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1. A Liga dos Amigos de Santo Estévao (LASE) € uma Associagao registada na Diregdo Geral de

Ambito de Aplicagdo

Seguranga Social, como IPSS, sob o n° 77/92, em 21 de QOutubro de 1991, publicado em DR n°
268, de 19 de Novembro de 1992. A LASE foi fundada com o objetivo principal de prestar apoio a
populagéo da freguesia de Santo Estevao e areas limitrofes. A Instituicéo encontra-se sediada na
Rua Direita, n° 52, 6320-511 SANTO ESTEVAQ SBG, telemével 934115705, telefone 271 388
715, fax 271 388 902, E-mail: ligaamigossantoestevao@gmail.com_ contribuinte 502514817.

2. A Liga dos Amigos de Santo Estévao tem acordo de cooperagéo celebrado com o Centro Distrital
de Seguranga Social da Guarda, em 19 de Dezembro de 1996, para a resposta de Estrutura

Residencial para Pessoas ldosas. Esta resposta rege-se pelas seguintes normas:

Norma 1°
Legislagao aplicavel
1. A Estrutura Residencial para Pessoas |ldosas, denominada Lar Imaculada Conceigdo, é uma
-resposta social que consiste no alojamento coletivo, de utilizagéo temporéria' ou permanente, em
que sejam desenvolvidas atividades de apoio social e prestados cuidados de enfermagem, e que
se rege pelo estipulado no:
a) Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
b) Portaria n°® 196-A/2015, de 01 de julho — Define critérios, regras e formas em que assenta a
cooperagao entre 0 ISS, |.P. e as IPSS’s. |
c¢) Portaria n.° 67/2012, de 21 de margo — Define as condi¢gdes de organizagao, funcionamento e
instalagéo a que devem obedecer as estruturas residenciais para pessoas idosas;
d) Protocolo de Cooperagédo em vigor,;
e) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
f} Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Norma 2°
Destinatarios e objetivos
1. S&o destinatarios da Estrutura Residencial para Pessoas |dosas:
a) Pessoas com 65 ou mais anos que, por razées familiares, dependéncia, isolamento, solidao ou
inseguranga, ndo podem permanecer na sua residéncia,
b) Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situagdo de excegao devidamente justificada;
c) Em situagtes pontuais, a pessoas com necessidade de alojamento decorrente da auséncia,
impedimento ou necessidade de descanso do cuidador.
2. Constituem objetivos da Estrutura Residencial para Pessoas ldosas:
a) Proporcionar servigos permanentes e adequados as necessidades biopsicossociais das

pessoas idosas;
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b) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungéo das necessidades especificas
de cada pessoa;

¢) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulag&o da meméria, do respeito
pela histéria, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades
conscientemente expressas;

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

e) Promover o aproveitamento de oportunidades para a satde, participagéo e seguranca € no
acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias
Uteis:

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

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

h) Promover o envolvimento e competéncias da familia. E ainda, de acordo com cada caso:

i} Promover estratégias de manutengéo e reforgo da funcionalidade, autonomia e independéncia,
do auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo
em atencéo o estado de sadde e recomendagdes médicas de cada pessoa;

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

k) Promover a intergeracionalidade;

I} Promover os contactos sociais e potenciar a integragéo social,

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

Norma 32
Cuidados e servigos

A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas assegura a prestagdo dos seguintes cuidados e

Servicos:

a) Alimentagdo adequada as necessidades dos residentes, respeitando as prescrigbes méedicas;

b) Cuidados de higiene;

c) Tratamento da roupa;

d) Higiene dos espacos;

e) Atividades de animacg&o sociocultural, IUdico-recreativas e ocupacionais;

f) Apoio no desempenho das atividades de vida diaria;

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

h) Administragdo de farmacos, (quando prescritos).

A Estrutura Residencial para Pessocas ldosas permite:

a) Convivéncia social entre os residentes e com os familiares e amigos, com os cuidadores € com
a propria comunidade;

b) A participagéo dos familiares ou representante legal, no apoio ac residente.
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3. A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas assegura ainda outros servigos (despesas
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mensalidade), nomeadamente:

a) Cuidados de imagem;

b) Acompanhamento e transporte, a consultas assim como aos exames complementares de
diagndstico;

c¢) Fisioterapia.

Norma 4°

Instalagdes

. A Estrutura Residencial para Pessoas ldosas esta sediada na Rua Direita, n® 52, 6320-511

SANTO ESTEVAO, SBG e as suas instalagdes sdo compostas por:
a) Quartos: 4 triplos; 11 duplos e 5 individuais,
b) 2 salas de estar/atividades (1 no Piso 0 e 1 no Piso -1},
c) Instalagbes sanitarias adjacentes as salas de estar/atividades;
d) Refeitério;
e) Cozinha;
f} Gabinete de Salde (Medicina, Enfermagem;
g) Enfermaria;
h) Lavandaria;
i) Armazém de produtos alimentares,
j) Arrumos de material diverso;
k) Vestidrios e salas de funcionarios,
I} Espaco exterior (futuramente area de lazer),

m) Entre outros espagos relativos a outras respostas sociais.

