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REGULAMENTO INTERNO M -

Estrutura Residencial Para Pessoas Idosas
ERPI

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1

Ambito de Aplicacio

O Centro Social dos Montes Altos (doravante designado por CSMA) € uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social (IPSS) reconhecida como pessoa de utilidade publica, registada na Direcgdo Geral
da Seguranga Social, no livro n® 6 das Associagdes de Solidariedade Social, constituida no dia 31 de
Agosto de 1993 e registada em Didrio da Repiiblica em 16 de Novembro de 1995, com sede em Montes
Altos, freguesia de Santana de Cambas, Concelho de Mértola.
O presente Regulamento aplica-se a resposta social Estrutura Residencial para Idosos e tem por base o
acordo de cooperagdo com o Instituto da Seguranga Social — Centro Distrital de Beja — em 2001.05.29
para a resposta social Estrutura Residencial para Pessoas Idosas.
A resposta social ‘Estrutura Residencial para Idosos’ (doravante designada por ERPI) € desenvolvida em
equipamento de alojamento colectivo, de utiliza¢do temporaria ou permanente, promovendo actividades
de apoio social junto de pessoas idosas, tais como o fornecimento de alimentagdo, cuidados de saide,
higiene, conforto, fomentando o convivio, a animagao sociocultural e a ocupagdo dos tempos livres dos
clientes.
O CSMA tem por finalidade contribuir para melhorar as condi¢bes de vida da populagdo do concelho de
Meértola, mediante a prestagio de apoio social, particularmente a populacéo idosa.
Constituem objectivos da ERPI:

e Proporcionar servicos permanentes e adequados a problemadtica biopsicossocial das pessoas

idosas;

e Contribuir para a estimula¢do de um processo de envelhecimento activo;

e Criar condi¢Oes que permitem preservar e incentivar a relagdo intrafamiliar;

e Potenciar a integragao social.

-
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NORMA II /!

Legislacao Aplicavel

Decreto-Lei n°119/83 de 25 de Fevereiro;

Portaria n.° 67/2012 de 21 de Margo;

Decreto-Lei n.° 33/2014 de 4 de Marco

Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio

Despacho Normativo n.° 31/2000, de 31 de Julho

Circular Normativa n.°4, de 16/12/2014, da DGSS
Decreto-Lei n.° 371, de 6 de Novembro — Livro Reclamagdes

NORMA 11

Objectivos

O presente Regulamento visa:

Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da instituicdo prestadora de
Servigos;

Promover a participag@o activa dos clientes e/ou dos seus representantes legais ao nivel da gestdo
das respostas sociais.

NORMA IV

Principios de Actuagdo

A ERPI rege-se pelos seguintes principios de actuagao:

Qualidade, eficiéncia, humanizacdo e respeito pela individualidade;
Interdisciplinaridade; |

Avaliagdo integral do residente;

Promocio e manutencio da funcionalidade e da autonomia do cliente;

Participacdo e corresponsabilizacio do residente ou representante legal ou familiares, na
elaboragdo do plano individual de cuidados.

NORMA'V

Servigos prestados

A ERPI presta as seguintes actividades e servigos:

[ ]

Alimentacdo adequada as necessidades dos residentes, respeitando as pfescrigées.médlicas;
Cuidados de higiene pessoal; |
Tratamento de roupa;
Higiene dos espacos;

-
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e Actividades de animagdo sociocultural, lidico-recreativas e ocupacionais, que visem contribuir
para um clima de relacionamento sauddvel entre os residentes e para a estimulagdo e manutencao
das suas capacidades fisicas e psiquicas;

¢ Apoio no desempenho das tarefas da vida didria;

e Cuidados de enfermagem, bem como o acesso a cuidados de satide;

e Administra¢do de farmacos, quando prescritos.

A ERPI deve permitir:

e A convivéncia social, através do relacionamento entre os residentes e destes com os familiares,
amigos, cuidadores, pessoal técnico, dirigentes e a prépria comunidade, de acordo com os seus
interesses;

e A participag¢do dos familiares ou representante legal, no apoio ao residente, sempre que possivel, e
desde que tal contribua para um maior bem-estar e equilibrio psicoafectivo do residente;

e Assisténcia religiosa, sempre que o residente solicite, ou, na incapacidade deste, a pedido dos seus
familiares ou representantes legal.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA VI

Condigoes de Admissdo

Sdo condicdes de admissao:

e Possuir idade igual ou superior a 65 anos;

e Nio poder permanecer na sua residéncia, por razdes familiares, dependéncia, isolamento, soliddo
ou inseguranca.

e Vontade expressa do idoso em ser admitido, a menos que ndo se encontre, comprovadamente,
numa condic¢do de saide mental que lhe permita decidir adequadamente sobre os assuntos da sua
vida;

e Pode també€m destinar-se a pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situagdes de excepgdo
devidamente justificadas.

