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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS (ERPT)
CASA DE BENEFICENCIA CONSELHEIRO OLIVEIRA GUIMARAES

CAPITULO1
DISPOSICOES GERAIS
NORMA 1*
AMBITO DE APLICACAO
A Casa de Beneficéncia Conselheiro Oliveira Guimarfes, tem acordo de cooperagdo tipico n°.
200800001027, celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Coimbra, em 01/07/2007,
revisto a 01/08/2011, para a resposta social de ERPI. Esta resposta social rege-se pelas seguintes
normas:
NORMA 2°
LEGISLACAO APLICAVEL
A ERPI é uma resposta social que consiste no alojamento coletivo, de utilizacdo temporaria ou
permanente, em que sejam desenvolvidas atividades de apoio social e prestados cuidados de
enfermagem, e que se rege pelo estipulado no: W
a) Decreto-lei n.° 172 - A/2014, de 14 de Novembro — Republica o Estatuto das IPSS, aprovado em
anexo ao Decreto-lei n.°119/83 de 25 de Fevereiro;
b) Portaria n.° 218 — D/2019 de 15 de Julho, que procede a 2° alteragdo da portaria 196-A/2014 —
Define os critérios, regras ¢ formas em que assenta o modelo especifico da cooperagdo estabelecida
entre o Instituto da Seguranga Social, L.P., e as institui¢des particulares de solidariedade social;
¢) Portaria n.° 67/2012, de 21 de Margo — Define as condigdes de organizacdo, funcionamento e
instalacdo a que devem obedecer as estruturas residenciais para pessoas idosas;
d) Decreto — Lei n.° 126-A/2021 que procede a 3 alteragéo do decreto- lei n.° 64/2007, de 14 de
Marco - Define o regime juridico de instalaggo, funcionamento e fiscalizag@o dos estabelecimentos de
apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;
¢) Compromisso de Cooperacéo em vigor;
f) Circulares de Orientagfo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
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DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. S&o destinatarios da ERPI:
a) Pessoas com 65 ou mais anos que, por razdes familiares, dependéncia, isolamento, soliddo ou
inseguranca, nio podem permanecer na sua residéncia;
b) Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situagio de exce¢do devidamente justificada;
¢) Em situagdes pontuais, a pessoas com necessidade de alojamento decorrente da auséncia,
impedimento ou necessidade de descanso do cuidador.
2. A ERPI da Casa de Beneficéncia Conselheiro Oliveira Guimardes tem como objetivos:
a) Proporcionar servigos permanentes e adequados a problemética biopsicossocial das pessoas idosas;
b) Acolher, com cardcter temporario ou permanente, pessoas idosas ou outras cuja situagdo social,
familiar, econdémica e/ou de saude lhes nfio permita permanecer no seu meio habitual de vida;
¢) Contribuir para a estimulagiio de um processo de envelhecimento ativo;
d) Criar condicdes que permitam preservar e incentivar a relago intrafamiliar
e) Potenciar a integragdo social;
3. Os Principios de Atuagio da ERPI da Casa de Beneficéncia Conselheiro Oliveira Guimardes sdo
0s seguintes:
a) Qualidade, eficiéncia, humanizac@o e respeito pela individualidade;
b) Interdisciplinaridade;
¢) Avaliagdo integral das necessidades do residente;
d) Promogdo e manutengio da funcionalidade e da autonomia;
¢) Participagiio e corresponsabilizagdo do residente ou representante legal ou familiares, na elaboragdo
do plano individual de cuidados.