CAPITULO Il — INSCRICAO/ADMISSAO
Norma 5%
Condicgdes de Admissao

. S&o condi¢bes de admiss&o nesta Estrutura Residencial para Pessoas |dosas:

a. Estarem enquadradas nas condigdes referidas no n® 1 da Norma 22,

Norma 62

Inscrigao/Admisséo

. O pedido de inscrigdo devera ser formulado pelo idoso ou por um representante que se

responsabilize.
E preenchida uma ficha especifica para o processo em questdo, sob orientagdo da Diregéo

Técnica;

M
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. Havendo vaga, a admisséo podera ser feita de imediato, apds a decisédo da Diregédo e avaliagéo

pela equipa técnica. Nao havendo vaga, ¢ idoso fica inscrito na lista de espera.

4. Para efeito de admiss&o, o utente devera fazer a sua inscriggo através do preenchimento de uma
ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova
das declaracdes efetuadas, mediante a entrega de copias dos seguintes documentos:

a) Bilhete de Identidade ou Cartdo do Cidaddo do utente e do representante legal, quando
necessario;

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

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

d) Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Salde ou de Subsistema a que o utente pertenga;

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

f) Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar;

g) Declaragdo assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a informatizagéo
dos dados pessoais para efeitos de elaboragao do processo individual;

5. A ficha de inscricdo e os documentos probatérios referidos no ndmero anterior deverédo ser
enfregues no gabinete de dirego técnica.

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

7. A admissdo deveréa ter sempre caracter experimental, por um periodo de 30 dias, como forma de
atestar a capacidade de integracéo do idoso, findo o qual € efetuada uma avaliagdo pelo Diretor
Técnico e/ ou técnicos envolvidos no processo, podendo entdo passar a definitiva;

8. Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de inscrigdo e
respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengédo
dos dados em falta;

9. A lnstituicéo pode, a qualquer momento, fazer a andlise comportamental do utente e/ou do familiar

responsavel, podendo tomar a posi¢do que ache mais adequada ao bem-estar dos demais.

Norma 7°
Critérios de prioridade na admisséo
1. S&o critérios de prioridade na admisséo dos utentes:
a) Pessoas com precariedade econdmica;
b) Situacéo de risco;
¢) Inexisténcia de retaguarda familiar e/ou sem condigcbes de prestacdo dos cuidados
necessarios;

d) Utente de outra resposta social da Instituicéo.
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Norma 82 T .
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Acolhimento de novos utenies (\).__“x :

1. No caso de admissdo do utente, a este e/ou ao seu representante legal sdo prestadas as
informacdes sobre as regras de funcionamento da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas,
nomeadamente o regulamento interno de funcionamento, as tabelas de comparticipagéo
financeira;

2. O periodo de adaptagéo do utente, previsto neste regulamento é de 1 més;

3. Durante este periodo € implementado um Programa de Acolhimento, previamente definido e que
passa por:

a) Apresentacéo da equipa de colaboradores que mais articulem com o utente,

b) Apresentagio dos outros utentes; _

c) Visita a todos os espagos da ERPI, incluindo os que ndo |lhe estejam especificamente
destinados;

d) Apresentar o programa de atividades da ERPI;

e) Informar dos instrumentos de participagéo dos utentes na vida do equipamento, nomeadamente
através de sugestdes e reclamagdes;

f) Divulgar os mecanismos de participacéo dos familiares;

g) Recordar os aspetos mais significativos do regulamento interno de funcionamento,
nomeadamente no que se refere aos direitos e deveres de ambas as partes;

h) Elaborar a lista de pertences do utente.

4. Findo o periodo de adaptagdo acima referido e caso o utente ndo se integre, deve ser

realizada uma avaliagéo do Programa de Acolhimento, identificando os fatores que determinaram

a ndo integragdo e, se oportuno, procurar supera-los promovendo alteragbes. Se a inadaptagéo

persistir, € dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao utente, de rescindir o contrato.

Norma 9?2
Processo individual do utente
1. Do processo individual do utente consta:

a) ldentificagédo do utente;

b) Data de admisséo;

¢) ldentificag@o e contacto do familiar ou representante legal;

d) Identificagéo e contacto do médico assistente;

e) Identificagéo da situagdo social;

f) Processo de salde, que possa ser consultado de forma auténoma;

g) Plano Individual de Cuidados (PIC);

h) Cessacéo do contrato de prestagéo de servigos com indicagdo da data e motivo;

i) Exemplar do contrato de prestagéo de servigos

2. O Processo Individual do utente é arquivado em local préprio e de facil acesso a coordenagéo

técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade,;



AN ESEVRD

CAPITULO Ill - REGRAS DE FUNCIONAMENTO
Norma 102

Horarios de funcionamento

1. A Estrutura Residencial para Pessoas |Idosas funciona todos os dias do ano e 24h00/dia;

Norma 112
Horarios de visitas
1. O horério de visitas encontra-se afixado em lugar visivel € é das 14:00h as 15:00h e das 16:30h

as 18:00h, dias Uteis, feriados e fins-de-semana.

