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Regulamento Lar para Idosos NUCLISOL - Jean Piaget

NUCLISOL - Jean Piaget
Associacao para o Desenvolvimento da Crianca a Integracdo e a Solidariedade

Rua Jean Piaget n°3
Bigas — Lordosa
3515-772 VISEU

Telf : 232 912140
Mail: larbigas@nuclisol.org
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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

~ NORMAI

Ambito de Aplicagdo
A Nuclisol-Jean Piaget — Associacdo para o Desenvolvimento da Crianca, a Integracdo a Solidariedade,
Instituicdo Particular de Solidariedade Social, registada na Direccdo — Geral de Accdo Social, sob 0 n° 2/95 as
folhas 19 e 19 verso no livro n° das AssociacGes de Solidariedade Social, em 93/04/01, com sede em Lisboa, adiante
também designada por Unidade de Desenvolvimento Integrado (UDI) de Bigas, com Acordo de Cooperagdo para a
resposta social de Lar para Idosos, celebrado com o Centro Distrital de Viseu, em 30/04/1999.
Tem como Missdo:- Desenvolver respostas que promovam a integracdo e a inclusdo social, com rigor,
integridade, confidencialidade e privacidade, utilizando politicas e estratégias de proximidade e envolvimento

com a comunidade.

Visdo: Posicionar-se como uma IPSS de referéncia na dinamizacao de respostas sociais na area da infancia,

juventude, deficiéncia e gerontologia.

Valores: confidencialidade: restringe o conhecimento de dados dos clientes &s pessoas q deles necessitam

para o exercicio do contelido funcional do cargo.

Rigor: toma decisGes com base em fatos e executa tarefas e registos conforme definido nos procedimentos.
Privacidade : respeita espagos e tempos afectos & fruicao dos clientes.

Integridade: respeita os deveres e 0s direitos de todas as partes interessadas e as regras organizacionais de
conduta.

Rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 11

Legislacdo Aplicavel

A Estrutura Residencial para pessoas ldosas € uma resposta social que consiste no alojamento colectivo, de utilizagdo
temporéria ou permanente, em que sejam desenvolvidas actividades de apoio social e prestados cuidados de

enfermagem e que se rege pelo estipulado no:

a)Decreto —Lei N° 172 — A/2014 de Novembro que aprova o estatuto das IPSS.
b) Portaria 196 A /2015 de 1 de Julho, que define os critérios, regras e formas em que assenta 0 modelo especifico da

cooperacao estabelecida entre o 1.S. Social (ISS.1.P.) e as Instituicdes Particulares de Solidariedade Social.
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c)Portaria n°67/2012, 21 de Marco, define as condic¢Bes de organizacdo, funcionalidade instalacdo a que devem

obedecer as estruturas residenciais para pessoas idosas.

d) Decreto —Lei n° 33/2014, de 4 de Marco, define o regime juridico de instalacdo, funcionamento e fiscalizacdo dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas estabelecendo o respectivo regime contra-
ordenacional.

e) Protocolo de cooperacdo em vigor

f)Circulares de Orientacdo Técnica, acordadas em sede de CNAAPAC

g) Contrato colectivo de trabalho para as IPSS

NORMA 111

Obijectivos do Regulamento

1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados.

2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento prestador de
Servicos.

3. Promover a participagdo activa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo das respostas

sociais.

NORMA IV
Servigos Prestados, Objectivos e Actividades Desenvolvidas

1. A ERPI assegura a prestacao dos seguintes servicos:
1.1. Administrativo
1.2. Actividades Socioculturais
1.3.Higiene, Seguranca e Limpeza
1.4. Alojamento
2. realiza ainda as seguintes actividades:
2.1. Estar/Ocupacéo:
2.1.1.Conviver, jogar, ver televisdo; ler, ouvir musica
2.1.2.Desenvolver actividades recreativas e culturais
2.1.3.Executar tarefas domésticas e outras
2.1.4.Estar no exterior, praticar actividades ao ar livre, nomeadamente jardinagem
2.2. Refeicoes:
2.2.1.Tomar refeicdes
2.2.2.Utilizar lavados



