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CAPITULO |

ENQUADRAMENTO,OBJETIVOS E SERVIGOS
ARTIGO 1.°
Enquadramento

—_

A Fundagdo Conego Filipe de Figueiredo, adiante designada por Fundag&o, assumiu a
condigdo de I.P.S.S. (Instituicdo Particular de Solidariedade Social) sem fins lucrativos, em
17 de Dezembro de 2004, tendo sido registada no Livro 6 das Fundagdes de Solidariedade
Social sob 0 n° 20/05, nas fls. 133 e 133vs, conforme publicagdo em Diario da Republica IlI
série, de 30 de Agosto de 2005. A Fundagdo possui Personalidade Juridica de Foro

Canonico.

Encontra-se sedeada na freguesia de Beduido, concelho de Estarreja e a Estrutura
Residencial Para Pessoas Idosas é uma das respostas dinamizadas na Institui¢éo e € sobre
esta que se reporta o presente regulamento.

A sua arquitectura funcional dispde de um total de 45 camas, distribuidas por 26 quartos
com casa de banho privativa (7 individuais e 19 duplos) encontrando-se adaptada as
necessidades de pessoas com diferentes graus de dependéncia. Possui sistema de
Aquecimento Central e regeneragdo do ar (AVAC); jardim interior; acesso a Internet;
campainhas de chamada em todos os quartos; elevadores para pessoas com dificuldades
motoras; gabinete médico e de enfermagem; salas de estar no 1° andar e salas de convivio
no rés-do-chdo; refeitorio; cabeleireiro e capela. Os quartos s@o de acesso restrito e
destinam-se ao descanso dos clientes desta resposta social.

O presente regulamento interno tem por objectivo fundamental regulamentar o
funcionamento da resposta Social Estrutura Residencial Para Pessoas Idosas,
abreviadamente designada neste documento por Lar de Idosos, de acordo com:
a) O Acordo de Cooperagéo para a resposta social de Lar de Idosos celebrado entre a
Fundagéo e o ISS.IP/Centro Distrital de Aveiro, em 09/12/2011;
b) Circular de Orientag&o Técnica n.° 4 acordada em sede de CNAAPAC.

Este estabelecimento rege-se igualmente pelo estipulado em:

a) Despacho do MESS de 3 de agosto de 1993, Portaria n° 67/2012 de 21 de Margo,
Despacho Normativo n° 75/92 de 20 de maio e decreto-lei n° 64/2007 de 14 de Margo
com republicagdo do decreto-lei 99/2011 com republicagédo do decreto-lei 33/2014,
despacho normativo n°12/98 de 25 de Fevereiro, despacho n® 9400/2001 do SESSS de
4 de Maio de 2001 e despacho n° 7837 /2002 de 16 de Abril, revogado pela Portaria n.°
67/2012 de 21 Margo; Decreto-Lei n.° 172 — A/2014, de 14 de Novembro;
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b) Protocolo de cooperagéo, celebrado entre 0 Ministério do Tratélho e %éolidariedade
Social e a Confederagdo Nacional das Instituigdes de Solidariedade;

c) OrientagBes técnicas e procedimentos constantes do Manual de Gestdo para a
Qualidade, para esta resposta social, publicado pelo [SS.IP.

d) Despacho n.° 7837/2002 (2° série), de 1 de Fevereiro;

e) Circulares de Orientagéo Técnican.°4en.°5 acordadas em sede de CNAAPAC;

f) Contrato Colectivo de Trabalho para as IPSS;

g) Legislagdo complementar publicada e a publicar.

ARjIGO 2.’
Ambito

O Lar de Idosos da Fundagéo é uma resposta social, desenvolvida em equipamento, destinada a
alojamento colectivo, de utilizagéo temporaria ou permanente, prioritariamente para pessoas de
ambos 0 sexos com mais de 65 anos, ou outras em situagdo de maior risco de perda da
independéncia e/ou autonomia, em que sejam desenvolvidas actividades de apoio social e
prestados cuidados de enfermagem. (MTSS, Lisboa 2006).

ARTIGO 3.°
Cuidados e Servigos

1. 0O Lar de Idosos coloca ao dispor dos interesses e necessidades dos seus clientes um
conjunto de servicos, sendo 0s que estao abrangidos pela comparticipag&o familiar os
seguintes:

a) Alimentagdo adequada as necessidades dos residentes, respeitando as prescrigoes
médicas;

) Alojamento temporario ou permanente;

¢) Cuidados de higiene pessoal;

d) Tratamento de roupa;

e) Higiene dos espagos;

f) Actividades ocupacionais, socioculturais, ludico-recreativas, de motricidade e de
estimulagdo cognitiva que visem a contribuicdo de um clima de relacionamento
saudavel entre os residentes e para a estimulagdo e manutengdo das suas
capacidades fisicas e psiquicas;

g) Articulag&o com os servigos locais de saude quando necessario;

h) Apoio no desempenho das actividades da vida diaria;

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

i) Administrag&o de farmacos, quando prescritos.

b

2. 0O Lar de Idosos da Fundag&o presta ainda o conjunto seguinte de servios extra, visando a
melhoria da qualidade de vida dos seus clientes, envolvendo um pagamento de um
montante adicional referenciado em tabela anexa a este regulamento.
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3. O Lar de Idosos deve permitir a convivéncia social entre os resndentes e com '?/famlhares e
amigos, com os cuidadores e com a prépria comunidade, assim como a participagéo dos
familiares ou representante legal, no apoio ao residente.

4. Esta resposta tem como principios de actuagdo no que diz respeito a prestagéo dos servigos
a0s seus clientes, a individualizagéo, a personalizagdo dos seus cuidados, mas também o
respeito pelos direitos da pessoa idosa. Os cuidados prestados visam a qualidade e
satisfagdo de vida do nosso cliente.

5. Sempre que possivel a Instituicdo podera assegurar ou encaminhar para a assisténcia
religiosa correspondente as crengas do cliente, sempre e quando solicitado pelo proprio e/ou
familia.

ARTIGO 4.°
Destinatarios e Objectivos

1. Sé&o destinatarios do Lar de Idosos:
a) As 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 aos 65 anos, em situagdo de excepgao
devidamente justificada;
c) Em situagbes pontuais, a pessoas com necessidade de alojamento decorrente da
auséncia, impedimento ou necessidade de descanso do cuidador.
2. O Lar de Idosos tem como objectivos centrais:
a) Proporcionar servicos permanentes e adequados & problemética biopsicossocial das
pessoas idosas;

b) Contribuir para a estimulagéo de um processo de envelhecimento ativo,

¢) Criar condigbes que permitam preservar e incentivar a relagéo intrafamiliar,

d) Potenciar a integragéo social;

e) Assegurar a optimizagdo dos dominios fisico, psiquico, emocional e social, através da

qualidade dos cuidados/servigos prestados individualizados, favorecendo a
participagdo e seguranga das pessoas idosas, respeitando o seu sentido de
individualidade e fomentando a sua qualidade de vida;

f)  Valorizar a importancia da pessoa idosa na comunidade da instituigdo, sem nunca
descurar em simultaneo, a sua ligagdo ao seu meio sociofamiliar e de uma forma
particular aos seus familiares e/ou responsaveis;

g) Satisfazer as necessidades basicas dos utentes;

h)  Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagéo da memoria, do
respeito pela historia, cultura e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias
e vontades conscientemente expressas;

i) Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participagdo e
seguranga € no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o
contacto com novas tecnologias Uteis;
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j) Prevenir e despistar qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situagdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

k) Promover estratégias de manutencdo e reforco da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do autocuidado e da auto-estima e oportunidades para a mobilidade
e actividade regular, tendo em atengdo o estado de saude e recomendagoes
médicas de cada pessoa;

)  Promover um ambiente de seguranca fisica e afectiva, prevenir os acidentes, as
quedas, os problemas com medicamentos, 0 isolamento e qualquer forma de maus-
tratos;

m) Promover a interacgdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a
quebra da rotina e a manutengéo do gosto pela vida;

n) Prevenir o isolamento, através da promogdo de relagdes interpessoalis,
interinstitucionais e intergeracionais;

o) Proporcionar momentos de convivio e lazer através de actividades ocupacionais;

p) Contribuir para a prevengdo de situagbes de dependéncia, promovendo a
independéncia.