Norma 122
Calculo de Rendimento
1. O célculo do rendimento do utente (RC) é realizado de acordo com a seguinte férmula:
RC=RA/M12-D
Sendo que:
RC= Rendimento mensal do utenie
RA= Rendimentos globais do uiente (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
2. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do utente (RC), consideram-se os
seguintes rendimentos:

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

b) De prestacdes sociais (exceto 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, diferengas auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imoveis
n&o resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da
caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a
aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante.

d) De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Cédigo do IRS, designadamente 0s juros de
depésitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre
que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros
valores mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro
do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagéo de 5%.

e) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no

ambito das medidas de promogdo em meio natural de vida)
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1.

consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios & formacgéo do rendimento liquido;

b) Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisi¢do de habitagdo propria ou permanente;

c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;
d) As despesas com salde e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de doenca

cronica.

Norma 13

Tabela de comparticipagoes

. O valor da comparticipagdo mensal na ERPI determina-se pela aplicagdo de uma percentagem

sobre o rendimento do utente, variavel entre 75% a 90% de acordo com o grau de dependéncia

do utente; Aplicando-se a percentagem de acordo com a seguinte tabela:
5 ,,K?.X;«m-- W&Eﬁﬁ?@ﬁs & e i ‘%@féwﬂmwwﬁ
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Autonomos i 75%
Dependentes de 1.° grau 85%
Dependentes de 2.° grau 90%

A despesa referida em b) do n.° 3 da norma 122 ¢ estabelecido como limite méaximo do total da
despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos casos em que seja inferior a RMMG, é considerado
o valor real da despesa,;
Quanto 4 prova dos rendimentos do utente:
E feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo efou outros
documentos probatérios;
Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatédrios, & livre a definigdo do montante da comparticipacdo do
utente; '
A prova das despesas fixas ¢ feita mediante apresentacéo dos documentos comprovativos.
A comparticipacdo apurada nos termos do n.°1 desta norma, pode acrescer uma comparticipagéo
dos descendentes ou outros familiares, acordada entre as partes interessadas, mediante outorga
de acordo escrito e com emissdo do respetivo recibo, de forma individualizada;
A forma de apuramento do montante acima referido deve atender a capacidade econdomica dos
descendentes e outros familiares, avaliada de acordo com os rendimentos do agregado familiar

e tendo em conta o nimero de elementos chamados a responsabilidade de comparticipagéo.

Norma 14®
Revisido da comparticipagao familiar
Havera lugar a uma redugéo de 10% da comparticipagéo familiar mensal, quando o periodo de

auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;
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Norma 15*
Pagamento de Mensalidade
. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 8 do més a que respeita, no Gabinete
Administrativo da Institui¢do, ou por transferéncia bancaria.
. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados € efetuado,
previamente ou no periodo posterior a sua realizagdo, de acordo com o estabelecido com o
ufente/responsavel. ‘
. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituigdo podera vir a suspender
a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apés ser realizada uma

andlise individual do caso.

CAPITULO IV - DA PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
Norma 16

Alimentacao
. A Estrutura Residencial para Pessoas ldosas disponibiliza aos utentes uma alimentagéo adequada
e saudavel.
. Séo servidas quatro refeigdes diariamente: pequeno-almogo, almoco, lanche e jantar. Sempre que
necessario é ainda distribuido aoc longo do dia um complemento as refeigdes.
. As refeicdes sdo servidas na sala de jantar/refeitorio, salvaguardando-se situagdes excecionais
podendo entdo ser servidas na sala de convivio ou no quarto,
. Salvaguardando a sua possivel alteracéo, os horéarios das refeicdes s&o os seguintes:
a) O pequenc-almogo & servido as 9:00horas;
b} O almogo é servido as 12:00horas;
¢) O lanche & servido as 16:00horas;
d) O jantar ¢ servido as 19:30horas.

5. As ementas e os horarios encontram-se expostos no placard principal 4 entrada da LASE.

6. Sdo tidos em atengio os cuidados individualizados que devem ser prestados aos utentes,

considerando as patologias diagnosticadas e respeitando sempre as indicagdes clinicas.

Norma 172

Tratamento de roupa do uso pessoal do utente

1. O tratamento das roupas de uso pessoal, da cama e casa de banho € assegurado pela instituigao;

. As roupas de uso pessoal deverdo ser marcadas, para melhor identificacdo, ndo se
responsabilizando a Instituigdo por roupa que nao for corretamente marcada.

