
4. Para prova das declaragdes que prestar na ficha mencionada no ponto anterior, o candidato deve
apresentar o seu documento de identificagdo no momento da entrega da ficha de inscricdo para
verificagdo de dados e entregar ainda, instruindo o processo, cdpia dos seguintes documentos:

a) Cartdo de Contribuinte do cliente e do seu representante;

b) Cartdo de Beneficidrio da Segquranca Social do cliente e do representante, quando
necessario;

c) Cartdo de Utente dos Servicos de Saude ou de subsistemas a que o cliente pertencg;

d) Boletim de vacinas e relatorio médico, comprovativo da situagdo clinica do cliente, quando
solicitado.

e) Comprovativo dos rendimentos do cliente ou, quando ndo haja reforma, uma declaracdo
comprovativa da Seguranca Social;

f) Declaragao de liquidagdo do IRS ou IRC dos filhos, descendentes ou herdeiros legitimos,
quando solicitado.
5. A ficha de identificacdo e os documentos probatérios referidos no numero anterior deverdo ser
entregues na rececao/escritorio da Instituicdo.
6. Em situagdes especiais pode ser solicitada a certiddo da sentenca judicial que determine a tutela.
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7. Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentacao de candidatura e respetivos
documentos probatdrios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtenc¢ao dos dados
em falta.

8. Sempre que existir um numero de candidatos superior ao numero de vagas disponivel, os
candidatos serdo registados em lista de espera, tal como mencionada na norma seguinte, sendo deste
facto informados no ato de inscricao ou logo que os servigos se apercebam de tal necessidade.

NORMA XII
Critérios de Prioridade na Admissao
1. S3o critérios de prioridade na sele¢do dos clientes:

a) Situagao econdmico-financeira precaria (20 pontos);

b) Situacbes de risco — pessoas que ndo possam continuar no domicilio, devido a
incapacidade/dependéncia fisica, idade muito avangada, isolamento geografico, conflitos familiares
ou inseguranca (15 pontos);

c) Auséncia ou indisponibilidade da familia para assequrar os cuidados necessarios (15
pontos);

d) Ser cliente de outra resposta social da Institui¢ao (15 pontos);

e) ldoso que tenha outros parentes, nomeadamente conjuge, ja internado na Instituicdo (15
pontos);

f) Insuficiéncia de condigdes habitacionais que impossibilitem a permanéncia no domicilio,
mesmo com Servico de Apoio Domicilidrio (10 pontos);

g) Residentes na Freguesia e no Concelho (10 pontos);

h) Data da Inscri¢do (critério de desempate).

2. A prioridade de cada situacdo sera encontrada pela conjugacdo dos varios itens, sendo a escala de o
a 100, em que:

a) 0-45 pontos — Baixa prioridade

b) 45-75 pontos — Prioridade média;

c) >76 pontos — Alta prioridade.

3. Se existirem, aplicados todos os critérios, dois ou mais candidatos com a mesma pontuacao, sera
atribuida a vaga ao que se inscreveu antes.

4. Os candidatos inscritos que ndo avangarem para a fase de admissdo por falta de vaga serdo
inscritos em registo designado «lista de espera», ficando a aguardar vaga.A aplicacdo do previsto na
presente norma repete-se assim que se abrir vaga, concorrendo os candidatos em lista de espera com
novos que eventualmente se inscrevam, em situagdo paritaria, mas sem prejuizo do disposto no
numero anterior.

NORMA XIII
Procedimento de Admissdo
Recebida a candidatura, € a mesma analisada pela equipa técnica da Instituicdo, a quem compete
elaborar proposta de admissdo e apresentar ao Presidente da Dire¢do da Instituicdo para decisao
final.