NORMA 4*

SERVICOS
1. A ERPI da Casa de Beneficéncia Conselheiro Oliveira Guimar@es presta um conjunto de atividades
¢ servicos, designadamente: ' 1 i
a) Alimentacfio adequada as necessidades dos residentes, respeitando as prescrigdes médicas;
b) Cuidados de higiene pessoal;
¢) Tratamento da roupa;
d) Higiene dos espacgos;
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e) ‘Atividadés de animagfo sociocultural, ludico-recreativas e ocupacionais que visem contribuir para
um clima de relacionamento sauddvel entre os residentes e para a estimula¢do e manuten¢do das suas
capacidades fisicas e psiquicas;
f) Apoio no desempenho das atividades de vida diaria;
g) Cuidados de enfermagem, bem como o acesso a cuidados de saude;
h) Administra¢fo de farmacos, quando prescritos.
2. A ERPI da Casa de Beneficéncia Conselheiro Oliveira Guimardes deve permitir:
a) A convivéncia social, através do relacionamento entre os residentes ¢ destes com o0s familiares e
amigos, com os cuidadores e com a propria comunidade, de acordo com os seus interesses;
b) A participagio dos familiares ou representante legal, no apoio ao residente sempre que possivel e
desde que este apoio contribua para um maior bem-estar e equilibrio psicoafectivo do residente.
3. A ERPI da Casa de Beneficéncia Conseclheiro Oliveira Guimardes, disponibiliza outro tipo de
servicos, visando a melhoria da qualidade de vida do residente, nomeadamente:
a) Cuidados de imagem;
b) Acompanhamento e transporte, a consultas assim como aos exames complementares de
diagnéstico;
4. A ERPI da Casa de Beneficéncia Conselheiro Oliveira Guimarges permite ainda a assisténcia
religiosa, sempre que o residente o solicite, ou, na incapacidade deste, a pedido dos seus familiares ou
representante legal.
NORMA 5*

INSTALACOES
1. A ERPI est4 sediada na Vila do Espinhal e as suas instalacGes so compostas por:
a) 21 Quartos (6 individuais e 15 duplos);
b) 24 Instalacdes sanitarias;
¢) 2 Salas de estar e 1 sala de actividades;
d) 3 Salas de banho assistido;
f) 1 Sala de refeigdes
g) 1 Retiro espiritual
h) 1 Cozinha
i) 1 Lavandaria

j) 1 Copa de apoio

Fundacdo de Apoio Social ao seu Servico desde 20/Fev/1946
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k) TMaleito

) 1 Secretania

m) 1 Gabinete técnico

n) 1 Gabinete médico/ enfermagem
0) 1 Sala de reunides

p) 1 Vestiario e we

q) Jardim envolvente ao edificio

2. Os quartos destinam-se ao descanso dos clientes e sdo de acesso restrito.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES
NORMA 6*
CONDICOES DE ADMISSAO
1. Sao condi¢des de admissdo nesta ERPI:
a) Vontade expressa pelo idoso ou pelo seu representante legal, de ser admitido;
b) Idade néo inferior a 65 anos, salvo casos excecionais a considerar individualmente;
2. Nos casos em que o idoso ndo tenha capacidade para expressar a sua vontade e ndo tenha sido ainda
designado o respectivo representante legal pode processar-se a admissdo temporaria sob
responsabilidade de quem assuma a qualidade de gestor de negocios, até a designacdo de

representante legal.

NORMA 7¢
INSCRICAO
1. Para efeito de admissdo, o cliente deverd fazer a sua inscrigio através do preenchimento de uma
ficha de identificacio que constitui parte integrante do processo do cliente, devendo fazer prova das
declaracdes efectuadas, mediante a entrega de copias dos seguintes documentos:
a) B.1. ou Cartiio do Cidaddo do cliente e do representante legal, quando necessério;
b) Cartiio de Contribuinte do cliente ¢ do representante legal, quando necessario;
¢) Cartiio de Beneficidrio da Seguranca Social do cliente e do representante legal, quando necessario;
d) Cartdo de cliente do Servigo Nacional de Satde ou de Subsistema a que o cliente pertenga;
e) Boletim de vacinas e relatorio médico comprovativo da situagdo clinica do cliente;
Fundacdo de Apoio Social oo seu Servico desde 20/Fev/194¢6
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f) Comprovativos dos rendimentos do cliente ¢ agregado familiar;

dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual;

h) Outros documentos considerados necessarios;

2. A ficha de inscri¢do (disponivel nesta ERPI) e os documentos probatérios referidos no niimero
anterior deverdo ser entregues a Assistente Social;

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

4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentaciio do processo de inscri¢do e
respectivos documentos probatorios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengdo dos

dados em falta.