NORMA VII

Critérios de Admissdo

Constituem critérios de admissao:
1. Situagfo socioeconémica (prioridade aos idosos desfavorecidos);
2. Naturalidade (prioridade aos naturais de Montes Altos, seguida dos naturais da freguesia de
Santana de Cambas e, depois, do concelho de Mértola); '

=,
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3. Residéncia (prioridade aos residentes em Montes Altos, seguida dos naturais da freguesia de
Santana de Cambas e, depois, do concelho de Mértola);

Ser associado do CSMA.

Tempo de inscrigdo (prioridade para as inscri¢des mais antigas);

Grau de dependéncia (prioridade para idosos mais dependentes);

Contexto familiar (prioridade em situagdes de desajustamento ou conflito familiar);

Suporte familiar (prioridade nos casos em que se verifique a impossibilidade ou extrema
dificuldade por parte da familia em prestar ao idoso os cuidados de que ele necessita; prioridade
aos idosos que vivem isolados, sem suporte familiar);

e Bl

NORMA vIII

Candidatura

Para efeitos de admissdo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
inscricdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova das declaracdes
prestadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:
e Bilhete de Identidade ou Cartdo do Cidaddo do cliente e, quando necessdrio, do representante
legal;
e Cartdo de Contribuinte do cliente e, quando necessdrio, do representante legal;
e Cartio de Beneficidrio da Seguranga Social do cliente e do representante legal, quando necessério;
e Cartdo de Utente dos Servigos de satide ou de subsistemas a que o cliente pertenga;
e Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situacdo clinica do cliente, quando
solicitado;
e Comprovativo dos rendimentos do cliente (Declaragio de IRS e Nota de Liquidag@o).

O horirio de atendimento para candidatura € o seguinte: Dias titeis das 9h - 13h; 14h - 17h.
A ficha de inscri¢do e os documentos probatérios referidos no nimero anterior deverdo ser entregues na
secretaria. '

NORMA IX

Admissdo

Paralelamente ao processo administrativo de recolha dos elementos que constituem o processo de
candidatura, € efectuada uma entrevista ao candidato e familiar responsdvel, conduzida pelo Director
Técnico ou pela Técnica de Servigo Social, com base no qual € elaborado um Relatério de Avaliagdo
Psicossocial.

Recebida a candidatura, a mesma € analisada pelo Director Técnico ou Técnica de Servico Social, a quem
compete elaborar a proposta de admiss@o quando tal se justificar, a submeter a decisdo da‘Direc¢do do
CSMA. : ¥

Compete a Direcg¢do do estabelecimento a decisdo final. Da decisdo serd dado conhecimento ao cliente no
prazo de oito dias.

No acto da admissao € devido o pagamento da comparticipagao familiar relativo a primeira mensalidade.
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NORMA X

Processo Individual do Cliente

A Institui¢do organiza processos individuais dos residentes, respeitando o projecto de vida de cada um,
nos quais constam:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g

h)
i)
i)

Identificagdo do residente;

Data de admissao;

Identifica¢do do médico assistente;

Identificac@o e contacto do representante legal ou familiares;

Identificacdo da situagdo social;

Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;

Processo de saude, que possa ser consultado de forma auténoma;

Plano individual de cuidados (PIC), o qual deve conter as actividades a desenvolver, o registo dos
servigos prestados e a identifica¢do dos responséveis pela elaboragdo, avaliagio e revisio do PIC;
Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagdes andmalas;

Cessagido do contrato de prestagdo de servigos (quando aplicdvel) com indicacdo de data e motivo.

CAPITULO III
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA X1

Instalagoes

A ERPI funciona num edificio auténomo e tem acessos facilitados através da via pudblica, quer viarios,
quer pedonais, devidamente identificados e legiveis. Distinguem-se os acessos para pessoal residente,
colaboradores e visitantes daqueles que sdo destinados as dreas de servigos e ao acesso de viaturas para
cargas e descargas e recolha do lixo.