NORMA XIV
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Admissdo e Acolhimento

1. Uma vez admitido o cliente, é este recebido, em conjunto com os seus familiares ou significativo
para:

a) Prestar a este e ao seu significativo, todos os esclarecimentos necessarios a boa integragao
do idoso, seus direitos, deveres e normas internas;

b) Acordar um plano de acolhimento previamente definido com o residente ou seu
representante, tendo em conta as suas necessidades especificas de forma a garantir uma adaptacdo
de sucesso;

c) Informar o cliente e o seu significativodo regulamento interno, entregando um exemplar do
mesmo;

d) Elaborar a relagdo dos bens e valores que o cliente traga consigo, a qual sera assinada pela
Directora Técnica e pelo proprio idoso ou significativo, a quem serd entregue um duplicado;

e) Informar que é proibido que o cliente tenha no seu quarto, comida, medica¢do ou quaisquer
objetos que apresentem perigos para os restantes clientes (ex: tesouras, navalhas, fosforos e
isqueiros);

f) Aconselhar o cliente e significativo a ndo ter em sua posse quaisquer valores ou objectos
preciosos.

2. A ERPI ndo se responsabiliza por dinheiro ou jéias, e outros objectos que ndo estejam devidamente
depositados a sua guarda.
3. Sera solicitado aos familiares ou ao significativo pelo pedido de internamento que assumam:

a) A obrigagdo de acompanhar e apoiar o cliente durante o seu internamento em ERPI;

b) Assegurar a responsabilidade pelo cliente em caso de inadaptagao, assim como em caso de
cessagao ou suspensao a qualquer titulo do respetivo contrato de alojamento;

4. No ato da admissdo é devido o pagamento da primeira mensalidade.
5. Aquando da admissdo serd assinado o Contrato de Prestacdo de Servigos.
6. O novo cliente sera ainda objecto de acolhimento pessoal que visa:

a) Apresentar a equipa responsavel pela Estrutura Residencial, ajudantes de acdo direta e
trabalhadores auxiliares que articulardo com o cliente;

b) Dar a conhecer ao cliente as instalagdes da Instituicdo. Se o cliente se fizer acompanhar por
um significativo ou familiar, devera ser-lhe facultada a possibilidade de 0 mesmo o apoiar na referida
instalacao;

c) Apresentar o cliente aos restantes clientes que integram a Estrutura Residencial e o Centro
de Dig;

d) Avaliar as reagdes do cliente;

e) Prestar esclarecimentos em caso de necessidade;

f) Evidenciar a importancia da participacdo do representante do cliente nas atividades a
desenvolver;

g) Recordar, sempre que necessario, as regras de funcionamento da Estrutura Residencial,
assim como os direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os elementos
intervenientes na prestacao do servigo.

NORMA XV

Processo Individual do Cliente



ke
G 3
Lo ...""\._ﬁr
Fat

R
¥ knmipates ¥

Na organizag¢ao do processo individual do cliente, devem constar as sequintes informagdes:
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a) Identificagao do residente;

b) Data de admissao;

c) Identificacdo do médico assistente;

d) Identificacdo e contacto do significativo ou familiar;

e) ldentificagdo da situacdo social;

f) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;

g) Processo de saude, que possa ser consultado de forma autonoma;

h) Plano individual de cuidados (PIC);

i) Plano Individual, que deve conter as atividades a desenvolver, o registo dos servicos
prestados e a identificagdo dos responsaveis pela elaboragdo, avaliagdo e revisdo.

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

k) Cessagao do contrato de prestagdo de servi¢os com indica¢do da data e motivo;

) Declaracao de Dados Pessoais.
2. O processo individual esta atualizado, é de acesso restrito, sempre antecedido de ordem nesse
sentido nos termos da legislacdo aplicavel e esta arquivado na rececdo/escritorio.

CAPITULO 11l -INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XVI
Instalagdes
O estd sediado na e as suas instalagdes sdo compostas por:
a) Areascomuns
1. Zona de quartos (reservado para os clientes de ERPI);
2. Refeitorio (reservado aos clientes de ERPI e Centro de Dia);
3. Sala de Atividades;
4. Rececao/Escritorio;
5. Corredores;
6. WG;
7. Gabinete Médico;
8. Hall de entrada.
b) Areas reservadas ao pessoal.
1. Cozinha;
2. Despensas;
3. Lavandaria;
4. Vestiario.

NORMA XVII
Segurancga/Videovililancia
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A ERPI dispde de sistema de captacdo de imagens (camaras de videovigilancia), com excecdo das
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divisdes que se destinam a casas de banho e quartos, com vista a prote¢do de pessoas e bens.