NORMA 8*
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

1. Séo critérios de prioridade na admissdo dos clientes os itens abaixo listados e avaliados de forma
decrescente, com valores de 10 pontos para a alinea a) a 1 ponto para a alinea j):
a) Ter situacio econdmica ou financeira precéria comprovada;
b) Ser natural da Freguesia do Espinhal ou ai residente ha mais de dez anos;
¢) Ser natural de Concelho de Penela ou ai residente ha mais de dez anos;
d) Encontrar-se em situagfo de isolamento sécio-familiar;
e) Ser vitima de desajustamento ou de conflito socio-familiar grave;
f) Pertencer a familia com comprovada caréncia de meios para prestacao dos cuidados indispensaveis;
g) Inexisténcia ou insuficiéncia comprovada de condigdes habitacionais ou outras que permitam a
permanéncia no domicilio mesmo que com ou apoio do Centro de Dia ou de Apoio Domicilidrio;
h) Estar o conjuge internado no mesmo equipamento;
i) Necessidade expressa pelo cliente;
j) Idade.
2. A ordem de inscri¢io nfo constitui prioridade na admissio, esta € determinada pela conjugagdo dos
varios itens referidos no numero anterior, devendo atender-se, em caso de empate, a situagéo

economica mais precaria.
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e NORMA 9*
ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo & registado e analisado pelo Director Técnico/ Assistente
Social deste estabelecimento/estrutura de prestagdo de servicos, a quem compete elaborar a proposta
de admissdo, quando tal se justificar. A proposta acima referida ¢ baseada num relatério social que
terd em consideragio as condigdes e os critérios para admisséo, constantes neste Regulamento;

2. E competente para decidir o processo de admissdo o Conselho de Administragdo;

3. Da decisdo serd dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de 3 dias;

4. Apos decisdio da admissio do candidato, proceder-se-4 a abertura de um processo individual, que
terd por objectivo, permitir o estudo e o diagndstico da situacio, assim como a defini¢éo, programagio
e acompanhamento dos servicos prestados;

5. Em situacdes de emergéncia, a admissio serd sempre a titulo provisorio com parecer do Director
Técnico / Assistente Social e autorizagio do Presidente do Conselho de Administragdo, tendo o
processo tramitacio idéntica as restantes situagdes;

6. No ato de admissio é devido o pagamento da 1* mensalidade;

7. No caso de admissio do cliente, a este e/ou ao seu representante legal sdo prestadas as informagdes
sobre as regras de funcionamento da ERPI, nomeadamente o regulamento interno de funcionamento,
as tabelas de comparticipagdo financeira;

8. O periodo de adaptacdo do cliente, previsto neste regulamento, ¢ de um més;

9. Durante este perfodo é implementado um Programa de Acolhimento, previamente definido e que
passa por:

a) Apresentagio da equipa de colaboradores que articulem diretamente com o cliente;

b) Apresentacdo dos outros clientes;

¢) Visita a todos 0s espacos da ERPL, incluindo os que néo Ihe estejam especificamente destinados;

d) Apresentar o programa de actividades da ERPI;

¢) Informar dos instrumentos de participacdo dos clientes na vida do equipamento, nomeadamente
através de sugestdes e reclamagdes;

f) Divulgar os mecanismos de participagio dos familiares:

g) Recordar os aspectos 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 cliente.
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10. Findo o perfodo de adaptagfio acima referido e caso o cliente ndo se integre, deve ser realizada
uma avaliacio do Programa de Acolhimento, identificando os factores que determinaram a ndo
integragdo e, se oportuno, procurar superd-los promovendo alteragdes. Se a inadaptagéo persistir, ¢

dada a possibilidade, quer a ERPI, quer ao utente, de rescindir o contrato.

NORMA 10*

LISTA DE ESPERA
1. Os clientes que reunam as condi¢des de admissdio, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos em lista de espera e o seu processo arquivado
em pasta propria, nfio conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto €
comunicado ao candidato a cliente ou seu representante legal, através de carta..
2. Na gestfio da lista de espera sera aplicada os critérios referidos na Norma 8* deste Regulamento
Interno.
3. Os clientes serdio contactados anualmente e retirados da lista de espera no caso de:
a) Morte do(a) Candidato(a);
b) Desisténcia do(a) Candidato(a).

¢) A Integragio do(a) Candidato(a) noutro estabelecimento, desde que este(a) manifeste essa vontade.

NORMA 11°
PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE
1. Do processo individual do cliente consta:
a) Identificacdo do cliente;
b) Data de admiss@o;
¢) Identificacio e contacto do familiar ou representante legal;
d) Identificagdo e contacto do médico assistente;
¢) Identifica¢do da situacdo social;
f) Processo de satide, que possa ser consultado de forma auténoma;
g) Plano Individual de Cuidados (PIC);
h) Registo de periodos de auséncia ¢ de ocorréncia de situagdes anomalas;
i) Identificagio do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do cliente e regras de utilizagéo,
quando aplicavel;
Fundacdo de Apoio Social ao seu Servico desde 20/Fev/194¢
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j) Cessacao do contrato de prestacio de servigos com indicagio da data e motivo;

k) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos.

