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ASSOCIAGAD DE IDOSOS MIRENSE L
NSTITUIGAQ PARTICULAR DE SOLIDARIEDADE SOCIAL

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12

Ambito de Aplicacio
A Associagdo de ldosos Mirense (Instituicdo Particular de Solidariedade Social Sem Fins lucrativos},
sediada em Mira, na Rua Afonso Costa, n2 58, estd registada no livro 3 das AssociacOes de Solidariedade
Social, em 28/01/1987 nas folhas 88 e 89, em conformidade com o disposto no n2 2 do artigo 132 do
Regulamento de Registo das Instituigdes Particulares de Solidariedade Social do dmbito da Seguranca
Social, aprovado pela Portaria n? 778/83, de 23 de julho, com acordo de cooperacdo para a resposta
social de Lar de ldosos celebrado com o Centro Distrital de Coimbra em 01/08/2011, o qual revogou o
anteriormente celebrado em 01/10/2004.
A Estrutura Residencial Para Pessoas Idosas da Associacio de ldosos Mirense {adiante designada por
ERPI ou Lar} é uma resposta social que consiste na prestacdo de atividades de apoio social a pessoas
idosas através de alojamento coletivo, de utilizagio temporaria ou permanente, de fornecimento de
alimentacdo, de cuidados de satde, higiene e conforto, fomentando o convivio e propiciando a animacao
social e a ocupagdo dos tempos livres dos utentes, e bem assim servicos permanentes e adequados 3
problematica biopsicossocial das pessoas idosas, contribuindo para a estabilizagdo ou retardamento do
processo de envelhecimento, criando condigdes que permitam preservar e incentivar a relacdo
intrafamiliar e potenciar a integracdo social.
Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 22
Legislacdo Aplicdvel / Orientagdes Técnicas e Normativas
Este estabelecimento/estrutura, prestadora de servicos, rege-se pelo estipulado nos seguintes Diplomas:
1. Decreto-Lei n? 172-A/2014, de 14 novembro — Aprova os Estatutos da LPSS:
2. Despacho Normativo n® 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de cooperacio entre as IPSS e
o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social e as IPSS;
3. Portaria n? 67/2012, de 21 margo — Define as condi¢cdes de organizacdo, funcionamento e instalacdo a
que devem obedecer as ERPI;
4. Decreto-Lei n® 33/2014, de margo — Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e
fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respetivo protecolo contraordenacional;
Protocolo de Cooperacdo em vigor;
Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
Cddigo do Trabalho e Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;
Outra legislacdo aplicével.

Gl U

NORMA 32
Destinatdrios e Objetivos do Regulamento
1. S3o destinatdrios do ERPI:
1.1. Todas as pessoas com 65 ou mais anos que, por razbes familiares, dependéncia, isolamento,
soliddo ou inseguranga, ndo podem permanecer na sua residéncia;
1.2. Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situacio de excecdo devidamente justificada;
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1.3. Em situagbes pontuais, a pessoas com necessidade de alojamento decorrente da 'auséncia,
impedimento ou necessidade de descanso do cuidador;
2. Constituem objetivos da ERPI:

2.1. Proporcionar servigos permanentes e adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas
idosas; )

2.2. Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungio das necessidades especificas
de cada pessoa;

2.3. Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulacdo da memdria, do respeito
pela historia, cultura e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades
conscientemente expressas;

2.4. Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo;

2.5. Promover o aproveitamento de oportunidades para a salde, participacio e seguranca e no
acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e 0 contacto com novas tecnologias
Uteis;

2.6. Prevenir e despistar qualquer inadaptacio, deficiéncia ou situaciio de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

2.7. Contribuir para a conciliagéo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
2.8. Promover o envolvimente e competéncias da famnilia.

E ainda, de acordo com cada caso:

2.9 Promover estratégias de manutencéo e reforgo da funcionalidade, autonomia e independéncia,
do auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo
em atengdo o estado de salde e recomendac¢des médicas da cada pessoa;

2.10 Promover um ambiente de seguranga fisica e afetiva, prevenir os acidentes , as fuedas, 0s
problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

2.11 Promover a intergeracionalidade;

2.12 Promover 0s contatos sociais e potenciar a integraco social;

2.13 Promover a interagdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a quebra da
rotina e a manutengdo do gosto pela vida.

NORMA 42
Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. A ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS, subsequentemente designado por ERPI ou LAR,
assegura a prestagdo dos seguintes cuidados e servicos:
1.1. Alimentagdo adequada as necessidades dos residentes, respeitando as prescrigdes médicas;
1.2. Alojamento;
1.3. Cuidados de higiene e conforto pessoal;
1.4. Tratamento de roupas;
1.5. Higiene dos espagos;
1.6. Atividades de animac8o sociocultural, lGdico-recreativas e ocupacionais na Instituicio ou no
exterior;
1.7. Apoio no desempenho das atividades de vida didrias/Ajudas Técnicas;
1.8. Cuidados de enfermagem, bem como o acesso a cuidados de satde;
1.9. Administragdo de fdrmacos, quando prescritos.
2. A ERPI deve permitir:
2.1. Convivéncia social entre os residentes e com os familiares e amigos, com os cuidadores e com a
prépria comunidade;
2.2. A participacdo dos familiares ou representante legal, no apoio ao residente.
3. A ERPlassegura ainda outros servicos, nomeadamente:
3.1, Cuidados de imagem;
3.2, Acompanhamento a consultas assim como aos exames complementares de diagnéstico;
3.3. Hidroginastica;
3.4. Atividades musicais;
3.5. Ginastica geridtrica;
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3.6. Outros servicos a considerar pela Direcéo.

. Estes servicos poderdo ter um custo adicional (a considerar pela Dire¢30) e tendo em conta a especial
onerosidade de cada um.

CAPITULO I}
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 52
Condig¢des de Admissio

Sdo condigdes de admissdo neste estabelecimento/servigo:

1.
2.

n

N

w

v

Estarem enquadrados nas condigdes referidas no ponto n.¢ 1 da NORMA 32;

Possuir idade igual ou superior a 65 anos e que, devido ao seu estado fisico e/ou psiquico-social,
necessitem de cuidados permanentes. Poderdo ainda ser admitidas pessoas com idade inferior a 65
anos, nas condicdes antes referidas, sendo esses casos individualmente analisados pela equipa Técnica
e sujeitos a aprovacdo da Direcio;

Nao sofrer de doenca impeditiva ou mental que prejudique o regular funcionamento do servico ou as
condigbes de trabalho dos Colaboradores da Instituicio;

Necessidade expressa pelo Utente em ser admitido na resposta social de ERPI.

NORMA 62
Inscri¢do/Candidatura
Para efeitos de admissdo o Cliente, por si ou por pessoa que dele cuide e se responsabilize pelo
cumprimento das suas obrigagBes perante o Lar, subsequentemente designado Representante, deverd
candidatar-se através do preenchimento inicial de uma Ficha de Inscrigio que constitui parte
integrante do Processo do Cliente, devendo, posteriormente, preencher a Ficha de Admiss3o e fazer
prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de cdpia dos seguintes documentos:

1.1. Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidaddo do Utente e do Representante legal, quando
necessario;

1.2. Cartdo de Contribuinte do Utente e do Representante legal, quando necessario;

1.3. Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do Utente e do Representante legal, quando

ecessario;

1.4. Cartdo de Utente dos Servigos de salide ou de subsistemas de que o Utente beneficie;

1.5. Boletim de vacinas actualizado;

1.6. Relatorio médico comprovativo da situagdo clinica do Cliente, com respectiva medicacdo e
posologia;

1.7. Declaragao médica em como ndo sofre de doencas impeditivas;

1.8. Comprovativo dos rendimentos do Utente e, quando necessério, do agregado familiar;

1.9. Declaracdo assinada pelo Utente ou seu Representante Legal em como autoriza a participacio
em atividades de animagdo (no exterior ou interior), a divulgacio de fotos/videos e a
informatizago dos dados pessoais para efeitos de elaboracio do processo individual do Utente;