NORMA XVIlI
Horarios e Funcionamento
1. Arececdo da Instituicdo esta aberta de Segunda a Sexta —feira, das gh as 12h e das 13h as 16h.
2. AERPI funciona em regime permanente, sem fecho.

NORMA XIX
Refeicdes
O horario das refei¢des é o seguinte:
Pequeno-almogo ----------------- o8h3o
Almogo -----------mmmmmmo oo 12h30
Lanche --------mmmmmmm oo 16hoo
Jantar -------mmee e 19hoo

a) As ementas sdo elaboradas e afixadas, de acordo com as necessidades dos clientes e
orientagdes médicas;

b) A alimentacdo é variada e equilibrada;

c)As dietas serao prescritas pelo Médico Assistente, mediante receita individual, visada pela
Equipa Técnica e entregue nos servigos da cozinha;

d)Em casos excecionais, por motivos de saude, as refeicdes podem ser servidas no quarto;

e)Sempre que o cliente ndo tome qualquer refeicdo na ERPI deve avisar com antecedéncia.

NORMA XX
Saida dos clientes
1. A saida dos clientes sera realizada depois de aviso prévio e mediante a assinatura do “Termo de
Responsabilidade de Saida”, na saida e regresso do cliente.
2. Durante o periodo de auséncia, os clientes, bem como os seus familiares ou representante
assumirao toda a responsabilidade por tudo quanto possa acontecer no exterior, ndo sendo imputavel
qualquer responsabilidade a Institui¢ao.

NORMA XXI
Horario das Visitas

1. As visitas aos clientes sdo didrias, das 14h30 as 15h30 17h30 as 19hoo e sdo apenas recebidas na sala
de convivio ou hall de entrada.

a) Em casos excecionais, a autorizar pela Dire¢do Técnica ou outro responsavel, este horario
pode ser ajustado.
2. O acesso aos quartos é restrito, sendo apenas permitido:

a) Se o cliente estiver acamado;

b) A permanéncia nos quartos a familiares proximos do cliente;
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c) Outras idas a zona dos quartos tém de ser autorizadas pelos responsaveis da Instituicao;

d) Qualquer oferta de alimentos feita aos clientes deve ser entregue na cozinha, uma vez que,
por razdes de higiene e seguranga alimentar, ndo é permitido ter comida nos quartos.
3. A entrada na Instituicdo é feita, Unica e exclusivamente, pela porta principal.

CAPITULO IV — PAGAMENTO E COBRANGAS

NORMA XXIi
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade é efetuado na recegao/escritdrio da Instituicdo ou por transferéncia
bancaria, impreterivelmente, até o dia 10 do més a que diz respeito.
2. Relativamente ao pagamento de outras despesas como medicamentos, fraldas e transportes de
ambulancia, deverao ser efetuados até ao dia 10 do més seguinte a aquisi¢do pelo residente.
3. A mensalidade sera atualizada no inicio de cada ano civil, por:

a) Decisdo aprovada em reuniao de Direcao;

b) Agravamento da situacdo de dependéncia do idoso;

c) Solicitagdo dos documentos comprovativos referentes aos rendimentos.

NORMA XXIII
Cobranga
1. O controlo da cobranga dos pagamentos referidos na norma anterior é da competéncia da Dire¢ao
da Associacao de Fraternidade e Solidariedade Social de Riodades.
2. O incumprimento dos prazos de pagamento da mensalidade e outros servigos esta sujeito a
penalizagdo. Por cada més de atraso acresce uma penalizacdo de 3% sobre o valor em débito.

NORMA XXIV
Precario de Mensalidades
1. Amensalidade é de:
i. Quarto Individual: 800 euros;
ii. Quarto duplo: 700 euros;

7. Amensalidade para ERPI é efetuada no total de 12 mensalidades.
A esta mensalidade referida em cima , pode acrescer um valor de acordo com a aplicacdo do indice de
Katz onde sdo avaliados seis fun¢des das atividades basicas de vida e onde avaliamos da seguinte
forma:

- 70% é dependente em duas fun¢oes, acresce o valor de 40 euros;

- 75% é dependente apenas em trés funcdes, acresce o valor de 8o euros;

- 80% é dependente em quatro fun¢des, acresce o valor de 120 euros;

- 85% é dependente em cinco fun¢des, acresce o valor de 160 euros;

-90% é dependente para todas as fun¢des, acresce o valor de 200 euros.