2. O Processo Individual do cliente ¢ arquivado em local proprio e de facil acesso a coordenagédo
técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente actualizado.

CAPITULO III - REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 12°
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO
1. A ERPI da Casa de Beneficéncia Conselheiro Oliveira Guimaries, funciona todos os dias do ano e
24h00/dia;

2. O horério de visitas sera afixado em lugar visivel.

NORMA 13"

HORARIO DE VISITAS
1. As visitas aos clientes so bem-vindas e devem ser estimuladas pela Instituigo.
2. Os visitantes devem ter em conta o bem-estar e a intimidade dos clientes pelo que devem observar
0s seguintes principios:
a) As visitas devem decorrer, preferencialmente, no perfodo das 14h as 18h;
b) As visitas devem realizar-se nas salas de estar existentes no Rés-do-chdo e no 1° andar, s6 devendo
ocorrer nos quartos na manifesta impossibilidade de deslocagio dos clientes ou quando estes o
solicitem por razdes de privacidade.
3. Os visitantes devem abster-se de proporcionar aos clientes em situagdo de incapacidade os
alimentos e bebidas que lhes estejam desaconselhados pelo médico ou que possam prejudicar a sua
saude.
4. Também nio devem os visitantes entregar directamente aos clientes em situacéio de incapacidade

quaisquer medicamentos.

Fundacdo de Apole Social ao seu Service desde 20/Fev/1946
Medalha de Mérito Social do Concelho de Penelg em 29/02/200%
LP.S.S.\ Lar de idosos \ Ceniro de Dia \ Apoio Domiciliario \ NIPC - 501 158
Telef. 239 559 129\ Fax: 23% 551 093 \ e-mail: lar.oguimaraes@gmoil.com




. BIERE os, .
oS yn o po

s

NORMA 14°
AGREGADO FAMILIAR

Para a resposta social de ERPI, o agregado familiar a considerar ¢ apenas a pessoa destinataria da
resposta de acordo com o Anexo a Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de Julho.

NORMA 15°

RENDIMENTOS DO CLIENTE
1. Para efeitos de determinacio do montante de rendimento do cliente (RC), consideram-se os
seguintes rendimentos: .
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;
¢) De pensdes - pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguro
ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;
d) De prestacdes sociais (excepto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
e) Prediais — os rendimentos definidos no artigo 8.° do Cédigo do IRS, designadamente as rendas dos
prédios risticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas & disposi¢do dos respectivos titulares, bem
como as importincias relativas & cedéncia do uso do prédio ou de parte, servigos relacionados com
aquela cedéncia, diferengas auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatério € a
paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imoveis e a cedéncia de uso de partes
comuns de prédios. Sempre que destes bens iméveis ndo resultar rendas, ou que estas sejam inferiores
a0 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 certiddo de teor matricial ou do
documento que titule a aquisig&o, reportado a 31 de Dezembro do ano relevante.
f) De capitais - rendimentos definidos no art.® 5° do Codigo do IRS, designadamente os juros de
depositos bancérios, dividendos de ac¢des ou rendimentos de outros ativos financeiros.
Sempre que, estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depésitos bancarios e de outros
valores mobiliarios, do requerente a data de 31 de Dezembro do ano relevante, considera-se como
rendimento o montante resultante da aplicagdo de 5%.
g) Outras fontes de rendimento (excepto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no 4mbito

das medidas de promog¢fo em meio natural de vida).

Fundacdo de Apoio Social go seu Service desde 20/Fev/1946
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2. ?Er'ﬁ"é"p”ﬁﬁfmento do montante do rendimento do cliente consideram-se os rendimentos anuais ou
anualizados.
NORMA 16"

DESPESAS FIXAS DO CLIENTE
1. Para efeitos de determinagio do montante de rendimento disponivel do cliente, consideram-se as
seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios & formagfo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento;
b) As despesas com satide e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica.
2. As despesas referidas na alinea b) do ponto 1, pode a ERPI estabelecer um limite maximo do total
das despesas a considerar, salvaguardando que o mesmo no seja inferior a RMMG. Nos casos em que

essa soma € inferior, € considerado o valor real da despesa.