CAPITULOII
PROCESSO DE ADMISSAO

ARTIGO 5.°
Condig6es de Admissao

1. S#o condicdes gerais de admisséo do cliente na resposta social:

a) Necessidade expressa pelo cliente. Em situagéo de incapacidade, na expressao livre
dessa vontade, o pedido de admissao devera ser formulado por um parente, tutor ou
pessoa de confianga do cliente que assuma formalmente a responsabilidade pela
frequéncia do Lar de Idosos;

b) Possuir idade igual ou superior a sessenta e cinco anos, salvo casos excepcionais, a
considerar individualmente pelo Conselho de Administragao.

c) Reunir os critérios de admissibilidade avaliados por equipa técnica e direcgéo técnica e
em casos excepcionais com o parecer final do Conselho de Administragao.

2 A admiss3o dos clientes é condicionada & capacidade definida no Acordo de Cooperagéo
para esta resposta social de 45 clientes e mediante nimero de vagas existentes, sendo que
9 dessas 45 vagas estdo atribuidas & gestdo da Seguranca Social sendo portanto
consideradas vagas sociais.

3. A admissdo de qualquer cliente fica sujeita & avaliagéo inicial da equipa técnica e
consequentemente, deciséo final do Conselho de Administragao da Instituig&o.
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ARTIGO 6° //

/

Candidaturallnscrigao

1. Para efeitos de admiss&o, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma
ficha de inscrigdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova
das declaragbes efectuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:

a) Fotocopia do Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidad&o do cliente e do representante

legal, quando necessério;

b) Fotocdpia do Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando

c)

necessario;
Fotocopia do Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do cliente e do representante

legal, quando necessario;

d) Fotocopia do Cartdo de Utente dos Servigos Nacionais de Saude ou de subsistemas a

que o cliente pertenga;

e) Historial clinico do utente, Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da

f)

situagdo clinica do cliente e com prescrigdo medicamentosa e respectiva forma de
administrag@o/toma.

Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar, através da
apresentagao da fotocopia do IRS e respectiva nota de liquidagéo mais recente.

g) No caso de néo realizar IRS, deve apresentar uma declaragédo das finangas que

comprovem que nao o faz.

h) Comprovativo das despesas fixas do agregado familiar com aquisi¢do de medicagéo

)

)

de uso continuado, em caso de doenga cronica devidamente comprovada;

Declaragdo assinada pelo cliente em como autoriza a informatizagédo dos dados
pessoais para efeitos de elaboragédo do processo de cliente, bem como autorizagéo de
fotografia e filmagem;

Devera ainda facultar outros dados e documentos considerados pertinentes,
designadamente a indicag&@o dos contatos a estabelecer aos familiares diretos e outros
elementos da sua rede social de suporte.

No caso de estar presente na inscrigdo um familiar ou outro elemento mediador e
responsavel, também este deve entregar a fotocopia do seu bilhete de identidade, n°
de identificagéo fiscal ou cartdo de cidaddo, a sua morada e contacto telefonico.

Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

2. A ficha de inscrigdo e os documentos probatorios referidos no numero anterior deverao ser
entregues Directora Técnica ou a quem esta delegue, que seja responsavel pelo
atendimento e pelo apoio no preenchimento da respectiva ficha de inscrig&o.

3. O periodo de candidatura é continuo podendo ocorrer sempre que o cliente necessitar,
dentro do horario estabelecido para o atendimento.

4. Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenga judicial que regule ou
determine a tutela/curatela.
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Em caso de admissdo urgente (situagdo encaminhada pela emergencia social ou‘outras),

5.

pode ser dispensada a apresentagao de candidatura e respectivos documentos probatorios,

devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtengéo dos dados em falta.

ARTIGO 7.°
Critérios de Admissibilidade
1. Sao critérios de prioridade na selegéo dos candidatos:
Critérios Pontuacgao

Tratar-se de uma pessoa idosa em situagéo de risco do ponto de vista familiar 35%
elou socioecondmico.
Auséncia ou indisponibiidade da familia para assegurar 0S cuidados 5%
necessarios.
Estar em situago de isolamento social efou geogréfico. 15%
Residir ou ser natural da area geografica do Concelho de Estarreja ou de 12%

freguesias limitrofes.

Existéncia de pais, conjuge, filhos, netos ou irmaos a frequentar a instituicado em

ou voluntarios da Fundag&o.

Lar de Idosos ou em qualquer uma das outras respostas sociais, 9%
nomeadamente Centro de Dia, SAD e Creche.
Ser sécios, fundadores, beneméritos, colaboradores ou seu descendente directo 49%

2

A prioridade de cada admiss&o sera encontrada pela conjugagao de critérios de ponderagao
e s6 em caso de empate funcionara a antiguidade da data de inscrigéo, bem como avaliagao
da equipa técnica da Instituigao e parecer final do Conselho de Administragao.

A Instituigdo reserva-se no direito de néo admitir situagoes que exijam um nivel de cuidados
que ultrapassam os limites da Instituicéo efou para a propria resposta social a que se esta a
inscrever.

ARTIGO 8°
Processo de Admissao

O processo de admissdo devera ser formulado pela pessoa idosa ou representante que se
responsabilize;

E preenchida uma ficha de inscrigéo especifica e o processo em questao, sob orientagao e
atendimento da Diretora Técnica;

Havendo vaga, a admiss&o podera ser feita de imediato, apbs a deliberagédo e deciséo final
do Conselho de Administragéo;

Nao havendo vaga, a pessoa idosa fica inscrita em lista de candidatos. Quando surge uma
vaga, a partir dos dados recolhidos no momento da inscrig&o e actualizagéo dos mesmos a
data do surgimento da vaga, a Diregdo Técnica procede a avaliagdo e ponderagéo dos
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critérios de prioridade de admissao, definindo a ordem de priorida "dos ca
o0 seu parecer junto do CA sobre a seleg@o do candidato, sendo que a &valiagéo e parecer

final do Conselho de Administragéo da Instituigéo. :

ARTIGO 9°
Decisdao da Admissao

A decisao da admissao é da competéncia do Conselho de Administrag@o que, para o efeito,
tera em consideragao a avaliagao previamente realizada pela Diregdo Técnica.

A decisdo de admissdo sera dada a conhecer ao utente ou seu representante legal no
imediato, no caso de ndo existir vaga, (em reunido presencial ou telefonicamente), e
remetido o processo para a lista de candidatos. No caso de existir vaga e ser o candidato
seleccionado, sera comunicado ao mesmo (em reunigo presencial ou telefonicamente), num
curto espago de tempo, a sua selecgdo e agendada reunido com equipa técnica para
abertura do processo individual;

Apbs decisdo do Conselho de Administragéo é realizada uma entrevista de avaliagéo
diagnostica e é planeado o Programa de Acolhimento, onde se procede & abertura de um
processo individual, que tera por objectivo, permitir o estudo e o diagnéstico da situagao,
assim como a defini¢cdo, programagéo e acompanhamento dos servigos prestados;

A admissédo definitiva do utente sera concretizada mediante contrato escrito entre a
Fundagao, o cliente e o responsavel deste, assim como entregue o regulamento interno.

No acto de admisséo procede-se a regularizagéo da 12 mensalidade;
A admissdo devera ter sempre carater experimental, ndo inferior a 30 dias, ndo s6 como

forma de atestar a capacidade de integragéo do idoso, como para aferir eventuais situagdes
anomalas néo reconhecidas em momento de admiss&o.

ARTIGO 10°
Acolhimento dos novos clientes

O Programa de Acolhimento de novos clientes tem a duragéo de 30 dias.
No caso de admissédo do cliente, a este e/ou ao seu representante legal sao prestadas as
informagdes sobe as regras de funcionamento do Lar de Idosos, nomeadamente o

regulamento interno de funcionamento e as tabelas de comparticipagéo financeira.

No primeiro dia da prestagao de servigos sdo desenvolvidas as seguintes atividades:
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a) Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servicos prestados, apos aj;valiagﬁggs suas
necessidades;

b) Apresentagao da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

¢) Monitorizar regularmente, o0 grau se satisfagdo do cliente, de forma a se ajustar o servigo
prestado em relag&o as reais necessidades do mesmo e confrontar com as expetativas
criadas inicialmente;

d) Reiterag&o das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como
dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os
intervenientes na prestagéo do servigo, contidos no presente Regulamento;

e) Prestar esclarecimentos em caso de necessidade;

f) Realizar o inventario dos bens do cliente;

g) Desenvolver ou aprofundar o contetido da Ficha de Avaliagéo Diagnostica, de acordo
com o acompanhamento e observagéo do cliente;

h) Apresentag&o da Equipa Técnica e dos restantes clientes da Instituigéo;

i) Apresentagéo das instalacbes ao cliente e demais colaboradores que prestem servigos
directos aos utentes;

j) Apresentar o programa de actividades do Lar de Idosos;

k) Informar dos instrumentos de participagao dos utentes na vida da Instituigéo,
nomeadamente através de sugestdes e reclamacoes;

) Divulgar os mecanismos de participagao dos familiares.