10



ke
G 3
Lo ...""\._ﬁr
Fat

R
¥ knmipates ¥

ml\.'i""u":-

8. A alteragdo da mensalidade serd comunicada no inicio do ano civil e vigorara por um periodo de 12
meses.

NORMA XXV

Restituicdo dos Pagamentos/Reducdo da Mensalidade
1. Havera reducdo da mensalidade nos seguintes casos:
a) 10% quando o periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos e desde
que seja comunicada com um aviso prévio de trinta dias;
b) 10% por motivo de 6bito em que o cliente tenha usufruido dos servigos da resposta num periodo
igual ou inferior a 15 dias;
c) Em situagdes de admissdo apds o dia 15, a mensalidade é paga consoante os dias usufruidos na
ERPI.
2. Ndo havera direito a restituicdo de quaisquer importancias pagas nesta instituicdo em caso de
obito, internamento hospitalar, férias, auséncias temporarias ou a ndo utilizacdo de quaisquer
servigos postos a disposicdo do cliente por motivos alheios a Institui¢do.

CAPITULO V - DIRECGAO E PESSOAL DA ERPI

NORMA XXVI
Dire¢ao Técnica

1. A Direcdo Técnica da estrutura residencial é assegurada por um técnico com formagao superior,
com experiéncia profissional para o exercicio das fungdes.
2. A Direcdo Técnica compete, em geral, dirigir o estabelecimento, assumindo a responsabilidade pela
programacao de atividades e a coordenacdo e supervisdo de todo o pessoal, atendendo a necessidade
de estabelecer o modelo de gestdo técnica adequada ao bom funcionamento do estabelecimento, e
em especial:

a) Promover reunides técnicas com o pessoal;

b) Promover reunides com os residentes, nomeadamente para a preparagao das atividades a
desenvolver;

c) Sensibilizar o pessoal face a problematica da pessoa idosa;

d) Planificar e coordenar as atividades sociais, culturais e ocupacionais dos idosos.

NORMA XXVII
Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal desta estrutura prestador de servigos encontra-se afixado em local bem visivel,
contendo a indicagdo do numero de recursos humanos e conteudo funcional, definido de acordo com
a legislacao/normativos em vigor.
2. Fun¢des do Diretor Técnico:

2.1. No ambito da Gestao:

a) Dirigir o funcionamento do estabelecimento dentro das regras definidas pela
Direcdo da Instituicdo, coordenando e supervisionando as atividades do restante pessoal;

11
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b) Cabe ao Diretor Técnico criar condi¢des que garantam um clima de bem-estar aos

clientes, no respeito pela sua privacidade, autonomia e participacao dentro dos limites das
suas capacidades fisicas e cognitivas;

c) Providenciar para que a alimentacdo seja confecionada e servida nas melhores
condi¢des, elaborando semanalmente as ementas em articulagdo com o setor da cozinha;

d) Administrar o fundo de maneio que |he seja estabelecido para pequenas aquisi¢oes
de caracter urgente, devidamente justificadas através da prestagao de contas;

e) Solicitar aos servicos competentes, nomeadamente a Seguranca Social, seu
interlocutor privilegiado, esclarecimentos de natureza técnica inerentes ao funcionamento,
tendo em vista a sua melhoria;

f) Promover reunides de trabalho com os clientes e com o pessoal, dispensando
especial aten¢do a questdo do relacionamento (interpessoal) prevenindo a conflitualidade e
reforcando a autoestima de todos os intervenientes na vida do Estabelecimento;

g) Fomentar a participacdo dos idosos na vida diaria do estabelecimento;

h) Elaborar o horario de trabalho do pessoal;

i) Propor a admissao de pessoal, sempre que o bom funcionamento do servico exija;

j) Propor a Dire¢do a aquisi¢cdo de equipamentos necessarios ao funcionamento do
estabelecimento, bem como a realizagdo de obras de conservacdo e reparagao sempre que se
tornem indispensaveis;

k) Propor a contratacdo eventual de pessoal, na situacdo de faltas prolongadas de
pessoal efetivo;