O periodo de candidatura decorre durante os dias Uteis da semana;

2.1. O horario de atendimento para a candidatura é das 9.00 as 12.30 e das 14.30 as 17.30 horas;

. A Ficha de Inscrigdo e os documentos probatérios referidos nos niimeros anteriores deverdio ser
entregues no Gabinete do Técnico de Servigo Social, que serd responsavel por todo o processo;

. Quando se entender necessério, pode ser exigida certiddo da sentenca judicial que regule a

representacao do Utente;

Em caso de davida, podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresenta¢do de candidatura e respectivos

documentos referidos, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtencio dos dados em
falta;
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NORMA 72

Critérios de Admissio
S&o critérios de prioridade na sele¢3o dos Utentes:
A precariedade da situagdo econdmico-financeira do Cliente;
Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados necessarios;
Situagdes de isolamento pessoal e/ou geogréfico;
Conflitos familiares/marginalizacdo/exclus3o;
Idade;
Ser o Utente sdcio da Associagdo de Idosos Mirense
Ordem de inscricdo na Instituicdo.
Situagdo de dependéncia que ndo possa ser gerida noutra resposta social;
. Abandono por parte da familia;
10.Ter o cnjuge a beneficiar da resposta social de Lar;
11.5er o candidato ja Utente do Servigo de Apoio Domicilidrio ou do Centro de Dia desta Instituigao;
12.Auséncia de alternativa residencial;
13.5er natural ou residente no concelho de Mira;

©ENOUHWN R

NORMA 82
Admissao
1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo Técnico de Servico Social da Instituicdo que se
obriga a proceder a Admissdo dos Utentes de acordo com os critérios definidos e as Orientagdes
técnicas vigentes, nunca excedendo a lotacio méaxima do Estabelecimento/servico. Compete 3
respectiva Técnica elaborar a proposta de admissdo e a submeter 3 decisio da entidade competente;
A aprecia¢do da admissdo deverd ter sempre presente o interesse prioritario do Utente;
E competente para decidir a Direcgdo da Instituicdo;
Da decisdo serd dado conhecimento ao Utente ou Representante legal no prazo de 8 dias;
Apos decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a 4 abertura de um processo individual, gue tera
por objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico da situacdio, assim como a definicdio, programacio e
acompanhamento dos servicos prestados;
6. Em situagSes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com parecer do Diretor
Técnico e autorizagdo da Diregdo, tendo o processo tramitacdo idéntica 3s restantes situacdes;
7. Os Utentes que reinam as condigdes de admissdo, mas que n3o seja possivel admitir, por inexisténcia
de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta prépria. Tal facto é

transmitido ao candidato a Utente ou seu Representante Legal (pessoalmente, por telefone ou por
carta).

LA S

NORMA 92

Acolhimento dos Novos Utentes
O acolhimento dos novos Utentes serad sempre feito pela Dire¢do Técnica da Instituicdo e envolve as
seguintes regras:
1. Apds a admissdo do utente, a este e/ou ao seu representante legal s&o prestadas as informacdes sobre
as regras de funcionamento da ERPI, nomeadamente o regulamento interno de funcionamento, as
tabelas de comparticipacdo financeira, bem como todo o tipo de informacBes que se considere
pertinente;
O periodo de adaptacdo do utente, previsto neste regulamento é de 3 meses;

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

N

a) Apresentacdo da equipa de colaboradores que mais articulem com o utente;
b) Apresentacdo dos outros utentes;

¢) 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 participagdo dos utentes na vida do equipamento,
nomeadamente através de sugestdes e reclamacgdes;
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f) Divulgar os mecanismos de participacio dos familiares;
8) 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 adaptacdo acima referido e se o Utente nfio se adaptar, deverd ser realizada uma
avaliagdo do Programa de Acolhimento inicial, identificando as manifestacdes e fatores que
conduziram a inadaptacio do Utente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo, se oportuno,
novos objetivos de intervencdo. Se a inadaptagdo persistir, é dada a possibilidade, quer 3 Instituicao,
quer ao Utente, de rescindir o contrato.

NORMA 102
Processo Individual do Utente
1. O Processo Individual do Cliente, que serd iniciado mediante a jungio da respectiva Ficha de Inscri¢do,
contém todos os documentos respeitantes ao Utente, designadamente os seguintes:

1.1. Ficha de Admiss3o / Proposta de Admissgo (com indica¢do da respetiva data)

1.2. Dados de identificacdo e contactos do Utente;

1.3. Identificagdo, enderego e contactos da (s) pessoa (s} de referéncia do Utente (familiar, ou
Representante Legal);

1.4. Identificacdo da situagio social;

1.5. Informagdo médica {ou Processo de satide, que poderd, neste caso, ser consultado de forma
autdénoma), onde conste a referéncia a alergias de que o Utente seja portador e eventual
necessidade de dieta e administracio medicamentosa;

1.6. Identificac0 e contacto do médico assistente;

1.7. Plano Individual de Cuidados (PIC};

1.8. Registos das atividades de animacdo {que podera, neste caso, ser consultado de forma
auténoma e da responsabilidade da Animadora Sociocultural);

1.9. Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncias de situaces
andmalas;

1.10. Identificacdo do responsavel pelo acesso & chave do domicilio do Utente e regras de
utilizagao, quando aplicavel;

1.11. Um exemplar do Contrato de prestacdo de servicos outorgado entre o Utente ou
Representante Legal e a Instituicdo;

1.12. Registo da cessag8o do contrato de prestagdo de servicos com indicagdo da data e motivo;

- O Processo Individual do Utente ¢ arquivado na Associagdo de Idosos Mirense, em local préprio e de
facil acesso a coordenag&o técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;
3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

r
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NORMA 112
Listas de Espera

1. Caso ndo seja possivel proceder & admissdo por inexisténcia de vagas, o facto serd comunicado ao
interessado pelo Técnico de Servigo Social, pessoalmente ou por escrito, no prazo de 8 dias, sendo-lhe
indicada a posi¢do que ocupa na Lista de Espera, que serd sempre elaborada com base nos critérios de
admissdo;

2. AFicha de Inscricdo sera sempre assinada e datada pelo Utente ou Representante Legal;

3. A lista de Espera € actualizada semestralmente pelo Técnico de Servico Social. O falecimento do
Candidato ou a sua desisténcia determinam a sua retirada da Lista de Espera.
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CAPITULO I
INSTALA(;CJES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 122
Instalagdes

1. O ERPI funciona na sede da Instituigdo que é composta por um edificio préprio, de trés pisos,
distribuidos da seguinte forma:

No R/C:

1.1, Sala de ReuniBes da Direcgdo da Instituicdo, em conjunto com as respostas sociais de Servigco
de Apoio Domicilidrio (SAD) e Centro de Dia (CD);

1.2. Secretaria (em conjunto com as respostas sociais de SAD e CD);

1.3. Gabinete da Animadora Sociocultural (em conjunto com as respostas sociais de SAD e CD);

1.4. Um Quarto para repouso dos Utentes durante o dia (em conjunto com a resposta social de
CD);

1.5. Duas Casas de Banho (Homens/Mulheres) devidamente equipadas com chuveiro para
Utentes que tomam banho acompanhados {(em conjunto com a resposta social de SAD e CD);

1.6, Casas de Banho e vestidrio, para uso exclusivo do pessoal da Instituicio (em conjunto com as
respostas sociais de SAD e CD);

1.7. Garagem/arrecadagdes (em conjunto com as respostas sociais de SAD e CD).

1.8. Cozinha/economatos {em conjunto com as respostas sociais de SAD e CD);

1.9. Um refeitdrio {em conjunto com a resposta social da SAD e CD);

1.10. Lavandaria e tratamento de roupas (em conjunto com as respostas sociais de SAD e CD):

1.11. Uma sala de convivio (em conjunto com as respostas sociais de SAD e CD);

1.12. Jardim interior e exterior envolvendo o edificio;

No 1?2 Piso:

