Liga Humanitdaria Social e Cultural de Aldeias

REGULAMENTO INTERNO

ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS

ERPI

Regulamento Interno — ERPI Aldeias 1



Liga Humanitdaria Social e Cultural de Aldeias

Indice
CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS ... 4
NORMA | — AMDito da APIICAGAD ........c.uveveeecececeeeeeeee ettt 4
NORMA 11 — LegiSlacao apliCAVEL .........cocoveiiiiiee et 4
N[O N L I @] o] 1= £ LYo LSS 4
NORMA IV — DESHINATAIIOS .....evveveiveiiecireiieiieiese st e et sbeste e saesaeaessesbesaestessanneas 5
NORMA V — CUIAAA0S € SEIVIGOS .......eiuiiieeiieiieieitesteste sttt sb ettt nbe b sne e 5
NORMA VI — INSTAIACHES ... .ecvvevierieiieeite ettt ettt sttt e e ste e reenteaneesnaennas 6
CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES ....coovvvevevieeereieeeeeeeess e, 7
NORMA VII — CondiGOes de adMISSA0 ......cvevereiiriiriisiesiieieie ettt 7
NORMA VT — INSCIIGAD ... vttt bbbttt b e b b nre s 7
NORMA IX — Critérios de prioridade Na admiSSA0 ........ccecvvereerieeieiieeie e seesee e 8
NORMA X — AGIMISSEO ©..vveveirieieiteite sttt sttt sttt sbe b beasease et e seesbesbesbesbenneas 8
NORMA X1 — Acolhimento d0S NOVOS ULENTES.........uereeririierieeiesiiesieesiesie e see e e sse e neas 9
NORMA XII — Processo Individual do UtENTE ..........cooeeiiiiiiieiecie e 9
CAPITULO |1l - REGRAS DE FUNCIONAMENTO .....oeveevieveiieeteeeeseeeeesesssessenesnen e, 9
NORMA X111 — Horarios de FUNCIONAMENTO .......c..oiiiiiiiiieieieiesie et eneas 9
NORMA XIV — HOFArO 08 VISITAS.......ecveieieieieiie ettt sre e 10
NORMA XV — CAIculo dO reNdiMeNt0.......ccccoverierieiiiieeeieiee et 10
NORMA XVI — Tabela de compartiCiPaGhES. .........ovuerviririeieieiesie st 11
NORMA XVII — Revisdo da Comparticipacao familiar............ccccceveviveviiieiiece e, 12
NORMA XVIII — Pagamento de mensalidades ...........cccocvevviieiieie e 12
CAPITULO IV - DA PRESTACAO DOS CUIDADOS ESERVICOS........cccoooiiieiieieee, 13
NORMA XIX — AIIMENTAGAD .........e it 13
NORMA XX — Cuidados de NIGIENE...........coiiiiiieie et 14
NORMA XXI — Tratamento da roupa do uso pessoal do Utente...........ccevvveveieerieiieevie e, 14
NORMA XXII — Atividades de animagdo sociocultural, ludico-recreativas e ocupacionais ... 14
NORMA XXIII — Apoio no desempenho das atividades de vida didria...........cccccoeevrvereennnne. 15
NORMA XXV — Cuidados de enfermagem/cuidados de salde ...........ccccoeeveiiereiiieiecireennenn, 15
NORMA XXV — Administragdo de FArMACOS. ..........ccovviiiieieieese e 15
NORMA XXVI — Produtos de apoio a funcionalidade € autonomia ............ccccvevveierveriennnnn. 15
NORMA XXV — OUIIOS SEIVICOS ..cuveeuveivieiieriesiiesieeiesieesteessesseesseasaesseesssssssssessssssssssesssesssenns 15