) Colaborar na definicdo de critérios justos e objetivos para a avaliagdo periodica da
prestacdo de servico do pessoal, com vista a sua promogao;

m) Elaborar o mapa de férias e folgas do pessoal;

n) Proceder a todas as aquisi¢des, incluindo produtos alimentares e de higienizacao.
2.2.No ambito Animacao/ Ocupacao:

a) Elaborar o plano anual de atividades com a participacdo de outros técnicos e dos
proprios clientes;

b) Incentivar a organizacdo de atividades abertas a comunidade, fomentando a
interacdo entre as diversas institui¢cdes sobretudo ao nivel do concelho;

c) Fomentar a participacdo dos idosos na vida diaria da estrutura.

4. Fungoes do Enfermeiro:
a) Realizar as tarefas de enfermagem que lhe forem solicitadas;
b) Coadjuvar o médico assistente;
c) Efetuar os registos necessarios no Processo Clinico;
d) Efetuar o controle e medicdo dos valores dos clientes;
e) Avaliar a situacdo ao nivel de enfermagem dos clientes;
f) Ministrar formacao ao nivel de enfermagem as ajudantes de acdo direta.
5. Fungoes do pessoal administrativo:
a) Proceder ao levantamento das pensoes dos clientes (sempre que necessario);
b) Organizar e manter atualizados os processos pessoal;
c) Controlar a assiduidade, pontualidade do restante do pessoal;
d) Colaborar na preparacdo dos planos de férias, folgas e horario do pessoal;
12
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e) Executar as fun¢des de contabilidade e tesouraria.
6. Funcoes do ajudante de a¢ao direta:

a) Executar os cuidados de higiene e conforto dos clientes;

b) Distribuir as refeicdes aos clientes;

c) Responsabilizar-se pelo arranjo dos quartos;

d) Colaborar nas atividades de animagao/ocupacao dos clientes;

e) Distribuir e arrumar as roupas dos clientes;

f) Acompanhar os clientes a consultas ou deslocagdes ao exterior;

g) Desempenhar outras tarefas atribuidas pelo Diretor Técnico.
7. Fungoes do pessoal de Cozinha:

7-1. Do cozinheiro:

a) Preparar e confecionar as sequintes refeicoes:

1. Pequeno-almogo;

2. Almogo;

3. Lanche;

4. Jantar.

b) Distribuir as refei¢des;

) Responsabilizar-se pela limpeza da cozinha e anexos com a colaboracdo do ajudante de
cozinha;

d) Colaborar na elaboracdo de ementas;

e) Administrar a despensa e requisitar os géneros necessarios a confe¢ao das refeicoes.

7.2. Do ajudante de cozinheiro:

a) Apoiar na preparacdo e confec¢ao das refeicoes;

b) Distribuir as refei¢des;

c) Proceder a limpeza da cozinha e anexos;

d) Dar apoio ao servico de refeitorio;

e) Substituir o cozinheiro nas suas faltas e impedimentos.
8. Fun¢oes do pessoal auxiliar:

a) Proceder a lavagem e tratamento de roupas;

b) Proceder a limpeza, higiene, arrumacao de todo o edificio e de outras tarefas inerentes a
sua funcao;

c) Colaborar no apoio ao refeitério e na distribuicdo de alimentagdo nos quartos quando
necessario.
9. Fun¢des do animador sociocultural:

a) Organizar, coordenar efou desenvolver atividades de animacdo e desenvolvimento
sociocultural junto dos clientes no ambito dos objetivos da instituicao;

b) Acompanhar e procurar desenvolver o espirito de pertenca, cooperagao e solidariedade das
pessoas;

c) Proporcionar o desenvolvimento das capacidades de expressao e realizagao dos clientes,
utilizando métodos pedagdgicos e de animagao.

