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CAPITULO I - IDENTIFICACAO

NORMA I - DENOMINACAO E SEDE

A Sociedade de Defesa e Propaganda de Avé, é uma Instituigcdo Particular sem fins
lucrativos, com sede na Freguesia de Avé, concelho de Oliveira do Hospital, distrito
de Coimbra, com Acordo de Cooperacdo para a resposta social de Estrutura
Residencial para Pessoas ldosas (ERPI), celebrado com o Centro Distrital de
Coimbra a 01 de Julho de 1990 Tem Estatutos prdprios, e estd registada na Dire¢éo
Geral de Seguranca Social, no livro n? 4 das Associagdes de Solidariedade Social a
01 de Fevereiro de 1989, convertido a definitivo em 24 de Outubro de 1990.

NORMA II - DESTINATARIOS E OBJECTIVOS

- A Sociedade de Defesa e Propaganda de Avé tem por objetivos prioritdrios
promover agdes de caris social, através do Lar Nossa Senhora da Assuncdo,
desenvolvendo atividades de protegdo a infdncia e juventude, familia,
comunidade e populagéo ativa, idosos e deficientes, bem como, secundariamente
desenvolver a promogdo recreativa e cultural, o convivio social e a cooperacdo
com outros organismos oficiais e particulares. O seu dmbito de acdo ndo se
circunscreve apenas a freguesia mas simultaneamente ds freguesias dos
concelhos limitrofes.

- O presente Regulamento Interno refere-se a atividade protagonizada pela
Estrutura Residencial para pessoas Idosas (ERPI), Lar nossa Senhora da
Assungdo, e visa:

a) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;

b) Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;

c) Promover a participacdo ativa dos utentes ou seus representantes ao nivel
da gestdo das respostas sociais.

Sociedade de Defesa e Propaganda de Avo
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3 - Sdo destinatdrios desta Instituicdo:

a) Pessoas com mais de 65 anos que, por razdes familiares, dependéncia,
isolamento, soliddo ou inseguranca, ndo estdo capazes de residir
autonomamente na sua residéncia;

b) Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situacdo de excecdo
devidamente justificada;

¢) Em situacdes pontuais, pessoas com necessidade de alojamento decorrente
da auséncia, impedimento ou necessidade de descanso do cuidador.

4 - Tem como Objetivos:

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

b) Assegurar um atendimento personalizado em funcdo das necessidades
especificas de cada um;

¢) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da
memodria, do respeito pela histdria, cultura e espiritualidade pessoais e pelas
suas vontades conscientes expressas;

d) Contribuir para a estimulagdo de um envelhecimento ativo;

e) Promover o aproveitamento de oportunidades para a satde, participagdo e
seguranga no acesso a comunidade de aprendizagem ao longo da vida e o
contacto com novas tecnologias titeis;

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

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

h) Promover o envolvimento e competéncias da familia.

5 - Serd ainda objetivo desta resposta, e, de acordo com cada caso:

a) Promover estratégias de manutengdo e reforco da funcionalidade,
autonomia e independéncia, do autocuidado e da autoestima;

b) Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva;

¢) Promover a intergeracionalidade;

d) Potenciar a integracdo social promovendo e incentivando o contacto social;

e) Promover a interagdo com ambientes estimulantes como forma de quebrar
a rotina e melhorar a qualidade de vida.
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NORMA III - LEGISLACAO APLICAVEL

Esta Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, destina-se ao alojamento coletivo
de utilizagdo tempordria e permanente e rege-se pelo estipulado na seguinte
legislagdo:

a) Decreto - Lein®172-A/2014, de 14 de novembro;

b) Despacho Normativo n® 75/92, de 20 de maio;

¢) Portaria n?67/2012, de 21 de margo;

d) Decreto-Lei n? 33/2014, de 04 de marg¢o;

e) Protocolo de Cooperagdo em Vigor;

f) Circulares de orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPC;
g) Contrato Coletivo de Trabalho para IPSS.

NORMA 1V - SERVICOS PRESTADOS / ACTIVIDADES DESENVOLVIDAS

1. O Lar Nossa Senhora da Assungdo, assegura a prestagdo dos seguintes cuidados
e servigos:

a) Alojamento permanente;

b) Alimentacdo adequada as necessidades dos residentes (pequeno-almoco,
complemento da manhd, almoco, lanche, jantar e refor¢o alimentar ao
deitar), respeitando prescri¢cées médicas;

c¢) Cuidados de higiene e conforto;

d) Cuidados de imagem (dois dias por semana);

e) Tratamento de roupa;

f) Higiene dos espagos;

g) Cuidados de satide (médico as segundas, quartas e sextas feiras e ocorréncias
em regime de chamada);

h) Cuidados de enfermagem diariamente com apoio/administracdo de
fdrmacos, quando prescritos;