2.3. Cozinha/Copa:
2.3.1.Preparar e confeccionar refei¢es
2.3.2.Preparar a distribuicdo das refeicGes

2.3.3.Lavar e depositar a louca

2.3.4.Guardar pequenas quantidades de géneros alimenticios

2.3.5.Depositar lixos para posterior evacuagédo
2.4. Quartos:

2.4.1.Dormir, descansar, estar

2.4.2.Guardar roupa e outros objectos pessoais

2.4.3.Utilizar quarto de banho

2.4.4.Utilizar quarto de banho para banhos de imerséo
2.5. InstalagOes para pessoal:

2.5.1.Dormir, descansar, estar

2.5.2.Utilizar quarto de banho

2.5.3.Guardar roupa e outros objectos pessoais
2.6. Lavandaria e rouparia:

2.6.1.Lavar

2.6.2.Secar

2.6.3.Engomar

2.6.4.Coser

2.6.5.Arrumar roupa limpa
2.7. Gabinetes Técnicos:

2.7.1.Trabalhar individualmente / atender

2.7.2.Consulta médica

2.7.3.Preparagéo de medicacdo e outro material

2.7.4.Arquivo de processos dos residentes
2.8. Armazenagem

2.8.1.Guardar malas e outros objectos

2.8.2.Arrumar material em stock

2.9. Transporte

2.10. A ERPI pode ainda assegurar 0s seguintes servigos extras e actividades:

2.10.1. O acompanhamento do utente ao exterior nas deslocagdes do mesmo;

2.10.2. Aquisicao de bens;
2.10.3. Actividades recreativas, culturais e de animacao;

2.10.4. Apoio a situacGes de emergéncia
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3. Objectivos:

3.1. Atender e acolher pessoas idosas cuja situacao social, familiar, econdmica e/ou de salde, ndo permita resposta
alternativa;

3.2.Proporcionar servigos permanentes e adequados a problemética biopsicossocial das pessoas idosas;

3.3.Proporcionar alojamento temporario como forma de apoio a familia (doenca de um dos elementos, fins de
semana, férias e outras);

3.4.Prestar 0s apoios necessarios as familias dos idosos, no sentido de preservar e fortalecer os lagos familiares;

3.5.Contribuir para a estabilizag&o e retardamento do processo de envelhecimento;

3.6.Potenciar a integracdo social.

4. Organizagdo, Acompanhamento e Actividades
O funcionamento da ERPI deve assegurar uma qualidade de vida aos seus residentes, que embora sujeita ao
colectivo ndo descure o individual.
4.1.Assim, A ERPI deve garantir e proporcionar ao idoso:
4.1.1.A possibilidade de utilizarem alguns dos seus moveis e/ou objectos de estimacéo;
4.1.2.A prestagdo de todos os cuidados adequados a satisfacdo das suas necessidades, tendo em vista a
manutencdo da autonomia e independéncia;
4.1.3.Uma qualidade de vida que compatibilize a vivéncia em comum com o respeito pela individualidade,
privacidade, usos, e costumes de cada idoso.
4.1.4.Uma alimentagdo adequada, atendendo, na medida do possivel, a habitos alimentares e gostos pessoais e
cumprindo as prescri¢des médicas;
4.1.5.0 conhecimento das ementas, previamente estabelecidas e afixadas em locar prdprio, com boa
visibilidade;
4.1.6.A promogdo de actividades de animagdo socio-cultural, recreativa e ocupacional que visem contribuir
para um clima de relacionamento saudavel entre os residentes e para a manutencgdo das suas capacidades
fisicas e psiquicas;
4.1.7.Um ambiente calmo, confortavel e humanizado;
4.1.8.0s servigos domeésticos necessarios ao bem-estar do idoso e destinados, nomeadamente, & higiene do
ambiente, ao servico de refeigcdes e ao tratamento de roupas
4.2.0 Lar deve também fomentar:
4.2.1.A convivéncia social, através do relacionamento entre os idosos e destes com os familiares e amigos,
com o pessoal do lar e com a prépria comunidade, de acordo comos seus interesses;
4.2.2.A participagdo dos familiares, ou pessoa responsavel pelo internamento, no apoio ao idoso, sempre que
possivel e desde que este apoio contribua para um maior bem-estar e equilibrio psico-afectivo do
residente;
4.2.3.A participacdo dos residentes nas actividades da vida diéria, bem como na gestdo do lar, na medida dos
seus desejos e possibilidades;
4.2.4.A assisténcia religiosa sempre que 0 idoso ou os seus familiares o solicitem;