Regulamento Interno — ERPI Aldeias 2



Liga Humanitdaria Social e Cultural de Aldeias

NORMA XXVIII — Deposito e guarda dos bens do Utente..........ccccvevevverveiesiese e 16
NORMA XXIX — Gestdo de Dens MONELANIOS ........ccviveeiieieieiese e sie s sse e 16
CAPITULO V - RECURSOS....c.oiiiiiieireisiistsieese s essssis sttt ssa s sssens 17
NORMA XXX — PESSOAL......eiuiiiiieiii sttt bbb 17
NORMA XXXI — DIir€GA0 TECNICA ...c.veeuveivieirierieiiiesieeieseesteeeestaesteeaessee e enaesraesteaeessaeseeaneenns 17
CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES .......oouieititieeteeeeeee ettt 17
NORMA XXXII — Direitos € deveres doS ULENTES .........cccverveieieenienieseesie e 17
NORMA XXXIII — Direitos dos Colaboratdores ............coueeienineneneniseseseese s 19
NORMA XXXIV — Deveres dos Colaboradores ..o 19
NORMA XXXV — Direitos e deveres da INStITUIGEOD ...........ccerereriiiniiiiieeee e 19
NORMA XXXVI — Procedimento em Caso de Suspeita de Negligéncia/Abuso/Maus-tratos
................................................................................................................................................... 20
NORMA XXXVII — Contrato de prestagdo de SErVICOS ........ccecveiveerieiieereeiieseeseeseesee e 20
NORMA XXXVIII — Interrupcdo da prestacdo dos servigos por iniciativa do utente.............. 21
NORMA XXXIX — Cessacao da prestacao de servigos por facto ndo imputével ao prestador 21
NORMA XL — Livro de reClamaGhes. ..........cccvevueiieieiiie e eieseese et ee e sne e 21
NORMA XLI — Livro de registo de OCOIMENCIAS ........ccueiveiueiieiieie e s ese e 21
CAPITULO VII - DISPOSIGOES FINAIS .......ovvevereeeeeeiereeseseeesesee s snes s snsssese s 22
NORMA XLII — AlteragGes ao presente regulamento ...........ccoceveriienininisieiee e 22
NORMA XLI — Integracao de IaCUNAS ..........ccueoveiueiiieiicie ettt 22
NORMA XLIV — ESPOIIO.....cociiiiiiiieiiiieise ettt 22
NORMA XLV — REVISAD ....eciuviiiiiitie et ettt ettt ee et et tte e stte e staessteesbeesntaesbaesneeesbeesnsaesaeesnreennnes 23
NORMA XLV — ENtrada €M VIQOT ....coviiiiiiiieieesie ettt 23

Regulamento Interno — ERPI Aldeias 3



Liga Humanitdaria Social e Cultural de Aldeias

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

NORMA | — Ambito da aplicacéo
A Liga Humanitaria Social e Cultural de Aldeias com acordo de cooperacdo para a resposta
social de ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS (ERPI) celebrado com o
Centro Distrital de Seguranga Social da Guarda em 19/12/2014, rege-se pelas seguintes

normas:

NORMA 11 — Legislagao aplicavel
A ERPI é uma resposta social que consiste no alojamento coletivo, de utilizacdo temporéaria ou
permanente, em que sejam desenvolvidas atividades de apoio social e prestados cuidados de
enfermagem, e que se rege pelo estipulado no:

e Decreto — Lein.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

e Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de cooperagao
entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;

e Portaria n.° 67/2012, de 21 de marco — Define as condi¢cbes de organizacao,
funcionamento e instalacdo a que devem obedecer as estruturas residenciais para pessoas
idosas;

e Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de instalacdo,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

e Protocolo de Cooperacdo em vigor;

e Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC,;

e Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 111 — Objetivos
Constituem objetivos da ERPI:

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

b) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo 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 pessoais e pelas suas reminiscéncias e

vontades conscientemente eXpressas;
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d) Contribuir para a estimulacdo 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 novas
tecnologias uteis;

f) Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo 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:

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 atencdo o estado de salde e recomendacgdes médicas de cada
pessoa;

ii. Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as
quedas, os problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

iili.  Promover a intergeracionalidade;
iv. Promover os contactos sociais e potenciar a integracao social;
v. Promover a interacdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a quebra

da rotina e a manutencao do gosto pela vida.

NORMA 1V — Destinatarios
Séo destinatarios da ERPI:
e Pessoas com 65 ou mais anos que, por razdes familiares, dependéncia, isolamento, solidao
ou inseguranca, ndo podem permanecer na sua residéncia;
e Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situacdo de excecdo devidamente
justificada;
e Em situacdes pontuais, pessoas com necessidade de alojamento decorrente da auséncia,

impedimento ou necessidade de descanso do cuidador.

NORMA V — Cuidados e Servicos
1. A ERPI assegura a prestacdo dos seguintes cuidados e servigos:
a. Alimentacdo adequada as necessidades dos residentes, respeitando as prescri¢des
médicas;

b. Cuidados de higiene pessoal;
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c. Tratamento da roupa;
d. Higiene dos espacos;
e. Atividades de animacdo sociocultural, ladico-recreativas e ocupacionais, que
visem contribuir para um clima de relacionamento saudavel entre os residentes e
para a estimulacdo e manutencdo das suas capacidades fisicas e psiquicas;
f. Apoio no desempenho das atividades de vida diéria;
g. Cuidados de enfermagem, bem como o acesso a cuidados de salde;
h. Administracdo de farmacos, quando prescritos.
2. A ERPI deve permitir:
a. Convivéncia social entre os residentes e com os familiares e amigos, com 0s
cuidadores e com a propria comunidade;
b. A participacdo 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.
3. A estrutura residencial pode, ainda, disponibilizar outro tipo de servigos, visando a
melhoria da qualidade de vida do residente, nomeadamente fisioterapia, cuidados de
imagem e transporte, assisténcia religiosa, sempre que o residente o solicite ou, na

incapacidade deste, a pedido dos seus familiares ou representante legal.