[) Atividades de animagdo sociocultural, recreativa e ocupacional que visem
contribuir para um clima de relacionamento sauddvel entre os idosos e para
a manutengdo das suas capacidades fisicas e psiquicas;

j) Apoio no desempenho das atividades da vida didria, nomeadamente em
deslocagées ao exterior;
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k) Acompanhamento a consultas médicas, exames de diagndstico e urgéncia
hospitalares, na impossibilidade da familia o fazer;

1) Apoio/acompanhamento psicossocial;

m) Assisténcia religiosa, sempre que o idoso o solicite, ou na incapacidade deste
a pedido dos seus familiares;

n) Gindstica de reabilitagdo apoiada pela equipa de enfermagem/fisioterapia,
assegurada nos dias Uteis;

0) Empréstimo ou cedéncia tempordria, através do Banco de Ajudas Técnicas
existente no equipamento, de produtos de apoio a funcionalidade e
autonomia como: cadeiras de rodas, andarilhos, canadianas, bengalas, entre
outros.

2. Assegura ainda a prestagdo de outros Servicos ou atividades, ndo contemplados
na mensalidade ou comparticipagdo, sendo os mesmos Imputadas
separadamente aos utentes e/ou responsdveis, designadamente:

a) Os produtos de apoio & funcionalidade como: fraldas, dculos, préteses ou
outros inexistentes em parque maével;

b) As condi¢ées necessdrias a prestacdo de cuidados de satide especializados,
clinicos e de enfermagem, podendo os utentes chamar o seu médico
assistente sempre que o desejem;

c) A Medicagdo (incluindo cremes, pomadas ou tratamentos prescritos pelo
médico assistente ou especialista);

d) Os transportes e deslocagdes a tratamentos e consultas médicas de urgéncia
ou outro tipo de especialidades;

3. Sdo consideradas como regras gerais de funcionamento as seguintes:

a) Sempre que um utente, visita ou funciondrio da Instituicdo seja responsdvel
por prejudicar a tranquilidade ou bem-estar necessdrio ao bom
funcionamento da resposta social “Lar”, estard sujeito a situagdes de
adverténcia ou expulsdo, conforme a gravidade;

b) Os utentes ou seus responsdveis devem comunicar ao Responsdvel da
Instituigdo (Diretora Técnica) sempre que se pretendam ausentar;

c¢) Nas visitas aos idosos devem ser sempre salvaguardadas as regras de bom
funcionamento da resposta social “Lar” e o bem-estar dos outros idosos,
respeitando a privacidade de cada um;

d) Na ocorréncia de um 6bito, a Instituicdo participard o falecimento do utente
a familia/responsdvel;
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e) Serd da responsabilidade da familia/responsdvel, efetuar todas as
diligéncias e contacto com a funerdria. Caso a familia opte ser a Instituicdo “—
a faze-lo, esta deve contactar de imediato a agéncia pré definida pela
familia/responsdvel;
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NORMAV - INSTALACOES

1. As instalagdes do Lar Nossa Senhora da Assungdo s@o compostas por um edificio
onde funcionam as respostas sociais de ERPI, CD (centro de dia) e SAD (servigo
de apoio domicilidrio). O equipamento é ordenado por dreas funcionais que
constituem a estrutura orgdnica do edificio, entendendo-se por dreas
funcionais as destinadas as suas fungées especificas, devidamente articuladas
entre si, de forma a possibilitar o seu bom funcionamento.

0 equipamento é composto por:

Area de acesso/dtrio;

Secretaria;

Sala de refei¢ées (com copa);

4 Salas de estar/convivio;

Sala de costura;

Cozinha (com copa);

Sanitdrios de apoio a cozinha;

Despensa do dia;

Economato (produtos alimentares);
Despensa (produtos de higiene/limpeza)
Sala de Ajudas Técnicas (Fraldas/produtos de incontinéncia);
Sala de “Banco de Ajudas Técnicas”;
Arrumos;

12 Quartos triplos (com WC);

10 Quartos Duplos (com WC);

7 Quartos individuais (com WC);

2 Quartos individuais adaptados (sem WC)
Quarto de Isolamento;

3 WC com Banho de Apoio (assistido);
Instalagdes sanitdrias gerais para utentes;
Instalagées sanitdrias gerais para funciondrios;
Vestidrios (para funciondrias/os (H/M));

Sociedade de Defesa e Propaganda de Avd
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WC para deficientes (utentes em Centro de Dia); 0/ V\ &"
SR

Sala de despejos;

Sala de vigilantes;

2 Copa de piso;

Lavandaria (tratamento de roupas dos utentes);
Sanitdrios de apoio a lavandaria;

2 Arrumos/armazém de roupa/stock;

2 Rouparias (nos pisos);

Gabinete médico (com wc) (para consultas médicas);
Gabinete de Enfermagem (com wc) (com zona de sujos e esterilizacdo);
Sala de residuos hospitalares;

Sala de esterilizagdo;

Gabinete da Diretora Técnica;

Secretaria/Servigos Administrativos;

Sala da Dire¢do/ Reunides;

3 Salas de fisioterapia;

Sala de Reflexdo;

Sala de transigdo;

2 Sala Térmica;

Sala de cabeleireiro;

Garagem.

