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SANTA CASA DA MISERICORDIA DE TORRES VEDRAS

RESPOSTA SOCIAL ERPI
EQUIPAMENTO DE APOIO A IDOSOS

Lar de Nossa Senhora da Misericordia

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicagao

O equipamento de apoio a idosos designado por Lar de Nossa Senhora da
Misericordia/Estrutura Residencial para Pessoas Idosas da Santa Casa da Misericordia
de Torres Vedras, com acordo de cooperacao celebrado com o ISS,I.P., Centro Distrital
de Lisboa, em 01/04/2003, pertencente a Santa Casa da Misericordia de Torres Vedras,
com natureza juridica de Instituicdo Particular de Solidariedade Social/ Irmandade da
Misericordia, devidamente registada na Diregdo Geral da Seguranga Social sob a
inscrigdo 17/85, rege-se pelas seguintes normas.
E Missdo da Santa Casa da Misericordia de Torres Vedras, nas suas respostas sociais:
“a pratica cristd no campo da assisténcia social a todos os cidadaos carecidos de auxilio
e apoio material ou espiritual sem distingdo de racas, credos religiosos ou ideologias
politicas, dedicando, quanto possivel a sua atengdo aos problemas da infancia, dos
inadaptados e da terceira idade” (Artigo 5.°, Compromisso da Santa Casa da

Misericordia de Torres Vedras).

NORMA I
Legislagcao Aplicavel
A resposta social Estrutura Residencial para Pessoas ldosas (ERPI), rege-se pelo
estipulado:
1. Portaria n.° 67/2012 de 21 de margo (Define as condigcbes de organizagao,
funcionamento e instalagdo a que deve obedecer as estruturas residenciais para
pessoas idosas);

Lar Nossa Senhora da Misericordia | Urbanizagdo Casal da Cartuxa, Lote 1, 2560-592 Sarge |
Telefone: 261 327 311 | Email: scm_lar@hotmail.com



SANTA CASA DA MISERICORDIA DE TORRES VEDRAS

Circular de Orientacado Técnica n.°4 de 16/12/2014 (Regula as compatrticipacdes
familiares devida pela frequéncia das Respostas Sociais);
Dec. Lei n.° 64/2007 de 14 de Margo alterado e republicado pelo Dec. Lei 33/2014
de 4 de Marco (Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizagao
dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas)
Circular de Orientagcao Técnica n.°5 de 23/12/2014 (Regula a frequéncia dos
utentes nas comparticipagbes da seguranga social);
Despacho Normativo n.° 75/1992 de 20 de maio (Estabelece normas reguladoras
de cooperacgéo entre os centros regionais de seguranga social e as instituicbes
particulares de solidariedade social)
Decreto-Lei n°® 156/2005 de 15 de setembro (Estabelece a obrigatoriedade de
disponibilizagdo do livro de reclamagbes a todos os fornecedores de bens ou
prestadores de servigos que tenham contacto com o publico em geral)
Dec. Lei n.° 389/1999 de 30 de Setembro (Regula o Programa de Voluntariado)
Manual da Gestao da Qualidade da ERPI.
Dec. Lei n.265/99 de 14 de julho (Define e regula a protecgao social das situagdes

de dependéncia).

NORMAIII

Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1.

Constituir um referencial normativo que permita incrementar qualidade nos servigos
prestados e concomitantemente diferenciar positivamente a ERPI, tendo em conta
a implementacao de critérios de organizacao, funcionamento e responsabilizacao,
envolvendo utentes, seus representantes, colaboradores, Mesa Administrativa e
comunidade.

Assegurar a divulgagdo do cumprimento das normas, direitos e deveres de todos
os envolvidos no bom funcionamento da ERPI.

Incutir de forma sistematica o desempenho do ERPI, a fim de promover e alcangar
um servigo de exceléncia, verificado no aumento de grau de satisfagao dos utentes,
colaboradores e representantes, face as suas necessidades e espectativas.
Constituir requisitos associados a critérios de sustentabilidade, que através de uma
gestdo global e assente na lideranga estratégica e motivadora da Mesa
Administrativa, potencie contribuicdo dos colaboradores atravées do seu
desenvolvimento e envolvimento, utilizando a aprendizagem para desencadear

inovacao e exceléncia dos servigos na resposta social de ERPI.
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NORMA IV
Objetivos da resposta social ERPI

Proporcionar servigcos permanentes e adequados a problematica biopsicossocial
das pessoas idosas.

Contribuir para a estimulagao de um processo de envelhecimento ativo.

Criar condigdes que permitam preservar e incentivar a relagao intrafamiliar.
Potenciar a integragéo social.

Proporcionar uma qualidade de vida que, embora sujeita ao coletivo, ndo descure

o individual, um ambiente calmo, confortavel e humanizado, respeitando na medida
do possivel, os usos e costumes dos Idosos, assim como a sua individualidade e
privacidade.
Garantir os servigos necessarios ao regular funcionamento da ERPI,
nomeadamente, higiene do ambiente, higiene individual dos Idosos, tratamento de
roupas e servicos de refeigcdes, sendo proporcionada uma alimentagdo adequada
as necessidades dos lIdosos, atendendo na medida do possivel, a habitos
alimentares e gostos pessoais, cumprindo rigorosamente as prescrigdes medicas.

Organizar com os residentes atividades de animacao sociocultural, recreativa e
ocupacional que contribuam para um clima de relacionamento saudavel e para a
manutencao das suas capacidades fisicas e psiquicas.

Facilitar a assisténcia religiosa sempre que o Idoso solicite.
Apoiar a gestao dos rendimentos dos residentes se estes o solicitarem e nos casos
de incapacidade.