NORMA VI — Instalacdes
1. A ERPI de Aldeias esté sediada na Rua das Cilindras n° 5, Aldeias, 6290-012 Aldeiase as
suas instalacdes sdo compostas por:
a) Area de rececio;
b) Area de direcdo, servicos técnicos e administrativos (em comum com outras respostas
sociais);
¢) Area de instalagBes para o pessoal;
d) 10 Quartos com instalacOes sanitarias privativas;
e) 1 Sala de Atividades (em comum com outras respostas sociais);
f) 1 Sala de Convivio (em comum com outras respostas sociais);
g) Refeitorio (em comum com outras respostas sociais);
h) Gabinete Médico e de Enfermagem;
i) Instalacdo sanitaria para banho assistido;
J) 5 InstalagBes sanitarias comuns;

k) Cozinha (em comum com outras respostas sociais);
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I) Lavandaria (em comum com outras respostas sociais)

2. Os quartos destinam-se ao descanso dos utentes e séo de acesso restrito.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA VII - Condicdes de admissao
Sdo condicdes de admissédo na ERPI de Aldeias:

a) Estarem enquadrados nas condicdes referidas na NORMA V;

b) Expressa vontade do cliente na admissao;

c) N&o sofrer de doenca infetocontagiosa que, pela forma de transmisséo, cologue em risco
o0s demais clientes e os colaboradores do Estabelecimento, nem sofrer de doenga do foro
psiquiatrico ou neurolégico que produza marcadas alteracbes comportamentais,
cognitivas e psicoafectivas.

NORMA VIII - Inscri¢éo

1. Para efeito de admissdo, o utente devera fazer a sua inscricdo através do preenchimento de
uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer
prova das declaragOes efetuadas, mediante a entrega de cOpias dos seguintes documentos:

a) Bl ou Cartdo do Cidaddo do utente e do representante legal, quando necessario;

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

c) Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do utente e do representante legal,
quando necessario;

d) Cartdo de Utente do Servico Nacional de Saude ou dos Subsistemas a que o utente
pertenca;

e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situacédo clinica do utente;

f) Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar;

2. A ficha de identificacdo (disponivel nesta Instituicdo) e os documentos probatorios referidos
no ndmero anterior deverao ser entregues nos servi¢os administrativos durante o seu horario
de funcionamento;

3. Em caso de davida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacéo do processo de inscrigcéo e
respetivos documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengédo
dos dados em falta.
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NORMA IX — Critérios de prioridade na admissao
Sao critérios de prioridade na admisséo dos clientes:
a) Situacdo economicamente desfavorecida;
b) Situacéo de risco;
c) Inexisténcia de retaguarda familiar e/ou sem condicGes de prestacdo dos cuidados
Necessarios;
d) Data de Inscrigéo;
e) Utente de outra resposta social da Instituicéo;
f) Ser natural, residente ou ligado afetivamente a freguesia ou a Instituicéo;

g) Antiguidade de associado.

NORMA X — Admisséo

1. Recebido o pedido de admissdo, 0 mesmo ¢é registado e analisado pelo Diretor Técnico
desta Instituicdo, a quem compete elaborar a proposta de admissdo. A proposta acima
referida é baseada num relatério social que terd em consideracao as condicdes e 0s critérios
para admissao, constantes neste Regulamento;

2. E competente para decidir o processo de admiss&o a Dire¢do desta Instituicao;

Da deciséo sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de 5 dias;

4. Apos decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-4 a abertura de um processo
individual, que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico da situacdo, assim como
a definicdo, programacdo e acompanhamento dos servi¢os prestados;

5. Em situacdes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com parecer do
Diretor Técnico e autorizacdo da Direcdo, tendo o processo tramitacdo idéntica as restantes
situacoes;

6. No ato de admissédo sdo devidos os pagamentos da mensalidade do més em referéncia;

7. Os utentes que reinam as condi¢des de admissdo, mas que nao seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta
prépria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto é
comunicado ao candidato a utente ou ao seu representante legal, através de contacto
telefonico ou por carta;

8. No processo de admissao sera facultado a pessoa, ou seu representante legal, um exemplar

do presente regulamento.
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NORMA XI — Acolhimento dos novos utentes

Tendo em conta a futura integracdo dos utentes na ERPI, a Dire¢do Técnica desta resposta social
promovera reunides individuais com o residente ou representante legal para se inteirar de todas
as informacOes relevantes acerca do novo utente, preenchimento conjunto do processo
individual do utente, explicacdo das normas adotadas na ERPI de Aldeias e do programa de
acolhimento inicial.

Caso o utente nédo se integre, deve ser realizada uma avaliagdo do Programa de Acolhimento,
identificando os fatores que determinaram a nao integracdo e, se oportuno, procurar supera-los
promovendo alteracfes. Se a inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer

ao utente, de rescindir o contrato.