4. Apbs o periodo de acolhimento (30 dias) é efectuado um relatorio final sobre o processo de
integrago e adaptagéo do cliente que sera arquivado no processo individual do mesmo. Sao
prestadas informagGes sobre a forma como decorreu a integragdo ao cliente € pessoas
significativas e ¢ definido um plano individual, segundo a avaliagéo interdisciplinar da equipa
técnica resultante desse periodo.

5. Se, durante este periodo, o cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e factores que conduziram a
inadaptagéo do cliente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos
objectivos de intervengdo. Se a inadaptagao persistir, é dada a possibilidade, quer a
instituigao, quer ao utente, de rescindir o contrato.

ARTIGO 11.°
Processo Individual do Cliente

1. O processo individual encontra-se devidamente atualizado e de acesso restrito que garanta
a confidencialidade dos dados, mas de facil acesso & Coordenagéo dos Servigos e Respostas
Sociais e Direcgao Técnica, e contém os seguintes elementos:

a) ldentificag@o do cliente;

a) Data de Admiss3o (inicio da prestagéo dos Servigos);

b) Identificagéo e contacto do Médico Assistente (do SNS se o tiver e outro medico

de outra especialidade que proceda ao seu acompanhamento)
c) Identificagéo e contacto dos familiares, significativos elou responsaveis legais;
d) Identificagdo da situag&o social;

Elaborado Aprovado

Equipa da Qualidade e 1A oiod el et B E 0 L bl 50 b




X
GVE DE Processo Chave /75/' s
{‘("",v . n .
g % 3 Procedimento de Candidatura / PCO1.DOCO1
| &
: Regulamento Interno - ERPI A Rev 00
FUNDAGCAO e

e) Programagao dos cuidados e servigos; % /

f) Exemplar do Contrato de prestagéo dos servigos;

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

h) Programa de acolhimento e respectivo relatorio de acolhimento;

i) Plano Individual (o qual deve conter as actividades a desenvolver, o registo dos
servicos prestados e a identificagédo dos responsaveis pela elaboragao, avaliagéo
e revisao);

j) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagbes
anémalas;

k) Cessagao do contrato de prestagéo de servigos com indicagéo de data e motivo;

) Registos de servigos prestados individualizados;

m) Registos de ocorréncias ou incidentes;

n) Outros elementos pertinentes.

ARTIGO 12.°
Inventario

No momento de entrega de bens é efetuado um inventério/lista de bens materiais do cliente,
mediante documento proprio, o qual é objeto de atualizagéo sempre que necessario.

ARTIGO 13°
Guarda de bens dos clientes

No momento da admissdo sera cedido o codigo respectivo para que o cliente efou
familiares/significativos responsaveis possam proceder & respectiva etiquetagem da sua
roupa pessoal que vai trazer para a Instituigao, ainda antes da data prevista de admiss&o.

O processo de etiquetagem é da inteira responsabilidade do cliente e seus
familiares/significativos responsaveis, sendo que as etiquetas tém de ser obrigatoriamente
bordadas e cosidas a propria roupa e nunca podemos aceitar que tenham apenas o codigo
registado a marcador.

Os clientes que disponham de valores monetérios € ndo monetarios como joias e bens
valiosos poderao solicitar que os mesmos fiquem & guarda da Institui¢do, sendo os mesmos
registados no acto de entrega e mediante documento préprio, constante do processo
individual do cliente.

Os movimentos dos bens monetarios dos clientes que se encontram & guarda da Instituig&o,
sdo efectuados mediante registo nos servigos administrativos, em documento proprio € com
rubrica de ambas as partes.

Os clientes podem trazer bens pessoais para a instituicao, sob parecer da Coordenadora da
3?2 |dade e/ou Diretora Técnica.

Elaborado Aprovado
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6. Todos os bens e pertences pessoais que o cliente traz para a Insti/uéo no momento da
admissao serdo devidamente registados em impresso individual para'o efeito.

7. Todos os bens ndo registados ficam excluidos da responsabilidade da Fundag&o Conego
Filipe Figueiredo.

8. Na gestdo do espolio serdo consideradas as decisdes expressas pelo cliente, desde que
reduzidas a escrito e arquivadas no seu processo Individual ou no cofre da Instituigéo.

9. No prazo maximo de 30 dias, em caso de falecimento ou de rescisdo de contrato, 0
responsavel da pessoa idosa devera proceder ao levantamento dos bens, assumindo a
responsabilidade da sua entrega ao utente ou aos seus herdeiros legais, em caso de
falecimento.

10. Findo este prazo, os haveres ndo reclamados revertem a favor da Instituigdo. Desse ato &
lavrado registo, do qual constam as seguintes especificagdes: tipo de bens, quantidade e
destino dados aos mesmos.

11. Caso a familia elou cliente queira entregar bens e valores & Institui¢éo, podera fazé-lo
mediante doag&o ou testamento (por escrito).

ARTIGO14°
Equipamento Diério

1. Todos os bens materiais, que fazem parte do equipamento diario do utente, nomeadamente
ajudas técnicas, como cadeira de rodas, bengala, devem estar devidamente identificados
com o nome do utente.

2. Sempre que se verifique mais do que um utente com 0 mesmo nome e apelido a frequentar
a instituicao deve-se proceder a identificagéo da ajuda técnica recorrendo ao nome completo
do utente em causa.

CAPITULO Il
FUNCIONAMENTO

ARTIGO 15°
Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local bem visivel,
contendo a indicagdo do numero de recursos humanos e categoria profissional que
desempenha. O contetido funcional, definido de acordo com a legislagéo/normativos em
vigor, podera ser consultado no setor dos Administrativos-financeiros e dos Recursos
Humanos;

Elaborado Aprovado
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Sempre que possivel e necessario, esta Instituicdo integrara volunta evidamente

enquadrados de acordo com a lei n°71/98 de 3 de Novembro e o decreto-lei 389/99 de 30 de
Setembro e no Programa de Voluntariado da Instituigdo que se designa por “Sou Voluntario”.

ARTIGO 16°
Direcgao Técnica

A Diregao Técnica da Fundagdo € assegurada por um Técnico com formagao superior em
ciéncias sociais e do comportamento, satde ou servigos sociais e, preferencialmente, com
experiéncia profissional para o exercicio das fungoes.

A Diretora Técnica pode, sempre que se verificar necessario (por auséncias ou
impedimentos), delegar competéncias especificas na Coordenadora de Servigos e
Respostas Sociais.

ARTIGO 17°
Horario de Funcionamento

O Lar de Idosos tem funcionamento continuo e ininterrupto (24 horas por dia, durante todo o
ano, incluindo fins-de-semana e feriados)

O horario de atendimento diario na secretaria é das Sh as 18h30 todos os dias uteis (excepto
fins-de-semana e feriados);

Os horarios de trabalho do pessoal técnico e restantes colaboradores encontram-se
devidamente afixados no placard de entrada na Fundagéo.

ARTIGO 18°
Encerramento da Resposta

A Fundagéo reserva-se ainda no direito de providenciar o encerramento da resposta, no
caso de existirem ou surgirem imponderaveis problemas que coloquem em causa a saude
publica. Nestas circunstancias os clientes e seus responséveis seréo tanto quanto possivel
antecipadamente avisados.

Perante a situagdo de encerramentos n&o previstos, a Fundag&o procuraré garantir os
servicos minimos considerados imprescindiveis.