NORMA VI - HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1- A Estrutura é de alojamento permanente e, funciona todos os dias do ano,
durante as 24h00 /dia.

2- 0 hordrio de visitas encontra-se afixado e, estabelece dois periodos distintos:

a) 12 Periodo de visita das 14 horas as 16 horas;
b) 22 Periodo de visita das 17 horas as 19 horas.

3- Condigdes de visitas:

a) As visitas deverdo ocorrer em salas ou espagos apropriados. O acesso as
zonas de quartos ficard interdita a visitas, salvaguardando assim as regras
de bom funcionamento e o bem-estar dos outros idosos, respeitando a
privacidade de.cada um;

Sociedade de Defesa e Propaganda de Avo
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b) Serdo salvaguardadas no entanto, as visitas no quarto, por parte dc
familiares, quando o utente se apresente em situagcdo de doenga,
dependéncia fisica ou impossibilitado de se deslocar;

¢) Haverd flexibilidade do hordrio de visita em casos pontuais, designadamente
em situagdes de familiares residentes em locais distantes, impedidos de
efetuar visitas regulares, no hordrio estabelecido.

CAPITULO II - PROCESSO DE ADMISSAO DOS
UTENTES

NORMA VII - CONDICOES DE AMISSAO

Sdo condigcées de admissdo neste estabelecimento/servigo:

a) Possuir idade igual ou superior a 65 anos, salvo em casos excecionais a
considerar individualmente;

b) Vontade expressa do idoso em ser admitido;

c¢) Estar dentro dos critérios de admissdo estipulados na legislagcdo aplicdvel,
em vigor.

NORMA VIII - CANDIDATURA

1. Para efeitos de admissdo, o utente deverd efetuar a sua inscrigdo através do
preenchimento de uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do
processo, devendo fazer prova das declaracdes, mediante a entrega de cépia dos
seguintes documentos:

a) Bilhete de Identidade do utente e do representante, quando necessdrio;

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

c) Cartdo de Beneficidrio da Seguranga Social do utente e do representante,
quando necessdrio;

d) Cartdo de Utente dos Servicos de Satde ou de Subsistema a que o utente
pertenga;

e) Relatério médico, comprovativo da situagdo clinica do utente;

Sociedade de Defesa e Propaganda de Avd
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f) Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar, quando
necessdrio;

g) Declaragdo assinada pelo utente ou representante autorizando a
informatizacdo de dados para processo individual, bem como tirar cépia dos
documentos mencionados;

h) Termo de Responsabilidade do (s) representante (s).

/4

2- 0 Hordrio de atendimento para candidatura ou preenchimento da ficha de
identificagdo e entrega dos documentos probatérios, deverd ser efetuado na
secretaria da Institui¢do, nos dias tteis, entre as 9h30m e as 17:30.

3- Em caso de diivida, podem ser ainda solicitados outros documentos, além dos
mencionados no n? 1.

NORMA IX - CRITERIOS DE ADMISSAO

1- Sdo critérios de prioridade na selegdo dos utentes:

12 Insuficiéncia de recursos econémicos;
22 Idoso em situagdo de risco;
32 Auséncia de estrutura ou retaguarda familiar;

42 Idoso que frequente uma das respostas sociais de Centro de Dia ou Servigco de
Apoio Domicilidrio da Instituigdo;

52 Naturalidade ou residéncia na drea geogrdfica onde estd inserida a Instituicdo;
62 Sécio da Sociedade de Defesa e Propaganda de Avo;

72 Idoso que tenha o cénjuge internado na mesma Instituigdo;

8¢ Isolamento social ou geogrdfico;

92 Desajustamento e ou conflito familiar grave;

102 Insuficiéncia/auséncia de condicdes habitacionais;

2- A prioridade de cada situagdo serd encontrada pela conjugagdo dos vdrios
itens, em caso de empate terd prioridade de admissdo o idoso que tenha a

10
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inscrigdo vdlida mais antiga, e se conclua estar em risco de acelerar ou degradar
o processo de envelhecimento.

e

NORMA X - ADMISSAO

1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsdvel técnico deste
estabelecimento/servico, a quem compete elaborar a proposta de admissdo,
quando tal se justificar, a submeter a decisdo da entidade competente/Direcdo.