A ERPI € composta pelas seguintes areas funcionais:

Recepc¢ao (destina-se ao atendimento e espera);

Direc¢do, servicos técnicos e administrativos (corresponde ao local de trabalho de trabalho da
direcgdo do estabelecimento e do pessoal técnico e administrativo);

Instalagdes para o pessoal (zona de facil acesso para os funciondrios e que ndo implique
atravessamentos de circulagdo com outras dreas funcionais distintas);

Convivio e actividades (destina-se a convivio, lazer e actividades a desenvolver pelos residentes);
Refeicoes (destina-se a toma de refei¢des);

Alojamento (zona dos quarto, para pernoita e descanso dos residentes)

Cozinha e lavandaria (destinam-se, respectivamente, a preparacdo das refei¢des e ao tratamento de
roupas); 3

Servico de enfermagem (destina-se a prestacdo de cuidados de enfermagem aos _residehtes);
Servigos de apoio (destina-se a arrumagdo e armazenamento de cquipamentos, mobilidrio,
materiais e produtos necessdrios ao funcionamento da ERPI).

=N
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NORMA X11

Hordrios de Funcionamento

ERPI - Funcionamento ininterrupto ao longo de todo o ano.
Secretaria: Dias tteis das 9h - 13h; 14h - 17h.

NORMA XIII

Entrada e Saida de Visitas

Horario das visitas: 16h — 18h.
Excecionalmente sdo possibilitados hordrios alternativos, em fungdo da disponibilidade das familias.

NORMA XIV

Pagamento da Comparticipacdo Familiar

O pagamento da comparticipagdo € efectuado na Secretaria da Institui¢do no periodo correspondente ao
seu hordrio de funcionamento ou por transferéncia bancdria. Na secretaria, se feito através do desconto do
vale postal de reforma, serd entregue ao utente ou guardado em cofre na conta corrente do utente o valor
sobrante. A mensalidade € paga num dia fixo de cada més, normalmente correspondente ao dia em que foi
efetuado o primeiro pagamento.

NORMA XV

Tabela de Comparticipacies

A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada de acordo com a legislagdo/normativos em vigor e
encontra-se afixada em local bem visivel. Considera-se comparticipagdo familiar, o valor pago pela
utilizac@o dos servigos e equipamentos sociais, determinado em fun¢do da percentagem definida para a
resposta social, a aplicar sobre o rendimento per capita do cliente, de acordo com o disposto na circular
Normativa n.°4 de 16/12/2014.

De acordo com o disposto na Circular Normativa n.°4, de 16/12/2014, da DGSS o célculo do rendimento
per capita do cliente € realizado de acordo com a seguinte férmula:

RC=(RAF/12)-D
N

Sendo que:

RC = Rendimento per capita

RAF = Rendimento mensal iliquido do cliente (anual)
D = Despesas mensais fixas

-
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Rendimento do agregado familiar (RAF)
Para determinagdao do montante de RAF consideram-se os seguintes rendimentos;

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

De pensdes (pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentac¢do, reforma, ou outras de
idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de
seguros ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos);

De pensoes sociais, excepto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia;

Bolsa de estudo e formacgdo, excepto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até grau de
licenciatura;

Prediais, consideram-se rendimentos prediais, as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos,
pagas ou colocadas a disposi¢do dos respectivos titulares;

De capitais, consideram-se rendimentos de capitais os definidos no artigo 5.° do Cédigo de IRS,
designadamente, os juros de depésitos bancarios, dividendos de ac¢des ou rendimentos de outros
activos financeiros;

Outras fontes de rendimentos (excepto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no
ambito das medidas de promoc¢io em meio natural de vida).

Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os rendimentos anuais

ou anualizados.

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido;

O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisi¢do de habitacdo prépria e
permanente;

Despesas com transportes, at€ ao valor méximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;

As despesas com satde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
crénica, mediante apresentacdo de declaracdo médica.

Prova dos rendimentos e das despesas fixas;

A prova dos rendimentos do agregado familiar € feita mediante a apresenta¢do da declaragdo de
IRS, respectiva nota de liquidagio e outros documentos comprovativos da real situacdo do
agregado;

A prova das despesas fixas do agregado familiar € efectuada mediante a apresentacdo dos
respectivos documentos comprovativos.

Alteragdes nos rendimentos dos clientes determinardo alteragdes. no valor das comparticipacdes
familiares, devendo essas alteragdes ser comunicadas no prazo de 30 dias. '

-
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As comparticipagdes familiares, em regra, sdo objecto de revisdo anual, a efectuar no més de Maio, com a
apresentacao da declaragdo de IRS referente ao ano anterior.