ARTIGO 19°
Entrada e Saida de Visitas

Elaborado Aprovado
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As visitas decorrem durante os dias Uteis entre as 14h30 e as 18h,/salvo sﬂuééc”)es de
excegdo devidamente autorizadas pela Diretora Técnica elou Coordenadora de Servigos €

Respostas Sociais;

As visitas aos utentes do piso superior sdo apenas autorizadas a residentes acamados ou
doentes mediante acompanhamento de auxiliar, podendo existir situagdes que exijam
periodos menores de visita, atendendo ao estado de salde do utente;

As visitas deverao dirigir-se sempre 4 recepgéo e apos a identificagao sergo encaminhadas
para a sala de convivio;

As visitas s30 reservadas a familiares, amigos, significativos dos utentes e outros que a
Instituigdo considere pertinente e salutar dos nossos utentes, nomeadamente grupos de
outras instituigdes e associagdes;

As visitas restringem-se a zonas condicionadas, nomeadamente espagos comuns a fim de
se evitar quebra de privacidade e assegurar-se 0 bem-estar de todos os clientes;

Sempre que se verificar a necessidade dessas visitas se realizarem noutros espagos que
n3o 0s espagos comuns, nomeadamente quartos dos utentes ou salas de estar do 1° andar,
é obrigatério o consentimento do Director Técnico elou Coordenadora de Servigos e
Respostas Sociais e o respectivo acompanhamento por parte de um colaborador até ao
local.

Nao & permitido &s visitas perturbar o normal funcionamento do Centro de Dia e do Lar de
Idosos nem oferecer alimentos ou sair com o cliente sem conhecimento prévio do Diretor
Técnico efou Coordenadora de Servigos e Respostas Sociais.

Sempre que se verificar a perturbag&o do normal funcionamento das respostas sociais, pela
presenca de determinada visita, a Fundagao representada pelo Director Técnico e/ou
Coordenadora de Servicos e Respostas Sociais ou outro em que estes deleguem, reserva-
se no direito de solicitar e encaminhar para a saida da Instituigéo essa mesma visita, para o
restabelecimento do normal funcionamento e garantia do bem-estar dos nossos utentes e
colaboradores.

Sem prejuizo do normal funcionamento dos servios a Coordenadora de Servigos e
Respostas Sociais e/ou Directora Técnica pode acordar qualquer outro regime de visitas que
se mostre adequado ao incremento dos lagos afectivos com familiares e amigos.

ARTIGO 20°
Nutri¢do e Alimentagéo

O Lar de Idosos da Fundago providencia uma alimentagdo adequada e saudavel aos seus
clientes.

Elaborado Aprovado
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Séo servidas cinco refeigdes diarias todos os dias da semana: pequeno-almiogo, almogo,
lanche, jantar e ceia. Quando se verifique essa necessidade, por motivos’de saude ou

outros, sera acrescida uma refei¢&o adicional (reforgo a meio da manha).

As refeigbes séo servidas no refeitorio da Instituigdo, de acordo com o horario estabelecido
(salvo alguma alterag@o ocasional no funcionamento):
e Pequeno-almogo: entre as 9h e as 10h
Almogo: entre as 12h e as 13h
Lanche: entre as 16h e as 17h
Jantar: entre as 19h e as 20h
Ceia: entre as 21h e as 21h30h;

As ementas sdo afixadas semanalmente em local bem visivel do estabelecimento de forma a
serem consultadas pelos clientes/pessoas idosas, responsaveis familiares ou demais

interessados.

As necessidades alimentares do cliente sdo descritas no Plano Individual. A ementa sera
alterada em fungéo das novas necessidades, respeitando sempre as indicagdes clinicas.

As ementas s&o elaboradas com o devido cuidado nutricional e adaptada as patologias de
cada cliente desta resposta social.

ARTIGO 21°
Alimentos e bebidas

Por razbes de seguranga e/ou do foro médico quer os clientes, quer as suas visitas devem
abster-se de trazer quaisquer alimentos do exterior, sem conhecimento e consentimento da
Diretora Técnica e/ou Coordenadora de Servigos e Respostas Sociais;

E interdita aos clientes ou as suas visitas a introducéo de quaisquer bebidas alcodlicas sem
conhecimento e consentimento da Directora Técnica efou Coordenadora de Servios e
Respostas Sociais que tera por base o parecer e avaliagdo da equipa médica e de
enfermagem da instituigdo.

ARTIGO 22°
Cuidados de Higiene e Conforto

O Lar de Idosos através de toda a sua equipa disponibiliza os necessarios cuidados de
higiene e conforto aos seus clientes.

Sem prejuizo do disposto no nimero anterior e na medida das capacidades dos clientes,
sera especialmente incentivada a auto-satisfagdo das necessidades e a ajuda matua no
ambito dos cuidados de higiene e conforto, de forma a promover a independéncia e
autonomia bem como potenciar a criagdo e manutengéo de um especial quadro afetivo,
essencial ao desenvolvimento harménico da vivéncia do utente no Lar de Idosos.
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3. Os cuidados de higiene e conforto estéo descritos no Plano Individual do Cliente. 1

ARTIGO 23°
Tratamento de roupas

1. No que concerne ao tratamento de roupas do cliente na instituigdo, deve seguir-se as
seguintes orientagdes:

a) A roupa deve ser marcadalidentificad

a com um numero prévio atribuido, em etiquetas

bordadas e cosidas na propria pega de roupa pelo Cliente elou Familia para facilitar o
tratamento e distribuigao da mesma pelos respectivos clientes sendo este servigo da
responsabilidade do Ciente e familiares/significativos responsaveis;
b) A Fundag&o n&o se responsabiliza pelo eventual extravio de qualquer artigo que nao
tenha sido dado entrada no servio de lavandaria e como tal ndo se encontre
devidamente marcada/etiquetada.
¢) O tratamento de roupas de uso pessoal, da cama e casa de banho é assegurado pela
Instituig&o.

d) Quando a lavagem e tratamento de roupas exijam técnicas esp

eciais de limpeza e para

as quais a instituicdo nao possua equipamentos € recursos adequados, seréa
providenciado o servigo no exterior, mediante pagamento adicional e de acordo com 0
precario da empresa a quem se solicita 0 Servico.

ARTIGO 24°
Assisténcia Sanitaria

1. O cliente continua a usufruir da assisténcia médica prestada pelos servicos medicos de que
habitualmente usufrui (médico de familia do SNS).

2. Os servicos de saude da Fundagdo sdo prestados regularmente com assisténcia de um
Médico que se desloca & instituigado uma vez por semana, ou outra periodicidade definida em
acordo mutuo com a Directora Técnica elou Conselho de Administragao e por uma equipa
de Enfermagem diaria, os quais em conjunto procuram garantir o bem-estar individual dos

clientes.

3. Os clientes desta resposta social podem sempre usufruir 0s eventuais cuidados de
enfermagem e médicos da Instituicao, sempre que o desejarem e seja verificada a sua

necessidade.

4. Cabe a Equipa Médica e de enfermagem assegurar as seguintes situagdes:
a) Gestso e controlo da medicagéo dos utentes, incluindo a prescrigao e actualizagéo da
mesma, quando necessario.

b) Manter actualizado, nas fichas de registo proprias para o efeito, os dias das consultas e
exames dos clientes;
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c) Efetuar cuidados de enfermagem aos clientes que solicitem/@e Servico,
nomeadamente, pensos, fricgdes, injecdes, clisteres, controlo da tensdo arterial,
glicemia, massagem e outros que se enquadrem nas competéncias de enfermagem;

d) Orientar e formar as ajudantes de ag&o direta no que concerne aos procedimentos de
atuagdo com os clientes, na prestagdo dos servigos;

e) Elaborar, implementar e actualizar protocolos de actuagdo em situagbes de
emergéncia efou alteragbes no estado de saude dos clientes e no que concerne a
promogao da autonomia e prevengao da dependéncia.

5. Todos os meios complementares de diagnostico e terapéutica, solicitadas pelo médico da
Fundagdo, s@o da responsabilidade e diligenciados pelos proprios familiares, seus
significativos e/ou representantes legais do cliente junto do médico de familia (SNS).

6. Se, eventualmente o cliente, familiares/significativos e/ou representantes legais pretenderem
consultar o médico de familia (SNS), recorrer ao laboratério de analises e exames, ao
Hospital ou outros servigos externos a Instituicdo as despesas e acompanhamento dai
decorrentes s&o da sua inteira responsabilidade.

7. O internamento em clinicas particulares, intervengdes cirurgicas ou tratamentos de
fisioterapia ou outros, sd&o sempre da conta do cliente, familiares/significativos e/ou
representantes legais.