Incentivar a participacao dos familiares, ou pessoas responsavel, no apoio ao ldoso,
sempre que possivel e, desde que este apoio contribua para um maior bem-estar e

equilibrio psicoafectivo do Idoso.

NORMA V

Servigcos Prestados e Atividades Desenvolvidas
A Estrutura Residencial para Pessoas ldosas assegura a prestagao dos seguintes
servigos:
Alimentagdo — adequada as necessidades dos residentes, respeitando as
prescricdes médicas e supervisdo do seu cumprimento por uma dietista.
Cuidados de higiene, conforto e integridade da pele efetuado com produtos
utilizados pela instituigdo, no caso de alergias e/ou outros gostos os produtos
ficaram ao encargo do utente.

Tratamento de roupa.
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Apoio psicossocial — acompanhar, informar, encaminhar o utente / familia e
articular com outros servigos, com o objetivo de colmatar as necessidades.
Atividades ludicas e recreativas, culturais, desportivas, intelectuais/formativas,
animagao e sociais.

Administracao de farmacos, quando prescritos.

Marcacéao de consultas e a exames complementares de diagnoéstico.

Servigo religioso.

Avaliacdo Diagnéstica Dietética e Nutricional.

Psicologia Clinica - Avaliagao e Diagndéstico.

Formacéo e sensibilizagdo dos familiares e cuidadores informais para a prestagao
de cuidados aos utentes.

Fisioterapia de manutencgao.

Cuidados de enfermagem de valor inferior a 3% do |LA.S..

Telefonemas com um limite mensal de 10 minutos por utente.

O acompanhamento médico na resposta social é da responsabilidade da médica
de clinica geral da instituicéo.

Outros Servigos:

Cuidados de enfermagem que excedam os 3% do |.A.S;

Fisioterapia Clinica individualizada nas instalagdes da ERPI, mediante tabela de
cuidados afixada nas instalagdes do equipamento;

Acompanhamento a consultas de especialidade e a exames complementares de
diagnéstico.

Cabeleireira e esteticista na instituicao.

Servico de fisioterapia, hidroterapia, hidroginastica realizado na Clinica Domus
Misericordeae.

O Acompanhamento Dietético e Nutricional podera ser efetuada na Clinica Domus
Misericordeae.

O Acompanhamento em Psicologia Clinica podera ser efetuada na Clinica Domus
Misericordeae.

Servico de transporte - deslocacdo ao centro de saude, hospital, cabeleireiro,
barbeiro, e para aquisicao de bens.

Servico de Teleassisténcia.

Fornecimento de produtos de incontinéncia.

Os servigos mencionados no ponto 2, sdo considerados servigos de custo extra,
cujo valor se encontra afixado em lugar proprio. O pagamento dos mesmos fica a

cargo do utente ou seu representante.
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CAPITULOII
PROCESSO DE ADMISSAO DO UTENTE

NORMA VI
Condicoes de Admissao
1. A admissdo na ERPI, é feita por deliberacdo da Mesa Administrativa sob parecer
do Técnico Superior de Servigo Social.
2. Sao considerados prioritarios para a admissdo na ERPI, as pessoas em situagao
de risco, que ndo possam continuar no seu domicilio e para as quais apés
ponderada avaliacdo, ndo tenha sido possivel encontrar outra solugcdo como

alternativa.

NORMA VII
Candidatura

O processo de candidatura sera organizado segundo os seguintes procedimentos:

1. Preenchimento da ficha de candidatura.

2. Entrega da seguinte documentacéo:

2.1 Fotocépia do B.1./C.C;

2.2 Fotocopia do cartdo de contribuinte;

2.3 Cartao de beneficiario da Seguranca Social e/ou da Caixa Geral de Aposentacgdes;

2.4 Fotocopia do cartdo de Assisténcia Médica;

2.5 Comprovativo dos rendimentos — através da apresentagdo da declaracao do |.R.S.,
respectiva nota de liquidagéo e outros documentos comprovativos da real situagao
do agregado;

2.6 Rendimento de trabalhador dependente e/ou independente;

2.7 Pensdes Sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e/ou por deficiéncia),
Bolsas de Estudo e Formagao (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo,
até ao grau de licenciatura);

2.8 Prediais;

2.9 Capitais;

3. Comprovativo das despesas mensais fixas:

3.1 Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo propria e
permanente;

3.2 Valor de taxas e impostos necessarios a formacgao do rendimento liquido;

3.3 Despesas com saude, aquisicdo de medicamentos e uso continuado em caso de

doenca cronica.
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O somatdrio das alineas 3.1 e 3.3, tem um limite maximo da Retribuicado Minima
Mensal Garantida.

Relatério do médico de familia que refira o historial clinico do candidato, os
medicamentos que toma no ato da admisséo e a dieta prescrita.

Declaracdo assinada pelo candidato/responsavel, em como autoriza a
informatizacao dos dados pessoais na base de dados.

A candidatura é precedida de uma entrevista pré-diagndstico com a Assistente
Social e/ou Psicdloga, a pessoa que sinaliza a situagao e que formaliza o pedido.
Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentencga judicial da
tutela/curatela.

Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentac¢ao de candidatura
e respetivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o

processo de obtencdo dos dados em falta.

NORMA Vil

Critérios de Admissao

Sao critérios de prioridade na selegao dos utentes:

1.

B

= © ® N o o

11.