NORMA XII - Processo Individual do Utente
1. Do processo individual do utente consta:
a) ldentificacdo do utente;
b) Data de admissé&o;
c) Identificacdo e contacto do familiar ou representante legal;
d) Identificacdo e contacto do médico assistente;
e) Identificacdo da situacéo social,
f) Processo de saude, que possa ser consultado de forma autonoma;
g) Plano Individual de Cuidados (PIC);
h) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situacbes
anoémalas;
i) Identificagdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do utente e regras de
utilizacdo, quando aplicavel,
J) Cessacdo do contrato de prestacdo de servigos com indicacao da data e motivo;
k) Exemplar do contrato de prestacdo de servicos
2. O Processo Individual do utente é arquivado em local proprio e de facil acesso a coordenacao
técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

CAPITULO 111 - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XI11 — Horérios de Funcionamento

1. A ERPI de Aldeias funciona, ininterruptamente, todos os dias do ano;
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2. O horério de visitas sera afixado em lugar visivel;
3. Servicos administrativos: dias Uteis das 10:00h — 13:00h, 14:00h-18:00h.

NORMA X1V — Horario de visitas

1. O Horario de Visitas:

¢ Dias uteis, das 11:00h-11:30h, 16:00h-17:30h;

e Séabados, domingos e feriados — 11:00h-11:30h, 14:00h-15:30h, 16:00h-17:30h.

e Excecionalmente sdo possibilitados horarios alternativos, em funcao da disponibilidade
das familias.

2. Os visitantes devem sempre salvaguardar as regras de funcionamento da instituicdo, bem
como a privacidade dos outros utentes. Apds as 17.30h, por questdes de servico e normal
funcionamento da instituicdo, esta totalmente vedada a possibilidade de se efetuarem visitas
aos quartos dos utentes, a excecdo de visitas a doentes acamados e /ou notdria extrema
dificuldade de mobilidade, contudo, sempre com prévia autorizacao do diretor técnico;

3. Por razbdes de seguranca e ou do foro médico, quer os utentes, quer as suas visitas
devem abster-se de trazer quaisquer alimentos do exterior, sem conhecimento e
assentimento da direcdo técnica da ERPI,;

4. E interdita aos utentes ou as suas visitas a introducdo na ERPI de quaisquer bebidas

alcoolicas.

NORMA XV — Calculo do rendimento

1. O rendimento per capita mensal, € calculado 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

2. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do utente (RC), consideram-se 0s
seguintes rendimentos:

a) De pensOes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao, reforma ou outras
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de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacfes a cargo de
companhias de seguro ou de fundos de pensodes e as pensdes de alimentos;

b) De presta¢des sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

c) Prediais - rendas de prédios rasticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sublocador
entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou
parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que
destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor
Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do
valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor
matricial ou do documento que titule a aquisicéo, reportado a 31 de dezembro do ano
relevante.

d) De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Cddigo do IRS, designadamente 0s
juros de depdsitos bancérios, dividendos de a¢Bes 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 aplicacdo de 5%.

e) Outras fontes de rendimento.

3. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento;

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

doenca cronica;

NORMA XVI — Tabela de comparticipagdes
1. O valor da comparticipacdo mensal na ERPI determina-se pela aplicagcdo de uma percentagem
sobre o rendimento do utente, varidvel entre 75% a 90% de acordo com o grau de
dependéncia do utente;
2. A despesa referida em b) do n.° 3 da NORMA 122 ¢ estabelecido como limite maximo do
total da despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em que seja inferior a
RMMG, é considerado o valor real da despesa;

3. Quanto a prova dos rendimentos do utente:
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a) E feita mediante a apresentacdo da declaragio de IRS, respetiva nota de liquidacéo e/ou
outros documentos probatérios;

b) Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaracGes de rendimentos, ou a falta
de entrega dos documentos probatérios, é livre a definicio do montante da
comparticipacao do utente;

c) A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos comprovativos.

4. Em caso de alteracdo a tabela em vigor, a mesma sera atualizada e alterada por escrito, sendo
comunicada com 30 dias de antecedéncia;

5. A comparticipacio apurada nos termos do n.l desta NORMA, pode acrescer uma
comparticipagdo dos descendentes ou outros familiares, acordada entre as partes interessadas,
mediante outorga de acordo escrito e com emissdo do respetivo recibo, de forma
individualizada;

6. A forma de apuramento do montante acima referido deve atender a capacidade econémica
dos descendentes e outros familiares, avaliada de acordo com os rendimentos do agregado
familiar e tendo em conta o n.° de elementos chamados a responsabilidade de
comparticipacao, ndo devendo a soma das comparticipacdes do utentes e familiares exceder o
valor de 120% do custo efetivo, salvo se houver ddvidas ou falta de apresentacdo da
documentacao solicitada, comprovativa dos rendimentos do agregado, caso em que € livre a
determinacdo da comparticipacdo complementar;

7. SituacOes excecionais serdo analisadas e decididas pela Direcéo.

NORMA XVII — Revisdo da Comparticipacédo familiar
1. Havera lugar a uma reducdo de 10% da comparticipacdo familiar mensal, quando o periodo
de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;
2. As comparticipacdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, em funcéo da
inflacdo anual, ou sempre que ocorram alteracfes, designadamente no rendimento per

capita e nas opcOes de cuidados e servicos a prestar.