4.2.5.Apoio na gestdo dos seus rendimentos, quando solicitado e nos casos de incapacidade;
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5.1.Sempre que ocorra um @bito, os bens que se encontrem a data do seu falecimento na posse do residente, serdo

descriminados em lista a elaborar, que sera assinada por dois funcionarios e entregue nos servicos do lar.
Estes bens e valores, serdo entregues ao herdeiros legitimos, que os poderdo levantar no prazo de 3 anos,
finto o qual reverterdo para a instituicao.

5.2.Aquando da admissdo do utente, é registado em impresso préprio, os bens dos quais sdo portadores( e

declararam) e 0 mesmo sera assinado pelo préprio ou seu representante e pela Instituicao.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA V

Condicdes de Admisséo

Sao condicdes de admissdo neste servico:
1. Pessoa de 65 e mais anos cuja situacdo /problema nédo lhes permita permanecer no seu meio habitual de vida;
2. Pessoal de idade inferior a 65 anos em condigdes excepcionais, a considerar caso a caso, tendo por base 0s
pareceres que a Direccdo entender por conveniente solicitar e o relatério de quem faz o pedido se efectuado por

Instituicdo congénere.

NORMA VI
Candidatura

1. Para efeitos de admissdo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de identificacdo
gue constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova das declaracGes efectuadas, mediante a
entrega de cOpia dos seguintes documentos:

1.1. Bilhete e Identidade /Cartdo de Cidadao do cliente e do representante legal, quando necessario;

1.2. Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessario;

1.3. Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e do representante legal, quando necessério;

1.4. Cartdo de Utente dos Servigos de saude ou de subsistemas a que a que o cliente pertenca;

1.5. Boletim de Vacinas e declaracdo médica comprovativa da situa¢do de satdo do cliente, com um resumo da
historia clinica e indicacdo da tabela terapéutica.

1.6. Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar, assim como Nota de Liquidagio da mesma, ou Penséo

1.7. Fotocopia dos documentos comprovativos das despesas com habitacao.

1.8. Uma fotografia tipo passe;
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1.9. Declaracdo assinada pelo cliente a autorizar a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragédo

de processo de cliente;

2. O periodo de candidatura decorre durante o ano.

2.1. O horério para a candidatura é o seguinte: 9.30h as 13.00h e 14.00h as 17.30h, no gabinete de atendimento da

ERPI.

3. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respectivos documentos

probatdrios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtencéo dos dados em falta.

NORMA VII
Critérios de Prioridade de Admissao

Séo critérios de prioridade de seleccéo dos clientes:

1.

© N o g ~ w DN

Ser idoso e/ou familia em situagdo sécio-econdmica desfavorecida;

Ser idoso em situacdo de isolamento social ou geogréfico;

Auséncia de estruturas familiares ou afins de apoio;

Desajustamento ou conflito familiar grave;

Ser idoso cuja familia ndo tenha possibilidade de lhe prestar os cuidados necessarios;

Ser natural ou residir na area geogréafica de abrangéncia da instituicéo.

Familiares de funcionarios da instituicao;

A prioridade de cada situacdo serd encontrada pela congregacdo dos varios itens; em caso de empate, terd
prioridade de admissdo do idoso que tenha a inscricdo valida mais antiga. Ainda assim, a admissao sera
prioritaria sempre que seja avaliada a situacdo e se conclua estar em risco de acelerar ou degradar o processo

de envelhecimento.

NORMA VIII

Admissdo

Recebido o pedido de admissdo o mesmo é analisado pelo responsével técnico deste servigo, a quem compete
elaborar a proposta de admisséo, quando tal se justificar, a submeter & deciséo da entidade competente.

E competente para decidir a Directora do Lar.

Da decisdo serd dado conhecimento ao cliente no prazo de 15 dias Uteis.