NORMA 17*
CALCULO DO RENDIMENTO

1. Os clientes e familias comparticipam nas despesas de funcionamento do servigo ou equipamento
social objeto de acordo de cooperagdo, mediante o pagamento de um valor estabelecido em funcdo do
servigo prestado € dos rendimentos do agregado familiar.

E aplicada a seguinte formula de célculo:

RAF
D
RC=12
N
Sendo:

RC= Rendimento per capita mensal

RAF= Rendimento do utente (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos

Fundocdo de Apoio Social go seu Servico desde 20/Fev/1946 10
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A percentagem a aplicar ao Rendimento “Per capita” € calculada em funcio da seguinte tabela.

Grau de Dependéncia (indice de Katz) Percentagem sobre o rendimento per
capita

Nivel | 75%

Nivel Il 80%

Nivel 1l 85%

Nivel IV — Caso tenha sido requerido ou 90%

atribuido o Complemento por Dependéncia de

12 Grau

2. O caleulo das comparticipacdes compete ao(a) técnico(a) responsavel, a quem o(a) cliente/utente ou

representantes legais/familiares devem apresentar os documentos necessarios.

NORMA 18°
PROVA DOS RENDIMENTOS E DAS DESPESAS FIXAS
1. A prova dos rendimentos do agregado familiar ¢ feita mediante a apresentagfo de declaragdo de
IRS, respectiva nota de liquidagéo e outros documentos probatérios da real situagio do agregado.
2. Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, ou a falta de entrega
dos documentos probatérios, € livre a defini¢do do montante da comparticipago do cliente;
3. A prova das despesas fixas do agregado familiar € efectuada mediante a apresentagdo dos

respectivos documentos comprovativos.

NORMA 19°
VALOR DA COMPARTICIPACAO
O valor da comparticipacio mensal em ERPI determina-se pela aplicacéo de uma percentagem sobre 0
rendimento “per capita” do cliente, varidvel entre 75% a 90% de acordo com o seu grau de

dependéncia e de acordo com a aplicagdo da escala de Indice de Katz, da norman.® 17.
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I NORMA 20"
COMPARTICIPACAO COMPLEMENTAR DE FAMILIARES

1. A comparticipagfo apurada nos termos da norma anterior, pode acrescer uma comparticipag@io dos
descendentes ou outros familiares, acordada entre as partes interessadas, mediante outorga de acordo
escrito e com emissdo do respectivo recibo, de forma individualizada.

2. A forma de apuramento do montante acima referido deve atender & 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 & responsabilidade de comparticipagdo, ndo devendo a soma
das comparticipagdes do utentes e familiares exceder o valor de 120% do custo efectivo, salvo se
houver dividas ou falta de apresentacfio da documentagdo solicitada, comprovativa dos rendimentos

do agregado, caso em que ¢é livre a determinagdo da comparticipagdo complementar.

NORMA 21*
REDUCAO DA COMPARTICIPACAO
1. Havera lugar a uma redugdo de 10% da comparticipacdo mensal, quando o periodo de auséncia,

devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.

NORMA 22*
REVISAO DA COMPARTICIPACAO
1. As comparticipacdes sio revistas anualmente no inicio de cada ano civil, ou sempre que ocorram

alteracdes, designadamente no rendimento ou nas opgoes de cuidados ¢ servicos a prestar.

NORMA 23°

PAGAMENTO DE MENSALIDADES
1. O pagamento das mensalidades devera ser efetuado até ao dia 8 do mes a que respeita, na Secretaria
da Institui¢fo ou por transferéncia bancéria.
2. O pagamento de outras actividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados ¢ efectuado, ou
previamente, ou no periodo imediatamente posterior a sua realizagéo.
3. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a ERPI poderd vir a suspender a
permanéncia do cliente, até este regularizar as suas mensalidades, apos ser realizada uma anélise
individual do caso.
Isto, sem prejuizo de procedimento judicial, no sentido de pagamento coercivo.
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S CAPITULO 1V
PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
NORMA 24°
ALIMENTACAO