. A LASE nao se responsabiliza por extravio de artigo que nao esteja devidamente marcado.
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Norma 182 = -

Atividades de animagéo sociocultural

. As atividades de animagdo sociocultural, lidico-recreativas e ocupacionais promovidas pela

Estrutura Residencial para Pessoas ldosas, somente ou em cooperagdc com Instituigdes,
publicas, sociais ou privadas, pretendera proporcionar a satisfacdo das necessidades de lazer e
de quebra de rotinas essenciais ao equilibrio e bem-estar fisico, psicolégico e social dos seus
utentes, desenvolvendo iniciativas propiciadoras do convivio e atividades de animagdo e de

ocupagao dos tempos livres e constam do Plano de atividades;

2. A organizacéo e desenvolvimento de passeios ou deslocagdes é da responsabilidade da LASE;

3. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagéo, devendo tal situagéo ser

previamente informada aos utentes efou familia;

. E sempre necessaria a autorizagdo dos familiares ou responsaveis dos utentes, quando estes no

sejam habeis para o fazer, quando séo efetuados passeios ou deslocagdes em grupo;

. Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por funcionarios da instituigéo.

CAPITULO V - INSCRIGAO E ADMISSAO
Norma 192

Necessidades e expectativas dos utentes

. Aquando da inscrigdo do utente sdo avaliadas pelo Técnico Superior de Servigo Social (TSSS),

as necessidades e expectativas dos utentes/familia e registadas em impresso proprio.

Algumas destas necessidades sdo: vigilancia, necessidade de cuidados de saude, substituigéo da
familia em caso de incapacidade ou impossibilidade da mesma para assegurar a prestagdo de
cuidados e dai advém a necessidade de identificar a efetiva razdo pela qual o utente considera a

admissio na resposta social como imprescindivel a sua qualidade e projeto de vida.

Norma 20*

Inventario

. No momento de admisséo é efetuado um inventario dos objetos de valor pertencentes ao utente

e é registado em impresso préprio para o efeito.

. Em caso de venda ou doacédo de objetos registados em inventério, devera ¢ utente informar a

Instituicio para que seja dada baixa dos mesmos no referido inventario.



CAPITULO VI - FUNCIONAMENTO
Norma 212

Diregdo Técnica

1. A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas € dirigida por um Diretor Técnico que é responsavel

pelo funcionamento dos servigos e pelo cumprimento das normas do presente regulamento.

. O Diretor Técnico deve ser substituido, nas suas auséncias, por um dos elementos do quadro de

pessoal, por si indicado.

Norma 222

Alojamento

. Os guartos sdo ocupados por utentes, do mesmo sexo, excetuando-se casais, que compartilham

o mesmo espaco. A morte de um dos cdnjuges, e respeitando o periodo de luto no qual o outro se
encontra, a LASE tem toda a plenitude de direito na reocupag¢do do quarto por outro utente do

mesmo sSexo.

Norma 232

Cuidados de higiene e conforto

. A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, através de toda a sua equipa, disponibiliza os

cuidados de higiene e conforto, pessoal, que se verifiguem necessarios aos seus utentes.

2. Os cuidados de higiene e conforto ficam descritos no Plane Individual de Cuidados do utente.

3. Na medida das capacidades dos utentes, sera especialmente incentivada a autossatisfacdo das

necessidades e a ajuda mutua no dmbito dos cuidados de higiene e conforto, de forma a promover
a independéncia e autonomia individuais e a afirmacdo pessoal, bem como a potenciar a criagdo
e manutencdo de um especial quadro afetivo, essencial ao desenvolvimento harmonioso da
vivéncia na Estrutura Residencial para Pessoas ldosas.

Salvo no caso de comprovada insuficiéncia econdmica, o custo dos produtos de higiene e de
conforto pessoal, designadamente fraldas e especialidades farmacéuticas, € suportado pelos

utentes ou pelas respetivas familias.

Norma 242

Servicos de Saude

. Afeto a resposta social de ERPI, a LASE possui um médico (uma vez/semana) e enfermeiro

(35horas/semana) que prestam cuidados de salde de acordo com as necessidades dos utentes;

. Se eventualmente o utente pretender consultar o medice de familia ou outros, recorrer ao posto

de analises ou ac Hospital, as despesas e acompanhamento dai decorrentes sdo da sua inteira

responsabilidade;



PRI

g

Sty BEEVAD

Em caso de deslocacdo urgente ao Hospital, a LASE advertira de imediato o familiar responsavel ;s
para que este, t&o rapidamente quanto possivel, tome conta da-situagéo que € de sua inteira

responsabilidade;

Quanto 4 medicagéo prescrita ao utente, fica a Instituigdo responsavel pela sua administragéo de

acordo com instrugbes do médico assistente;

A aquisigdo da medicagdo é sempre da responsabilidade do utente ou familiar responsavel,

excetuando-se 0s casos de utentes sem retaguarda familiar.

Norma 252

Apoio Psicossocial

. O utente tem acesso gratuito a acompanhamento e aconselhamento psicossociais com vista a

diminuir os sentimentos de soliddo e abandono, por um lado, e promover o seu bem-estar
psicoldgico e social, por outro;

O requerimento de apoio psicossocial pode ser realizado de forma direta, ou seja, através do
pedido pelo proprio utente, ou indireta, por meio da rede familiar e social, ou ainda por indica¢éo
do pessoal em fungdes no Estrutura Residencial para Pessoas Idosas.