2. E competente para decidir a admissdo dos utentes a Diregdo, sempre que
necessdrio com relatdrios técnicos elaborados pela Diretora Técnica (Técnica de
Servigo Social da Instituigdo).

3. Da decisdo serd dado conhecimento ao utente no prazo de oito dias. Em caso de
admissdo urgente o prazo serd até dois dias.

4. Para a admissdo devem ser entregues documentos atualizados caso os mesmos
sejam diferentes dos entregues a data da inscrigdo.

5. A admissdo deve ser formalizada através de um Contrato escrito, de alojamento
e prestagdo de servigos, com o utente, familiares, ou representante com termo de
responsabilidade, onde devem ser definidos os termos e condigées do mesmo,
nomeadamente:

a) Direitos e obrigagdes de ambas as partes;

b) Data de inicio e fim do periodo do contrato;

c) Condigées de suspensdo e/ou rescisdo da prestagdo de servigos;
d) Servigos e atividades a prestar;

e) Pregos dos servigos a prestar e modalidade de pagamento.

6.0 contrato é elaborado em duplicado e assinado por ambas as partes,
destinando-se um para a Instituigdo o outro para o utente ou seu representante.

7. A admissdo tem sempre cardcter experimental por um periodo de 60 dias, como
forma de testar a capacidade do idoso em adaptar-se ao seu novo Lar. Caso
nenhuma das partes comunique o contrdrio, esta passa a definitiva.

11
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8.Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de
candidaturas e respetivos documentos probatdrios, devendo todavia ser desde
logo iniciado o processo de obtengdo dos dados em falta.

9- Quando nédo hd lista de espera, havendo vaga, o candidato é imediatamente
admitido.

10- Por inexisténcia de vagas, é comunicado ao utente ou representante que:

a) Existe lista de espera, e qual o nimero que ocupa;

b) A inscricdo em lista de espera terd a validade de um ano. Decorrido este
periodo, se esta ndo tiver lugar a renovagdo, considerar-se-d anulada.

c) Assim que ocorra vaga, o mesmo serd informado.

11. Em situagBes urgentes, perante a inexisténcia de vaga, a admissdo serd a titulo
provisorio, com o parecer e autoriza¢@o da Diretora Técnica, sujeita a confirmagéo
posterior por parte da Dire¢do tendo o processo o mesmo tratamento de uma
admiss@o normal.

12. Nos termos do numero anterior, o internamento constard em documento
préprio, com indicagdo do periodo previsto, cabendo & Diretora Técnica fazer
relatério que justifique a urgéncia da admissdo proviséria. A decisdo serd
comunicada a pelo menos um membro da Dire¢do, que poderd decidir desde logo
pela ndo justificagéo da urgéncia.

13. A gestdo financeira dos bens monetdrios dos utentes admitidos, ficard a cargo
do utente ou seu representante, ndo sendo da responsabilidade da Instituigdo
qualquer irregularidade nessa gestdo.

14. A entrega de quaisquer bens e/ou valores a Instituicdo, apenas poderd ser feita
mediante doagdo ou testamento;

15. Em caso de falecimento, os bens e valores do utente serdo entregues aos seus
legitimos herdeiros, que os devem reclamar no prazo de 3 anos, findo o qual,
reverterdo para a Instituicdo.

12
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NORMA XI - ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES

1. No ato de admissdo do utente, a este ou ao seu representante, serdo prestadas
todas as informagdes sobre as regras de funcionamento da estrutura.

2.0 periodo de adaptagdo do utente, previsto neste regulamento é de 60 dias.
Findo este periodo, se apds terem sido encetadas todas as tentativas de
superagdo, persistir a inadaptagdo do utente, é dada a possibilidade, quer a
Instituicdo, quer ao utente, do direito de rescisdo do contrato.

3. 0 acolhimento dos novos utentes é feito pela Diretora Técnica do Lar ou na sua
impossibilidade, por alguém nomeado pela mesma, promovendo a facilidade da
sua integragdo, através de:

a) Apresentagdo dos cuidadores em atividade na Instituicdo, com os quais o
idoso ird estabelecer um contacto didrio;

b) Apresentagdo dos prestadores de cuidados de saude;

c) Apresentacdo das instalacdes gerais da Instituicdo assim como dos
espagos e servicos que passard a usar, informando o utente sobre os
aspetos funcionais dos mesmos;

d) Informagdo geral sobre hordrios e funcionamento do equipamento;

e) Informagdo sobre as atividades existentes no equipamento que podem ser
usufruidas pelo utente;

4. Do acolhimento, faz parte ainda:
a. O esclarecimento sobre normas de funcionamento da instituigdo,

direitos e deveres do utente e da instituigdo, bem como a entrega de uma
copia do Regulamento Interno ao utente e/ou responsdveis;

NORMA XII - PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1- Do processo individual do utente devem constar:

a) Identificagdo do utente;
b) Data de Admissdo;

c¢) Identificacdo do familiar ou pessoa responsdvel (legal);

13
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d) Plano Individual de Cuidados;

e) Ficha de Avaliagdo Social Diagndstica;

f) Folha de registo de ocorréncias, e/ou situagées andmalas do utente;
g) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;

h) Lista de Pertences do utente;

i) Termo de aceitagdo do Regulamento Interno;

J) Outra documentagdo e registos relevantes;

2- Para além do processo individual do utente, existe também o processo clinico,
com identificagdo do médico assistente, que contém todos os registos de
acompanhamento da equipa de saude da Instituicdo, bem como o livro de
ocorréncias de turno da equipa de enfermagem.