1.1. Gabinete dofa) Diretor(a) Técnico(a) e Técnico de Servico Social (em conjunto com as

respostas sociais de SAD e CD);
1.2. Gabinete medico e de enfermagem (em conjunto com as respostas sociais de SAD e CD);
1.3. Uma Farmacia, para guarda e distribuicdo de medicamentos dos Utentes (em conjunto com
as respostas sociais de SAD e CD};
1.4. Uma Sala de Convivio {em conjunto com as respostas sociais da SAD e CD);
1.5. Refeitério (em conjunto com as respostas sociais de SAD e CD);

1.6. Uma divisdo para materiais contaminados {em conjunto com as respostas sociais de SAD e
Lar de Idosos);

1.7. Uma sala de Cabeleireiro {em conjunto com as respostas sociais de SAD e CD);

1.8. Um espaco para o culto religioso (em conjunto com as respostas sociais de SAD e CD);

1.9. Quartos, casas de banho e balnedrios para residentes;

1.10. Um quarto de transicdo;

1.11. Arrumos/arrecadagBes para guarda de material diverso {em conjunto com as respostas
socias de SAD e CD);

1.12. Quarto da vigilante;

No 22 Piso:

1.13. Uma Sala de Convivio (em conjunto com as respostas sociais de SAD e CD);

1.14. Refeitério (em conjunto com as respostas sociais de SAD e CD);

1.15. Uma divisdo para materiais contaminados;

1.16. Arrumos/arrecadagbes para guarda de material diverso (em conjunto com as respostas
sociais de SAD e CD);

1.17. Quartos, casas de banho e balnearios para residentes;

1.18. Arrumos/arrecadagdes para guarda de material diverso {em conjunto com as respostas
sociais de SAD e CD);

1.19. Quarto da vigilante;
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1.20. A Estrutura Residencial Para Pessoas ldosas estio ainda adstritas cinco viaturas desta

Instituicdo.
NORMA 132
Horarios de Funcionamento (Hordrio de Visitas/Entradas e Saidas de Utentes e de Atividades de
Animacio)

1. AERPIda Associacdo de Idosos Mirense funciona permanentemente;

2. A lInstituicdo ndo tem horario de entrada e saida de Utentes rigido, sendo o mesmo gerido de acordo
com os interesses e disponibilidade dos Utentes, familiares ou Representantes e Instituicdo mas
pretende-se que seja preferencialmente entre as 08.30h e as 19.00 horas.

3. Salvo mencgdo expressa em contrdrio no termo de responsabilidade, datado e assinado pelo
Responsavel legal, os Utentes podem sair diariamente da ERPI sempre que o tempo o permita e o
mesmo se encontre e condicdes fisicas e mentais para o fazer;

4. Durante o periodo de auséncia do Utente, familiares ou Representante legal assumem total
responsabilidade pelos acontecimentos que possam ocorrer no exterior, nio sendo imputivel
qualquer responsabilidade & Associa¢do de Idosos Mirense relativamente aos mesmos;

5. Em qualquer dos casos acima mencionados, o Utente, familiar ou Representante Legal deverdo
informar, pessoalmente, por telefone ou por escrito, a Diregdo Técnica (a qual deveré registar a
informacdo), indicando o motivo, local, duragdio da auséncia e 0 nome da pessoa que tomars a
responsabilidade do Utente (se for caso disso). O estado de satde do utente poderd ser motivo de
impedimento para a sua saida;

6. Alnstituicao ndo tem horério de visitas rigido, solicitando-se, porém, que o facam no periodo da tarde,
entre as 14.30 e as 17.30 Horas, reservando o periodo da manh3 para a higiene dos Utentes e
instalagdes. Durante o periodo das refei¢Bes, se houver visitas, elas devem aguardar na sala de espera;

. As visitas sdo recebidas, preferencialmente, pelos Utentes na sala de convivio;

As visitas dos Utentes que se encontrem acamados, fazem-se no respetivo quarto;

9. No dia de anos do Utente, se o Responsavel pelo mesmo pretender organizar uma festa ou leva-lo ao
exterior, tera que avisar a Dire¢dio Técnica com pelo menos dois dias de antecedéncia;

10.Nos periodos das festividades (Natal, Fim de Ano, Carnaval, Pdscoa e Férias), o Utente poderd passa-
las com os familiares ou amigos, ficando, no entanto, restrito ao consentimento do Responsavel;

11.Tendo como base o Plano de Atividade de Animagdo Anual, elaborado durante o més de Dezembro,

para o ano seguinte, os Planos de Atividades de Animag¢3o e respetivos horarios sdo semanalmente
afixados em locais préprios. ‘

00 =~

NORMA 142
Calculo do Rendimento Per Capita
1. O calcule do rendimento do utente (RC) é realizado de acordo com a seguinte férmula:

RC=RA/12-D

Sendo que:

RC = Rendimento mensal do utente

RA = Rendimentos globais do utente (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas

2. Paraefeitos de determinagdo do montante de rendimentos do utente (RC), consideram-se os
seguintes rendimentos:

a. De pensGes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacio, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestacSes 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);

¢. Prediais - rendas de prédios rasticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferencai auferidas pelo sublocador entre
a renda recebida do subarrendatério e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial,
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de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens
imoveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributdrio,
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 aquisi¢do, reportado a 31 de dez. do ano relevante;

d. De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cédigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancérios, dividendos de acdes ou rendimentos de outros ativos financeiros.
Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de
outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de
dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da
aplicacdo de 5%;

e. Qutras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no
ambito das medidas de promogdo em meio natural de vida).

3. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,

cansideram-se as seguintes despesas fixas:
a. O valor das taxas e impostos necessarios a formagfo do rendimento liquido, designadamente
do imposto sobre o rendimento;

b. Asdespesas com satde e a aquisicio de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca crénica.

NORMA 152
Tabela de Comparticipacdes
. O valor da comparticipagdo mensal na ERPI determina-se pela aplicacdo de uma percentagem sobre o
rendimento do utente, varidvel entre 75% a 90%, de acordo com o grau de dependéncia do utente
(tendo por base a Escala complementar de diagnéstico e a interpretacdo dos resultados da pontuacio
do indice de BARTHEL - modificada), conforme consta na seguinte tabela:

75% scbre o RC

Idoso totalmente independente ou com dependéncia leve

80% sobre o RC

Idoso com dependéncia

85% sobre o RC

Idoso com dependéncia severa

90% sobre o RC

ldoso com dependéncia total

2. A despesa referida em b) do n.2 3 da NORMA 142 é estabelecido como limite maximo do total da
despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em que seja inferior a RMMG, é considerado o

valor real da

despesa;

Quanto a prova dos rendimentos do utente:

a. E feita mediante a apresentacdo da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidacio e/ou
outros documentos probatérios;

h. Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta
de entrega dos documentos probatérios, é livre a definicio do montante da
comparticipagado do utente;

A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagio dos documentos comprovativos;

A comparticipagdo apurada nos termos do n.21 desta NORMA, pode acrescer uma comparticipacio
dos descendentes ou outros familiares, acordada entre as partes interessadas, mediante outarga de
acordo escrito € com emissdo do respetivo recibo, de forma individualizada;

A forma de apuramento do montante acima referido deve atender a capacidade econdmica dos
descendentes e outros familiares, avaliada de acordo com os rendimentos do agregado familiar e
tendo em conta o n.2 de elementos chamados a responsabilidade de comparticipacdo, ndo devendo
a soma das comparticipacdes do utentes e familiares exceder o valor de 120% do custo efetivo, salvo
se houver duvidas ou falta de apresentacio da documentacio solicitada, comprovativa dos
rendimentos do agregado, casc em que é livre a determinaciio da comparticipacdo complementar.
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NORMA 162
Revisdo da comparticipacdo familiar

1. Haverd lugar a uma redugdo de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

2. Haverd lugar a uma redugdo de 20% na comparticipacio familiar mensal sempre que se verifique a
frequéncia do mesmo estabelecimento por mais do que um elemento do agregado familiar;

3. As comparticipacBes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que ocorram
alteragBes, designadamente no rendimento per capita e nas opgdes de cuidados e servigos a prestar,
sendo solicitado ao Utente ou Representante Legal, os comprovativos respeitantes a sua situacio
patrimonial/rendimentos e despesas fixas mensais, de modo a determinar a sua comparticipacdo;

4. Em caso de alteraglo a tabela/pregario em vigor, o mesmo serd comunicado pessoalmente ou por
escrito aos Utentes ou Representante Legal com a antecedéncia minima de 30 dias.