8. Em caso de deslocagdo urgente ao Hospital, a Fundagdo ira acompanhar inicialmente o
utente e articularé de imediato com o familiar responsavel ou significativo para que este, téo
rapidamente quanto possivel, tome conta da situagéo que € da sua inteira responsabilidade
e se apresente no hospital para que o colaborador que tenha ido a acompanhar possa com a
maior brevidade possivel regressar a Instituigéo.

9. Em caso de alta hospitalar, estando o familiar a acompanhar o utente, 0 mesmo tera que
diligenciar o transporte (bombeiros) de regresso ao Lar de Idosos, apenas em caso de
auséncia do familiar é que sera diligenciado pela Fundagao.

10. Em caso de internamento, o familiar responsavel devera comunicar a situagdo junto do
Departamento de Saiude da Fundagdo, nomeadamente & Enfermeira que se encontre ao
servico ou deixar essa informagéo junto dos servios administrativos para que seja assim
que possivel transmitida & equipa técnica.

11. Os medicamentos, material de incontinéncia, fraldas, material especifico de enfermagem e
de higiene pessoal seréo determinados como um servigo/produto extra & mensalidade.

12. A medicagé@o administrada ao cliente cumpre as respectivas prescricbes médicas; e na
resposta social procurar-se-a assegurar que a medicagao seja tomada.

13. Este servigo de assisténcia médica e de enfermagem é parte integrante no Plano Individual
do Cliente.
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ARTIGO 25° pers 28
Apoio Psicossocial , V\J

O cliente tem acesso a acompanhamento e aconselhamento psicossociais com vista a
diminuir os sentimentos de soliddo e abandono e & promog&o do seu bem-estar psicologo e
social;

A Fundagéo disponibiliza a todos os seus clientes este servico, o qual é prestado por um
Técnico Superior de Servigo Social:
a) Acompanhamento Social - preconiza o apoio em todas as acgbes que promovam €
garantam o acesso aos direitos, bens e SErvigos;
b) Apoio informativo e formativo - informar, orientar e formar o cliente e/ou responsavel
familiar/significativo no sentido de compreender e adaptar-se a nova situagdo e
consequentes alteragoes.

Este servio é parte integrante no Plano Individual do Cliente.

ARTIGO 26°
Actividades Socioculturais, Ludico — Recreativas, de Motricidade e de
Estimulagao Cognitiva

O Lar de ldosos procura proporcionar a satisfagédo da necessidade de actividades de
ocupag&o, convivio e de lazer e fomentar rotinas essenciais ao equilibrio e bem-estar fisico,
psicologico e social dos seus clientes desenvolvendo iniciativas propiciadoras do convivio e
actividades de animag&o e de ocupagao dos tempos livres.

Diariamente, a Fundagdo, promove ao cliente actividades recreativas, ludicas, de
motricidade e de estimulag&o cognitiva, comum a todos, mas com ajustamentos individuais,
consoante as necessidades e interesses de cada um, definido criteriosamente para fomentar
e positivar as capacidades de cada um e para estimular a convivéncia grupal e a
manutengao da sua rede social.

As actividades tém por objetivos:

a) Combater a inatividade;

b) Aumentar a autoestima;

c) Promover novas competéncias;

d) Estimular a socializagao;

e) Estimular a concentragao;
f) Encorajar o movimento e 0 exercicio;
g) Estimular a memdria e a orientagao;
h) Promover o sentimento de utilidade.

4. A Fundagao proporciona aos clientes um programa de atividades semanal, que consta do

Plano de Actividades, escolhido criteriosamente para fomentar e positivar as capacidades de
cada um e para estimular a convivéncia grupal e a manutengéo da sua rede social.
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5. A programagé&o das actividades e os respetivos horarios encontram-se afixados na entrada
da sala de convivio.

6. O desenvolvimento de passeios, convivios ou deslocages, & da responsabilidade da
Animadora Sociocultural, que ap6s previa aprovagdo da Direcgdo Técnica efou
Coordenadora de Servigos e Respostas Sociais, comunica junto dos clientes, a respectiva
possibilidade de participagéo e questiona os mesmos do seu interesse.

7. Sempre que as actividades decorram fora das instalagdes, o responsavel sera informado
previamente da auséncia do seu familiar na Instituicdo. A autorizagéo dos familiares ou
responsaveis dos clientes é sempre necessaria, quando estes ndo sejam habeis para o
fazer, para a realizagéo de passeios ou deslocagées em grupo.

8. O Lar da Fundag&o proporciona aos utentes um programa de actividades semanal, escolhido
criteriosamente para fomentar e positivar as capacidades de cada um e para estimular a
convivéncia grupal.

9. A programag&o das actividades e os respectivos horarios encontram-se afixados na entrada
da sala convivio.

10. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, devendo tal
situag@o ser previamente informada aos clientes.

11. Durante os passeios ou saidas ao exterior os clientes sdo sempre acompanhados por
colaboradores da Instituigdo.

ARTIGO 27°
Transporte

12. O transporte da Fundagéo é prestado de acordo com o estabelecido no Plano Individual do
Utente e é efetuado de acordo com a legislagao em vigor.

13. Este servigo € considerado um servigo extra e portanto o valor encontra-se definido em
tabela anexa a este regulamento.

14. Todos os servigos/ocorréncias devem ser registados, datados, assinados
(cliente/responsavel ou colaboradores) e integrados no Processo Individual do cliente.

15. Em situagdes problematicas ou em que o servigo néo é realizado de acordo com o previsto,
deve-se registar a situagdo, motivo e as acgdes tomadas ou a tomar e respectivas
diligéncias (medidas correctivas).

16. Na realizag&o dos servigos os colaboradores cumprem os requisitos das normas de higiene

€ seguranca.

Elaborado Aprovado
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1. Os clientes sao livres de comunicar com o exterior, nomeadamente por via telefonica, e-mail
ou videoconferéncia, receber visitas dos familiares, amigos e sair para 0 exterior nos termos
expressos no presente regulamento;

ARTIGO 28°
Saidas ao exterior

2. As despesas decorrentes dessas comunicagdes serdo somente suportadas pelos clientes e
seu familiar responsavel ou significativo.

3. E da responsabilidade do cliente e/ou responsavel, qualquer incidente que ocorra no exterior
sempre que 0 mesmo se ausente sem O acompanhamento da equipa técnica e ou outros
colaboradores destacados para o efeito por Coordenadora de Servigos elou Diretora
Técnica.

4. Sempre que o cliente se ausentar da resposta, deve respeitar as seguintes normas:
a) Nas saidas diarias, 0 cliente/responsavel devera informar da sua comparéncia/néo
comparéncia nas refeigoes;
b) Ausentando-se em periodos variaveis, os clientes terdo de informar a Coordenadora de
Servicos e Respostas Sociais e/ou Diretora Técnica, o periodo em que se vao
ausentar, bem como o horario previsto de chegada;

ARTIGO 29.°
Alojamento

1. O alojamento é equipado e adaptado sendo que é constituido por 19 quartos duplos e 7
individuais, todos eles equipados com casa de banho privativa.

2. Os quartos s&o ocupados por individuos do mesmo sexo, exceptuando-se casais que
compartilham o mesmo espago. A morte de um dos conjuges, a Fundagdo tem toda a
plenitude de direito na reocupagéo do quarto por outro utente do mesmo sexo.

3. A Fundaggo sera responsavel pela limpeza e arrumagao do quarto, bem como de todos os
espacos comuns, ainda que o utente manifeste vontade em colaborar.

4. Nzo é permitida a permanéncia de animais de estimagéo na instituigéo, salvo as situagoes
de visita efou actividades socioculturais, previamente analisadas e autorizada pela Direcgéo
Técnica.

ARTIGO 30.°
Despesas de Funeral

1. Em caso de falecimento de algum utente, o seu responsavel sera avisado para que seja
providenciado o funeral,

Elaborado Aprovado
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2. As despesas com o funeral e de sufragio do utente s&o da inteira responsabilidade dos
familiares e/ou responsaveis legais;

ARTIGO 31°
Outros Servigos e produtos de apoio & funcionalidade e autonomia

1. Nas situagdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, cadeiras de
rodas, andarilhos e outros) a Instituido pode providenciar a sua aquisigdo ou empréstimo,
embora este tipo de apoios néo esteja incluido no valor da comparticipacéo, devendo ser
informado o cliente e familiar do valor acrescido deste tipo de ajuda.

2. Alnstituicdo reserva-se no direito de disponibilizar a realizag&o de outros servigos para além
dos que se encontram previstos, procurando ajustar-se as necessidades e interesses dos
seus clientes.