3- 0 processo individual de cada utente, encontra-se arquivado em local prdprio,
de acesso reservado, salvaguardando sempre a sua confidencialidade.

CAPITULO III - CALCULO DE RENDIMENTOS

NORMA XIII - COMPARTICIPACAO/MENSALIDADE

1.0 pagamento da mensalidade/ comparticipagdo deverd ser efetuado pelo
utente familiar ou responsdveis, entre o dia 01 e 08 de cada més, na Secretaria
da Instituicdo ou mediante transferéncia bancdria (conforme o estabelecido
em Contrato de Prestagdo de Servi¢os).

2. Quando se encontram abrangidos por Acordos de Cooperagdo, a
comparticipagdo familiar somada a comparticipagdo financeira da Seguranga
Social e a eventual comparticipacdo dos descendentes de 12 grau de linha reta
ou outros herdeiros, ndo pode exceder o valor de referéncia estipulado para
cada ano em curso, pela Seguranga Social.

14
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3. As mensalidades ou comparticipagées familiares, para os utentes em ERPI,
calculadas de acordo com a circular e normativa n°04 de 16/12/2014 da DGSS, /\/
ou seja, é determinada pela aplicagdo da percentagem calculada sobre o
rendimento per capita do agregado familiar que, poderd variar entre os 75% e

£
;T e

N,
/

o0s 90%, consoante o grau de dependéncia, de acordo com a seguinte férmula: £
RM= _RA _-D
12
Sendo que:

RM = Rendimento mensal do utente
RA = Rendimento global do utente (anual ou anualizado);

D = Despesas mensais fixas;

4. Consideram-se despesas fixas:

a) O valor de taxas e impostos necessdrios a formagdo do rendimento liquido;
b) As despesas com satide e aquisicdo de medicamentos de uso continuado em
caso de doenga crénica.

5.Para efeito de determinagdo do montante de rendimento Global/Anual do
utente (RA), consideram-se:

a) Os valores de pensdes - velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo,
reforma ou outras de idéntica natureza, rendas tempordrias ou vitalicias,
prestacdes de companhias de seguros, ou de fundos de pensées de alimentos;

b) Prestagdes Sociais;

¢) Prediais- rendas de prédios rusticos, urbanos, e mistos, cedéncia de uso total
ou parcial de bens,

d) De capitais (rendimentos definidos no artigo n25 do IRS);

e) Outras fontes de rendimentos.

6. Quando ndo existam descendentes de 12 grau na linha reta, ou existindo, o seu
paradeiro seja desconhecido, pode ser acordado igualmente mediante outorga de
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acordo/contrato de prestagdo por escrito, o pagamento do diferencial com pessoas
singulares que sejam consideradas herdeiros legitimos, nos termos das categorias
previstas no cédigo civil, desde que voluntariamente queiram assumir essa
obrigagdo, ou outras pessoas que livremente o queiram assumir.

7. Quando nédo se encontrem abrangidos por acordo de cooperagdo, o somatorio
da comparticipagdo familiar com a comparticipagdo dos descendentes de 1° grau
em linha reta, ou de outros herdeiros legitimos pode ir até 150% do valor de
referéncia, sempre que o montante de rendimentos referidos no n®5 o justifique.

8. Poderd no entanto a comparticipacdo mensal acordada ser ainda acrescida,
pela utilizagdo ou uso dos servigos indicados na norma 1V, ponto n®2 do presente
Regulamento. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo
contratualizados €é efetuado, ou previamente, ou no periodo imediatamente
posterior a sua realizag@o;

9. Pode haver lugar a uma redugdo de 10% na mensalidade a pagar pelo utente,
quando existirem periodos de auséncia, devidamente justificados, que excedam 15
dias ndo interpolados;

10. 0 ndo pagamento da comparticipagdo mensal, sem motivo justificado, apds
ter sido efetuada adverténcia pela Direcdo, levard a suspensdo da prestagdo dos
servigcos e/ou exclusdo do utente.