1. O servico de alimentagdo consiste no fornecimento das seguintes refeigdes: pequeno-almogo,
refor¢o de manh3, almogo, lanche, jantar, ceia e sempre que necessario ou a solicitagdo do cliente, um
suplemento ao deitar ou durante a noite.
2. A ementa semanal ¢ afixada em local proprio e visivel, de facil acesso ao (a) cliente e as visitas,
elaborada com o devido cuidado nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social.
3. Os regimes de alimentacdo especial obedecem a prescrigdo médica e podem ter encargos
suplementares a serem suportados pelos (as) clientes.
4. As dietas dos clientes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatério.
5. As refeicdes sdo servidas no refeitorio no seguinte horario:

Pequeno — almogo — 9h — 9h:30m

Almogo — 12h:30m — 13h

Lanche — 16h — 16h:15m

Jantar — 19h (18h:30m — nas camas)

Ceia—21h
6. As refeicdes so sdo servidas nos quartos por prescrigdo médica ou por outros motivos devidamente
justificados.
7. Sempre que algum cliente se encontre ausente no horério estipulado deve informar antecipadamente
a ERPL.
8. Em datas especiais e desde que devidamente autorizados, os clientes poderdo convidar familiares

para partilhar as refeicdes, de acordo com o pregario definido.

NORMA 25°
CUIDADOS DE HIGIENE
1. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestagdo de cuidados de higiene corporal e conforto e ¢
prestado diariamente e sempre que necessario.
2. Os clientes devem proceder 4 sua higiene diaria, aproveitando ao méximo as suas capacidades, sem

prejuizo do apoio que lhes serd prestado sempre que necessario. _
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3. Aos clientes em situacio de dependéncia so prestados os necessarios cuidados de higiene e
conforto.
4. Os servigos de barbeiro e cabeleireiro, quando ndo sejam prestados pela ERPI através de

voluntérios ou de funcionarios sdo da responsabilidade do cliente.

NORMA 26°

TRATAMENTO DA ROUPA DO USO PESSOAL DO CLIENTE
1. O tratamento das roupas de uso pessoal, da cama e casa de banho € assegurado pela ERPL.
2. As roupas de uso pessoal deverfio ser marcadas pelos clientes ou seus representantes, com um
niimero ou letra previamente facultado pela ERPI, para melhor identificacdo ou pela ERPI nos casos
de absoluta impossibilidade daqueles.
3. A ERPI nflo se responsabiliza pelo extravio de qualquer pega de roupa devido a falta de marcagdo.
4. A limpeza e o tratamento de roupa ou de calgado que sejam efetuados fora da ERPI sdo encargo do

cliente ou de quem o representante.

NORMA 27*
ATIVIDADES DE ANIMACAO SOCIOCULTURAL, LUDICO-RECREATIVAS E
OCUPACIONAIS

1. As actividades de animagfio sociocultural, ludico-recreativas e ocupacionais promovidas pela ERPI
constam do Plano de atividades.

2. A organizagio e desenvolvimento de passeios ou deslocagdes, ¢ da responsabilidade da Direcg¢éo
Técnica / Assistente social e da Animadora Social.

3. Os passeios poderdio ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacéo, devendo tal situacdo ser
previamente informada aos clientes e/ou familia.

4. E sempre necessdria a autorizago dos familiares ou responséveis dos clientes, quando estes ndo
sejam habeis para o fazer, quando so efectuados passeios ou deslocagdes em grupo.

5. Durante os passeios os clientes sdo sempre acompanhados por funcionarios da ERPL

6. Os clientes serfio sempre contactados para participar em actividades desportivas, culturais e

recreativas promovidas por outras Instituigdes da regifio, ficando o transporte a cargo da ERPL
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NORMA 28*
APOIO NO DESEMPENHO DAS ATIVIDADES DE VIDA DIARIA;

1.No sentido de promover a autonomia os clientes sdo motivados e apoiados no desempenho de
diversas actividades de vida diaria, segundo programa proprio e definido no Plano Individual de
Cuidados.

NORMA 29*

CUIDADOS DE SAUDE

1. A ERPI da Casa de Beneficéncia Conselheiro Oliveira Guimardes, disponibiliza assisténcia médica
semanal por um periodo de 4h, bem como, cuidados de Enfermagem diarios.
2. Sdo também facultados aos clientes cuidados médicos, nomeadamente no Centro de Salde da érea
da resposta social, devendo para tal proceder-se a alteragdo da sua residéncia.
3. Os clientes desta resposta social sfo acompanhados a consultas e exames auxiliares de diagnéstico,
preferencialmente por familiares. Na impossibilidade do acompanhamento por familiares a ERPI
disponibilizara para o efeito um dos seus colaboradores, com o custo adicional de 5€ (cinco euros) por
hora.

4. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de Emergéncia Médica.

NORMA 30°
ADMINISTRACAO DE FARMACOS
LA ERPI da Casa de Beneficéncia Conselheiro Oliveira Guimardes, assegura a cada cliente a

administracfio da medicagfo prescrita.

NORMA 31°
PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA
1. Nas situacdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, cadeiras de rodas,
andarilhos, oculos e outros) a ERPI pode providenciar a sua aquisi¢io ou empréstimo, embora este
tipo de apoios nio esteja incluido no valor da comparticipagdo, devendo ser informado o cliente do

valor acrescido deste tipo de ajuda.
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”””””””” NORMA 32°
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO CLIENTE

1. A ERPI s6 se responsabiliza pelos objectos e valores, que os clientes Ihe entreguem a sua guarda.

Neste caso, ¢ feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responséavel / cliente e pela pessoa que
os recebe. Fsta lista é arquivada junto ao processo individual do cliente.

2. Os objetos de valor, na posse e uso do(a) cliente/utente, séo da sua exclusiva responsabilidade;
3. Os objetos de valor 4 guarda da ERPI séo da responsabilidade desta;

4. Em caso de 6bito os objetos dos (as) clientes so sdo entregues aos familiares mediante apresentagao
da Escritura de Habilitagiio de Herdeiros (p.ex. valores monetarios, objetos de valor). Tratando-se de
bens com valores diminutos que se encontravam na posse dos (as) clientes, estes podem ser entregues

4 pessoa indicada na declaragéo emitida para o efeito.

NORMA 33"
GESTAO DE BENS MONETARIOS
1. Toda a gestdo financeira dos bens monetarios dos clientes, quando efectuada pela Dire¢do da ERPI,
¢ acordada previamente no ato de admisso e registada em documento préprio constante do processo
individual do cliente.
2. Os movimentos dos bens monetérios dos clientes séo efectuados mediante registo pelo Técnico
responsavel, em documento proprio.
CAPITULO V
RECURSOS
NORMA 34°
PESSOAL

1.0 quadro de pessoal afeto 2 ERPI da Casa de Beneficéncia Conselheiro Oliveira Guimaraes,
encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos, formagéo

e contetido funcional, definido de acordo com a legislacéo em vigor.

Fundacdio de Apcio Social go seu Servico desde 20/Fev/1946 16
Medalha de Mérito Social do Concelho de Penelg em 29/0%9/200%
[LB.S. 5.\ Larde ldosos \ Centro de Dia \ Apoio Domiciliario \ NIPC - 501 158

Telef. 239 559 129\ Fax: 232 551 093 \ e-mail: lar.oguimaraes@gmeil.com




NORMA 35°
DIRECAO/COORDENACAO TECNICA -
1.A Direcio/Coordenagdo Técnica desta ERPI compete a um técnico, cujo nome, formagéo e
contetido funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o

servico, sendo responsavel, perante a Direcgdo, pelo funcionamento geral do mesmo.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
NORMA 36*
DIREITOS E DEVERES DOS CLIENTES
1. Sdo direitos dos clientes:
a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos
seus usos e costumes;
b) Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes
religiosas, sociais e politicas; '
¢) Obter a satisfacio das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de
cuidados estabelecido e contratado;
d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
e) Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituigéo, sempre que possivel e necessario €
quando solicitado pelo mesmo; -
f) Participar em todas as actividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;
g) Ter acesso 4 ementa semanal;
h) A inviolabilidade da correspondéncia;
i) Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituigdo;
j) A articulagfio com todos os servigos da comunidade, em particular com os da saude
2. Sdo deveres dos clientes:
a) Colaborar com a equipa da ERPI na medida das suas capacidades, ndo exigindo a prestacdo de
servigos para além do plano estabelecido e contratualizado (se houver novas necessidades, pode
justificar-se a revisdo do contrato de prestagdo de servigos);
b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da ERPI e os dirigentes da Institui¢&o;

¢) Cuidar da sua satide e comunicar a prescri¢io de qualquer medicamento que lhe seja feita;
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df’l’ﬁﬁi‘(":"i”ﬁ‘a”fﬂna medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades desenvolvidas ¢ em
sugestdes para melhoria do servigo;