3. No sentido de promover a autonomia, os clientes s&o motivados e apoiados no desempenho
de diversas actividades de vida diaria, segundo programa préprio e definido no Plano
Individual.

CAPITULO IV
COMPARTICIPAGOES

ARTIGO 32°
Sustentabilidade Financeira

-—

O custo do funcionamento do Lar de Idosos da Fundagdo é suportado, de forma
interdependente e equitativa, pelos clientes, pela propria Instituigéo e pelo Estado.

2. Aos clientes e seus familiares/responsaveis cumpre suportar os encargos com 0S Servigos
requisitados.

3. A Fundaggo cumpre mobilizar para o Lar de Idosos os recursos proprios disponiveis e
aqueles que |he advenham por virtude da celebragio de acordos de cooperagdo com o
Estado ou outras entidades publicas, sociais e privadas, por forma a alcangar a
indispensavel sustentabilidade financeira do equipamento.

ARTIGO 33°
Proporcionalidade das Comparticipagdes

1. A comparticipagéo familiar, ou seja, a comparticipagéo devida pelo alojamento, incluindo a
alimentagéo e a prestagdo de cuidados de higiene e de conforto, bem como a assisténcia
sanitaria, € determinada de forma proporcional ao rendimento do agregado familiar de cada
utente.
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2. A comparticipago € calculada segundo a tabela das companicipagées/fa/miliares,/é( ‘('evista e
aprovada anualmente pelo Conselho de Administragdo, em fungao dos rendimentas e do
custo médio real por utente/més, ou sempre que existam orientagdes legais para o efeito.

3. A tabela de comparticipagdes familiares é calculada de acordo com a legislagédo/normativos
em vigor e encontra-se afixada em local bem visivel;

ARTIGO 34°
Quantificagao

1. A percentagem para a determinacéo da comparticipagéo familiar, a cargo do utente, pode ser
variavel entre 75% até 90% do rendimento “per capita’, de acordo com 0 grau de dependéncia
do cliente.

2 Quando no momento da admissdo o utente néo esteja a receber o complemento por
dependéncia de 1° grau, mas j& tenha sido requerido a atribuigéo do referido complemento, a
instituicdo pode decidir pela aplicagéo da percentagem maxima do estabelecido no numero
anterior.

3. Na situagdo prevista no ponto anterior, nao havendo lugar & atribuigdo do referido
complemento, a percentagem deve ser ajustada em conformidade.

4. Sempre que o utente ndo se encontra em nenhuma das situagdes anteriormente descritas
sera aplicada a percentagem de 75% sobre 0 rendimento “per capita” do utente.

5. Para efeitos de avaliagéo e atribuicdo do grau de dependéncia, deveré ser entregue em
momento de admiss&o o requerimento do pedido de complemento por dependéncia ou a prova
em como ja foi atribuido o referido complemento.

6. Num periodo de referéncia anual, para os utentes abrangidos pelo acordo de cooperagao, 0
somatorio de todas as comparticipagdes (utente, seguranca social e descendentes) ndo pode
exceder o produto do valor de referéncia estabelecido em protocolo de cooperag&o em vigor,
acrescido de 15%.

7. A comparticipagdo da utente calculada segundo as normas em vigor, acresce a
comparticipagdo dos seus descendentes ou outros a quem a lei obrigue a prestagéo de
alimentos, estabelecida de acordo com a sua capacidade econdmica e financeira mediante
outorga de acordo escrito.

8. Para efeitos da determinagéo da comparticipagéo dos descendentes e outros familiares, deve
atender-se a capacidade economica 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 comparticipagéo, nao devendo a soma das comparticipagdes do cliente e
familiares exceder os 120% do custo efectivo, salvo se houver duvidas ou falta de apresentacgao
da documentagao solicitada, comprovativa dos rendimentos do agregado, caso em que ¢€ livre a
determinagéo da comparticipagéo familiar complementar. O montante apurado é acordado entre
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as partes interessadas, mediante outorga de acordo escrito € com emissdo do respéectivo recibo
de forma individualizada.

9. Sempre que se verifique a frequéncia por mais do que um elemento do agregado familiar nas
respostas sociais destinadas a pessoas idosas havera uma redugéo de 10% na comparticipagéo
familiar do segundo cliente/pessoa idosa.

10.No caso do cliente/pessoa idosa se ausentar do Lar de Idosos por um periodo de 15 dias néo
interpolados, desde que devidamente justificado, a comparticipagéo familiar mensal tera redugéo
de 10%.

11.No caso de falecimento do cliente/pessoa idosa sera debitado o valor correspondente aos
dias em que o cliente/pessoa idosa frequentou a resposta social. Se a ocorréncia for a partir do
dia 20 do més, o responsavel familiar suportaréd os custos do material que ja tenha sido
encomendado para o cliente em questdo.

12.Sempre que haja lugar a alteragdes no pregario das comparticipagdes familiares, previstas
anualmente, a Fundagéo participara essa informagéo ao cliente/pessoa idosa ou responsavel
familiar.

13.A prestagéo de outros servigos para além dos anteriormente referidos implicara um acréscimo
na comparticipagéo familiar, de acordo com a tabela anexa a este regulamento.

14.Sempre que se verifiquem alteragdes nos rendimentos, o cliente e familiar responsavel ou
significativo, deve apresentar todos os documentos comprovativos da referida alteragéo para que
a actualizagdo da comparticipagéo seja imediata.

ARTIGO 35°
Pagamento

1. A comparticipagdo familiar, bem como nos consumos ou despesas extra realizadas e
naquela ndo incorporada, deve ser paga mensalmente, contra recibo, nos servigos
administrativos da Fundag&o, no periodo de segunda a sexta-feira, vencendo-se a primeira
no montante de celebrag&o do contrato de admiss&o no Lar de Idosos e as restantes entre o
primeiro e oitavo dia de cada més.

2. A comparticipagéo familiar deve ser paga pelo utente e/ou por familiar responsavel ou
significativo.

3. Havera coima de 5% sobre a mensalidade até ao final de més em divida e acrescidos mais
10% por cada més ou fracgdo do més até ao pagamento da divida, desde que imputavel
culposamente ao utente ou seus familiares.

4. Caso a admiss&o ocorra apos o dia 15, havera lugar a uma redugéo de 50% no valor da
comparticipagao familiar.
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5 Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicao podera vir a
suspender a permanéncia do cliente até este regularizar as suas mensalidades, apos ser
realizada uma analise individual do caso.

ARTIGO 36°
Comparticipagao Familiar Maxima

1. A comparticipag&o familiar maxima calculada nos termos das presentes normas, ndo podera
exceder o valor calculado segundo o descrito no presente artigo 34°, alinean.®6;

2 0 custo médio real do utente é calculado em fungéo do valor das despesas efectivamente
verificadas no ano anterior com o funcionamento do Lar de Idosos, actualizado de acordo
com o indice de inflaggo e ainda em fungéo do nimero de utentes médio que o frequentem
Nno mesmo ano.

3. Nas despesas referidas no nimero anterior incluem-se as despesas especificas do Lar de
Idosos, quer a participagéo que Ihe seja imputavel nas despesas comuns a todos 0s servigos
e equipamentos da Fundagao.
ARTIGO 37°
Calculo do Rendimento

1. O calculo do rendimento do cliente € realizado de cordo com a seguinte formula:
RC=RAM2-D
N

Sendo que:
RC = Rendimento mensal do cliente
RA = Rendimentos globais do cliente (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas
N= Numero de elementos do agregado familiar

2 Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do cliente (RC), consideram-se
os sequintes rendimentos:

a) De pensdes — pensdo de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagéo, reforma ou
outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo
de companhias de seguro ou de fundos de pensdes € as pensdes de alimentos;

b) De prestagdes sociais (excepto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

c) Prediais — rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou
de parte, servigos 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 iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.
Sempre que destes bens iméveis néo 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 actualizada, ou da certidao de
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teor matricial ou do documento que titule a aquisicao, reportado a 31 de Pez. do ano
relevante.

d) De capitais - rendimentos definidos no art.° 5° do Cédigo do IRS, designadamente os
juros de depdsitos bancarios, dividendos de acgdes ou rendimentos de outros activos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depésitos
bancarios e de outros valores mobilidrios, 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 aplicagédo de 5%.

e) Outras fontes de rendimento (excepto os apoios decretados para menores pelo tribunal,
no ambito das medidas de promog&o em meio natural de vida)

3. Para efeito da determinagéo do montante de rendimento disponivel do cliente, consideram-
se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento;
b) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso

de doenga crénica.