NORMA XIV - REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

1, A comparticipacéo familiar mensal é efetuada num total de 12 mensalidades;

2. A Comparticipagdo familiar serd revista anualmente, no inicio de cada ano civil,
ou sempre que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita
ou nas opgdes de cuidados e servigos a prestar;

3. Qualquer alteragdo a tabela/precdrio em vigor, serd comunicada por escrito ao
utente ou responsdvel, com a antecedéncia de 30 dias.
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CAPITULO IV - ALIMENTACAO //\W//
L W

~

NORMA XV - SERVICO DE REFEICOES

1. A Sociedade de Defesa e Propaganda de Avé, prestard a alimentacdo didria,
constante em ementa elaborada e afixada, nos seguintes hordrios:

a) Pequeno - almogo - 9 horas;
b) Suplemento - 11 horas

c) Almogo - 12h30m

d) Lanche - 16h

e) Jantar - 19h30m

f) Complemento - 22h

2. As refeicées serdo servidas no refeitério nos hordrios anunciados, poderdo
excecionalmente, por motivo de saude justificado, serem servidas no quarto.

3. As ementas serdo elaboradas semanalmente, e afixadas na Institui¢do, no tiltimo
dia util de cada semana.

4. As ementas sdo datadas e assinadas pelo responsdvel pela sua elaboragdo.

5. A existéncia de dietas so terd lugar mediante prescricdo médica.

NORMA XVI - HIGIENE E CONFORTO

1. A prestagdo de cuidados de higiene e conforto serdo assegurados diariamente e
sempre que necessdrio;

2. 0s utentes serdo motivados e apoiados no desempenho dos seus cuidados de
higiene didria;

3.A prestagdo de cuidados de imagem serd assegurada aos utentes duas vezes na
semana, em espago apropriado para o efeito.
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NORMA XVII - CUIDADOS DE SAUDE

1. 0 controlo/triagem e tratamentos de enfermagem serdo assegurados
diariamente;

2. Serdo assegurados cuidados de satide, pelo médico de servigo na Instituigdo,
trés dias por semana;

3. Sempre que se verifique a impossibilidade de ser assistido pelo médico da
Instituicdo, em caso de urgéncia, o utente serd conduzido ao servigo de SAP da
drea de cobertura ao equipamento;

4. Os utentes residentes, serdo acompanhados a consultas e exames de
diagndstico, preferencialmente por familiares. S6 na sua auséncia por
colaboradores da Instituicdo;

5. Quando se verifique toma de medicamentos por parte do utente, os servigcos da
Institui¢cdo assegurardo a administragdo dos mesmos.

NORMA XVIII - TRATAMENTO DE ROUPA

1. Serd assegurado pela Instituicdo o tratamento de roupa de uso pessoal, bem
como o fornecimento de roupa de cama e banho devidamente higienizados;

2.A marcagdo de roupas de uso pessoal, para identificacdo das mesmas, deverd ser
assegurado pela familia e, na auséncia deste procedimento, serd acautelado pela
Instituigdo.

NORMA XIX - ATIVIDADES/ PASSEIOS / DESLOCACOES

1. A Diretora Técnica é a responsdvel pela coordenagdo, elaboragdo e
programacgdo das atividades promovidas pela Instituicdo, em colaboragdo com
outros técnicos na drea da animagdo, e de acordo com o plano anual de
atividades estabelecido e afixado na Institui¢do, depois de aprovado pela
Diregdo;
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2. Os familiares ou responsdveis dos utentes serdo sempre informados dos passeios
ou deslocagdes em que os mesmos vdo participar. Nos casos dos utentes que por
si s6 jd ndo tenham capacidade para manifestar a sua vontade, serdo o0s
familiares/responsdveis em conjunto com a Diretora Técnica, que tomardo a
decisdo. Estas deslocagbes serdo sempre acompanhadas por funciondrios da
Instituigdo.

NORMA XX - QUADRO DE PESSOAL

1. O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos
encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do niimero de
recursos humanos (diregdo técnica, equipa médica, pessoal auxiliar e
voluntdrios), formag¢do e conteddo funcional, definidos de acordo com a
legislagdo/normativos em vigor.

2. Distribuigdo das fungbes dos recursos humanos afetos a resposta do lar (ERPI):

a) 1 Diretora Técnica, com afetagdo simultdnea a outras respostas sociais;

b) 1 Funciondria Administrativa;

c¢) 1 Ajudante Ocupacional, com afetagdo simultdnea a outras respostas sociais;
d) 1 Médico;

e) 3 Enfermeiros;

f) 1 Fisioterapeuta;

g) 1 Professor de musica;

h) 19 Ajudantes de Acdo Direta;

i) 1 Cozinheira, com afetagcdo simultdnea a outras respostas sociais;

Jj) 2 Ajudante de cozinha, com afetagdo simultdnea a outras respostas sociais;
k) 1 Ajudante de refeitério;

I) 3 Ajudantes familiares.