Inexisténcia ou incapacidade de familiares para prestagdo dos cuidados de que
carece;

Isolamento pessoal e social;

Inexisténcia de habitagdo ou degradacao acentuada da mesma;

Situacao de risco motivada por problemas de saude cuja solugdo ndo passe por
resposta das estruturas dessa area;

Desajustamentos familiares graves;

Insuficiéncia de recursos econdmicos;

Incapacidade do préprio em satisfazer algumas das necessidades basicas;
Necessidade expressa pelo utente;

Idade avancada;

. Admitir, preferencialmente, residentes na area da Unido das Freguesias de Torres

Vedras e Matacaes. Os residentes noutra area serdo analisados caso a caso pela
Mesa Administrativa, sob o parecer do Técnico Superior de Servico Social;

Numero de vagas.
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NORMA IX

Admissao
Os pedidos de admissao devem ser criteriosamente informados, de forma a permitir
uma correta avaliagao da equipa técnica.
Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico desta
resposta social, a quem compete elaborar a proposta de admissao, e submeter a
decisdo da Mesa Administrativa, aquando de uma vaga.
E competente para decidir o Diretor Técnico, o Coordenador Geral e Mesa
Administrativa.
Da decisao sera dado conhecimento ao utente no prazo de uma semana.
Se a admisséo se verificar até ao dia 15, inclusive, a importancia a pagar sera
relativa a um més. Se a admisséao se verificar apds o dia 15, a importancia a pagar
sera relativa a meio més.
A admissdo pode ser efetuada a titulo temporario em situagbes varias, relativas
quer ao proéprio Idoso quer a familia.
No ato de admissao devera ser entregue a documentagéao referida no ponto 2. Da
NORMA VIl devidamente atualizada.
O relatério socioecondmico do candidato é elaborado pela Técnica Superior de
Servico Social e apresentado a Mesa Administrativa.
A responsabilidade pelo processo de candidatura cabe a diregao técnica ou a um
dos membros da equipa técnica a designar pela mesma.
Em caso de emergéncia proceder-se-a a admissdo provisoria, enquanto nao se
encontrarem satisfeitas as diligéncias referidas anteriormente, desde que,
comprovadamente, o Idoso ndo seja portador de doenca infectocontagiosa e/ou
mental que prejudique o regular funcionamento da ERPI.
No caso de pedido de admissao ser efetuado por via institucional, este devera ser
formalizado através da apresentacao de relatério social pormenorizado sobre as
condigdes socioecondmicas do candidato e/ou familia, e Relatério Clinico que
contenha informagdes pormenorizadas do seu estado de saude.
Os Utentes deveréao ser admitidos nos dias uteis das 14h30 as 17h.
E obrigatério a entrega a cada Utente e/ou familiar de um exemplar do Regulamento
Interno da ERPI, prestando-se todos os esclarecimentos necessarios ao seu bom
funcionamento.
A roupa do utente devera vir marcada com o numero que Ihe tenha sido atribuido
pela instituicdo para que nao existem trocas. Sempre que possivel devera ser da

responsabilidade da familia a marcagao da roupa do utente.
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15. Elaboracao da lista de objetos pessoais, que o ldoso ou familiar traz consigo, a qual
sera assinada pela colaboradora destacada para a funcao e pelo préprio Idoso ou
familiar. Esta relagdo deve especificar os bens que ficam em poder do Idoso e os
que ficam confiados a guarda do Lar de Nossa Senhora da Misericordia de Torres
Vedras, salvaguardando que estes nao se responsabilizara por quaisquer valores,
como joias e outros objectos que nao estejam devidamente depositados a sua
guarda.

16. Sempre que o Idoso for considerado clinicamente incapaz de gerir os seus bens,
devera ser a instituicdo a assumir a sua gestao, desde que a familia se omita dessa
responsabilidade.

17. Se o ldoso ou familiar proceder a heranca ou doacao a favor desta Santa Casa da
Misericordia, devera fazé-lo mediante documento legal, notarialmente reconhecido
e aceite pela Mesa Administrativa.

18. No ato de admissédo s&o devidos os seguintes pagamentos, um kit composto por: 1
almofada branca, 1 edredao branco, 1 fronha branca, 1 toalha de rosto branca, 1
toalhdo de banho branco, 1 lengol branco, 1 lencol-capa branco, 1 resguardo de
colchao. O precgo do kit esta afixado em local préprio.

a. Caso nao pretenda adquirir o kit, € da responsabilidade do Idoso e/ou familiares

trazer cada um dos items acima referidos.

NORMA X
Acolhimento dos Novos Utentes
1. O processo de acolhimento sera organizado segundo os seguintes procedimentos:
1.1. Preencher o Processo Social.
1.2. Elaborar o Plano de cuidados.
1.2.1 Divulgar as formas de participagado na organizagdo, nomeadamente o
sistema de apresentagao de sugestdes e reclamacoes;

1.3. Incluir o utente no livro de registo de Movimento dos Utentes da ERPI.
1.4. Celebrar o contrato de prestacao de servicos;
1.5. Comunicar a responsavel da resposta social através de:
1.5.1.1 Reunido semanal;
1.5.2 Descrigéo do caso no Livro de Ocorréncias (Nome, morada, contacto telefonico,

familia e servigos);
1.5.3 Incluséo do utente no Mapa de Servigos (higiene pessoal)
1.5.4 Preenchimento da Ficha de Atuagcdo em Caso de Urgéncia;

1.5.5 Ficha Terapéutica.
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SANTA CASA DA MISERICORDIA DE TORRES VEDRAS

2.No ambitos do processo de admissao, também serdo efetuados os seguintes

procedimentos interno:

2.1. Comunicar a equipa de saude (médica, enfermeiras e fisioterapeuta) da admissao,

para programarem a sua intervencgao;

2.2.Comunicar aos servigcos administrativos através do preenchimento da ficha de

utente/servicos Administrativos.