NORMA XVIII — Pagamento de mensalidades
1. O pagamento da mensalidade/comparticipacéo € efetuado até ao dia 15 do més a que respeita
nos Servigos Administrativos da institui¢ao.
2. O pagamento relativo a servicos prestados pela ERPI de Aldeias sera pago no mesmo local e
periodo, contra recibo.

3. O valor da comparticipacao familiar mensal ndo inclui o valor de medicamentos, artigos de
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2.

higiene pessoal (fraldas, cuecas-fralda, pensos, resguardos), que serdo exclusivamente
fornecidos pela ERPI de Aldeias, deslocacdes em ambulancia (a taxa aplicada ao momento
do ato), material médico-cirargico, tratamentos e terapias externas, consultas externas,
analises clinicas, exames de diagnosticos externos, os quais podem ser agilizados pela
ERPI mediante o pagamento integral do seu custo.

O atraso no pagamento da comparticipacdo, desde que imputavel culposamente aos legais
representantes do utente, implica 0 pagamento de uma compensagédo correspondente a 10%,
até 30 dias de atraso e de 20%, até 60 dias de atraso, sem prejuizo da aplicacao de quaisquer
outras medidas fixadas no presente regulamento;

Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo reserva-se o direito
de suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades;

De forma a garantir a igualdade de oportunidades de acesso a ERPI, a instituicdo, sob
proposta do Diretor Técnico, pode dispensar ou suspender o pagamento, bem como reduzir
o valor da comparticipacdo familiar, sempre que, através da analise socio econémica do
agregado familiar, conclua pela sua especial onerosidade;

No caso de existir pretensdo de desisténcia de frequéncia da ERPI, por parte do utente ou seu
familiar, a mesma devera ser comunicada, por escrito, ao Diretor Técnico com um més de
antecedéncia. O incumprimento deste procedimento obriga ao pagamento do valor do més
sequinte;

Nas situacbes de falecimento, sera efetuado o levantamento de todas as despesas
(comparticipacdo familiar mensal, valor de medicamentos, artigos de higiene pessoal -
fraldas, cueca-fralda, pensos, resguardos, deslocacfes em ambulancia, material medico-
cirtrgico, tratamentos e terapias externas, consultas externas, analises clinicas, exames de

diagnostico externos), para que no prazo de 15 dias se salde a conta corrente do utente.

CAPITULO IV - DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA XIX — Alimentacéo
O servico de alimentacdo consiste no fornecimento das seguintes refeicdes: pequeno-almoco,
almoco, lanche, jantar e ceia/ reforco alimentar.
A ERPI, para além das refei¢cGes a que se reporta 0 numero anterior, garante um suplemento
alimentar a meio da manhd e antes do deitar, constituido por uma ceia ligeira, aos utentes

que o pretendam e/ou necessitem.
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Horério das refeigdes:

Pequeno-almogo Almoco Lanche Jantar Ceia/Reforco
8:30h -10:00h 12:00h -13:00h | 15:30h -16:00h | 18:00h -19:00h | 20:00h -21:00h

A ERPI elabora e afixa em local proprio, semanalmente, o mapa de ementas das refeigdes
principais, elaborado com o devido cuidado nutricional e adaptado aos utentes desta
resposta social;

As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatorio.
As refeigdes sdo servidas no refeitdrio.

Em caso de incapacidade ou de anormal incomodidade, as refeicdes poderdo ser servidas no

leito ou em outro lugar que a ERPI julgue conveniente e adequado.

NORMA XX — Cuidados de higiene

O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e conforto e é

prestado diariamente e sempre que necessario.

N

NORMA XXI — Tratamento da roupa do uso pessoal do utente
O tratamento das roupas de uso pessoal, da cama e casa de banho é assegurado pela
instituicao;

As roupas de uso pessoal deverdo ser marcadas, para melhor identificacéao.

NORMA XXII — Atividades de animacao sociocultural, lidico-recreativas e ocupacionais
As atividades de animacao sociocultural, ldico-recreativas e ocupacionais promovidas pela
ERPI de Aldeias constam do Plano de Atividades;

A organizacdo e desenvolvimento de passeios ou deslocacdes € da responsabilidade da
Direcdo Técnica;

Os passeios poderado ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacdo, devendo tal situagéo
ser previamente comunicada aos utentes e/ou familia;

E sempre necessaria a autorizacdo dos familiares ou responsaveis dos utentes, quando estes
ndo sejam habeis para o fazer, quando sdo efetuados passeios ou desloca¢des em grupo;
Durante 0s passeios 0s utentes sdo sempre acompanhados por funciondrios dainstituicao;

Os utentes serdo sempre contactados para participar em atividades desportivas, culturais e
recreativas promovidas por outras Instituicfes da regido, ficando o transporte a cargo da

Instituicdo.