NORMA 172
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento das mensalidades e/ou comparticipacBes é efetuado até ao dia 8 de cada més a que
disser respeito, na Secretaria da Instituicdo (das 08.30 &s 13.00 e das 14.30 as 18.00 horas);

2. O pagamento da comparticipa¢do para além do prazo estabelecido no ponto 1. confere a Associagdo
de ldosos Mirense o direito de debitar juros legais sobre as importéncias em divida, acrescidos de
cinco pontos percentuais, desde o termo daquele prazo até ao efetivo e integral pagamento;

3. O n3o pagamento das comparticipacdes mensais superiores a sessenta dias permite & Direcio
suspender os direitos do Utente ou proceder a sua exclusdo da Instituicio, mediante aviso em carta
registada com aviso de rececao, ocorrendo a suspensdo ou exclusdo 30 dias apds a rece¢io deste
aviso;

4. Quando de incorretas informacBes sobre os respetivos rendimentos ocorrer prejuizo para a
Instituicdo podera haver lugar a suspensdo dos direitos do Utente até & regularizacfio ou pagamento
de tudo o que for devido, em prazo que lhe serd concedido, ou a sua exclusdo da Instituicio;

5. A Instituicdo podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das comparticipacBes
familiares, sempre que, através de uma cuidada andlise socioecondmica do agregado familiar, se
conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade.

NORMA 182
Comparticipagdo financeira e cdlculo de mensalidade de Utentes de vagas ndo abrangidas pelo Acordo
de Cooperacgio/Vagas Extra Acordo

1. Entende-se por vagas ndo abrangidas pelo Acordo de Cooperagéo/Vagas Extra Acordo as que ndo sdo
comparticipadas pela Seguranca Social;

2. Relativamente aos Utentes que, dentro da capacidade definida, se ndo encontram abrangidos por

Acordo de Cooperacdo, € livre a fixagdo do valor da comparticipacdo do Utente/ou Representante
Legal.

CAPITULO IV
DA PRESTAGCAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 192
Alimentacdo
1. O servico de alimentagdo da ERPI consiste no fornecimento das seguintes refei¢des: pequeno-
almaogo, reforgo da manhd (caso seja necessario e nos casos de Utentes diabéticos, doentes renais ou
com marcagdes de exames, etc), almogo, lanche, jantar e suplemento;
2. Asrefeicbes, & excecdo dos Utentes acamados, sdo sempre servidas nos refeitdrios e de acordo com
o seguinte horario:
2.1. Pequeno-aimoco, das 08.00 as 09.30 horas;
2.2. Reforgo da manhd, em hordrio a definir e de acordo com a situa¢do de salde do Utente;
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2.3. Almogo, das 12.00 as 13.00 horas; .
2.4. Lanche, das 16.00 as 16.30 horas;
2.5. Jantar, das 19.00 as 20.00 horas;

2.6. Suplemento, das 22.00 s 22.30 horas.

3. A ementa é afixada semanalmente, em locais visiveis de todos os pisas de edificio, elaborada e
supervisionada pela Nutricionista da Institui¢do e adaptada aos Utentes desta resposta social;

4. As dietas dos Utentes, sempre que prescritas pelo Médico, sdo de cumprimento obrigatorio;

5. Todos os alimentos que se encontrarem em poder dos Utentes e n3o fornecidos pela Instituicdo
devem ser entregues ao responsavel, que garantird o respetivo consumo, de acordo com os desejos e
necessidades do Utente e/ou orientacio médica;

6. De forma a poder salvaguardar e superintender o estado fisico dos Utentes, ndo é permitido ter
alimentos nos guartos;

7. E interdita aos Utentes ou suas visitas a introdugdo na Associagdo de Idosos Mirense de quaisquer
bebidas alcodlicas.

NORMA 202

Alojamento
1. O servico de alojamento em instalagBes adequadas da ERPI da Associacio de Idosos Mirense
compreende:
a. Quarto individual, duplo ou triplo para dormir, repousar e permanecer em caso de
doenga;
b. Instalaces sanitarias;
c. Sala de refeigbes/Refeitdrio;
d. Salas de convivio e de Atividades de tempos livres;
2. Para que a ERPI desta Instituigdo se apresente sempre limpa e arrumada, é exigido a todos os Utentes
a méxima colaborag¢do no sentido de se manter o desejado asseio e arrumo;
3. O Utente pode mudar de quarto ou de piso sempre que se justifique, por necessidades de gestdc e
funcionamento da ERPI;
4. Os Utentes podem receber e realizar chamadas telefénicas de modo a ndo prejudicar os outros
Utentes e respeitando os periodos de siléncio. As chamadas telefénicas realizadas através dos
equipamentos da Instituicdo poderdo ter um custo adicional a definir pela Diregdo.

NORMA 212
Cuidados de higiene e de conforto pessoal

1. O servigo de higiene e de conforto pessoal baseia-se na prestacio de cuidados de higiene corporal e
conforto e é prestado diariamente, e sempre que necessério, preferencialmente no periodo da
manh3;

2. 0Os Utentes devem tomar banho completo pelo menos duas vezes por semana. Aos Utentes
autonomos e que podem tomar banho sem a ajuda das Colaboradoras é-lhes igualmente exigido que
tomem banho também duas vezes por semana;

3. O banho e higiene dos Utentes acamados serdo dados na maca ou cadeiras de banhos pelas
colaboradoras da ERPL. Em casos excecionais serd dado na cama;

4. Alnstituigdo fornece gel de banho, shampoo ou sabonete e cremes hidratantes;

5. Os Utentes poderdo levar para a ERPI os produtos de higiene pessoal que ndo sejam os de uso
corrente da Institui¢go.

6. As colaboradoras de apoio ao Utente (Ajudantes de Agdo Direta e Trabalhadoras de Servicos Gerais)

poderdo colaborar na prestacdo de cuidados de saide bésicos, sob supervisdo de pessoal de satde
qualificado da Instituicdo;
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NORMA 222 (™
Tratamento da roupa do uso pessoal do utente
O tratamento das roupas de uso pessoal, da cama e casa de banho é assegurado pela instituicdo;

2. As roupas de uso pessoal deverdo ser marcadas, para melhor identificacio e de acordo com a
indica¢do fornecida pela Instituicdo;

[y

NORMA 232
Higiene dos espacos
1. A higiene dos espacos da ERP! é efetuada diariamente pela equipa de colaboradoras da Associagdo
de Idosos Mirense, ao qual incumbird a limpeza, arrumagio e manuten¢do da ordem,
nomeadamente a desinfecio das instalacdes sanitarias, quartos, refeitério, sala de convivio,
arrumaos, acessos e varandas;

2. A higienizagdo da ERPI obedece a planos e procedimentos, que cumprem as normas de higiene
adequadas a este tipo de local.