13
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CAPIiTULO VI — DIREITOS E DEVERES

NORMA XXVIII
Direitos e Deveres dos Residentes

1. O cliente tem direito a:

a) Prestacdo de todos os cuidados adequados a satisfagdo das suas necessidades basicas —
fisicas, psiquicas, sociais e espirituais, tendo em vista a manutencdo da autonomia e independéncig;

b) Uma qualidade de vida que, embora coletiva, ndo descure o individual e Ihe proporcione um
ambiente calmo, confortavel e humanizado;

c) Respeito pela sua individualidade e privacidade;

d) Participar em todas as atividades da ERPI de acordo com os seus interesses e
possibilidades;

e) Obter apoio e assisténcia e/ou permanéncia dos familiares e/ou significativosempre que o
seu estado o justifique e ndo perturbe o normal funcionamento da ERPI ou clientes.
2. O cliente deve:

a) Observar, respeitar e cumprir as normas do presente regulamento bem como outras
decisdes tomadas sobre o funcionamento da ERPI;

b) Tratar com respeito e dignidade os demais clientes, colaboradores e Dire¢ao da Instituicdo;

c) Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, na vida da ERPI;

d) Comunicar ao responsavel da ERPI todas as prescricdoes médicas que lhe tenham sido feitas
fora do conhecimento da mesma;

e) Pagar, atempadamente, o valor da comparticipagdo mensal que foi acordada e outras
despesas.

NORMA XXIX
Direitos e Deveres da Instituicao
1. Sao direitos da Instituicao:

a) Exigir o bom estado do edificio e dos equipamentos, sob pena de solicitar a familia ou
representante pelo cliente o custo da reparacao do dano;

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

c) A corresponsabilizagao solidaria do Estado nos dominios da comparticipagao financeira e
do apoio técnico;

d) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das
declaragdes prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admissao;

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

f) Ao direito de suspender este servico, sempre que os clientes, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento;

c) Na eventualidade do nome da Instituicdo poder ser denegrido por injuria ou calUnia, por
parte dos seus clientes efou significativos, procedera esta Instituicdo, através dos seus Orgdos
Diretivos, ao apuramento de responsabilidades, podendo inclusivamente recorrer a via judicial.

2. Sao deveres da Instituicao:
14
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a) Assegurar o bom funcionamento da resposta social e assegurar o bem-estar dos clientes e o
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respeito pela sua dignidade humana;

b)Definir critérios que presidem a admissdo dos clientes e atribuir prioridade as pessoas social
e economicamente mais desfavorecidas ou desprovidas de estrutura familiar de apoio;

c) Estabelecer os principios e as regras atinentes a fixagdo das comparticipagdes financeiras
dos clientes ou de suas familias, devidas pelas prestacdes de servigos ou utilizagdo de equipamentos;

d) Criar e manter as condi¢des necessarias ao desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacao e qualificagdes adequadas;

e) Promover uma gestdo que aliea sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;

f) Organizar o processo individual para cada cliente da Instituicdo e manté-lo atualizado;

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

NORMA XXX
Direitos e Deveres dos Familiares

1. Os familiares dos clientes da ERPI tém direito a:

a) Reclamar em caso de verificagdo do ndo cumprimento do estipulado neste regulamento;

b) Certificar-se da prestacdo efetiva dos servi¢os contratados, junto da Dire¢do Técnica;

c) Visitar o cliente, de acordo com o estipulado neste requlamento;

d) Formalizar a rescisao do contrato, desde que o prdprio idoso ou significativofaca o pedido
por escrito;

e) Levar o cliente para gozar férias ou saidas espontaneas, sempre que o desejarem, seja
aconselhavel e mediante a assinatura do Termo de Responsabilidade.
2. Os familiares e representante dos clientes da ERPI devem:

a) Manter uma boa relagdo afetiva com o cliente, promovendo a adaptacdo deste na
comunhdo de pessoas nos espagos comuns;

b) Assumir o compromisso de reintegragdao do cliente em caso de inadaptacao ou
incumprimento dos deveres estipulados por este regulamento;

c) Efetuar o pagamento de forma integral e atempada de todas as despesas: mensalidade,
medicacdo, transportes de ambulancia, etc;

d) Em caso de falecimento, dispor o que necessario for para o funeral e suportar as respetivas
despesas;

e) Participar sempre que possivel, com o cliente no Plano de Atividades da Instituicao;

f) Regular-se pelas normas estabelecidas neste regulamento entregue no ato da assinatura do
contrato de prestagao de servigos.