2.3. Comunicar aos servicos de Lavandaria através da atribuicdo de um n°. para

marcagao da roupa.

2.4. Comunicar a Dietista do regime e habitos alimentares do utente.

2.5. Em caso de emergéncia proceder-se-a a admissdo proviséria, enquanto ndo se

encontrarem satisfeitas as diligéncias referidas anteriormente.

NORMA XI

Processo Individual do Utente

Do processo individual do utente, constam designadamente:

© © N o g bk b=

Identificagcao e contacto do utente;

Data de inicio da prestacao dos servicos;

Identificacdo e contacto do familiar ou representante legal;

Identificacdo e contacto do médico assistente;

Identificacio da situagao social;

Processo de saude que possa ser consultado de forma auténoma;

Programacgao dos cuidados e servigos;

Contrato de prestagao de servicos;

O processo individual encontra-se atualizado, com acesso restrito nos termos da

legislacao aplicavel e arquivado no gabinete da Diretora Técnica da ERPI.

NORMA XII
Lista de Espera
No caso de inexisténcia de vaga para admissdo em ERPI, o candidato ficara em
base de dados. Se no periodo de um ano nao for convocado o candidato tera de
revalidar a sua candidatura, podendo faze-lo telefénica, por mail ou
presencialmente.
Caso nao seja possivel proceder a admissao por inexisténcia de vagas, 0 mesmo
sera comunicado ao candidato pelo técnico destacado para o efeito, no ato de

rececao da ficha de candidatura.
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SANTA CASA DA MISERICORDIA DE TORRES VEDRAS

3. Quando o candidato e/ou significante informa que n&o esta interessado na
manutencao da sua candidatura na base de dados, o processo é arquivado por um
periodo minimo de um ano e € atualizada a base de dados.

4. Quando o candidato comunica que foram alteradas as condigdes iniciais procede-
se a avaliacao dos requisitos.

5. Caso haja vaga o, o técnico destacado para o efeito, selecionara o candidato
informando-o da existéncia da mesma. No caso de nao manifestar interesse, a ficha

de candidatura é arquivada por um periodo minimo de um ano.

CAPITULO I
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA Xiii
Instalagoes
A ERPI é uma resposta social da Santa Casa da Misericordia de Torres Vedras
e funciona no equipamento de Lar de Nossa Senhora da Misericordia, sito na

Urbanizacado Casal da Cartuxa, Sarge - Torres Vedras.

NORMA XIV
Horarios de Funcionamento

1. A ERPI funciona 24 horas por dia durante 365 dias por ano.
2. O horario do funcionamento dos servicos:
2.1 Servigos Administrativos:

De 22 a 6° feira das 9h30 as 18h;

Sabado 15h as 17h.
3. Servico Social e Psicologia
3.1 Todos os dias das 14h30 as 17h, com marcacéao prévia.
4. Medicina e Cuidados Clinicos
4.1 3?2 feiras e 5?2 feiras entre das 18h00 as 18h30 (Presencial ou por contacto

Telefonico)

5. Enfermagem
5.1 De 2.2 a sabado das 14h00 as 14h30 (Presencial ou por contacto Telefénico).
6. Nutricdo

7. Psiquiatria
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SANTA CASA DA MISERICORDIA DE TORRES VEDRAS

NORMA XV
Entrada e saida de visitas
O horario de visita de familiares e amigos decorre diariamente no periodo compreendido
entre as 14:30 horas e as 18:00 horas. Sendo que para os familiares diretos (conjugues
e filhos) nao ha restricdo de horarios, desde que zelem pela privacidade dos restantes

utentes.

NORMA XVI
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipagao é efetuado no seguinte periodo: de
1 a 8 de cada més.

2. Apods o dia 15 havera lugar a uma penalizagao pecuniaria percentual de 1% do valor
da mensalidade por cada dia de atraso, salvo situagdes especiais devidamente
acordadas entre o utente e/ou representante legal e a Dire¢do Técnica (com
validagdo da Mesa Administrativa).

3. A mensalidade é atualizada anualmente, entre os meses de abril € maio de cada
ano civil, de acordo com o rendimento do agregado familiar. Para o efeito, deverao
os utentes fazer prova dos seus rendimentos anualmente até ao dia 28 de fevereiro;

4. A mensalidade é revista sempre que se verifiquem alteragcbes dos servigos
prestados e/ou do rendimento familiar;

5. As mensalidades sido pagas diretamente na Secretaria da Instituicao ou através de
transferéncia bancaria, ndo sendo permitida a entrega de quaisquer valores
monetarios a colaboradores de outro servigo que nao o da Secretaria.

6. Os Utentes e/ou familiares que efetuarem o pagamento por transferéncia bancaria,
deverdo acionar esse procedimento um dia antes do término do prazo de
pagamento, entregando ou enviando por email o comprovativo de transferéncia do
mesmo até ao prazo limite (dia 8), sendo o recibo impresso mediante a
apresentagao do comprovativo de transferéncia.

7. Caso a data limite de pagamento seja um dia nao util, o mesmo, podera ser efetuado
no dia util seguinte.

8. Apods dois meses de mensalidade em atraso, pode ser deliberado pela Mesa
Administrativa, a anulacao da frequéncia do utente, apds serem ouvidas todas as
partes. A anulagao sera comunicada a Tutela nos casos previstos da Orientagdo

Normativa — Circular n.° 4/2014, de 16 de dezembro
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SANTA CASA DA MISERICORDIA DE TORRES VEDRAS

NORMA XVii
Tabela de Comparticipacoes/Precario de Mensalidades
1. A tabela de comparticipacbes familiares foi calculada de acordo com a
legislacao/normativos em vigor e encontra-se afixada em local visivel: atrio das

instalacdes do Lar de Nossa Senhora da Misericordia.