NORMA XXI - DIRECAO TECNICA

A diregdo Técnica desta estrutura prestadora de servicos “Lar Nossa Senhora da
Assungdo”, compete a Técnica Superior de Servigo Social Anabela Veloso
Abrantes, nos termos da norma XI do Despacho normativo n?12 /98 de 25 de
Fevereiro, cujo nome e formagdo se encontra afixado em lugar visivel, de acordo
com a norma VI, artigo ¢, do Despacho normativo n® 12 / 98 de 25 de Fevereiro.
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CAPITULO V - DIREITOS E DEVERES

NORMA XXII - DIREITOS DOS UTENTES

1- Sdo direitos dos utentes:

a) Ser respeitado na sua individualidade;

b) Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas na Instituicdo;

c) Serem informados de todos os assuntos de seu interesse, bem como o direito
de opinido sobre os mesmos;

d) Obter a satisfagdo das suas necessidades bdsicas, fisicas, psiquicas, sociais e
espirituais;

e) Ser respeitado nas suas convicgdes politicas e religiosas;

f) Tratamento com todo o respeito, dignidade e afetividade.

NORMA XXIII - DEVERES DOS UTENTES

1- Sdo deveres dos utentes:

a) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, na vida didria do
Lar, ndo exigindo a prestagdo de servigos para além dos acordados em
contrato;

b) Satisfazer o quantitativo mensal acordado contratualmente, sempre que se
ausente do Lar por hospitalizagdo, férias ou qualquer outra situagdo em que
o seu lugar continue assegurado;

c) Comunicar, por escrito a Diregdo ou a Diretora Técnica do Lar até ao dia 15
do més anterior, sempre que pretenda sair para férias ou abandonar o Lar
definitivamente;

d) O cumprimento das normas expressas no regulamento interno do Lar, das
quais deverd ser dado conhecimento quando for admitido, bem como de
outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

e) Respeitar os hordrios das refei¢des para ndo prejudicar o funcionamento da
Instituigdo;

f) Evitar os conflitos que possam contribuir para a degradagdo de um sauddvel
relacionamento entre os utentes e do bom ambiente geral do Lar;

g) Zelar pelo asseio e conservagdo dos espagos que utiliza e apresentar-se
devidamente cuidado;
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Diregdo;
i) Efetuar mensalmente o pagamento da mensalidade acordada.

NORMA XXIV - DIREITOS DA INSTITUICAO

1- Sdo direitos da entidade gestora do estabelecimento:

a) A Institui¢do reserva o direito de exigir o bom estado do edificio e dos seus
equipamentos, sob pena de solicitar a familia ou responsdvel pelo utente a
devida reparagdo dos danos causados;

b) Tem a Institui¢do o direito de todos os meses, até ao dia 8 de cada més, exigir
ao utente, familia ou responsdvel o pagamento da mensalidade, definida
pelas regras pré-estabelecidas na orientacdo normativa que rege as IPSS’s.

¢) Na eventualidade do nome da Instituicdo poder ser denegrido, sem justa
causa, por injiria difamacdo ou calunia, por parte dos seus utentes,
familiares ou responsdveis, procederd através dos seus érgdos Diretivos, ao
apuramento das responsabilidades, podendo inclusivamente recorrer a via
judicial.

NORMA XXV - DEVERES DA INSTITUICAO

1- Sdo deveres da entidade gestora do estabelecimento:

a) Garantir o bom funcionamento da resposta social, assegurar o bem-estar e
a seguranga dos utilizadores no respeito pela sua individualidade;

b) Promover e enquadrar a participagcdo dos utentes nas atividades da resposta
social;

c) Assegurar uma estrutura de recursos humanos qualitativa e quantitativa
adequada ao normal desenvolvimento das atividades, de acordo com as
normas em vigor;

d) Dispor de Regulamento Interno de funcionamento da resposta social;

e) Organizar um processo individual do utente;

f) Planificar anualmente as atividades a desenvolver pela resposta social;

g) Celebrar, por escrito, contratos de prestagdo de alojamento com os utentes
ou seus representantes; '

h) Afixar em local visivel o nome do Diretor Técnico e outra documentagdo
exigivel pela legislacdo/normativos em resposta social, em vigor;
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i) Fornecer ao Centro Distrital de Seguranga Social informagcdes e outr ' m
dados, designadamente de natureza estatistica e, em especial, as alteragées
de frequéncia de utentes, em conformidade com a orientagdo Técnica
divulgada através da circular n%6, de 06/04/2004, da Direcdo Geral da _
Solidariedade e Seguranga Social; \{‘*\X;

j) Ter em consideracdo as orientagbées normativas emanadas pelos servicos -
competentes do ministério da tutela, em matéria de recursos humanos e
ainda no que respeita a comparticipagdo dos utentes e
familias/responsdveis pela utilizacdo dos equipamentos e servigos;

k) Colaborar com o Centro Distrital e com outras instituigbes e organismos
tendo em vista o desenvolvimento de atividades de interesse comum e o
melhor aproveitamento dos recursos humanos e materiais disponiveis;

[) Avaliar o funcionamento da resposta social.