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

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

g) Comunicar por escrito & Direcgdo, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o

servigo temporaria ou definitivamente;

NORMA 37*

DIREITOS E DEVERES DA ERPI
1. S&o direitos da ERPI:
a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre actuagdo € a
sua plena capacidade contratual;
b) A corresponsabilizagio solidaria do Estado nos dominios da comparticipa¢do financeira e do apoio
técnico;
¢) Proceder & averiguagio dos elementos necessarios & comprovacdo da veracidade das declaracdes
prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admissio;
d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade
ao bom funcionamento deste servigo;
e) Ao direito de suspender este servigo, sempre que os 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 condigdes ¢ 0 ambiente necessario & eficaz prestagdo
dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria ERPI;
2. Sdo deveres da ERPIL:
a) Respeito pela individualidade dos clientes proporcionando o acompanhamento adequado a cada e
em cada circunstincia; |
b) Criagdo ¢ manutengio das condi¢des necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacZo e qualificagdes adequadas;
¢) Promover uma gestio que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta

social;
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’(I)"'""C"dl"éiﬁbfé?'éom os Servicos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagéo dos
clientes;

g) Manter os processos dos clientes actualizados;

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

NORMA 38°
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
1. O contrato de prestacdo de servicos com o cliente é celebrado com o proprio, por escrito, seu
representante legal ou familiar investido na qualidade de gestor de negdcios.
2. Do contrato é entregue um exemplar ao cliente ou representante legal ou familiar e arquivado outro
no respectivo processo individual.

3. Qualquer alteragio ao contrato é efectuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA 39*
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO CLIENTE
1. Quando o cliente vai de férias, a interrupgio do servigo deve ser comunicada pelo mesmo, com 8
dias de antecedéncia.

2. O pagamento da mensalidade do cliente pode sofrer reducio nos termos do disposto na norma 21*%,

NORMA 407
CESSACAO DA PRESTACAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO
PRESTADOR
1. A cessago da prestacdo de servigos pode acontecer:
a) Por morte do cliente, que serd comunicada, pela ERPI de imediato a familia;
b) Por desisténcia, a qual devera ser comunicada, pelo cliente ou seu representante legal. com quinze
dias de antecedéncia a data prevista para abandonar a resposta social, requerendo a rescisdo do

contrato de prestacdo de servigos.
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a) Os bens que se encontrem, & data do falecimento, & guarda da Institui¢do, serfio entregues ao

representante legal ou familiar responsavel, no prazo de oito dias, depois do acerto final de contas;

b) O funeral do cliente € sempre da responsabilidade do seu representante legal ou familiares
responsavets.

No caso em que ndo existam uns ou outros, a ERPI efetuard as diligéncias necessarias e, em ultima

instancia tratara do funeral, com o direito de reaver as despesas com ele efetuadas.

NORMA 41°
LIVRO DE RECLAMACOES
Nos termos da legislagio em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagdes, que sera facultado a

quem o solicitar & Dire¢do da ERPI ou & Direcéio/Coordenagéio Técnica.

NORMA 42
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
1. Esta ERPI dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para registo de
quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.
2. O Livro de Registo de Ocorréncias é recolhido, semanalmente, pela Diregdo/Coordenagdo Técnica

da ERPL

- CAPITULOV
DISPOSICOES FINAIS
NORMA 43"
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento serd revisto por imposic#o legal, ou sempre que se verifiquem alteragdes no
funcionamento da ERPL, resultantes da avaliacdo geral dos servigos prestados, tendo como objectivo
principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serfio comunicadas ao cliente, seu representante
legal ou familiar responsavel, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia

dessas alteracdes.
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3. Sera enfregue uma cépia do Regulamento Interno ao cliente, seu representante legal ou familiar
responsavel no ato de celebrag@o do contrato de prestacdo de servigos.
NORMA 44*
INTEGRACAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direc¢do da Institui¢do, tendo em conta

a legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 45°
DISPOSICOES COMPLEMENTARES

Todos os casos omissos neste Regulamento que ndo se encontrem abrangidos pela legislacdo aplicavel
nem por normas orientadoras, emitidas pela Entidade da Tutela, serdo resolvidos pelo Conselho de
Administracio. -

NORMA 46°

ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor trinta dias apds aprovagio.

Aprovado pela Diregio da Casa de Beneficéncia Conselheiro Oliveira Guimardes em reunido de
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