O calculo do rendimento “per capita” do agregado familiar é realizado de acordo com a
seguinte formula:

RC = RAF/12-D

N

Sendo:
RC = Rendimento “per capita” mensal
RAF = Rendimento agregado familiar (Referente a 13 meses).
D = Despesas mensais fixas

N = Numero de elementos do agregado Familiar.

2. Para a resposta social ERPI, o agregado familiar a considerar € apenas a pessoa
destinataria da resposta;

3. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagéo da
declaracdao de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos
comprovativos da real situagdo do agregado.

a. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declara¢des de rendimento,
e apos efetuarem as diligencias que considerem adequadas, podem as
instituicdes convencionar um montante de comparticipagao familiar ate ao limite
da comparticipagao familiar maxima.

b. A falta de entrega dos documentos a que se refere o ponto 3, no prazo
concedido para o efeito, determina a fixagdo da comparticipacdo familiar
maxima.

4. A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a
apresentacgao dos respetivos documentos comprovativos.

5. O valor da comparticipagao familiar mensal em ERPI (mensalidade) determina-se
pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento per capita do agregado
familiar, variavel entre 75% a 90% de acordo com o grau de dependéncia do utente;
a. Quando, no momento da admissdo, o utente ndo esteja a receber o

complemento por dependéncia de 1.° grau, mas ja tenha sido requerida a sua
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7.

10.

11.

SANTA CASA DA MISERICORDIA DE TORRES VEDRAS

atribuicdo, a instituicao pode decidir pela aplicacdo da percentagem maxima
referida no ponto anterior;

b. Na situagdo prevista no ponto anterior, ndo havendo lugar a atribuicdo do
referido complemento, a percentagem deve ser ajustada em conformidade;

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

a. O valor da renda de casa ou prestagdo devida pela aquisicdo de habitagao
propria e permanente;

b. Valor de taxas e impostos necessarios a formacao do rendimento liquido;

c. Despesas com saude, aquisicido de medicamentos de uso continuado em caso
de doenca cronica;

d. Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona
de residéncia (a considerar sempre que se justifique).

A comparticipacdo familiar apurada nos termos do ponto 4 pode acrescer uma
comparticipagédo dos descendentes ou outros familiares;

a. Para efeitos da determinagdo da composicdo dos descendentes e outros
familiares, deve atender-se a capacidade econdomica de cada agregado
familiar, sendo o montante apurado acordado entre as partes interessadas,
mediante outorga de acordo escrito e com emissdo do respetivo recibo de
forma individualizada;

Os servigcos mencionados no ponto 2 da NORMA V, sado faturados extra

mensalidade, cujo valor se encontra afixado em tabela prépria nos respetivos

Servicos.

O valor de referéncia, para efeitos de comparticipacao familiar, € o indicado no
Protocolo de Cooperacgao entre a UMP e o Ministério do Trabalho e da Seguranga
Social.

Para que o estabelecimento possua sustentabilidade financeira é necessario que o
somatoério da média das mensalidades dos clientes/utentes com a comparticipagéo
da seguranga social ndo seja inferior ao custo médio por cliente/utente no
Estabelecimento.

Sempre que o somatério da comparticipagdo familiar com a comparticipagao
financeira da seguranga Social seja inferior ao custo médio sustentavel por utente,
considerada a totalidade dos utentes, deve ser acordado com os descendentes de
1°grau de linha reta ou herdeiros diretos, mediante outorga por escrito, 0 pagamento

do diferencial.

Lar Nossa Senhora da Misericordia | Urbanizagdo Casal da Cartuxa, Lote 1, 2560-592 Sarge |
Telefone: 261 327 311 | Email: scm_lar@hotmail.com

15



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

SANTA CASA DA MISERICORDIA DE TORRES VEDRAS

. O montante da comparticipacao referida sera atualizado anualmente, podendo
ainda ser alterado sempre que as condi¢gdes econdmicas referidas no processo de
admissao se alterem ou ndo correspondam a verdade dos factos.

A comparticipacao familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades, sendo
que o valor do rendimento mensal iliquido do Agregado Familiar € o duodécimo da
soma dos rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos
exceto 50% do subsidio de férias e 50% do subsidio de Natal.

Se a admisséao se verificar até ao dia 15, inclusive, a importéncia a pagar sera
relativa a um més.

Se a admissao se verificar apds o dia 15, a importancia a pagar sera relativo a meio
més.

Se o Utente se ausentar por um periodo igual ou superior a um més e desejar
manter a vaga, pagara 80% da mensalidade

Se o Utente se ausentar por um periodo igual ou superior a um més por motivo de
hospitalizagao ser-lhe-a efetuado um desconto de 50% na mensalidade.

A comparticipagao familiar dos Utentes nao abrangidos pelo acordo de cooperagao
celebrado para a resposta social é definida anualmente pela Mesa Administrativa,
obedecendo a critérios de justica e bom senso, tendo como limite maximo o custo
real da resposta social apurado de acordo com o relatério do ano antecedente.

Se o Utente auferir no seu rendimento o Complemento por Dependéncia de 2.° grau,
s6 sera considerado o valor do Complemento de Dependéncia d 1.° grau, segundo
n.°2 do art.° 7 do Decreto Lei 265/99 de 14 de julho.

NORMA XVIil
Refei¢oes
As refeigbes de acordo com as necessidades, compreenderao dieta ou prato geral.