ARTIGO 38°
Prova de Rendimentos e Despesas

1. Os utentes tém o dever de declarar com veracidade e rigor os rendimentos auferidos e as
respetivas despesas mensais fixas.

2. A prova de rendimentos declarados e das despesas sera feita mediante a apresentagéo de
documentagéo adequada e credivel, designadamente de natureza fiscal, nomeadamente a
declaragéo de IRS, respectiva nota de liquidag&o e outros documentos probatorios.

3. Sempre que o utente néo faga prova dos rendimentos declarados, ou recuse a apresentagao
desses documentos probatérios ou haja fundadas davidas sobre a veracidade das
declaragbes prestadas, o Conselho de Administragdo da Fundagdo é livre de definir o
montante da comparticipagéo do cliente.

ARTIGO 39°
Servigos Incluidos na Comparticipagao Familiar

1. O utente beneficia dos seguintes servigos:
a) Alojamento
b) Higiene
¢) Tratamento de roupa
d) Alimentagdo
e) Cuidados de saude
f) Apoio psicossocial
g) Actividades recreativas

2. O Lar de ldosos da Fundagao deve ainda permitir:
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a) A convivéncia social, através do relacionamento entre os residentes e destes com
familiares e amigos, com os cuidadores e com a propria comunidade, de acordo com
0S seus interesses;

b) A participagdo dos familiares (ou representante legal) no apoio ao utente-residente
sempre que possivel e desde que este apoio contribua para um maior bem-estar e
equilibrio psicoafectivo do utente-residente.

3. O Lar da Fundagdo deve ainda permitir a assisténcia religiosa, sempre que o utente-
residente o solicite ou, na incapacidade deste, a pedido dos seus familiares ou representante
legal.

ARTIGO 40°
Servigos Néo Incluidos na Comparticipagao Familiar

1 O Lar de Idosos pode ainda prestar outro tipo de servigos, considerados como
complementares ndo contemplados na comparticipagéo mensal, previamente autorizados pelo
cliente elou seu representante, sendo o seu valor reembolsado 4 instituicdo juntamente com o
valor da mensalidade, de acordo com o estabelecido em servigos extemos & Fundagao,
nomeadamente aquisicao dos medicamentos; material de incontinéncia (fraldas e/ou pensos
higiénicos); transportes de ambulancias; consultas médicas particulares, hospitalizagoes,
exames, cirurgias, fisioterapia (prestados por técnicos e entidades externas); material especifico
de enfermagem no tratamento de feridas e outros; cabeleireiro; servigos de estética; outros
eventualmente necessarios (ver tabela anexa ao regulamento).

CAPITULO V
CONDIGOES DE ACOLHIMENTO E DISCIPLINA

ARTIGO 41°
Contrato de prestagao de servico

1. A adaptagdo na ERPI da Fundag&o pressupoe € decorre da celebragéo de um contrato por
prestagéo de servigos, por escrito, com 0 cliente e/ou familiares e, quando exista, com 0
representante legal, sobre a prestagao de servigos e onde constem os direitos e obrigagoes
das partes, que vigora, salvo estipulagao escrita em contrario, a partir da data de admisséo
do utente.

2. As normas do presente regulamento s@o consideradas clausulas contratuais a que 0s
utentes, seus familiares ou seus responsaveis, devem manifestar integral ades&o.

3. Para o efeito consignado no nimero anterior, os utentes, seus familiares ou responsaveis,
apos leitura e explicagdo oral sobre o seu contetido devem assinar o documento
comprovativo da celebragdo do contrato, onde se declara que tiveram conhecimento do
presente regulamento.
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4. A cessagédo da prestagdo de servigos acontece por dendncia do contrato de prestacdo de

servigos ou por morte do cliente;

5. Por denuncia do contrato o cliente e/ou familiar tem de informar a institui¢io, por escrito 30
dias antes de abandonar a resposta social.

ARTIGO 42°
Adaptagao do Cliente

1. A Fundagao procurara garantir a adaptagéo de cada cliente na ERPI, sensibilizando-o para a
necessidade de serem estritamente observadas regras previstas no presente regulamento,
condi¢do indispensavel para o estabelecimento de um relacionamento interpessoal e
institucional, baseado num compromisso constante de respeito mutuo e de solidariedade.

2. No caso de violagdo dos deveres consignados no presente regulamento, a Directora Técnica
elou Coordenadora de Servigos e Respostas Sociais, abordara o utente em falta e seu
familiar responsével, apelando ao cumprimento das normas e regras da institui¢o.

3. No caso de um utente capaz e sem responséavel legal atribuido, desejar voluntariamente sair
da resposta, assinaré o termo de responsabilidade pelo ato, a fim de este ser apenso ao
processo, bem como uma declaragdo em como |he foram entregues todas as roupas e
objetos pessoais que possua aquando da sua saida.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

ARTIGO 43°
Deveres dos Clientes

1. Cada utente e/ou familiares devera ter em consideragao que Ihe é em especial, solicitado que:
a) Se abstenham de assumir qualquer comportamento que possa prejudicar a boa
organizagéo dos servicos, as condicdes e o ambiente necessario & eficaz prestagdo

dos mesmos;

b) Respeitem e tratem com urbanidade e solicitude os restantes clientes, a instituigdo e
seus representantes, bem como os colaboradores, voluntarios e as demais pessoas
que estejam relacionadas com a Instituigéo.

c) Zelem pela conservago utilizagdo dos bens/equipamentos da Fundag&o, sempre e
quando usufruem dos espagos da Institui¢&o;

d) Paguem pontuaimente o montante da comparticipagdo familiar estabelecida, bem
como os consumos efectuados e despesas realizadas, que naquela n&o incorporem.

e) Comuniquem & Instituicdo, atempadamente, as respectivas saidas e auséncias do
cliente na resposta social.
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f) Coopere com a equipa de colaboradores na medida dos Seus interesses e
possibilidades, n&o exigindo a prestagéo dos servicos para além do acordado.

g) Sempre e quando se verifique alteragdes aos seus rendimentos, informe a Instituigéo
para se proceder a actualizagao da sua mensalidade.

h) Ndo dé qualquer gratificagao monetaria aos colaboradores pela prestagdo dos
Servicos.

i) Cuidar da sua salde e comunicar a prescrigao de qualquer medicamento que lhe seja
feita.

j) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades
desenvolvidas e em sugestdes para a melhoria do servico.

k) Comunicar com 30 dias de antecedéncia, por escrito 4 Direcgdo Tecnica, quando
pretender suspender o servigo temporaria ou definitivamente.

ARTIGO 44°
Direitos dos Clientes

Aos utentes efou familiares descrevem-se os seguintes direitos:

a) Participagédo de modo activo na vida da Fundagdo, designadamente, apresentando
sugestoes, queixas e reclamagdes que julguem convenientes, sobre as quais devera
ser prestada resposta ou informagéo em tempo oportuno.

b) A prestagdo efectiva dos servicos contratualizados e acordados com a instituigdo,
sempre com o maximo de qualidade, individualizaggo e respeitando as suas
capacidades e necessidades.

¢) A liberdade de comunicagao de ocorréncias e situagdes que por si serdo consideradas
um problema e para as quais solicitem diligéncias da parte da Institui¢ao no sentido da
correcgdo e melhoria continua.

d) A actualizagdo continua dos servi¢os contratualizados, tendo em consideragao a
evolugdo do seu estado de salde e 0 aumento ou diminui¢ao da sua dependéncia.

e) A possibilidade de restruturagdo do modo e periodicidade dos servigos que solicitou,
sempre em mutuo acordo com a Instituigéo e havendo disponibilidade por parte da
mesma;

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

g) A inviolabilidade da correspondéncia, nao sendo, neste caso permitido fazer
alteracdes, nem eliminar bens ou outros objectos sem a sua prévia autorizagéo e/ou
dos respectivos familiares /significativos;

h) Ser tratado com considerag&o, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgdes religiosas, sociais € politicas;

i) Participar em todas as actividades (mediante disponibilidade da Instituigéo), de acordo
com os seus interesses e possibilidades;

j) Ter acesso 4 ementa semanal;

k) A articulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da saude;

) Serinformado das normas e regulamentos vigentes.
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Garantias do Utente /

Aos utentes é assegurado um tratamento urbano e com integral respeito pela honra e dignidade
pessoais, bem como pela reserva da intimidade privada, particularmente no que se refere a
confidencialidade no tratamento de dados pessoais constantes no processo individual.