NORMA XXXI
Direitos e Deveres Gerais dos Colaboradores da Instituicao
1. Sao direitos dos Colaboradores:
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profissional e pessoal;

b) Ter direito a condi¢des que permitam a sua formacao;

) Reunir-se, de acordo com a lei geral, para discussdao de problemas relacionados com o
servico;

d) Exercer livremente a sua atividade sindical de acordo com a legislagao vigente;

e) Ser informado sobre todos os assuntos que Ihe digam diretamente respeito;

f) Ser atendido nas suas solicitagdes e esclarecido nas suas duvidas pela Dire¢ao da Instituicao
ou servigcos competentes;

g) Ser escutado nas suas sugestdes e criticas que se prendam com as tarefas atribuidas.
2.530 deveres dos Colaboradores:

a) Contribuir para o bom funcionamento do Estabelecimento;

b) Tratar com dignidade e respeito todos os elementos que prestem servigo na Instituicdo, os
clientes, seus familiares e restantes visitas;

c) Manter o sigilo profissional e assumir os deveres de ndo divulgagdo de qualquer informacao
de que tenha conhecimento direto ou indireto;

d) Cumprir com as obriga¢des e normas de ética e conduta em vigor na instituicao;

e) Atender com diligéncia e corre¢do todo aquele que a si recorra;

f) Sugerir as modificacdoes e adaptagdes que no seu entender contribuam para o melhor
funcionamento da ERPI;

g) Durante o periodo de trabalho, todo e qualquer colaborador tem o dever de respeitar o
uniforme e os valores intrinsecos a Instituicao, independentemente do local onde se encontra.

NORMA XXXII
Direitos e Deveres dos Voluntarios

1. Os direitos dos Voluntarios sao:

a) Ter acesso a programas de formacao inicial e continug;

b) Dispor de um cartdo de identificacdo de Voluntario e do respetivo uniforme, fornecidos pela
Instituicao;

c) Exercer o seu trabalho voluntario em condigdes de higiene e segurancga;

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

e) Cumprir o programa de Voluntariado acordado com a Instituicao selecionada;

f) Participar na preparagdo do trabalho que lhe foi proposto.
2. Os Deveres dos Voluntarios sdo:

a) Observar e respeitar as disposi¢coes reqgulamentadas e as deliberagbes dos orgaos
coordenadores do Voluntariado;

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

c) Manter conduta digna;

d) Desempenhar com zelo, dedicagdo e eficiéncia as fungdes que Ihe sdo confiadas;

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

f) Responder aos inquéritos de avaliagdo/satisfa¢do do servico;

16



lﬂ,.-'.':l'::':l"‘-'-' .

PE
f."" ...""\._ﬁr
v [ 14
'&_ - - _l:r'"
? “lll.llllr'\.?

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

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

i) Em nenhuma circunstancia deve assumir o papel de representante da Associacdo de
Fraternidade e Solidariedade Social.

CAPITULO VII - VIGENCIA/CESSACAO DO CONTRATO

NORMA XXXl
Contrato
Nos termos da legislagdo em vigor, entre o cliente ou seu significativo e a Instituicao, é celebrado, por
escrito, um contrato de prestagao de servigos.
Serd assinado em 2 exemplares, no ato de admissao do cliente, ficando um original no Processo
Individual do mesmo na Institui¢do e o outro serd entregue ao cliente ou ao seu significativo.

NORMA XXXIV

Cessacdo de Prestagao de Servicos
1. O cliente pode denunciar, a todo o tempo, o Contrato de Alojamento e de Prestacao de Servigos,
ndo implicando qualquer tipo de sang¢do, para qualquer uma das partes, devendo fazé-lo com
antecedéncia minima de 30 dias em relagdo a data em que pretende abandonar o Estabelecimento.
A denuncia do Contrato implica a liquidacdo de todas as despesas imputaveis ao cliente até a data de
abandono do Estabelecimento. A Dire¢ao do Estabelecimento pode aceitar um prazo diferente para a
denuncia do Contrato de Alojamento e de Prestacdo de Servigos por parte do cliente, em casos
excecionais, devidamente fundamentados e que devera ser homologado superiormente;
2. O Contrato de Alojamento e de Prestacao de Servigos caduca caso se verifique o falecimento do
cliente, devendo contudo, osignificativoou herdeiros legais satisfazer as dividas existentes;
3. Quando a denuncia do Contrato de Alojamento e de Prestacdo de Servicos for da iniciativa da
Instituicdo, o cliente, o significativo e as entidades interessadas, como seja a Seguranca Social,
deverao ser notificadas com antecedéncia minima de 30 dias;
4. Em casos excecionais, como seja o de comportamento violento por parte do cliente, a denuncia do
Contrato e abandono da Institui¢do pode ter efeitos imediatos apds processo sumario de averiguacgao,
a ser levado a cabo pela Direcdo, sem prejuizo de posterior instauracdo de processo de inquérito que
se processara nos prazos e termos legais aplicaveis e que podera confirmar ou ndo a denuncia do
Contrato.