Para concretizar a admissdo devem ser entregues documentos actualizados caso os mesmos sejam diferentes
dos entregues aquando da inscricao;

A admisséo deve ser formalizada atraveés de um contrato por escrito de alojamento e prestacdo de servigos

com o cliente e familiares.
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NORMA IX
Acolhimento dos Novos Clientes

1. Este programa de Acolhimento Inicial diz respeito ao periodo de adaptacdo de 30 dias, de forma a testar a
capacidade do idoso se adaptar & ERPI, findo o qual passard a definitivo se até ao final do prazo nenhuma das
partes o comunique contra. Caso o cliente ndo tenha efectuado uma perfeita ambientacdo e regresse a casa, fica
sem direito a devolucdo das verbas. De forma a prestar um acompanhamento de maior proximidade e atencdo a
cada idoso, o Técnico responsavel, efectua uma pré-entrevista com o idoso ou sua familia:

1.1. Preenchimento da ficha avaliagdo Diagnostica

1.2. Faculta informages sobre o funcionamento do ERPI
1.3. Elaboragdo de uma lista de pertences do idoso

1.4. Apresentagdo da Equipe

1.5. Apresentacdo aos utentes

1.6. Apresentagdo das instalacdes

NORMA X

Processo Individual do Cliente

1. O processo individual do cliente é constituido por:
1.1.1dentificacdo, endereco e telefone da pessoa de referéncia do cliente (familiar, representante legal, ou outro)
1.2.1dentificacéo do profissional de saude de referéncia e respectivos contactos em caso de emergéncia;
1.3.1dentificacdo e contactos da (s) pessoa (s) proxima (s) do cliente (familiar, representante legal, ou outro) em
caso de emergéncia ou necessidade;
1.4.Informacgdo médica (dieta, medicacao, alergias e outros);
1.5.Ficha de inscrigdo e respectiva documentago;
1.6.Ficha de inscrigdo e respectiva documentacao
1.7. Plano de Desenvolvimento Individual,
1.8.Plano Individual de Cuidados (PIC)
1.9.Ficha de inscrigdo e respectiva documentagio;
1.10. Contrato de Prestacdo de Servicos;
1.11. Processo de saude que possa ser consultado de forma autonoma.

2. O grau de dependéncia é avaliado pela Escala de Barthel
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3. O Processo Individual do idoso é guardado em condi¢bes que garantam a privacidade e a confidencialidade, sendo
actualizado e revisto de acordo com os resultados da sua avaliacdo. As familias ou seu representante legal tém,

sempre que solicitado, conhecimento da informacéo que consta no Processo Individual do idoso.

NORMA XI
Lista de Espera

Caso ndo seja possivel proceder & admissdo por inexisténcia de vagas, o cliente serd informado no acto da inscri¢éo da
posicdo que ocupa na lista de espera, ficando sujeito aos critérios de selec¢do definidos no presente regulamento.

Sempre que solicitada, esta informacdo sera facultada.

CAPITULO Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XII
Instalacdes

A ERPI esta sedeada na Rua Jean Piaget Bigas — Lordosa, 3515-772 Viseu, e as suas instalacdes sao compostas por:

1. Area administrativa

2. Atrio de Servico

3. Gabinete médico

4. Gabinete enfermagem
5. Gabinete vigilante

6. Refeitorio

7. Instalagdes Sanitarias
8. Cozinha

9. Dispensa

10. Lavandaria

11. Rouparia

12. Gabinete do Director Técnico
13. Secretaria

14. Gabinete do Pessoal

=
ol

. Enfermaria



NUCLISOL - Jean Piaget

16. Capela
17. 2 Salas de convivio
18. Bar

NORMA XIlIlI

Horérios de Funcionamento

1. A ERPI funciona 24h por dia, durante o ano.

4.

NORMA XIV

Entrada e Saida de Visitas

Para proporcionar o bem-estar e desenvolvimento integral do idoso num clima de seguranca afectiva e fisica,
0 horério de visitas realizar-se-a entre as 10h e as 11.30h e das 14.00h as 19.00h.

Nas visitas ao idosos devem ser salvaguardadas as regras de funcionamento da ERPI e o bem estar dos outros
idosos, respeitando a privacidade de cada um.