No Plano de Desenvolvimento Individual do utente ficara registado este apoio.

Norma 262

Contactos e relacionamento social

. Os utentes podem comunicar com o exterior por carta, via telefone, videoconferéncia e receber

visitas de familiares e amigos de acordo com os termos do presente regulamento;

As despesas de comunicagdo realizadas pelos utentes, ou ao seu préstimo, sdo por este
suportadas;

As familias dos utentes iém o dever de proceder ao seu acompanhamento sistematico, quer
através de visitas e contactos periédicos com os responsaveis pela resposta social, assim como,
através do acolhimento nas suas residéncias, particularmente:

a) Fins-de-semana;

b) Natal;

¢) Passagem de ano;

d) Pascoa;

e) Feriados religiosos e outros;

f) Aniversdrios dos mesmos e de familiares;

g) Entre outras.

As visitas aos utentes devem habitualmente processar-se no periodo entre as 14:00h e 15:00h e

as16:30h e as 18:00h durante a semana, aos fins-de-semana e feriados.
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5. Tendo em consideragdo os interesses do utente, a Diregé@o ou Diretora Técnica, sem prejuizo do

normal funcionamento dos servigos, pode acordar qualquer outro regime de visitas que se mostre

adequado ao desenvolvimento dos lagos afetivos com familiares e amigos (pontualmente).

. Sempre que o utente se ausente na ERPI, deve respsitar as seguintes normas:

a) Nas saidas diarias, o utente deve informar a Instituicdo da sua comparéncia/ ndo comparéncia
nas refeigdes;
b) A saida a noite s0 € permitida desde que acompanhado de familiares ou amigos, sendo

conveniente informar do horario previsto da chegada.

Norma 272

Comportamentos dos utentes e familiares

. E solicitado aos utentes e familiares que:

a) Se abstenham de assumir qualquer comportamento que possa prejudicar a boa organizagéo
dos servigos, as condigbes e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos;

b) Respeitem e tratem com urbanidade e solicitude os restantes utentes, a Instituicdo e seus
representantes, bem como os colaboradores e as demais pessoas que estejam relacionadas
cam a Instituigdo;

c) Zelem pela conservacéo e boa utilizagéo dos bens/ equipamentos da Instituicdo;

d) Paguem pontualmente o montante da comparticipa¢do familiar estabelecida, bem como os
consumos efetuados e as despesas realizadas, que naquela nédo estejam incluidos;

e) Comuniquem a Instituicdo, atempadamente, as respetivas saidas e auséncias;

f) Participem de modo ativo na vida da Instituigo, designadamente, apresentando as sugesttes
e reclamagdes que julguem convenientes, sobre as quais deverd ser prestada resposta ou
informacdo em tempo oportuno;

g) Cumpram e fagam cumprir aos familiares e as visitas as normas do presente regulamento.

Norma 28%

Regras de convivéncia e seguranca

. Cada utente devera ter em consideragéo que lhe €, nomeadamente, interdito:

a) O consumo de medicamentos sem prescricdo medica;

b) O uso de aparelhos de radio, televisdo ou quaisquer outros que incomodem terceiros, muito
especialmente, durante o periodo de descansc noturno;

¢) O uso de botijas e cobertores elétricos, aquecedores e outros aparelhos que possam por em
perigo a seguranga das pessoas e das instalacoes;

d) Fumar dentro da Instituigdo;

e) Fazer-se acompanhar de animais domésticos;

f) Ser portador de qualquer arma ou instrumento de perigo.
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CAPITULO VII - CONDIQ(")ES DE ACOLHIMENTO
Norma 29?

Contrato de alojamento

—

. O acolhimento na ERPI pressup&e e decorre da celebragdo de um contrato, que vigora, salvo

estipulag&o escrita em confrario, a partir da data de admiss&o do utente.

2. As normas do presente regulamento sdo consideradas clausulas contratuais a que os utentes,
seus familiares ou responsaveis, devem manifestar integral adeséo.

3. Para o efeito consignado no numero anterior, os utentes, seus familiares ou responsaveis, apos
leitura e explicagdo oral do seu contetdo, devem assinar documento comprovativo da celebragao
do contrato, bem como declaragédo sobre o conhecimento e aceitagdo das regras constantes do
presente Regulamento.

4. A cessacgao do contrato de alojamento pode ocorrer por.

a) Caducidade;
b) Revogacao por acordo;
c) Resolugao por iniciativa de qualquer das partes.

5. O contrato de alojamento caduca, nomeadamente:

a) Verificando-se a impossibilidade superveniente, absoluta e definitiva de desenvolver a atividade
dos equipamentos e servigos envolvidos na resposta social em referéncia.

b) Com a morte do utente ou, salvo acordo em contrario, sempre que o utente se ausente por,
periodo superior a trinta dias, sem qualquer justificacéo.

6. Podem as partes revogar o contrato quando nisso expressamente acordem.

7. O acordo deve revestir a forma escrita e prever a data a partir da qual produz efeitos, bem como
regutamentar os direitos e obrigagdes das partes decorrentes da cessacéo.