Regulamento Interno — ERPI Aldeias 14



Liga Humanitdaria Social e Cultural de Aldeias

NORMA XXII1 — Apoio no desempenho das atividades de vida diaria
No sentido de promover a autonomia os utentes s&o motivados e apoiados no desempenho de
diversas atividade de vida diaria, segundo programa proprio e definido no Plano Individual de
Cuidados

NORMA XXIV - Cuidados de enfermagem/cuidados de saude

1. Os cuidados de Enfermagem sdo da responsabilidade da ERPI, sendo assegurados por
pessoal com formacao adequada;

2. Aos utentes tem que ser facultado o acesso aos cuidados médicos, nomeadamente no Centro
de Saude de Gouveia, devendo para tal proceder-se, sempre que necessario, a alteracdo da
residéncia/médico de familia dos utentes;

3. Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de
diagnostico, preferencialmente por familiares e, na sua auséncia, por colaboradores desta
Instituicdo. Neste caso, se o transporte for assegurado por veiculo da instituicdo, terd o valor
de 0.35€/km, excetuando as consultas de rotina no Centro de Salde de Gouveia, cujo
transporte sera gratuito;

4. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de salde disponiveis (Centro de Saude e
Hospital);

5. Na ocorréncia de um 6bito, a funcionaria deve avisar de imediato a Dire¢do através do seu

Diretor Técnico, a quem competira proceder ao aviso do familiar/responsavel pelo utente.

NORMA XXV — Administracdo de farmacos
A ERPI de Aldeias assegura a administracdo da medicacao prescrita.

NORMA XXVI - Produtos de apoio a funcionalidade e autonomia
Nas situacOes de dependéncia que exijam 0 recurso a ajudas técnicas (fraldas, cadeiras de
rodas, andarilhos, 6culos e outros) a ERPI de Aldeias pode providenciar a sua aquisicdo ou
empréstimo, embora este tipo de apoios ndo esteja incluido no valor da comparticipacéo,

devendo ser informado o utente do valor acrescido deste tipo de ajuda.

NORMA XXVII — Outros Servigos
1. Servigos ndo incluidos no precario, a faturar no final de cada més:
a. Fornecimento de fraldas e/ou pensos;

b. Medicamentos e suplementos vitaminicos;
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c. Materiais de enfermagem especificos (algaliacbes, sondas, soros e acessorios,

seringas e agulhas, material de pensos, etc);

o

Fisioterapia de reabilitaco;
Exames complementares de diagnostico;
Consultas médicas de urgéncia;

Aluguer de aparelhos hospitalares;

o Q ~—H~ o

Oxigénio;

i. Transporte a consultas externas de rotina, fisioterapia, realizacdo de exames;

J.  Transporte em ambulancia e/ou taxi;

k. Tratamentos de beleza e estética;

|. Taxas moderadoras ou outros servigos no sistema nacional de saude publico ou
privado;

m. O bolo de aniversario dos utentes sera fornecido pela ERPI, mediante solicitacdo do

utente e/ou familiares;

n. Outros despesas extra, de caracter pessoal, desde que solicitados pelo utente.

NORMA XXVIII — Deposito e guarda dos bens do utente
1. A Instituicdo so se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes lhe entreguem a sua
guarda;
2. Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel / utente e pela
pessoa que os recebe. Esta lista é arquivada junto ao processo individual do utente;
3. Caso a familia queira entregar bens e valores a instituicdo, podera fazé-lo mediante doacao

ou testamento.

NORMA XXIX — Gestao de bens monetarios
1. Toda a gestdo financeira dos bens monetarios dos utentes, quando efetuada pela
Direcdo Técnica da Instituicdo € acordada previamente no ato de admissdo e registada
em documento proprio constante do processo individual do utente;
2. Os movimentos dos bens monetéarios dos utentes sdo efetuados mediante registo pelo

Técnico responsavel, em documento proprio;
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CAPITULO V - RECURSOS

NORMA XXX — Pessoal
O quadro de pessoal afeto a ERPI encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagédo
do numero de recursos humanos, formacdo e contetdo funcional, definido de acordo com a

legislacdo emvigor;

NORMA XXXI — Direcdo Técnica

1. A Direcdo Técnica desta ERPI compete a um técnico, cujo nome, formacdo e conteddo
funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o
servico, sendo responsavel, perante a Dire¢do, pelo funcionamento geral do mesmo;

2. Compete-lhe, ainda, assumir a responsabilidade pela programacdo 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 reunifes com os residentes, nomeadamente para a preparacdo das atividades a
desenvolver;
c) Sensibilizar o pessoal face a problemaética da pessoa idosa;
d) Coordenar as atividades sociais, culturais e ocupacionais dos idosos.
3. O Diretor Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por um elemento

designado pela Diregéo.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES

NORMA XXXII — Direitos e deveres dos utentes
1. S&o direitos dos utentes:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem
como pelos seus usos e costumes;

b) Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgdes religiosas, sociais e politicas;

c) Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo
do plano de cuidados estabelecido e contratado;

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
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e) Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicdo, sempre que possivel e
necessario e quando solicitado pelo mesmo;

f) Participar em todas as atividades, de acordo com o0s seus interesses e possibilidades;

g) Ter acesso a ementa semanal;

h) A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido
fazer alteracdes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizacdo
e/ou da respetiva familia;

i) Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da
Instituicao;

j) Aarticulacéo com todos os servicos da comunidade, em particular com os da salde.