Seréao fornecidas nos seguintes horarios:

1.1 Pequeno-almogo — 8h00 — 9h00
1.2 Almogo — 12h00 — 13h00

1.3 Lanche — 16h00

1.4 Jantar — 19h00 — 20h00

1.5 Ceia: 22h30

As ementas sao elaboradas em conjunto pela Dietista e cozinheiras, atendendo na
medida do possivel a habitos alimentares, gostos pessoais e cumprimento das

prescricdes médicas.
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3. A ementa encontra-se afixada junto a sala de refei¢des da Estrutura Residencial
para Pessoas ldosas.
4. Podera haver lugar ao acompanhamento das refeicbes sempre que haja

necessidade

NORMA XIX
Atividades/Servigos Prestados

1. A ERPI elabora em colaboragdo com o utente e a familia, mediante as
necessidades expressas por estes e a avaliagdo de cada situacédo, um plano de
cuidados individualizados, do qual constem recursos humanos e instrumentais.

2. A ERPI dispbe de um livro de ocorréncias de preenchimento diario que permite a
passagem de informagao entre as equipas e responsavel.

3. Qualquer auséncia do utente devera ser comunicada com uma antecedéncia de
dois dias, a responsavel da resposta social.

4. O apoio sera prestado individualmente, ou por uma equipa de duas ajudantes de
lar e centro de dia, conforme a situagéo o justifique e de acordo com a escala
estabelecida.

5. Em caso de urgéncia a familia é informada da situacao e responsabilizada pelo
encaminhamento. Na auséncia de contacto o utente € encaminhado de imediato
para o centro hospitalar;

6. Na ocorréncia de um 6bito, na Instituicdo esta informara imediatamente o familiar
responsavel, sendo o processo funebre da responsabilidade da familia;

7. A medicagdo sera ministrada se acompanhada da prescricao médica com a
respetiva dosagem, horario das tomas e duragéo do tratamento.

A organizacéo interna diaria da ERPI deve considerar os seguintes aspetos:

8.1  Os horarios de utilizagédo das diversas zonas da ERPI devem ser bem explicadas
aos residentes, nomeadamente os seguintes: refeitorio, bar, salas de convivio,
copas e lavandaria;

8.2 As entradas e saidas dos |dosos da ERPI devem organizar-se da seguinte forma:

8.2.1 Serem condicionadas apenas pelo cumprimento do horario das refeicbes, por
indicagbes médicas ou caso de Idosos cujo estado fisico ou mental possa fazer
presumir a ocorréncia de acidentes, apenas sera autorizado desde que
acompanhado por familiares, colaboradores ou outras pessoas idéneas;

8.2.2 As saidas dos Idosos sao registadas no livro de ocorréncias, com indicagado da

hora provavel de regresso e se tomam ou nao alguma refeicéo do dia;
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SANTA CASA DA MISERICORDIA DE TORRES VEDRAS

8.2.3 A saida dos ldosos para casa de familiares ou amigos, para fins-de-semana, férias
ou outra situagao, deve ser participada a Técnica Superior de Servigo Social da

ERPI, desde que n&o existem impedimentos que o contra indiquem;

NORMA XX
Passeios ou Deslocagodes
Organizamos saidas ao exterior, de caracter ludico, cultural, que poderao ter um
custo associado que sera da responsabilidade do utente/familia, bem como os custos

inerentes ao servigo de transporte.

NORMA XXI
Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal desta resposta social encontra-se afixado em local bem
visivel, contendo a indicagdo do numero de recursos humanos (diregédo técnica,
equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formagéo e conteudo funcional,
definido de acordo com a legislacao/normativos em vigor.

2. O conteudo funcional do quadro de pessoal é de acordo com a Portaria
Regulamentar de Trabalho em vigor, que se encontra para consulta nos servigos

administrativos do Lar de Nossa Senhora da Misericordia.

NORMA XXII
Direcao Técnica
A Direcao Técnica desta resposta social compete a um técnico, nos termos do definido
no art.° 11 da Portaria n.° 67/2012 de 21 de margo.

NORMA XXIiI
Normas de entrada e saida dos utentes

1. As normas de acompanhamento e as condicbes em que o utente se pode deslocar
ao exterior:

1.1. Os utentes com autonomia fisica e mental sao livres de entrar e sair do
equipamento;

1.2. Se o utente pretender sair devera sempre informar (que vai sair e a hora prevista
de chegada) ao colaborador responsavel nesse turno;

1.3. Em todas as deslocacbes que o utente realizar por sua conta e risco ao exterior do
equipamento, o utente assume na integra toda a responsabilidade por quaisquer

danos morais ou patrimoniais causados a terceiros.
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CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIV
Direitos dos Utentes

Sao direitos dos utentes:

1. Manifestar vontade prépria de entrar para na ERPI,

2. Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas, sociais e
espirituais, através de uma alimentagao equilibrada e adequada, cuidados de
saude, de higiene individual e de ambiente, momentos de lazer, recreio e cultura,
e assisténcia religiosa;

3. Tratamento digno dentro da ERPI que respeite a sua individualidade, intimidade
e privacidade;

4. Conhecimento do Regulamento Interno da ERPI, das decisbes da Mesa
Administrativa e outra informacao respeitante ao funcionamento da resposta
social,

5. Usufruir do estabelecido nas alineas constantes da Norma V do presente
regulamento;

6. Participar em todas as atividades da ERPI de acordo com os seus interesses e
capacidades, assim como na gestao diaria da casa apresentando propostas que

visem a melhoria da qualidade dos servigos prestados;

7. Obter apoio na gestao do seu pectulio e outros rendimentos se necessario ou se
o solicitar;
8. Apoio social e psicoldgico personalizado da Técnica de Servigo Social, Psicéloga

e apoio médico da equipa de saude da ERPI;
9. A uma dieta equilibrada de acordo com as suas necessidades individuais, gosto

e costumes alimentares.