8. A LASE reserva-se o direito de suspender ou resolver o confrato sempre que 0s utentes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente Regulamento, de forma muito particular,
quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condigbes e o
ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, o séo relacionamento com terceiros e a
imagem da Instituigao. _

9. O contrato pode ainda ser suspenso sempre que o utente, designadamente por virtude do
agravamento do seu estado de salde necessite de cuidados especiais ou seja fator de
perturbagio do bem-estar dos restantes utentes da Instituigdo.

10. A decisdo de suspender ou resolver o contrato de alojamento € da compseténcia da Direcao da

LASE, sob proposta da Diregéo Técnica, apds prévia audicdo do utente e do respetivo agregado

familiar, na pessoa do responsavel, devendo ser-lhes notificada.



Norma 30°

Integragédo do utente

. A LASE procurara garantir a integragio de cada utente no quotidiano da Instituigéo, sensibilizando-
o para a necessidade de serem estritamente observadas as regras previstas no presente
Regulamento, condigdo indispensavel para o estabelecimenio de um relacionamento saudavel,
interpessoal e institucional, baseado num compromisso constante de respeito matuo e de
solidariedade.

. Em caso de incumprimento dos deveres consignados no presente Regulamento, a Diregéo

Técnica/Diregdo de Topo advertira o utente em falta, incitando-o ao seu cumprimento.

Norma 312
Resolugio por parte do utente
. Independentemente de justa causa de resolugéo por grave ou reiterado incumprimento contratual
da Instituicdo, por sua iniciativa e a todo o momento, pode pdr termo ao contrato por mera

declaracéo dirigida a Direcéo da LASE, com antecedéncia de 30 dias.

CAPITULO ViIi - DIREITOS £ DEVERES DOS UTENTES/REPRESENTANTE LEGAL OU
FAMILIARES

. O utente deve ser respeitado, na sua dignidade e intimidade de vida privada, ndo podendo sofrer

discriminagdes fundadas em critérios ideoldgicos, politicas, confessionais ou raciais, devendo a

Instituicao ajudar a superar o isolamento e marginalizagbes sociais.

Norma 32?2

Direitos dos Utentes/Representante Legal ou Familiares

. Sac direitos dos utentes:

a) Aceder ao Lar de Idosos por vontade prépria;

b) Respeito pela sua dignidade, liberdade, privacidade e autonomia individuais;

c) A prestacgdio dos servigos e cuidados necessarios a garantia do seu bem-estar fisico e qualidade
de vida;

d) Participagdo na organizag&o da vida comunitaria;

e) Participar nas atividades, de acordo com os seus interesses, expectativas, motivagdes e
possibilidades;

f) Usufruir de uma dieta equilibrada de acordo com as suas necessidades individuais,

g) Apoio clinico, social e de reabilitagdo dos Técnicos de Saude, dos Técnicos da Area Social e
dos outros Técnicos da Instituigdo.

h) A opinar ou reclamar dos servigos, junto das hierarquias institucionais, verbalmente ou por
escrito, sempre que se sintam lesados nos seus direitos;

i) Utilizar o Livro de Reclamactes disponivel na Resposta Social;
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2. Sao direitos dos familiares/representante legal dos utentes: /,f

1

a) Obter informagao adequada sobre o utente de que € responsavel; -
b) Efetuar visitas de acordo com o estabelecido no regulamento de funcionamento;
¢) Participar nas agdes promovidas pela Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, destinadas

as familias dos residentes.

Norma 332

Deveres dos Utentes/Representante Legal ou Familiares

. Séo deveres dos utentes:

a) Tratar e respeitar com lealdade a Diregao, os Técnicos, outros colaboradores de diferentes
categorias profissionais, demais residentes e outras pessoas que estejam ou entrem em
relagdes com a Instituigdo, obedecer as normas, regras e disciplina estabelecidas pela
Instituicdo;

b) Manter um bom relacionamento com os colaboradores e com a Instituigdo em geral;

c) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da Resposta Social
bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

d) Avisar a Instituicdo de qualquer alteracdo pretendida ao servigo prestado;

e) Satisfazer o quantitativo mensal acordado, sempre que ausente do Estrutura Residencial para
Pessoas |dosas por hospitalizacéo, férias, ou outra situagdo em que o seu lugar continue
assegurado;

f) Compete ao cliente o pagamento atempado e regular dentro dos prazos indicados da
mensalidade, bem como das despesas mensais atribuidas;

g) Respeitar os horarios, as regras de higiene e apresentagéo, estabelecidas ou recomendadas.

Sao deveres dos Familiares/Representante Legal do utente:

a) Satisfazer dos quantitativos mensais ou outras eventuais despesas para com a Instituigo;

b) Os familiares devem garantir o apoio e acompanhamento dos utentes a consultas, andlises e
tratamentos no exterior, bem como nas situagdes de internamento hospitalar.

¢} Cooperar com o Estrutura Residencial para Pessoas Idosas na procura do bem-estar do utente,
visitando-o com regularidade, informando-se sobre o seu estado de sadde e partilhando no seu

aniversario e outras datas festivas.