2. Sdo deveres dos utentes:

a) Colaborar com a equipa da ERPI na medida das suas capacidades, ndo exigindo a
prestacdo de servicos para além do plano estabelecido e contratualizado;

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da ERPI, os dirigentes da Institui¢do e os
restantes utentes;

c¢) Cuidar da sua saude e comunicar a prescricao de qualquer medicamento que lhe sejafeita;

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas e
em sugestdes para melhoria do servigo;

e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido;

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno desta resposta
social bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

g) Os utentes da ERPI dispdem de liberdade de deslocacao dentro e fora do estabelecimento,
a excecdo das zonas de servico, mas sempre com permissdo expressa do Diretor Técnico,
através de registo de saidas;

h) As saidas devem processar-se pela portaria e, salvo circunstancias excecionais ou
motivos de urgéncia, no horario estabelecido para o respectivo funcionamento.

i) A Direcdo da ERPI pode condicionar as saidas dos utentes em situacdo de incapacidade
fisica ou de anomalia psiquica por razoes de seguranga dos proprios, bem como, de
eventuais terceiros;

J) Comunicar por escrito a Diregdo, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender

suspender o servigo temporaria ou definitivamente.
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NORMA XXXII1I — Direitos dos Colaboradores
1. Os colaboradores gozam do direito de serem tratados com educacgéo e urbanidade.
2. A inobservancia deste direito acarretara consequéncias institucionais e/ou legais que se

julgarem pertinentes.

NORMA XXXIV — Deveres dos Colaboradores
Aos colaboradores cabe o cumprimento dos deveres inerentes ao exercicio dos respetivos
cargos, nos termos da legislacéo laboral em vigor e dos procedimentos internos, igualmente

em vigor.

NORMA XXXV - Direitos e deveres da Instituicao
1. S&o direitos da Instituicdo:

a) A lealdade e respeito por parte dos utentes e seus representantes legais;

b) Exigir o cumprimento do presente Regulamento e de todos os procedimentos instituidos;

c) Receber as comparticipacfes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados;

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

e) A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira
e do apoio técnico;

f) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacao da veracidade das
declarages prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissao;

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

h) Suspender este servigco, sempre que 0s utentes, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em
causa ou prejudiquem a boa organizacdo dos servicos, as condi¢cbes e 0 ambiente
necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a
imagem da propria Instituicéo;

1. S&o deveres da Instituicdo:

a) Respeito pela individualidade dos utentes, proporcionando o acompanhamento
adequado a cada um e em cada circunstancia;

b) Criacdo e manutencdo das condigfes necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacao e

qualificagdes adequadas;
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¢) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;

d) Colaborar com os Servigos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias
adequada ao desenvolvimento da resposta social,

e) Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da
auscultacdo dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

1) Possuir Livro de reclamagdes.

NORMA XXXVI — Procedimento em Caso de Suspeita de Negligéncia/Abuso/Maus-tratos
A Erpi consigna como procedimento em caso de suspeita de Negligencia/Abuso/Maus-tratos a
utentes, o0 seguinte:

1. Sinalizar a situacdo junto do Diretor Técnico e da Enfermeira da instituicdo que de
pronto dardo conhecimento a Dire¢do, para que decida qual o encaminhamento a dar a situacao.
De qualquer forma:

a) E mantida uma conversa com o utente, no sentido de obter mais informagdes sobre a
suspeita;

b) Caso se confirmem as suspeitas e estando o utente capaz de decidir, é colocada a sua
consideracdo a hipotese de se deslocar ao hospital para que seja feita uma avaliacéo
clinica;

c) Em caso de suspeita de crime sexual, ndo se devem prestar os cuidados de higiene antes da
avaliacdo meédica;

d) Dessaavaliacdo, é extraido um laudo clinico que consubstancie as agressoes;

e) Este documento serd, a posteriori, utilizado para efeitos de procedimento/denincia crime,
juntodaGNR/PSP;

f) Este processo devera ser sempre acompanhado pelo Diretor Técnico e pela Enfermeira,
mas a decisdo final devera ser sempre tomada em exclusivo pelo ofendido(a) ou pelo seu

familiar/responsavel.