NORMA 242

Atividades de animagéo sociocultural, lidico-recreativas e ocupacionais na Institui¢do ou no exterior

1. As atividades de animacdo sociocultural, lidico-recreativas e ocupacionais promovidas pela ERPI
constam do Plano de atividades;

2. Com conhecimento da Diregéo Técnica, a organiza¢do e desenvolvimento das atividades de animacgao
¢ da responsabilidade da Animadora Sociocultura! da Instituicdo, e esto de acordo com o Plano
Anual de Animagdo da Associagio de Idosos Mirense e/ou respetivos Planos semanais, gue se
encontram afixados na Instituigéo;

3. O Plano Anual de Animagio e/ou Planos semanais s80 em conjunto com as Respostas Sociais de
Servico de Apoio Domicilidrio e Centro de Dia;

4. As atividades desenvolvidas dentro da Associagédo de ldosos Mirense sdo gratuitas;

5. Os passeios/deslocacdes ao exterior, dependendo do custo, poderio ter uma comparticipacdo por
parte dos Utentes, devendo tal situaco ser previamente informada aos Utentes/Representantes
Legais;

6. E sempre necessaria a autorizacdo dos familiares ou Representantes Legais, quando estes n3o sejam
habeis para o fazer, quando sdo efetuados passeios efou deslocagdes ao exterior ou gualquer outra
atividade de animacdo. Esta autorizacdo consta do Processo Individual e é solicitada aquando da
admissdo do Utente;

7. Durante os passeios 0s utentes sdo sempre acompanhados por funcionérios da instituicio;

8. Nos passeios e deslocacbes em grupo, deverd existir um particular respeito dos Utentes pelas
instrucGes dos responsaveis da Instituicdo (Animadora sociocultural, Colaboradoras, Direcdo Técnica
ou outros Técnicos) que acompanham esses passeios ou deslocagdes;

9. Os utentes serdo sempre contactados para participar em atividades culturais e recreativas

promovidas pela Instituicio ou por outras Instituigdes do concelho, ficando o transporte do, e para o
domicilio, a cargo da Instituicdo.

NORMA 252
Apoio no desempenho das atividades de vida didria
No sentido de promover a autonomia os utentes sdo motivados e apoiados no desempenho de diversas
atividades de vida didria, segundo programa préprio e definido no Plano Individual de Cuidados.

NORMA 262
Cuidados de enfermagem, bem como o acesso a cuidados de salde
1. AERPIda Associagao dispde de cuidados médicos, prestados ne Lar, semanalmente ou sempre que a

situagdo clinica do Utente o exifa e, bem assim, diariamente, de enfermagem, em horario a definir
com o respetivo profissional;

2. Oscuidados de Enfermagem s&o da responsabilidade da ERPI;
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Aos utentes tem que ser facultado o acesso aos cuidados médicos, nomeadamente no Centro de
Salde da drea da resposta social, devendo para tal proceder-se & alteracdo da residéncia dos
utentes;

Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de satide disponiveis (Centro de Saude e Hospital);
Quando ocorra oposicdo dos Utentes, Familiares ou Representantes, a tratamentos, intervengdes
invasivas, medica¢do, envio para Unidades de Saide especializadas ou outras, recomendadas pelo

Médico ou Enfermeiro da Instituigdo, serd exigido o correspondente termo de responsabilidade
elaborado por escrito,

NORMA 272

Administracdo de farmacos, quando prescritos
A ERPI da Associagdo de Idosos Mirense assegura a administra¢iio da medicagdo prescrita;
Os encargos com medicamentos, exames médicos, transportes a Unidades de Salde, meios
complementares de diagndstico, servicos médicos e de enfermagem especiais, bem como o material
de enfermagem, higiene e fraldas, sdo da responsabilidade dos Utentes ou Representante Legal,
salvo casos excecionais a considerar individualmente pela Direcdo;
Os medicamentos devem ser entregues ao responsivel da Instituicdo, que garantirda a sua
administra¢do, ndo podendo estar na posse do Utente:
Fica vedado aos Familiares, Representantes e Visitas, fornecer ao Utente qualquer tipo de
medicamento que ndo seja prescrito pelo Médico Assistente;

NORMA 282
Produtos de apoio a funcionalidade e autonomia/Ajudas Técnicas

Nas situacdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, cadeiras de rodas,
andarilhos, camas articuladas, dculos e outros) a ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS da
Instituicdo pode providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo, embora este tipo de apoios ndo esteja

incluido no valor da comparticipagdo, devendo ser informado o utente do valor acrescido deste tipo de
ajuda.

1.

NORMA 292
Outros servigos
A Resposta social de ERPI da Associagdo de Idosos Mirense presta ainda Outros servigos aos utentes,
de acordo com as suas necessidades e a avaliagio da Direcio Técnica:

1.1. Cuidados de Imagem - O servico de cuidados imagem baseia-se na prestacéio de cuidados com
limpeza, pintura, corte de unhas e corte de cabelo. A Instituicio dispde dos servicos de uma
cabeleireira que vem a Instituicdo, sempre que solicitada, apenas para cortes de cabelo. Caso o
Utente ou Representante legal pretendam servicos de cabeleireiro mais especificos (Pintura,
Brushing) serdo pagos a parte e poderio ser no exterior:

1.2. Acompanhamento a consultas assim como aos exames complementares de diagndstico - Os
utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de
diagnostico, preferencialmente por familiares e na sua auséncia (e sempre que seja possivel e
a situacdo o exija), a Associagdo de idosos Mirense poderd disponibilizar uma Colaboradora
para os acompanhar, sendo que as despesas com transportes e horas extraordindrias da
Colaboradora serdo debitados ao Utente ou representante legal;

1.3. Hidroginastica — Atividades de gindstica, em grupos, coordenadas por técnicos especializados.
Estas atividades decorrem semanalmente, no periodo da manh3, na Piscina Municipal de Mira
e sempre com o acompanhamento de duas ou trés colaboradoras da Instituicio e sdo servicos
incluidos na mensalidade dos Utentes. A participacio dos Utentes nesta atividade estd

dependente do parecer médico, do grau de dependéncia e de incontinéncia urinaria de cada
Utente;

1.4. Atividades musicais — Atividades de animag&o musical, individuais ou em grupos, coordenadas
por uma Prof2 de Musica (contratada pela Instituicdo). Estas atividades decorrem
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semanalmente na Instituicdo, com ou sem acompanhamento das Colaboradoras e s3o serviéés
que estdo incluidos na mensalidade dos Utentes;

1.5. Ginastica geriatrica — Atividades de gindstica geridtrica, preferencialmente em grupos,
coordenadas por uma Prof2 de ginastica (contratada pela Instituicdo). Estas atividades
decorrem semanalmente na Instituicdo, com ou sem acompanhamento das Colaboradoras e
580 servigos que estdo incluidos na mensalidade dos Utentes;

1.6. Todos estes Qutros servicos e os que a Direcdo podera vir a dispor futuramente poderio ter

um custo adicional, tendo em conta a especial onerosidade de cada um, cabendo a Direcdo
decidir sobre esta matéria.

NORMA 302
Depésito e guarda dos bens do utente

1. A Instituicdo so se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes lhe entreguem a sua
guarda. Estes, com conhecimento da Direcdio, deverdo ser entregues a guarda da Direcdo Técnica,
mediante recibo/listagem assinada pelas partes, a fim de serem guardados em cofre préprio, de
modo a podermos responder pela sua seguranca. Esta listagem é arquivada junto ao processo
individual do Utente;

2. Aquando da admissgo e da saida {falecimento ou desisténcia) da ERPI desta Instituicdo, o Utente
ou Responsavel Legal devem assinar uma relacdo de bens entregues, lista de bens pessoais que
devem deram entrada na ERPI {roupa, calgado, objetos de valor, medicacdo, ajudas técnicas, etc)
devendo referir o seu estado de conservacio;

3. Sempre que o Responsdvel legal pelo Utente pretender retirar roupa ou outres objetos
constantes na relagdo de bens referida no ponto anterior, deve soliciti-lo a Dire¢do Técnica da
Instituicdo, que a entregard mediante registo devidamente assinado;

4. O Utente pode requisitar, & Direco Técnica da ERPI, 0s seus bens pessoais sempre que pretenda;

5. Nas situacBes de falecimento ou rescisdo de contrato, é restituido tudo o que, porventura, possa
existir do que o Utente tenha trazido;

6. Os bens e valores que constituem o espélio do Utente, se n3o forem reclamados pelos familiares
ou Responsaveis legais no prazo de 6 meses, a contar da data de saida do Utente, revertem a
favor da Associacdo de ldosos Mirense;

7. Os Utentes podem ter em seu poder quaisquer objetos de uso pessoal, exceto medicamentos e
materiais cortantes ou contundentes, ndo se responsabilizando a Instituicdo por objetos e valores
que ndo sejam confiados a sua guarda;