CAPITULO IX —- COLABORADORES
Norma 342

Quadro de Pessoal

. O Quadro de Pessoal da Resposta Social Estrutura Residencial para Pessoas Idosas da Liga dos

amigos de Santo Estevdo encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicag&o do nimero
de recursos humanos (diregdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar € voluntarios), formagéo,

definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.
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Norma 35°

Deveres da Instituigdo para com os Colaboradores

1. Sem prejuizo de outras obrigagdes, a Diregdo deve:

a) Respeitar e tratar com urbanidade e probidade o colaborador/estagiario;

b) Pagar pontualmente a retribuicdo, que deve ser justa e adequada ao trabalho;

¢} Proporcionar boas condigdes de trabalho, tanto do ponto de vista fisica como moral,

d) Contribuir para a elevacéo do nivel de produtividade do'coIaborador!estagiério, nomeadamente
proporcionando-lhe formacgéo e respeitando as categorias profissionais.

e) Respeitar a autonomia técnica do colaborador/estagiario que exerga atividades cuja
regulamentagédo profissional a exija;

f) Possibilitar o exercicio de cargos em organizagdes representativas dos colaboradores;

g) Prevenir riscos e doengas profissionais, tendo em conta a protegdo da seguranga e saude do
colaborador/estagiario, devendo indemniza-lo dos prejuizos resultantes de acidentes de
trabalho, afravés do seguro de acidentes de trabalho;

h) Adotar, no que se refere a higiene, seguranga e saude no trabalho, as medidas que decorram,
para o estabelecimento ou atividade, da aplicagdo das prescrigées legais e convencionais
vigentes;

i) Fornecer ao colaborador/estagidrio a informacdo e a formagdo adequadas a prevengdo de
riscos de acidente e doenga;

i) O empregador tem o dever de informar o colaborador/estagiario sobre aspetos relevantes do
contrato de trabalho.

k) Quando a natureza da atividade para que o colaborador/estagiario € contratado envolver a
pratica de negocios juridicos, o contrato de trabalho implica a concessdo aquele dos
necessarios poderes, salvo nos casos em que a lei expressamente exigir instrumento especial.

I} Informar por escrito as fungdes e responsabilidades dos colaboradores/estagiarios.

m) Indicar expressamente que tem autorizagao para conduzir as viaturas da Instituicéo.

n) Fazer cumprir este regulamento e o Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Norma 36*

Deveres dos Colaboradores para com a Instituicao

. Sem prejuizo de outras obrigagdes, o Colaborador deve:

a) Respeitar e tratar com urbanidade e probidade o empregador, os superiores hierarquicos, os
companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem em relagdo com a
Instituicéo;

b) Comparecer ao servico com assiduidade e pontualidade;

¢) Realizar trabaiho com zelo e diligéncia;
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d) Cumprir as ordens e instrugdes do empregador em tudo o que respeite a execugéo e disETplina
do Trabalho, salvo na medida em que mostrem contarias aos seus direitos e garantias; Ca

e) Guardar lealdade ac empregador, nomeadamente ndo negociando por conta prépria ou alheia
em concorréncia com ele, nem divulgando informagdes referentes a sua organizagéo, métodos
de produgédo ou negdcios;

f) Zelar pela conservagéo e boa utilizagdo dos bens relacionados com o seu trabalho que |he
forem confiados pelo empregador;

g) Promover ou executar todos os atos tendentes & melhoria da produtividade da Instituigdo;

h) Cooperar, na Instituigéo, para a melhoria do sistema de seguranga, higiene e salde no trabalho,
nomeadamente por intermédio dos representantes dos colaboradores/estagiarios eleitos para
esse fim;

i) Cumprir as prescricdes de seguranca, higiene e sadde no trabalho estabelecidas nas
disposigbes legais ou convencionais aplicaveis, bem como as ordens dadas pelo empregador,

j} Cumprir o regulamento e normas internas.

. O dever de obediéncia, a que se refere a alinea d) do nimero anterior, respeita tanto as ordens e

instrugdes formalmente (por escrito) dadas pelo empregador como as emanadas dos superiores

hierarquicos do colaborador, dentro dos poderes que por aquele lhes forem atribuidos.

CAPITULO X - PARTICIPAGAO DE VOLUNTARIOS
Norma 37°

Condico6es de inscrigao

1. Constituem condigbes de inscrigdo no Voluntariado:

a) Ter idade superior a 15 anos;

b) Disponibilidade de tempo destinado ao Voluntariado, oferecendo somente o tempo que pode
efetivamente dar,;

¢) Equilibrio psicossocial, visto que os seus problemas nunca devem influenciar na sua agdo com
0 outro;

d) Vocagao;

e) Honestidade, sinceridade e interesse na agao,

f) Consciéncia das suas aptiddes e limitagtes;

g) Respeitar os outros: utentes, profissionais e colegas;

h) Ter permanente o objetivo do voluntariado.

Norma 38?