NORMA XXV
Deveres dos Utentes
Sé&o deveres dos utentes:
1. Cumprir as normas expressas no Regulamento Interno de Funcionamento da ERPI,
bem como outras decisées tomadas sobre o seu funcionamento;
2. Participar na medida dos interesses e capacidades, na vida diaria da ERPI, numa
linha de solidariedade social e de manutengdo de uma vida ativa, mantendo uma

atitude de respeito e urbanidade;
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1.3.
1.4.

SANTA CASA DA MISERICORDIA DE TORRES VEDRAS

Comparticipar mensalmente nos custos da sua manutencdo na ERPI, de acordo
com o montante estipulado pela Mesa Administrativa com base no seu rendimento
e familia;

Satisfazer o quantitativo mensal acordado sempre que se ausentar da resposta
social por hospitalizagao, férias, ou outra situacado em que o seu lugar continue
assegurado;

Comunicar por escrito a Mesa Administrativa com quinze dias de antecedéncia,
quando pretender sair definitivamente do Lar de Nossa Senhora da Misericérdia,
devendo pagar ainda esse més;

Indemnizar a Misericordia do valor de quaisquer danos ou prejuizos que lhe cause
nas instalacdes, equipamentos, mobiliario, roupas, ets.;

Proceder quanto a conservagao dos edificios e ao consumo de agua e energia
como se estivesse em sua proépria casa, zelando pela boa utilizagdo de tudo o que
existe na ERPI, informando os colaboradores sempre que detete deficiéncias a fim
de poderem ser tomadas as necessarias providéncias;

Respeitar os horarios, as normas de higiene e apresentacdo estabelecidas ou
recomendadas.

Reclamar, verbalmente ou por escrito, usando para esse efeito o Livro de

Reclamagdes e/ou a caixa de sugestoes.

NORMA XXVI
Direitos dos Familiares dos Utentes
Com o intuito de manter uma relagao estreita com o Idoso a seu cargo, a familia

tem direito a:

. Obter informagao adequada sobre o Idoso de que € responsavel;
1.2.

Efetuar visitas de acordo com o que esta estabelecido no Regulamento Interno de
Funcionamento, assim como auxiliar o Utente nas suas refeicoes;
Participar nas agdes promovidas pela ERPI destinadas as familias dos residentes;

Celebrar com Idoso datas festivas, como o Natal, a Pascoa, os aniversarios, etc.

NORMA XXVII
Deveres dos Familiares dos Utentes
O internamento do Idoso ndo liberta os familiares das obrigagdes e
responsabilidades que Ihes compete. Assim sdo considerados deveres dos
familiares:

1.1 Satisfagao dos quantitativos mensais ou outras eventuais despesas;
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1.3.
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1.2. Ligacao frequente com a instituicdo, sobretudo quando solicitado a comparecer
para tratar de assuntos relativos ao Idoso a seu encargo;

1.3. Cooperar com a instituicdo na procura do bem-estar e alegria de viver do Idoso,
visitando-o com regularidade, informando-se sobre o seu estado de saude e
bem-estar, assinalando o seu aniversario e outras datas festivas e leva-lo a
participar nos atos familiares;

1.4. Apoiar e acompanhar o Idoso, sempre que Ihe seja possivel, aos servigos
diferenciados de saude quando deles carecer;

1.5. Promover as diligéncias necessarias para o ldoso ser acolhido por si ou por
outra Instituicao, se receber comunicagao da ERPI em tal sentido.

Em caso de falecimento do familiar ou pessoas responsaveis pelo internamento, a

instituicdo providenciara junto de outros familiares do Idoso, com vista a ser

encontrado um nova responsavel.

Em caso de falecimento do Idoso e ndo havendo determinacdo expressas, a

instituicdo comunicara com a familia, nomeadamente com o familiar responsavel

pelo internamento, no sentido de realizar o funeral e assumir as respetivas
despesas. Em caso de algum, podera este ficar a cargo da instituicao.

A data do falecimento, os bens e valores que se encontrem na posse dos ldosos,

serao descriminados em lista a elaborar, que sera assinada por dois colaboradores

e entregues nos servigos administrativos. Estes bens e valores serdo entregues aos

herdeiros legitimos, que os poderao levantar no prazo de 180 dias, findo o qual,

reverterdo para a Santa Casa da Misericérdia de Torres Vedras.

NORMA XXVIiI
Direitos da ERPI

Sao direitos da Entidade Gestora do Equipamento:

A livre atuacdo e plena capacidade contratual com respeito pelas normas legais
aplicaveis, reservando-se o direito de recusar a prestacéo de servigos quando se
concluir pela inadaptacao dos servigos solicitados;

Ao recebimento regular das mensalidades e comparticipagbes do utente e/ou
representante legal;

A complementaridade da familia (de acordo com as suas possibilidades reais) no

que respeita aos cuidados a prestar ao utente;
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NORMA XXIX
Deveres da ERPI

1. Sao deveres da Entidade Gestora do Equipamento:

1.1.
1.2.
1.3.

1.4.

1.5.
1.6.

Prestar os servigos constantes do respectivo regulamento interno;

Manter os ficheiros de pessoal e processos de utentes actualizados;

Garantir a qualidade dos servicos prestados, nomeadamente através do
recrutamento de profissionais com formacgao e qualificagdo adequada;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através de
auscultagao dos seus utilizadores;

Garantir o sigilo dos dados constantes no processo do Utente.