8. Caso a familia queira entregar bens e valores & instituicdo, podera fazé-lo mediante doacdo ou
testamento.

NORMA 312
Gestdo de bens monetarios
1. Toda a gestdo financeira dos bens monetérios dos utentes, quando efetuada pela Direcio da
Instituicdo, é acordada previamente no ato de admissdo e registada em documento proprio
constante do processo individual do utente;
2. O Tecnico responsével, proposto pela Diregdio, dispde de uma conta bancaria especifica, em seu
nome pessoal e de um elemento da Diregdo definido por esta e registado em ata de, gerindo todo
o dinheiro dos Utentes que a ela dizem respeito. Sempre que se verifiguem mudancas de Direcio
{novos corpos sociais), esta poderd fazer as mudancas que achar convenientes para o referido
momento. As despesas inerentes a gestdo desta conta sdo da responsabilidade dos Utentes que a
ela dizem respeito;
3. Os movimentos dos bens monetarios dos utentes s3o efetuados mediante registo pelo Técnico
responsavel, em documento préprio;
4. Podera ser atribuida uma semanada aos utentes mediante avaliagdo das suas necessidades e
tendo como critério para atribuicio:
a. O grau de autonomia para gestdo de bens monetdrios;
b. Uso comprovadamente adequado dos bens entregues;
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¢. A gualquer momento, desde que fundamentado e informado o utente, poderd se
suspensa a atribuicdo da semanada.

CAPITULO V
RECURSOQS

NORMA 322
Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal afeto & ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS da Associacdo de
ldosos Mirense encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicacio do nimero de
recursos humanos (Direcdo Técnica, Equipa Técnica, Pessoal Auxiliar), definido de acordo com a
legislacdo/normativos em vigor;

2. Alnstituicdio conta, também, em regime de avenga, com a prestaco de servicos de uma Médica, uma
Prof? de MUsica e de uma Prof2 de Ginastica.

3. A Médica {medicina geral e familiar} compete:
3.1.Desempenhar as fung¢des fundamentais do médico de clinica geral, mas especializado no

tratamento de certo tipo de doencgas ou no ramo particular de medicina, sendo designado em
conformidade.

4. AEnfermeira compete:
4.1.Prestar cuidados de enfermagem aos doentes, em varias circunstincias, em estabelecimentos de

sadde e de assisténcia; administrar 0s medicamentos e tratamentos prescritos pelo médico, de
acordo com normas de servigo e técnicas reconhecidas na profissdo; colaborar com os médicos e
outros técnicos de satde no exercicio da sua profissdo.

5. A Animadora sociocultural compete:

».1.0rganizar, coordenar e ou desenvolver atividades de animacdo e desenvolvimento sociocultural
junto dos utentes no &mbito dos objetivos da Instituigiio; acompanhar e procurar desenvolver o
espirito de pertenca, cooperagio e solidariedade das pessoas, bem como proporcionar o
desenvolvimento das suas capacidades de expressdo e realizacdo, utilizando para tal métodos
pedagoégicos e de animacio,

6. A Dietista compete:
6.1.Implementar os procedimentos para assegurar que as refeicdes servidas ao Utente estejam em

boas condi¢des microbioldgicas e organoléticas. Para isso deve implementar as atividades,
métodos e processos que interfiram diretamente com a qualidade do servi¢o prestado, participar
na implementagao e gestdo do sistema da qualidade, participar na implementagdo e gestdo do
sistema de seguranga alimentar (HACCP), assegurar o cumprimento, por parte dos
manipuladores de alimentos, das boas praticas de higiene. Elaborar regimes alimentares para
individuos sdos e doentes; recolher elementos (condicdes fisicas, idade) respeitantes ao
individuo a quem as dietas se destinam; calcular as percentagens de proteinas, hidratos de
carbono e gorduras necessarias ao individuo; Consultar tabelas sobre o valor caldrico dos
alimentos; proceder a inquéritos alimentares, 3 inspecdo de alimentos e verificar as suas
caracteristicas organoléticas.

7. A Contabilista/Administrativa compete:
7.1.0rganizar e dirigir os servicos de contabilidade e administrativos; elaborar o plano de contas;

fornecer os elementos contabilisticos necessarios & definicdo da politica orcamental e organizar e
assegurar o controlo de execucdo do orgamento; elaborar ou certificar os balancetes e outras
informagdes contabilisticas; proceder ao apuramento de resultados e subscrever a escrita da
Instituicdo.

8. A Secretdria compete:

8.1.Para além das fun¢bes definidas no CCT, poderd desempenhar ainda outras tarefas
administrativas ndo especificadas, que variam consoante a natureza e importancia do servigo,
tais como, redigir manualmente ou a computador documentos vérios solicitados pelos Técnicos
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da Instituicdo {relatdrios, cartas, notas informativas), examinar, separar e distribuir o correio
recebido, efetuar registos de pessoal, fazer atendimento telefonico, prestar informacgdes e
outros esclarecimentos aos utentes e ao publico em geral, fazer operagdes contabilisticas de
recebimento de mensalidades, emitir faturas e registos de movimentos, dar apoio administrativo
a Direcfo Técnica e Técnicos Superiores. Poders igualmente desempenhar outras tarefas que
possam surgir e que variam consoante as necessidades no sentido de colmatar falhas pontuais
de servico e de acordo com o espirito de polivaléncia e entreajuda promovido pela Instituic3o.
9. A Prof2 de Mdsica compete:
9.1.Coordenar e desenvolver as atividades de animacdo musical a todos os Utentes da Instituicdo,
guer individualmente, quer em grupo {dependentes, independentes e acamados).
10. A Prof2 de Ginastica compete:
10.1. Coordenar e desenvolver as atividades de gindstica geridtrica a todos os Utentes da Instituicao.
11. Ao Trabalhador Auxiliar (servicos gerais) / Motorista compete:
11.1.Coordenar e orientar a atividade da area dos servigos gerais sob a sua responsabilidade.
Conduzir veiculos ligeiros, possuindo para o efeito carta de condugdo profissional; fazer o
transporte de alimentos aos utentes de SAD, transportar os utentes de Centro de Dia e Lar de
Idosos. Zelar pela boa conservag#o e limpeza dos vefculos; verificar diariamente os niveis de éleo
e de dgua e a pressdo dos pneus; zelar pela carga que transporta e efetua a carga e descarga.
Fazer a manutenc¢do dos espagos ajardinados envolventes da Instituicio {corte de sebes e relva,
poda de arvores, utilizagdo e manutencio de méguinas de corte), requisitar produtos e
equipamentos indispenséveis ao normal funcionamento dos servicos da instituicdo e aplica-los,
fazer pequenas reparages (canalizacdio, eletricidade, carpintaria, pintura e outras que possam
surgir} e fazer a manutencio geral dos equipamentos.
12. A Cozinheira compete:
12.1. Preparar, temperar e cozinhar os alimentos destinados as refei¢des; elaborar ou contribuir para
a confe¢do das ementas, receber 0s viveres e outros produtos necessarios 3 sua confegio, sendo
responsével pela sua conservag3o; amanhar o peixe, preparar os legumes e a carne e proceder 3
execucdo das operacBes culindrias; empratar e guarnecer; confecionar os doces destinados as
refeicBes, quando ndo haja pasteleiro; executar ou zelar pela limpeza da cozinha e dos utensilios.
13. A Ajudante de cozinheira compete:
13.1. Trabalhar sob as ordens de um cozinheiro, auxiliando-o na execucdo das suas tarefas; limpar e
cortar legumes, carne, peixe ou outros alimentos; preparar guarnicies para os pratos; executar e

colaborar nos trabalhos de arrumacio e limpeza da sua seccdo; colaborar no servico de
refeitério.