Sempre que um utente, visita ou funcionario da instituicdo seja responsavel por prejudicar a tranquilidade ou
bem estar necessario ao bom funcionamento da ERPI, estara sujeito a situacGes de adverténcia ou expulsao,
conforme a gravidade.

A Instituicdo ndo se responsabiliza por dinheiro, valores e objectos dos utentes que ndo tenham sido
declarados a sua guarda.

S&o autorizadas visitas, de forma ordeira no quarto do utente.

Se as visitas deixarem alimentos ou outros géneros devem informar um colaborador da Instituic&o.



1)

2)
3)

4)
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NORMA XV

Pagamento de Mensalidade

A mensalidade devera ser paga até ao dia 5 de cada més, impreterivelmente. O ndo cumprimento deste prazo

implica um acréscimo de 20% ao valor da mesma até ao dia 15, e de 30% até ao final do més.
O pagamento pode ser efectuado na secretaria, durante o horario de expediente. (das 9h &s 13h e das 14h &s 17:30)
Em caso de saida do utente sem 0 aviso prévio de 30 dias, ou por falecimento fica a Nuclisol desonerada da

restituicdo de qualquer verba.

Em caso de falecimento, até ao dia 15 o utente paga 50% do valor da comparticipacdo depois do dia 15 paga a
totalidade da mensalidade.

NORMA XVI

Tabela de Comparticipages/Precario de Mensalidades

A tabela de comparticipacéo familiar foi calculada de acordo com a Legislacdo/Normativa em vigor —Portaria 196
AJ2015 de 1 de Julho- e encontra-se afixada em local bem visivel.

O valor da comparticipacdo mensal na ERPI determina-se pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento
do utente, variavel entre 75% a 90% de acordo com o grau de dependéncia do utente ( avaliada pela ESCALA DE
BARTHEL).

As despesas de satde é estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG;
nos casos em que seja inferior 8 RMMG, é considerado o valor real da despesa

Quanto & prova de rendimentos do utente:

a) E feita mediante a apresentacdo de IRS, respectiva nota de liquidacéo e/ou outros documentos probatorios

Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de entrega dos documentos
probatdrios, é livre a definicdo do montante da comparticipacdo do utente.

A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos comprovativos.

A comparticipagio apurada nos termos do n° 2 desta norma, pode acrescer uma comparticipago dos descendentes
ou outros familiares, acordada entre partes interessadas, mediante outorga de acordo escrito e com emissdo do
respectivo recibo, de forma individualizada.

A forma do montante acima referido deve atender a capacidade econémica dos descendentes e outros familiares,
avaliada de acordo com os rendimentos do agregado familiar e tendo em conta o n° de elementos chamados &
responsabilidade de comparticipacéo, ndo devendo a soma das comparticipagfes do utente e familiares exceder o
valor de 120%do custo efectivo, salvo se houver duvidas ou falta de apresentacdo da documentacédo solicitada,
comprovativa dos rendimentos do agregado, caso em que é livre a determinacdo da comparticipacéo

complementar.

9.A Comparticipacdo familiar méxima nédo podera exceder o custo médio real do utente verificado na valéncia Lar;

10.As comparticipagdes familiares sdo objecto de revisdo anual no més de Marco;
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11.0 calculo do rendimento “per capita” do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte formula:

R c=RAF/12-D

Sendo que:
R /C= Rendimento “per capita” mensal
R AF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizando)

D = Despesas fixas

12.Havera lugar a uma reducgdo de 10% na comparticipagdo familiar mensal, sempre que se verifique a frequéncia do
mesmo estabelecimento por mais do que um elemento do agregado familiar. A reducéo s6 serd aplicada a um dos
elementos do agregado familiar.

1.3. H& lugar a uma reducdo de 10% na mensalidade quando o periodo de auséncia seja devidamente fundamentado e
exceda os 15 dias seguidos.

1.4 .0 valor da comparticipacdo mensal excluiu valor de medicamentos e artigos de higiene pessoal, ajudas técnicas,

ambuléncias particulares.