NORMA XXVI - INTERRUPCAO DA PRESTACAO DE CUIDADOS POR
INICIATIVA DO UTENTE

1- E admitida a interrupgdo de prestagdo de cuidados por iniciativa do utente,
nas seguintes situagoes:

a) Sempre que a situagdo se revele particularmente gravosa, a ponto de se
poder considerar que a manutengdo do utente pdée em risco a sua
integridade fisica, psicolégica e/ou de outros utentes, assumindo a
familia/responsdvel a responsabilidade pela saida imediata, ainda que
tempordria, em fungdo do resultado de inquérito levado a efeito pela
Instituigdo;

b) Realizagdo de tratamentos;

c) Férias.

NORMA XXVII - CONTRATO

Nos termos da legislagdo em vigor, entre o utente ou seu representante e a
Diregdo da Sociedade de Defesa e Propaganda de Avd, freguesia de Avé, serd
celebrado por escrito, um Contrato de Prestacdo de Servigos, no qual constardo
os direitos e obrigagdes de ambas as partes.

22
Sociedade de Defesa e Propaganda de Avo



Regulamento Interno — Lar Nossa Senhora da Assungdo

NORMA XXVIII - CESSACAO DO CONTRATO

1. O presente contrato pode cessar nas seguintes condigées:

a) Por decisdo unilateral do utente, familiar ou responsdvel, a qualquer
altura de vigéncia do mesmo, devendo a Instituicdo ser avisada por
escrito até ao dia 15 do més anterior;

b) Por decisdo unilateral da Instituicdo, caso o utente, familiar ou
responsdvel deixem de cumprir as obrigagdes assumidas nos termos do
contrato, e estipuladas no presente Regulamento Interno. Deve informar-
se o utente ou familiar/responsdvel com o pré-aviso de quinze dias sem
prejuizo do estipulado no numero anterior;

¢) O presente contrato caduca ainda por falecimento.

2. Em quaisquer circunstdncias, e independentemente das causas que
determinam a cessagdo do contrato, a comparticipagdo mensal paga serd
restituida na proporgdo da frequéncia do utente;

NORMA XXIX - LIVRO DE RECLAMACOES

Nos termos da legislagdo em vigor, a Sociedade de Defesa e Propaganda de Avé,
possui Livro de Reclamagdes, que poderd ser solicitado na secretaria sempre que
desejado.

NORMA XXX - LIVRO DE OCORRENCIAS

A S.D.P. de Avé possui Livro de Ocorréncias o qual se destina ao registo de
quaisquer incidentes provenientes da atividade. Este instrumento estard
disponivel diariamente para registo das ocorréncias e pode ser consultado quer
pela Direcdo da Instituicdo quer pela Diretora responsdvel pela coordenagdo
técnica.
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CAPITULO VI - DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXI - ALTERACOES A0 REGULAMENTO

1. Nos termos da legislagdo em vigor, a Dire¢cdo da Sociedade de Defesa e
Propaganda de Avé deverd informar os utentes ou seus representantes sobre
quaisquer alteragbes ao presente Regulamento com a antecedéncia minima de
trinta dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito
a resolugcdo do contrato a que este assiste, em caso de discorddncia dessas
alteragées.

2. Serd entregue uma cdopia do Regulamento Interno ao utente, representante ou
familiar, no ato da celebragdo do Contrato de Prestagdo de Servigos.

3. Estas alteragdes serdo comunicadas ao Instituto da Seguranga Social, IP/Centro
Distrital de Coimbra, entidade competente para o acompanhamento técnico da
resposta social Lar.

4. O presente Regulamento serd objeto de alteracdo ou revogagdo sempre que
normas superiores o exijam ou interesses internos da Institui¢do o justifiquem.

NORMA XXXII - INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Sociedade de
Defesa e Propaganda de Avéd, tendo em conta a legislacdo/normativos em vigor
sobre a matéria.
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NORMA XXXIII - ENTRADA EM VIGOR

Este novo regulamento entra em vigor em 01 de Setembro de 2016

AVO0, 20 DE AGOSTO DE 2016

(PRESIDENTE)

\fﬁ:uxq\ ! \%&‘Nﬂf}@\q\ ....... e

(VICE-PRESIDENTE)

%ﬂ‘lza(/’%/ﬁ(]ﬂ)ﬂdﬂﬂ/ﬁ“l

(SECRETARIO)

....................................................................................................

(TESOUREIRO)
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