Nos casos em que o cliente se encontra dependente, a comparticipagido familiar pode ascender até 90%
sobre o valor do rendimento, mediante comprovativo médico ou nos casos em que recebam o
complemento por dependéncia. Nas situacdes em que o cliente esteja autbnomo, aplica-se uma taxa de
75% sobre o rendimento per capita.

Quando, no momento da admissdo, o utente ndo esteja a receber o complemento por dependéncia de 1.°
grau, mas ja tenha requerida a sua atribui¢do, a institui¢io pode decidir pela aplicacdo da percentagem
méxima referida anteriormente.

.

A comparticipacdo familiar apurada pode acrescer uma comparticipacdo dos descendentes ou outros
familiares, para efeitos da determinag@o desta comparticipagdo, deve atender-se a capacidade econémica
de cada agregado familiar, sendo o montante apurado acordado entre as partes interessadas, mediante
outorga de acordo escrito e com emissdo do respectivo recibo de forma individualizada.

Em caso de auséncia devidamente fundamentada, havera lugar a uma reducio de 10% na comparticipagio
familiar mensal, desde que o periodo exceda 15 dias seguidos.

A forma de apuramento da capacidade econémica do agregado familiar, para efeitos de comparticipac¢ao
familiar, consta do presente regulamento.

Servicos incluidos

e Alojamento (com utiliza¢do do quarto, casas de banho e espagos comuns interiores ou exteriores
da Casa de Repouso);

e Cuidados de enfermagem necessarios;

e Alimentacdo (pequeno-almoco, almogo, lanche e jantar);

e Actividades de Ocupagio e Lazer;

e Tratamento de roupa de uso pessoal e de cama;

¢ Apoio nos cuidados de higiene pessoal,;

e Limpeza e manuten¢@o didria das instalagdes;

e Vigildncia permanente;

e Assisténcia religiosa de acordo com as prdticas religiosas de cada utente, quando exequivel;

e Transporte a consultas externas de rotina, fisioterapia, realiza¢do de exames;

e Excursdes (de acordo com o previamente estabelecido no Plano de Actividades ocupacionais).

Servicos nio incluidos

e Fornecimento de refei¢des extra;

e Fornecimento de fraldas e/ou pensos;

¢ Medicamentos e suplementos vitaminicos;

e Materiais de enfermagem (algaliacGes, sondas, soros e acessorios, seringas e agulhas, material de
pensos, etc); |
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e Fisioterapia de reabilitacio;

e Exames complementares de diagnéstico;

e Consultas médicas de urgéncia;

e Aluguer de aparelhos hospitalares;

e Oxigénio;

e Transporte em ambulincia e/ou taxi;

e Tratamentos de beleza e estética;

e Taxas moderadoras ou outros servigos no sistema nacional de saide publico ou privado.

NORMA XVI
Refeicoes
Hordrio das Refeicoes:
Pequeno-almogo Almoco Lanche Jantar Cha
8:00 — 10:00 12:00 — 13:00 15:30 - 16:30 18:30 — 20:00 21:30
NORMA XVII

Actividades/Servigos Prestados

O CSMA dispde de um plano de actividades ocupacionais para os clientes que se encontra afixado no
placard junto a recegio. E igualmente elaborado um Plano Individual de Cuidados (PIC) que € guardado
no processo do cliente.

NORMA XVIII

Passeios ou Deslocagoes

No ambito das actividades de convivio e ocupagdo, dinamizadas em ERPI e fora deste ser-lhe-do
disponibilizados os meios de transporte facilitadores da sua participagio.

NORMA XIX

Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos encontra-se afixado em local
bem visivel (placard junto a recepgdo), contendo a indicagdo do niimero de recursos humanos (Direcg¢do
Técnica, Equipa Técnica, pessoal auxiliar e voluntérios), formacdo e contetido funcional, definido de
acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

-
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NORMA XX 52y

Direccao Técnica

A Direcgdo Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos compete a um técnico, nos
termos da Portaria n° 67/2012 de 21 de Marco, cujo nome, formagao e contetido funcional se encontra
afixado em lugar visivel.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXI

Direitos dos Clientes

Sio direitos dos clientes:

[ ]

A prestagao de servigcos e cuidados necessdrios a garantia do seu bem-estar fisico e qualidade de
vida;

A integridade e desenvolvimento da personalidade;

A liberdade de expressio;

A liberdade religiosa;

A vida afectiva, social e sexual;

A privacidade e intimidade;

A independéncia e autonomia,

De ser informado sobre assuntos que dizem respeito a sua vida;
Ser tratado com respeito e dignidade;

Participar na vida da instituicio.