14. A Ajudante de agéo direta compete:

14.1.Trabalhar diretamente com os utentes, quer individualmente, guer em grupo, tendo em vista o
seu bem-estar, pelo que executa a totalidade ou parte das seguintes tarefas: receber os utentes
e fazer a sua integragdo; proceder ao acompanhamento diurno e ou noturno dos utentes, dentro
e fora dos estabelecimentos e servicos; assegurar a sua alimentagdo regular; recolher e cuidar
dos utensilios e equipamentos utilizados nas refei¢es; prestar cuidados de higiene e conforto
dos utentes e instalagBes; substituir as roupas de cama e de casa de banhe, bem como o
vestudrio dos utentes e proceder ao acondicionamento e arrumacéao dos mesmos; requisitar,
receber, controlar e distribuir os artigos de higiene e conforto; reportar 3 Instituicdo ocorréncias
relevantes no dmbito das fun¢@es exercidas; conduzir, se habilitado, as viaturas da Instituicdo.

15. A Trabalhadora auxiliar (servicos gerais)

15.1. Proceder a limpeza e arrumacéo das instalagBes; assegurar o transporte de alimentos e outros
artigos; servir refeicbes em refeitérios; desempenhar fungBes de estafeta e proceder 3
distribuicdo de correspondéncia e valores por protocolo; efetuar o transporte de cadaveres;
desempenhar outras tarefas ndo especificas que se enquadrem no ambito da sua categoria
profissional e ndo excedam o nivel de indiferenciacdo em que esta se integra.
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NORMA 332
Dire¢iic Técnica/Coordenacdo Técnica
1. A Direc8o Técnica/Coordenacio Técnica da ERP] é assegurada por uma Técnica com formacio no
ambito das Ciéncias Sociais e Humanas, nos termos do disposto no n? 1 da Norma X do Despacho
Normativo n? 62/99 de 12 de novembro, publicado no Didrio da Repdblica n2 264 12 série B e cujo
nome, formac#o e conteddo funcional se encontra afixado em lugar visivel,
2. A Diretora Técnica compete, em geral, dirigir o estabelecimento, designadamente:
2.1.Dirigir o servigo, assumindo a responsabilidade pela sua organizago, planificacdo, execucio,
controlo e avaliaciio;
2.2.Assegurar o recrutamento de profissionais com formagéo/qualificagfio adequada 3 prestacdo dos
servigos propostos;
2.3.Assegurar a coordenagio das equipas prestadoras de cuidados;
2.4.Participar nos processos de candidatura e de admiss3o dos Utentes da Instituicgo;

2.5.Garantir a qualidade técnica do diagnéstico de cada situacdo e da elaborac8o do respetivo plano
de cuidados;

2.6.Garantir a supervisdo do pessoal da ERPI;

2.7.Proporcionar o enquadramento técnico para avaliacdo da evolugdo de cada situaco, em funcdo
do plano de cuidados definidos;

2.8.5ensibilizar o pessoal face is problemaéticas dos Utentes;

2.9.Participar na fixagdo da politica financeira e exercer a verificagdo dos custos;

2.10.Desde que autorizada pela Direcdio, estabelecer as parcerias locais possiveis, de forma a
rentabilizar os recursos existentes, abrindo a Instituicdo a Comunidade, introduzindo a
flexibilidade necessaria e adequando as respostas as necessidades da comunidade onde se insere

3. O quadro de pessoal tem ainda uma Técnica Superior de Servico Social, a quem compete exercer

todas as fun¢Bes delegadas pela Diretora Técnica, bem como substitui-la nas suas auséncias e
impedimentos.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA 342
Direitos e deveres dos Utentes
1. S3o direitos dos Utentes:
1.1. Obter a satisfacio das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas, sociais e espirituais;
1.2. Ser informado das normas e regulamentos vigentes na Institui¢do;
1.3, Ver respeitada a sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como os
Seus usos e costumes;
1.4. Ver respeitada a inviolabilidade da correspondéncia e de bens pessoais;
1.5. Ter a custddia da chave do seu domicilio em local Seguro, sempre que esta esteja entregue aos
servigos, ou ao trabalhador responsavel pela prestacao de cuidados;
1.6. Obter a satisfacdo dos servigos solicitados e contratados para a cobertura das suas necessidades,
tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia;
1.7. Participar em todas as atividades de acordo com os seus interesses e possibilidades;
1.8. Ter acesso a ementa semanal;
1.9. N3o ser suspenso ou excluido dos servicos da ERPI sem previamente ser ouvido sobre tal matéria
e exercer 0 direito de defesa.
2. S3o deveres dos Utentes e Representantes:
2.1.Tratar com respeito e dighidade os Dirigentes da Institui¢do, Dire¢do Técnica, Técnicos Superiores,
Colaboradores, Voluntarios e os outros Utentes;
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2.2.Cuidar da sua salde e comunicar a prescricio de qualguer medicamento ou tratamento qu{e.lhe
seja feita, desde que ndo viole a sua intimidade e ndo envolva risco para a Associa¢do e para
terceiros;

2.3.Colaborar com a equipa de cuidados, na medida das suas possibilidades, ndo exigindo a prestacio
de Servicos para além do plano estabelecido;

2.4.Participar, tanto quanto possivel, na execucio das atividades proporcionadas pelo apoio
domiciliario;

2.5.Ndo exigir do pessoal afeto a ERPI da Instituicio a prestacdo de servigos fora do ambito das
respetivas competéncias;

2.6.Comunicar previamente a Diretora Técnica, Técnica de Servico Social ou a Colaboradora da ERPI,
eventuais saidas do seu domicilio;

2.7.Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o estabelecido;

2.8.Respeitar as regras constantes do presente regulamento, ndo pondo em causa ou prejudicando a
boa organizagdo dos servigos, as condicBes e o ambiente necessarios 3 eficaz prestagdo dos
mesmos ou o sauddvel relacionamento com terceiros e a imagem da Instituicdo;

2.9.0s Representantes dos Utentes devem:

2.9.1. Comparecer nas InstalagBes da ERP| da Associacdo de Idosos Mirense sempre que seja
solicitado;

2.9.2. Tratar de todos os assuntos e pagar as despesas, em caso de falecimento do Utente,
devendo os servicos funerdrios ser por eles escolhidos, salvo se delegarem na Direcio Técnica

da Instituicdo, que os mandard executar, sendo sempre da responsabilidade deles o
pagamento das despesas dai resultantes.

NORMA 352
Direitos e deveres da Instituic3o
1. S&o direitos da ERPI desta Institui¢do:

1.1. Ser tratada com respeito;

1.2, Ver cumprido o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade ao
bom funcionamento deste servico;

1.3. Receber atempadamente a mensalidade acordada;

1.4. Ver respeitado o patriménio da ERPI;

1.5. Obter os elementos necessarios 3 comprovacio da veracidade das declarag¢des prestadas pelo
Utente e/ou Representante no ato da admiss3o;

1.6. Advertir ou proceder & suspensdio ou exclusdo deste servico o Utente que de forma grave ou
reiterada viole as regras constantes do presente regulamento, e, nomeadamente pratique
agressao fisica ou verbal, fuga, furto, ou que, de forma grave, se alcoolize;

2, S&o deveres da ERPI desta Instituigio:

2.1.Prestar os servicos constantes do Regulamento Interno e garantir a qualidade e o bom
funcionamento dos mesmos, bem como o conforto necessério ac bem-estar do Utente;

2.2.Proceder a admissdo dos Utentes de acordo com os critérios definidos neste regulamento;

2.3.Proporcionar acompanhamento adequado a cada Utente;

2.4.Assegurar a existéncia de recursos humanos necessarios para este servico admitindo profissionais
iddneos;

2.5.Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos designadamente através de auscultaciio dos
utilizadores;

2.6.Manter os ficheiros de pessoal e de Utentes atualizados;

2.7.Manter atualizados os processos individuais dos Utentes;

2.8.Garantir o sigilo dos dados constantes dos processos individuais dos Utentes;

2.9.Manter devidamente atualizado o pregario dos servigos e respetivas condigBes de prestacio.
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NORMA 362 {44
Direitos e deveres dos Colaboradores o
1. S3o direitos dos Colaboradores:

1.1. Os Colaboradores tém o direito de ser respeitados pelos Utentes, suas familias e, bem assim,
pela Direcdo, usufruindo dos direitos consignados na lei relativos 3 sua categoria profissional;

1.2. Todos os direitos dos Colaboradores, designadamente, vencimentos, ferias, faltas e licencas
estdo assegurados pela InstituigSo, de acordo com a legislacdo laboral em vigor.