CAPITULO VIII - DISPOSIGOES FINAIS

NORMA XXXV
17
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Gestao e Prevencao de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos

Caso ocorra situagdes de negligéncia, abusos ou maus-tratos serd iniciado procedimento de acordo
com o previsto no Protocolo de Gestao de Maus- Tratos da Instituicao, reservando-se a esta
Instituicdo o direito a apresentar queixa ou denUncia contra o suspeito.

NORMA XXXVI
Procedimento em Situa¢ao de Emergéncia

1. Compete a Instituicdo minimizar/eliminar os fatores extrinsecos de risco de quedas ou acidentes.
Perante situagdes inevitaveis, a Instituicdo ndo podera ser responsabilizado por quedas/acidentes
ocorridos nas suas instalagdes ou no decorrer de atividades no exterior.
2. A ocorréncia de situacdo de emergéncia, seja de acidente ou doencga subita, prevé os seguintes
procedimentos:

a) Sempre que a situagao o justifique é contactado o servico de ambulancias ou INEM;

b) E avisado o significativo ou apessoa proxima de contacto definido;

c) Na impossibilidade de ser acompanhado por um significativo/ familiar/pessoa proxima, o
seu acompanhamento é assegurado pela Instituicdo, mediante o pagamento do estipulado na alinea
h), n° 2, da Norma VI, deste requlamento.

NORMA XXXVII
Livro de Registo de Ocorréncias/Passagem de Turno
A Associacdo de Fraternidade e Solidariedade Social, dispde de Livro de Registo de Ocorréncias e
Passagem de Turnos, que serve de suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam na
Instituicdo e que se refiram diretamente aos clientes; sem prejuizo do disposto na norma seguinte.

NORMA XXXVIII
Livro de Reclamagodes
Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamagdes, que podera ser
solicitado junto da Rececdo sempre que desejado.

NORMA XXXIX

Depdsito e Guarda dos Bens dos Clientes
a) O cliente podera depositar junto da Instituicdo, os bens pessoais que constardo de uma lista
discriminativa elaborada e assinada entre ambas as partes, e que se encontrard no seu processo
individual;
b) A Instituicdo sé se responsabiliza pelos objetos, dinheiro e valores que os clientes entreguem a sua
guarda;
c) No caso da entrega efetuada ser em valores monetarios, a Instituicdo constituird uma conta
corrente relativa ao cliente;
d) Na saida definitiva, ou apds falecimento do cliente, os seus haveres, dinheiro e valores existentes
na Instituicdo serdo devolvidos ao significativo, depois de completamente satisfeitos os encargos e
despesas.
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NORMA XL
Foro Competente
Em caso de litigio considera-se competente o foro de Comarca de Moimenta da Beira, com renuncia

expressa a qualquer outro.

NORMA XLI
Alteracdes ao Regulamento
1. O Director Técnico devera informar os clientes ou seusignificativo sobre quaisquer altera¢des ao
presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em
vigor, sem prejuizo do direito a resolu¢do do contrato que a estesassistira caso a altera¢do contenda
com os seus direitos e obrigagdes.
2. Estas alteragdes serdao comunicadas ao Instituto da Seguranga Social, no minimo, com a mesma

antecedéncia.

NORMA XLII
Entrada em Vigor
O presente regulamento foi aprovado em reunido de Direcdo em agosto 2019 e entra em vigor no

mesmo més de 2019.

O Presidente O Vice-Presidente
O Tesoureiro O Secretario
O Vogal
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