NORMA XXI1I

Deveres dos Clientes

Sdo deveres dos clientes:

Cumprir as normas constantes no regulamento, das quais deverd tomar conhecimento quando for
admitido na ERPI;

Efectuar, todos os meses, o pagamento da comparticipacdo familiar na data acordada (j4 referido
na norma XIV), pelo valor estipulado no contrato de prestagdo de servicos;

Nio exigir a prestagdo de servicos para além do plano estabelecido; .

Tratar com urbanidade e correccdo os restantes utentes, funciondrios, direc¢do e voluntarios:
Zelar pela boa conservagao e utilizagdo dos bens do CSMA;

Colaborar em tudo quanto, dentro das possibilidades fisicas e mentais, possa contribuir na
melhoria de vida da instituic¢éo.
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NORMA XXIII '

Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo

e Rescindir unilateralmente o contrato de prestagdo de servigos, em caso de incumprimento das
normas do Regulamento Interno de funcionamento da ERPI;

e Em caso de alteracdo do estado fisico e psiquico do cliente, alterar o valor da mensalidade, em
funcao do legalmente previsto;

e Exigir ao residente, familia ou pessoa responsdvel a reparacdo dos danos causados pelo residente
no edificio ou equipamentos da residéncia;

e Transferéncia do cliente para quarto adequado em caso de estado mental ou fisico justificdvel;

e Receber atempadamente pelos servigos prestados;

e Exigir respeito e urbanidade;

e Proceder a averiguagdo dos meios necessdrios a veracidade das declaragdes prestadas pelo
cliente.

NORMA XXIV

Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo

e Garantir a qualidade do servico e o conforto necessario ao bem-estar do cliente.

e Respeitar os clientes.

e Desenvolver a resposta social com zelo, responsabilidade e ética profissional.

e Proporcionar o acompanhamento adequado.

e Cumprir o regulamento e assegurar o normal funcionamento da ERPL

e Garantir o bom funcionamento da resposta social.

e Assegurar o bem-estar dos clientes e o respeito pela sua dignidade humana, promovendo a
participagdo dos mesmos na vida da Instituigdo.

NORMA XXV

Depdsito e Guarda dos Bens dos Clientes

A institui¢do ndo se responsabiliza por dinheiros, valores ou objectos que o cliente tenha em seu poder.
O CSMA apenas se responsabiliza pelos objectos e valores entregues a sua guarda que constardo de lista
assinada por ambos - a instituicdo e cliente - os quais serfo restituidos logo que solicitados.

NORMA XXVI

Interrupcdo da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa do Cliente

A desisténcia definitiva dos utentes deve ser comunicada por escrito, 30 dias antes da saida. O nio
cumprimento deste prazo implica o pagamento por completo da mensalidade do més.
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A interrupcdo da prestacdo de servigos pode ocorrer por caducidade, revogacao por acordo, resolugio por
iniciativa por qualquer das partes e ainda por justa causa de suspensdo ou resolucao.

NORMA XXVII

Contrato

Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a entidade gestora do
estabelecimento deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servigos.

NORMA XXVIII

Cessagdo da Prestagdo de Servigos por Facto Nao Imputdvel ao Prestador

Nio serdo restituidas, em caso algum, importincias ja pagas como por exemplo em situacdo de
falecimento, internamento hospitalar, férias, auséncias tempordrias, rescisdo de contrato ou abandono do
Centro Social de Montes Altos.

NORMA XXIX

Livro de Reclamacaes

Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamacdes, que estd disponivel
para quem o solicite, na recep¢do da Instituicdo.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXX

Alteracoes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, a Direccdo do Centro Social de Montes Altos deverd
informar e contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer altera¢des ao
presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em
vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato a que a estes assiste.

Estas alteragOes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o licenciamento/acompanhamento
técnico da resposta social. |
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NORMA XXXI

Integracao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do estabelecimento,
tendo em conta a legislacdo em vigor.

NORMA XXXII

Disposi¢oes Complementares

O funeral do utente € da responsabilidade dos familiares herdeiros legais ou representante legal.

Caso o residente necessite de tratamento hospitalar, a situagdo € comunicada a familia, que se
responsabiliza pelo processo. O CSMA diligencia no sentido da contratagdo do servigo de ambuléncia,
podendo acompanhar o cliente em caso de auséncia de suporte familiar e se a gravidade ou urgéncia da
situacdo o justificar.

NORMA XXXIIT

Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor a partir de 15 de Julho de 2015.

Aprovado em Assembleia Geral no dia 13 de Junho de 2015.

[ i i Yy
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