NORMA XXXVII — Contrato de prestacao de servicos
1. E celebrado, por escrito, um contrato de prestacio de servicos com o utente e ou seus

familiares e, quando exista com o representante legal, donde constem os direitos e
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obrigacOes das partes.
2. Do contrato é entregue um exemplar ao utente ou representante legal ou familiar e
arquivado outro no respetivo processo individual.

3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por matuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA XXXVIII — Interrupgao da prestacao dos servigos por iniciativa do utente
1. Se o utente for de férias, a interrupcdo do servico deve ser comunicada pelo mesmo, com 8
dias de antecedéncia;
2. O pagamento da mensalidade do utente, sofre uma reducdo de 10%, quando este se

ausentar durante 15 ou mais dias seguidos;

NORMA XXXIX — Cessacao da prestacéo de servigcos por facto ndo imputavel ao prestador

1. A instituicdo reserva-se o direito de resolver o contrato de prestacdo de servicos sempre
que o0s utentes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente
regulamento, de forma muito particular quando adotem comportamentos que ponham
em causa ou prejudiqguem a boa organizacdo dos servicos, as condicdes e o ambiente
necessario a eficaz prestacdo dos mesmos e o0 sdo relacionamento com terceiros ou a
imagem da instituigao.

2. A cessacdo da prestacdo de servigcos acontece por dendncia do contrato de prestagcdo de
servicos, por institucionalizacdo ou por morte do utente;

3. Por dendncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta
social e rescinde-se o contrato de prestacdo de servigos;

4. Aresolucdo do contrato é da competéncia do 6rgdo executivo da instituicdo, sob proposta
do Diretor Técnico, ap0s préviaaudicdo dos utentes ou seus legais representantes;

5. A resolucdo e notificada aos utentes ou aos seus legais representantes e produz efeitos no

prazo de 30 dias.

NORMA XL - Livro de reclamac6es
Nos termos da legislacdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagdes, que podera ser

solicitado junto da Direcdo Tecnica sempre que solicitado, pelo utente e/ou familiar.

NORMA XLI — Livro de registo de Ocorréncias
1. Este servico dispfe de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para

quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;
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A passagem de servico de turno para turno deve ser feita, por escrito, neste livro.
O Livro de Registo de Ocorréncias é entregue, todos os finais dos meses, a Direcdo Técnica
por parte dos ajudantes familiares e restante pessoal afeto a ERPI.

CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS

NORMA XLII — Alteragdes ao presente regulamento

O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiqguem alteragdes no funcionamento
da ERPI, resultantes da avaliacdo geral dos servigcos prestados, tendo como objetivo
principal a sua melhoria;

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

Serd entregue uma coOpia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou

familiar no ato de celebracdo do contrato de prestacao de servigos.

NORMA XLIII - Integragdo de lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢do da Instituicdo, tendo em

conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

NORMA XLIV - Espélio

Perante a impossibilidade de levantamento do espo6lio, imediatamente apds o falecimento do
utente, a instituicao reserva-se no direito de proceder a uma prévia gestdo, tendo por base
o facto de se tratarem ou ndo de bens pereciveis, cuja conservacdo seja impossivel de
garantir.

No caso de impossibilidade justificada, em proceder ao levantamento do espo6lio, no prazo
de 3 dias, o responsavel pelo utente devera colocar essa situacdo a Direcdo da instituicéo,
gue equacionara da viabilidade de serem aplicados outros prazos, a ajustar individualmente
Do deferimento ou indeferimento de prorrogacdo do prazo regulamentar, bem como da
sua fundamentacdo, deverd ser lavrado registo do qual constem, igualmente, as seguintes
especificacOes: tipo de bens e sua caracterizagdo, quantidade e destino dado aos mesmos.
Nas situagbes de falecimento ou rescisdo de contrato, sera restituido tudo o que,

porventura, possa ainda existir do que tenham trazido e outros artigos adquiridos no
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decurso do internamento, os quais devem constar mencionados na lista de pertences.
5. Na gestdo do espolio serdo ainda consideradas as decisdes expressas pelo utente, desde que

reduzidas a escrito e arquivadas no seu processo individual ou no cofre da institui¢ao.

NORMA XLV - Revisao
O presente regulamento € valido, ap6s a sua aprovacdo em reunido de Dire¢do, podendo ser
revisto, sempre que se considere oportuno, por obrigacdo legal decorrente de alteracdo

legislativa, ou por iniciativa da Direcé&o.
Aprovado por unanimidade na reuniéo de Direcao realizada em 09 de maio de 2015, vigorando
a partir desta data, tendo igualmente sido ratificados todos os atos praticados pelos diretores

até esta data.

A Direcao

NORMA XLVI - Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor em 01 de julho de 2015.

(guardar o destacavel no processo do utente)

0] utente/familiar do utente da

ERPI de Aldeias declara que tomou conhecimento das informacgdes descritas no Regulamento
Interno de Funcionamento, ndo tendo qualquer divida em cumprir ou fazer cumprir todas as

normas atras referidas.

Aldeias, __ de de20

(Assinatura do utente/familiar do utente)
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