ARTIGO 46°
Direitos e Deveres da Institui¢ao
1. Sé&o direitos da Fundagéo:

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

b) Receber, dentro dos prazos acordados, as comparticipagdes financeiras estabelecidas
quer com os seus clientes quer com o Centro Distrital e a outros organismos;

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

d) Proceder & averiguagdo dos elementos necessarios & comprovagéo da veracidade das
declaragdes prestadas pelo cliente e/ou familiares no acto da admissao;

e) Fazer cumprir com o que foi acordado no acto de admissé&o, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servigo;

f) Beneficiar do apoio técnico juridico do Centro Distrital, sempre que solicitado, de modo
a garantir a qualidade dos servigos prestados;

g) A cooperagéo sempre que possivel e (til, com outras entidades, em acgdes que visem
a concertagéo de interesses e a descoberta de respostas adequadas no ambito da
acgdo social;

h) O estabelecimento de parcerias formais e informais, para o alcance de uma prestagéo
de servigos mais completa e diversificada e com a maxima qualidade exponenciando a
capacidade de sustentabilidade da prépria resposta social;

i) Que todos os seus colaboradores sejam tratados com respeito, urbanidade e
dignidade;

j) A Instituicéo reserva-se o direito de gestdo de vagas desta resposta, assim como a
ocupagéo dos quartos e partilha dos mesmos em quarto duplo. Para essa gestédo a
Instituicdo pode com toda a legitimidade proceder a alteragéo de quartos dos utentes ja
integrados, respeitando a permanéncia em quarto duplo apenas clientes do mesmo
sexo e procurando apoiar o cliente na readaptagdo de um novo quarto ou mesmo de
um novo cliente como companheiro de quarto;

k) Ter acesso & actualizagéo do estado de saude do utente;

) A possibilidade de suspensdo dos servigos, sempre que os clientes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito
particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagéo dos servigos,
as condigdes e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o
relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituigéo.

2. S&o deveres da Fundagéo:
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a) Garantir bom funcionamento do equipamento de harmonia com 0s éuisitd%écnicos e
em conformidade com os estatutos da Fundagao; v

b) Assegurar as condigdes de bem-estar dos clientes e o respeito da sua dignidade
humana e individualidade através da prestagéo de servigos eficientes e adequados e
com a qualidade maxima;

c) Assegurar a existéncia de recursos humanos adequados ao bom funcionamento da
resposta social;

d) Cumprir as clausulas estipuladas no Acordo de Cooperagéo e na legislagéo aplicavel;

e) Articular, sempre que possivel e necessario, 0S seus programas com outros servigos
da instituigéo e parceiros;

f) Prestar os servigos constantes no contrato e definidos em regulamento interno;

g) Garantir a qualidade dos servigos prestados, nomeadamente, através do recrutamento
de profissionais com formag&o e qualificagao adequadas;

h) Admitir ao seu servigo, profissionais idoneos;

) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente atraves da
auscultagéo dos utilizadores;

j) Manter os ficheiros/processos de pessoal e de utentes actualizados;

k) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes;

) Manter actualizado o pregario dos servicos e respectivas condi¢des da prestacao;

m) Promover uma gestéo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;

n) Colaborar com os servios da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias
adequadas ao desenvolvimento da resposta social;

o) Dispor de um livro de reclamagdes.

CAPITULQ Vil
DISPOSIGOES FINAIS
ARTIGO 47°
Gestao de comportamentos e prevengao de situagées de negligéncia, abusos e maus-
tratos

Em casos de observagdo de situagdes de maus tratos que poderdo envolver os diversos
intervenientes do Lar de Idosos, existe um procedimento de agéo que entrara em execugao logo
apos evidéncias dessas situagoes.

ARTIGO 48°
Procedimento Operacional de Emergéncia

A Fundagao assegura a existéncia de um Plano de Emergéncia Interno relativo &s instalagdes,
servico ou atividade em causa, assegurando igualmente que o mesmo se mantenha atualizado e
adequadamente implementado, havendo para o efeito treinos e simulacros.

ARTIGO 49°
Programa de Voluntariado
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A Fundagéo detém um Programa de voluntariado, designado “Sou Voluntério”if/devidamente
enquadrado na legislagéo em vigor para o efeito.

Este programa possibilita a integragdo de voluntarios em diferentes actividades e
desenvolvimento de projectos com uma diversificada disponibilidade e interesses. Os voluntarios
enriquecem as actividades desenvolvidas na Instituigio e colaboram pontualmente nas rotinas
diarias da mesma, promovendo assim o verdadeiro espirito solidario.

ARTIGO 50°
Sugestoes

A Fundag&o possui livro de sugestdes, onde todos os interessados podem deixar escrito as suas
opinides.
ARTIGO 51°
Livro de Reclamagoes

Nos termos da legislagdo em vigor a Fundagéo possui livro de reclamagées que podera ser
solicitado junto dos Servigos de Secretaria sempre que desejado.

ARTIGO 52°
Casos Omissos e Execugio de Normas

1. Os casos omissos serdo resolvidos por deliberagées do Conselho de Administracdo da
Fundagao.

2. Compete ao Conselho de Administragdo da Fundag&o introduzir directivas e instrugdes que
se mostrem necessarias a execugao de normas do presente regulamento.

ARTIGO 53°
Vigéncia

1. O presente regulamento Interno de Lar de Idosos entra em vigor a 24.04.2015, devendo ser
revisto sempre que, superiormente, se considere oportuno.

2. Toda e qualquer alteragdo ou aditamento a este regulamento interno sera a este
devidamente anexado e afixado em local visivel, por um periodo no inferior a 10 dias,
podendo ser consultado na secretaria ou junto da Directora Técnica.

3. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragbes no
funcionamento da resposta social, resultantes da avaliagéo geral dos servigos prestados,
tendo como objectivo principal a sua melhoria.

4. Seré entregue uma copia do Regulamento Interno ao cliente e/ou familiar ou representante
legal no acto da celebragéo do contrato de prestagéo de servicos.
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5 Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela

Di/ ¢ao \Q In'stituigéo,
tendo em conta a legislagéo em vigor sobre a matéria.
ARTIGO 54° %
Aprovagao

O presente regulamento interno do Lar de Idosos da Fundagdo Cénego Filipe Figueiredo foi
revisto e aprovado em reuniéo de Conselho de Administragéo.

O Conselho de Administrag&o,

5 TABELA DE CONTROLO DE REVISOES
DATA | REVISAO CONTEUDO ]
24.04.2015 01 Aplicada nova Circular normativa da DGSS. Circular n°4 — Regulamento das
comparticipagbes familiares devidas pela utilizagdo dos servicos e equipamentos
sociais das IPSS.
i
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TABELA DE SERVIGOS E PRECARIO

/-

Cuidados/Servigos Pregario
© O utente beneficia dos seguintes servigos: 75% Rendimento per capita do

S T | Alojamento cliente.
é’ i Higiene 90% Rendimento per capita do
S % 2 Tratamento de roupa cliente, que tenham o complemento
2 g 8 Alimentag&o por dependéncia de 1° ou de 2° grau
§ . 2| Cuidados de salde requerido e/ou atribuido em junta
=9 Apoio psicossocial médica pela Seguranga Social.
B g | Actividades recreativas

Servigos extra a resposta social de Lar de Idosos

Cuidados de imagem e estética

Cabeleireiro - 5€; Manicura - 5€;
Pédicure - 10€; depilagao bugo e/ou
sobrancelha- 5€;

Acompanhamento a consultas, exames € aquisi¢ao
de servigos no exterior

20€

Transporte

Transportes néo previstos
anteriormente com viatura da
Fundagéo — 10€
Transportes ndo previstos
anteriormente em ambulancia ou
servigo de taxi, mediante preco
estabelecido por empresa prestadora
do servico.

Aquisicdo de Medicagéo - mediante receituario
prescrito

Valor apresentado pela Farmacia
onde se adquiriu a medicagao.

Material de Incontinéncia e outros produtos de apoio
e ajudas técnicas

Mediante acordo com o valor do
fornecedor
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