2. Sdo deveres dos Colaboradores:

2.1. Os Colaboradores deverdo respeitar todos os Utentes garantindo os seus direjtos;

2.2. Tratar com respeito e dignidade os Dirigentes da Instituicdo, Direcdo Técnica, Técnicos
Superiores, Voluntérios e os outros Colegas de trabalho;

2.3. Os Colaboradores da Instituicio t8m o dever de zelar pelos servicos dependentes da sua drea
profissional, de acordo com as normas exigidas, cumprindo as obrigacbes em relagdo ao normal
funcionamento da Instituicdo;

2.4. Os Colaboradores deverfio desenvolver a sua atividade com zelo, responsabilidade e ética
profissional, contribuindo para a realiza¢do do trabalho em equipa, para a melhoria da prestac3o
de servigos e para o bom nome da Instituic3o;

2.5. O ndo cumprimento destas normas podera dar origem & aplicagdo de penas de adverténcia,
suspensao tempordria ou exclusdo, salvaguardando-se ao Colaborador o direito de ser ouvido.

NORMA 372
Contrato

1. Precedendo a entrada na Instituigdo, ou aquando desta, serd celebrado por escrito o respetivo
contrato de prestacdo de servigos entre o Utente e/ou seu Representante e a ERPI da Associacio de
Idosos Mirense, donde constem os direitos e obrigacGes das partes;

2. Do contrato € entregue um exemplar ao utente, familiar ou representante legal e arquivado outro no
respetivo processo individual;

3. Qualquer alteracfio ao contrato é efetuada por mGtuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA 3823
Interrupcéo da Prestacdo dos servigos por Iniciativa do Utente
1. O Utente pode a todo o tempo desistir da prestacdo de cuidados por parte da Instituicdo, informando
esta com 30 dias de antecedéncia;
2. Ainterrupgdo do servigo pode ser feita quando o Utente se encontre hospitalizado ou vai de férias,
avisando neste caso a Instituicio com 8 dias de antecedéncia, beneficiando, em ambos os casos de
uma reducdo de 10% na sua mensalidade, quando a auséncia ultrapassar 15 dias ndo interpolados.

NORMA 392
Cessacdo da Prestacdo de Servigos por Facto Ndo imputavel ao Prestador
1. A cessagio da prestagdo de servicos acontece por dentncia do contrato de prestacdo de servigos, por
institucionaliza¢do, por desisténcia, por morte do utente ou por ndo cumprimento dos deveres
constantes no ponto 2. da Norma 342 (Deveres dos Utentes) do presente regulamento;
2. Por dentincia ou por desisténcia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar
esta resposta social e rescinde-se o contrato de prestagdo de servicos.

NORMA 402
Livro de Reclamaces
Nos termos da legislagdo em vigor, a ERPI da Associacdo de Idosos Mirense possui Livro de Reclamacdes
que podera ser solicitado, sempre que desejado, no Gabinete da Diretora Técnica que é a responsavel
pela sua gestdo e encaminhamento.

Rua Afonse Costa n® 58 = 3070-305 MIRA Telef. / Fax: 231458367
EMAIL: ass.idosos.mira@gmail.com

18




NORMA 412
Sugestdes/Opinides /

1. Sdo facultados impressos de recolha de SugestBes/Opinides aos Utentes da ERPI. Para tal existe-na
Instituicdo caixas de recolha de sugestdes/opinides em local bem visivel, nas entradas principais do
edificio, acompanhadas de impressos préprios:;

2. Todas as SugestSes/Opinides {orais ou escritas) s&o comunicadas a Direcgo da Instituicdo, pela Direcdo
Técnica, que posteriormente averiguara cada situac3o e lhes dard o encaminhamento devido.

3. Semanaimente e em horario afixado na Instituicdo, um elemento da Direcdo da Associagdio estd
disponivel na Sala de Reunides, para atender Utentes, Familiares ou Representantes e Colaboradores.

NORMA 422
Livro de Registo de Ocorréncias

1. A passagem de servi¢o de turno deve ser feita por escrito no Livro de Ocorréncias da Instituicdo e onde
as Colaboradoras registam as ocorréncias

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 432
Gestao de comportamentos e prevencdo de situagdes de negligéncia, abusos e maus tratos
1. Os maus-tratos na prestagio de cuidados aos Utentes sio inadmissiveis e intolerdveis. Os maus-tratos
fragilizam quem os sofre, assim como afetam diretamente a qualidade de vida do individuo;
2. Sempre que ocorrer uma situacdo de negligéncia, abusos e maus tratos de Colaboradores para com os
Utentes e vice-versa, ou quem dela se perceber, deverd obrigatoriamente comunicar a situagdo
superiormente. As situaces serdo analisadas pela Diretora Técnica e geridas de acordo com as

orientagbes do Manual de Boas Préticas em vigor & Manual de Processos-Chave da ERPI ou legislagdo
em vigor.

NORMA 442
Situacdes de emergéncia

1. Sempre que ocorra uma situacio de emergéncia médica, v.g., mal-estar, engasgamento,
intoxicagdo, € contactado de imediato o Instituto Nacional de Emergéncia Médica — INEM (112);

2. Em caso de doenga ou acidente, a Associagdo de Idosos Mirense comunica o sucedido ao
Responsavel legal pelo Utente ou a outra pessoa que conste na Ficha de Inscrigdo para o efeito, o
qual deverd providenciar uma consulta ou deslocacdo ao Hospital;

3. A ERPI desta Instituicio salvaguardara os procedimentos considerados urgentes e adequados,
ficando as despesas a cargo do Utente ou do Responsavel legal, o qual devera acompanhar o
Utente durante o periodo de hospitaliza¢do, caso ndo o faga e sempre que for possivel, a
Instituicdo podera disponibitizar uma Colaboradora para os acompanhar, sendo que as despesas

com transportes e horas extraordindrias da Colaboradora serio debitados ao Utente ou
representante legal.

NORMA 453
Alteragdes ao Regulamento
1. O presente regulamento sera revisto sempre que se verifiquem alteragBes no funcionamento da ERPI
da Associagéo de Idosos Mirense, resultantes da avaliagdo geral dos servicos prestados, tendo como
objetivo principal a sua melhoria;
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2. Quaisquer alterages ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu representante
legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente 3 data da sua entrada em vigor, sem
prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteracBes;

3. Sera entregue uma cépia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou familiar no ato
de celebragio do contrato de prestacdo de servicos.

NORMA 462
Integracdo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da Instituigdo, tendo em conta a
legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA 462
Foro Competente

O foro competente para a resolucdo de eventuais litigios é aquele em cuja jurisdigdo se integrar o
concelho de Mira.

NORMA 482
Entrada em Vigor
O presente regulamento, foi aprovado em Reunido de Direcdo a 23 de novembro de 2015 e entra em
vigor a partir de 23 de dezembro de 2015.

P’la Diregdo da Associacio de Idosos Mirense

O Presidente d}a Diregdo

(Carlos Moreira Camarinha, Prof.)

Nota — Entregar um exemplar ao utente ou Responsavet
................................. {recortar pelo picotado e arquivar no processo do UTENTC) et

O Sr (a), utente (*) da ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA
PESSOAS IDOSAS, declara que tomou conhecimento das informag8es descritas no Regulamento Interno

de Funcionamento, nio tendo qualquer divida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras
referidas.

(Assinatura do utente/familiar ou representante legal)

{*) — Adaptar caso seja um familiar ou responsavel a assumir o contrato

Rua Aforso Costa n° 58 * 3070-305 MIRA Telef. / Fax: 231458367

EMAIL: ass.idosos.mira@gmail.com 20