NORMA XVII
RefeicOes

1) A alimentacdo deve ser variada, bem confeccionada e adequada a idade e ao estado de saude do cliente.
2) A existéncia de dietas especiais tera lugar em caso de prescricdo médica e a respectiva lista deve ser afixada junto
a cozinha.
3) As emendas encontram-se fixadas em local visivel, de modo a serem facilmente consultadas.
4) As ementas so poderdo ser alteradas por motivo de forga maior.
5) As refeicOes realizam-se:
a. Pequeno-almogo: 8h 30 m
b. Refor¢o da Manha: 10.30
c. Almogo 12:00 h
Lanche 16:00 h
Jantar 19:00 h
f. Ceia22:00h

e
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NORMA XVIII

Actividades / Servicos Prestados

Programacao de actividades

1.1.E elaborado um Projecto Institucional adaptado a realidade socio-cultural do meio, que define os objectivos,
bem como, as actividades/estratégias que o concretizam.

1.2.As actividades socio-culturais orientadas decorrem durante a manhd e inicio da tarde, sendo as mesmas
afixadas semanalmente.

1.3.0 Projecto Institucional, sera definido pela equipa técnica, no inicio de cada ano civil. Pretende-se com ele dar
resposta aos interesses e necessidades dos utentes.

1.4.Serdo efectuadas reunides mensais com da equipa técnica com a Direcgéo.

1.5.As reuniGes com as colaboradoras serdo feitas sempre que for necessario.

1.6.Encontra-se afixado o Plano Anual e Semanal de Atividades.

2.Higiene e cuidados de satide

1.7.S480 proporcionais aos utentes os cuidados fundamentais que asseguram uma higiene pessoal e adequada;

1.8.Estdo sempre asseguradas as condi¢Oes necessarias a prestacdo de cuidados de saude, clinicos e de
enfermagem, podendo os utentes chamar o seu médico assistente sempre que desejarem.

1.9.Quando a situag&o clinica do cliente o justifique, ser-lhe-4 proporcionado o0 acesso a cuidados especiais de
salde;

1.10. Existe um processo individual de salde para cada cliente, o qual sé poderd ser consultado e
actualizado pelo pessoal médico e de enfermagem, podendo ainda ser consultado pelos familiares ou

representantes do cliente, de acordo com o critério do médico;

Transporte:
2.1.0 transporte da Instituicdo destina-se a transportar os clientes a consultas médicas hospitalares, consultorios
médicos particulares ou Centro de Satde. N&o se efectuam transportes nem acompanhamento de consultas ou

exames de diagnostico fora da Viseu, sendo estes da responsabilidade da familia.

NORMA XIX

Passeios ou Deslocacbes

1. As diversas saidas previstas no decorrer do ano (passeios, visitas, etc.), so serdo efectuadas com o conhecimento e

consentimento do cliente, estando incluidas na mensalidade.
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NORMA XX
Quadro de Pessoal

1. O quadro do pessoal desta ERPI encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicacdo do numero de

recursos humanos, formacéo e contetdo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

Pessoal

Os recursos humanos do Lar s&o constituidos por:

N o o k~ w D PE

Directora do Lar

Técnica de Servigo Social;

Auxiliar de Atividades Ocupacionais;
Ajudantes de Lar;

Trabalhadoras de servicos gerais;
Operadores de lavandaria;

Escrituraria;

Descricao das Funcoes

Directora do Lar

1.

© © N o a &

Faz a gestdo dos recursos humanos e sensibilizar todo o pessoal face a problematica da terceira idade e
promove a sua actualizacdo com vista ao desempenho das funcdes;

Zela pelo conforto dos idosos preservando a qualidade dos espacos e o atendimento, com particular
atencdo aos aspetos de higiene, alimentacdo e desenvolvimento global, assegurando a efectiva
execucdo do projecto pedagdgico;

Assegurar a colaboracdo com os servicos de saude e outros, tendo em conta 0 bem estar fisico e
psiquico dos idosos;

Promove a articulacdo com as familias;

Coordenar a actividade sécio cultural.

Propde a admissdo de pessoal sempre que o bom funcionamento da valéncia o exija.

Gere pedido de férias e justificacdo de faltas do pessoal docente e ndo docente.

Promove reuni@es de trabalho regulares com o pessoal docente e ndo docente.