Direitos dos voluntarios

S&o direitos dos voluntarios:

a) Receber apoio no desempenho do seu trabalho;

b) Tem direito a usar as instalagdes que estiverem destinadas ao servigo;

m



¢) Exercer o seu trabalho de voluntario em condi¢des de higiene e seguranga;

d) Estabelecer com a LASE um programa de voluntariado que regule as suas relagbes mutuas e
o conteudo, natureza e duragdo do trabalho voluntario que vai desenvolver;

e} Ser ouvido na preparacao das atividades no desenvolvimento do trabalho voluntério, isto &, tem
direito a usar a palavra para expor sugestbes ou propostas que julguem uteis ao de
funcionamento da resposta social de Estrutura Residencial para Pessoas ldosas;

f) Por motivos justificados pode o voluntario solicitar a suspenséo temporaria, ndo superior a um
ano,. da sua atividade de voluntario. Se a sua suspensao for por mais tempo, devera, quando
regressar, fazer nova admisséo.

g) A qualidade de Voluntario é compativel com a de membro dos corpos sociais e de beneficiario

da Institui¢ao.

Norma 39?2
Deveres do Voluntario
1. S&o deveres dos voluntarios:

a) Ter em conta os principios deontolégicos por que se rege a atividade da Instituicdo,
nomeadamente o respeito, pela vida privada;

b) Guardar sigilo sobre assuntos confidenciais;

c) Atuar de forma gratuita e interessada, sem esperar contrapartidas e compensagdes;

d) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario;

e) Observar e respeitar as normas que regulam o funcionamento da LASE;

f) Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;

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

h) Colaborar com a Diregéo, profissionais, técnicos e colegas da LASE;

i) Comunicar prontamente ao responsavel pelo servigo qualquer ocorréncia ou situagdo que
julgue anormal.

i) Nao intervir, no utente, sem orientag&o do responsavel ou auxiliar;

k) Colaborar com os profissionais, quando solicitado, em situagbes que forem da sua

competéncia.

Norma 40°
Direitos da Instituicdo
1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituigdo tem ainda
0s seguintes direitos:
a) A lealdade e respeito por parte dos utentes e representantes legais;
b) Exigir o cumprimenic do presente Regulamento;

¢) Receber as comparticipagdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados.
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Norma 412

Deveres da Instituicao

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Institui¢éo tem ainda

0s seguintes deveres:

a) Garantir a qualidade dos servicos prestados;

b) Garantir a prestagdo dos cuidados adequados a satisfacdo das necessidades dos utentes;

c) Garantir aos utentes a sua individualidade e privacidade;

d) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos utentes;

e) Desenvolver as atividades necessarias ¢ adequadas de forma a contribuir para o bem-estar dos
utentes;

f) Possuir livro de reclamagdes.

CAPITULO XI - DISPOSICOES FINAIS

Norma 422

Cooperacéo

. A LASE privilegiara formas atuantes de convivéncia e cooperagdo com a comunidade envolvente

do Estrutura Residencial para Pessoas ldosas, designadamente, com as familias dos utentes, com
outras instituicbes particulares de solidariedade social, associagdes culturais, recreativas,
econdmicas, empresas e escolas e, ainda, com o0s servigos de seguranga social e de salde, bem

como com as autarquias locais.

Norma 43°

Casos omissos e execucao de normas

1. Os casos omissos seréo resolvidos por deliberagéo da Dire¢do da LASE.

Compete & Direcdo da LASE emitir as diretivas e instrugdes que se mostrem necessarias a

execucdo das normas do presente Regulamento.

Norma 442

Sugestdes e reclamagoes

. Sem prejuizo do uso da faculdade de reclamacéo interna prévia, nos termos da legislacdo em

vigor, a Instituigdo dispde de um livio de reclamag¢des que poderd ser utilizado sempre que
desejado pelos utentes, familiares e visitantes, devendo ser sdlicitado nos Servigos
Administrativos

No caso dos utentes ou seus familiares desejarem apresentar alguma reclamacgéo interna deveréo,
em primeiro lugar, dirigir-se & Direg8o Técnica onde poderdo expor a reclamacéo, de preferéncia

por escrito, 0 qual devera providenciar no sentido da melhor resolugéo;
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3. Sempre que os utentes ou seus familiares entendam que a qualidade dos servigos prestados pode
ser otimizada, a Instituigéo esta aberta a sugestbes/reclamagdes, que podem ser depositadas na

caixa de sugestdes/reclamacdes existente na Instituicdo.

Norma 452
Vigéncia do Regulamento Interno
1. O presente Regulamento entra em vigor no dia imediatamente a seguir a sua aprovagéo em
reuniao de diregao.
2. Toda e qualquer alteragao ou suplemento a este Regulamento Interno sera a este devidamente
anexado e afixado em local visivel, por um periodo néo inferior a 30 dias, podendo ser

consultado nos placares principais da Instituicdo.

CAPITULO XIIl - APROVACAO

Aprovado em reunié{o de Direcéo a 10 de Julho de 2019
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