Ajudar de apoiar o utente na realizagao dos Servigos, comunicando aos seus
familiares todas as alteracbes comportamentais e de saude ocorridas durante a

sua permanéncia no equipamento da ERPI.

NORMA XXX

Direitos e deveres do pessoal

Constituem direitos e deveres do pessoal o comprimento da legislagio laboral em vigor

e o presente regulamento interno.

NORMA XXXI

Direitos dos voluntarios

1. Sao Direitos dos Voluntarios:

1.1.
1.2.
1.3.

1.4.
1.5.

1.6.

Ter acesso a formacgao inicial em vista ao aperfeicoamento do trabalho voluntario;
Dispor de um cartao de identificagcao de voluntario;

Enquadrar-se no regime do seguro social voluntario, no caso de nao estar
abrangido por um regime obrigatorio de seguranga social;

Exercer o seu trabalho voluntario em condigdes de higiene e seguranga;
Estabelecer com a entidade que colabora um programa de voluntariado que regule
as suas relagdes mutuas e o conteudo, natureza e duragao do trabalho que vai
realizar;

Ser ouvido na prestagao das decisdes da organizagao promotora, que afetem o

desenvolvimento do trabalho voluntario;

NORMA XXXII
Deveres dos voluntarios

Sao deveres dos voluntarios:
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1.1.

1.2.

1.3.
1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

SANTA CASA DA MISERICORDIA DE TORRES VEDRAS

Observar os principios deontolégicos por que se rege a atividade que realiza,
designadamente o respeito pela vida privada de todos quantos dela beneficiam;
Observar as normas que regulam o funcionamento da resposta social a que presta
colaboracao e dos respetivos programas e projetos;

Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;

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

Colaborar com os profissionais da organizagao promotora, respeitando as suas
opc¢des e seguindo as suas orientagdes técnicas;

Nao assumir o papel de representante da instituicdo sem o conhecimento e previa
autorizacao desta;

Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario de acordo com o
programa acordado com o estabelecimento promotor;

Utilizar devidamente a identificagdo como voluntario no exercicio da sua atividade.

NORMA XXXIiI

Direitos e Deveres dos estagiarios

Os direitos e os deveres dos estagiarios encontram-se explanados nos respetivos

contratos celebrados com a institui¢ao.

NORMA XXXIV
Depodsito e Guarda dos Bens dos Utentes

Os bens e/ou valores dos utentes serdo inventariados na presenga do proprio e/ou
representante legal, aos quais sera entregue uma cépia mediante assinatura do
documento;

Este inventario especifica os bens que ficam em poder do utente e os que ficam
confiados a guarda da ERPI, o mesmo sera assinado pelo utente e/ou significante
e coordenador da equipa do equipamento.

O equipamento nao se responsabiliza pelos objetos de valor que o utente tenha em

sSua posse;

NORMA XXXV
Formas de Atuagdo em Situagao de Emergéncia
Todos os colaboradores em contacto direto com os utentes devem ter
conhecimento dos procedimentos a seguir em caso de Acidente ou doenca subita

bem como nas relacionadas com a ingestao de alimentos (intoxicagdes, mau estar,
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engasgamento). Os procedimentos encontram-se para consulta nos servigos
administrativos do equipamento;

O equipamento dispde do seu plano de emergéncia interno e tem afixado em local
visivel as plantas de emergéncia para orientacao, em situagéo de evacuacgao, bem

como os fluxogramas de atuacao das equipas em caso de emergéncia.

NORMA XXXVI

Contrato

Nos termos da legislagdo em vigor, entre o utente, e/ou seu representante legal e a

Santa Casa da Misericordia de Torres Vedras - ERPI deve ser celebrado, por escrito,

um contrato de prestagcao de servigos.

1.2.
1.3.

NORMA XXXVII
Cessacao da Prestacao de Servigos por Facto Nao Imputavel ao
Prestador

A cessacdo da ERPI pode ocorrer nas seguintes situacoes:

. Por decisado do utente e/ou representante legal, a qualquer altura de vigéncia do

contrato, devendo para o efeito avisar o servico com uma semana de antecedéncia
da data da rescisao e justificar o motivo.

Por falecimento do utente.

Por inadequacdo da resposta as necessidades do utente, sendo preciso o

enquadramento noutra resposta social.

NORMA XXXV
Livro de Reclamacgoes
O termos da legislagdo em vigor, este servigo possui livro de reclamagdes, que
podera ser solicitado junto do servigo administrativo do Lar de Nossa Senhora da
Misericordia, sempre que desejado.
Apds uma reclamacgao a Santa Casa da Misericordia de Torres Vedras procedera

as orientagdes legisladas para este fim.
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CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXIX
Alteragdoes ao Regulamento

1. Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, o Director Técnico apés a
aprovagao da Mesa Administrativa e conhecimento do Coordenador Geral, devera
informar e contratualizar com os utentes ou seus representantes legais sobre
quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30
dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a
resolucéo do contrato a que a estes assiste.

2. Estas alteragcbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o

acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XL
Integracado de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Mesa Administrativa,

tendo em conta a legislagao/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XLI

Entrada em Vigor

1. O presente regulamento entra em vigor 30 dias apdés comunicagdo a entidade
competente para o licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

2. Regulamento aprovado em reuniao de Mesa Administrativa a 2015/03/18 ata n.° 9
e em Assembleia Geral a 2015/03/26, ata n.° 1/2015.

O Provedor
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DECLARAGAO

Eu, , utente da Estrutura

Residencial para Pessoas ldosas declaro para os devidos efeitos, que tomei
conhecimento do Regulamento Interno e aceito os termos do mesmo.

Torres Vedras, [

O Declarante
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