Executa tarefas de gestdo, de natureza administrativa e avaliacdo e a articulagdo com os Orgaos

executivos da Instituicéo.
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Técnico de Servigo Social

1. Presta ajuda Psico-social aos idosos;
2. Promove a reintegracéo social dos idosos
3. Promove a articulagdo com as familias

4. Sensibiliza todo o pessoal face & problematica da pessoa idosa

Auxiliar Actividades Ocupacionais

1. Organiza, coordena e desenvolve actividades de animacdo e desenvolvimento socio cultural dos idosos no
ambito dos objectivos da instituigdo

2. Elabora um plano anual de actividades com a participacdo de outros técnicos e dos prdprios utentes;

3. Incentiva a organizacdo de actividades abertas a comunidade, fomentando o intercAmbio de instituicGes,
sobretudo a nivel do concelho;

4. Desenvolve actividades cujo objectivo seja manter as capacidades funcionais e cognitivas dos idosos,
estimulados pela actividade fisica, mental e de expressdo artistica ou artesanal, nomeadamente, entretenimento
e animagdo (festas, feira, passeios), das quais devem ser organizados registos, tais como &lbuns de fotografias,

videos, filmes e outros.

Ajudantes de Lar

1
2
3
4.
)
6

Colabora nas tarefas de alimentacdo dos idosos;

Presta os cuidados de higiene e conforto dos idosos;

Requisita e distribui os artigos de higiene e conforto;

Procede ao acompanhamento diurno e nocturno dos utentes dentro e fora dos servicos e estabelecimento;

Participa na ocupacédo dos tempos livres;

Procede a recepcdo, armacgdo e distribuicdo das roupas lavadas e a recolha de roupas sujas e sua entrega na
lavandaria;

Assegura a ordem, higiene e limpeza dos respectivos servicos;

Mantém em bom estado de conservacdo o material a seu cargo;

Desempenha as demais tarefas que se relacionem e enquadrem no &mbito da sua categoria profissional

Escriturario

1.

Executa varias tarefas, que variam consoante a natureza e a importancia da instituicdo onde trabalha. Elabora e
redige relatdrios, cartas, notas informativas e outros documentos, utilizando computador;

Examina o correio recebido, classifica-o e compila os dados necessarios para preparar as respostas;

Organiza o nucleo de documentacdo e assegura o seu funcionamento pela seleccdo, compilacdo, codificagdo e
tratamento apropriados;

Organiza e actualiza os ficheiros especializados, faz arquivo ou registo da entrada e saida da documentagéo;
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5. Tem a seu cargo as operacOes de caixa e registo do movimento relativo a transacgdes respeitantes a gestdo da

instituicdo;

6. Prepara e organiza processos e presta informacdes e outros esclarecimentos aos utentes e publico em geral.

Trabalhador de Servicos Gerais

1.
2.

Assegura a manutencdo das condicGes de higiene dos locais a que estejam afectos;

Auxilia no transporte de alimentos, géneros alimenticios e outros artigos de acordo com a orientagdo que, para
o efeito Ihes for transmitida;

Procede ao transporte de doentes em camas, macas ou cadeiras de rodas para os servigos de internamento e
consultas internas e externas;

Efectua o transporte de cadaveres;

Desempenha as demais tarefas que se relacionem e enquadrem no &mbito da sua categoria profissional.

Operadores de Lavandaria

1. Executar as tarefas de lavagem e tratamento de roupas, incluindo a preparagdo e funcionamento das maquinas
de lavar;

2. Proceder a todos os trabalhos de passagem a ferro e dobragem da roupa, bem como a respectiva arrumagao e
distribuicdo;
Assegurar a existéncia, em ordem de stocks minimos de roupa para acorrer a situagdes excepcionais;

4. Utilizar correctamente as maquinas e utensilios da sua seccdo, de acordo coma as intrugles recebidas e
proceder regularmente as operagfes normais e periddicas de conservagao;

5. Assegurar a limpeza da sua seccao, bem como dos respectivos utensilios;

6. Manter em bom estado de conservacdo o material a seu cargo;

7. Desempenhar as demais tarefas que se relacionem e enquadrem no @mbito da sua categoria profissional.

Costureira

1. Executa as tarefas de corte, costura e aproveitamento de roupas;

2. Procede as operac@es de conservagdo das maquinas da respectiva seccao;

3. Assegura a limpeza da sua secc¢do e utensilios;

4. Mantém em bom estado de conservacao o material a seu cargo;

5. Desempenha as demais tarefas que se relacionem e enquadrem no ambito da sua categoria profissional
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NORMA XXI

Direccéo Técnica

A Direccdo Técnica deste estabelecimento compete a um técnico, e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o

servico , sendo responsavel pelo funcionamento do mesmo.

NORMA XXII
Direitos e Deveres dos Clientes
1. S&o direitos dos clientes:
a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos
e costumes;
b) Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgoes religiosas,
sociais e politicas;
c) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de
cuidados estabelecido e contratado;
d) Ser informado Das normas e regulamentos vigentes;
e) Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicdo, sempre que possivel e necessario quando
solicitado pelo mesmo,
f)Participar em todas as actividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;
g) Ter acesso & ementa semanal;
h) A inviolabilidade da correspondéncia;
i)Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servico ao responsavel da Instituicao,
j) A articulagdo com todos os servicos da comunidade, em particular com os da saude
2. S&o deveres dos clientes:
a)Colaborar com a Equipe da ERPI na medida das suas capacidades, ndo exigindo a prestacdo de servigos para
além do plano estabelecido e contratualizado;
b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da ERPI e os Dirigentes da Institui¢cao;
c)Cuidar da sua saide e comunicar a prescri¢cdo de qualquer medicamento que Ihe seja feita;
d)Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades desenvolvidas e em sugestfes para
melhoria do servico;
e)Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato previamente estabelecido.
f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno desta resposta social bem como de
outras decisdes relativas ao seu funcionamento;
g) Comunicar por escrito & Direcgdo , com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servigo

temporéria ou definitivamente.
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NORMA XXI11

Direitos e Deveres da Entidade Gestora do Lar

Sao Direitos da Entidade Gestora da ERPI:

a)

b)
c)

d)

Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre actuacdo e a sua plena
capacidade contratual,

A corresponsabilizacio solidéria do Estado nos dominios da comparticipagéo financeira e do apoio técnico;
Proceder & averiguacdo dos elementos necessarios & comprovagdo da veracidade das declaragdes prestadas
pelo utente e /ou familiares no ato da admiss&o;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom
funcionamento deste servigo;

Ao direito de suspender este servigo, sempre que 0s utentes, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a
boa organizagdo dos servigos, as condigdes e 0 ambiente necessario & eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda,

o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicéo.

Sao Deveres da Entidade Gestora da ERPI:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)

)

Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado a cada e em cada
circunstancia;

Criagdo e manutencdo das condi¢bes necessérias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagéo e qualificacdes adequadas;

Promover uma gestao que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;
Colaborar com os servicos da seguranca Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;

Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, através da auscultacdo dos utentes;

Manter os processos dos utentes actualizados;

Proceder a afixacdo de documentos em local visivel e acessivel nomeadamente: Mapa de Pessoal; Horério de
Funcionamento; Regulamento Interno; Ementas e Precario; Publicitacdo dos Apoios Financeiros da Seguranca
Social; Contrato de Prestacdo de Servicos; Nome do director técnico; Plano de Actividades; Identificacdo da
existéncia do Livro de Reclamagdes.

Facultar o livro de reclamag6es, sempre que solicitado.

Manter o sigilo de dados.
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NORMA XXIV

Deposito e Guarda dos Bens dos Clientes

1) A Direccdo ndo se responsabiliza por quaisquer valores e bens pessoais dos utentes, dos quais ndo exista listagem
feita nos servigos administrativos.

2) Excluem-se do numero anterior os bens confiados ao cofre da ERPI e dos quais é feita a respectiva listagem e
devidamente assinado pelas partes.

NORMA XXV

Interrupc¢éo da Prestacéo de Cuidados

1) A frequéncia sera suspensa por deliberagdo da Directora da ERPI:
a) Se verificar ultrapassado o prazo de pagamento de trés mensalidades seguidas

b) Se verificar o incumprimento culposo de disposi¢des constantes no presente Regulamento.

NORMA XXVI

Contrato

1. Nos termos da legislacdo em vigor, entre o utente ou seu representante legal e a Instituicdo é celebrado, por escrito, um
contrato de prestacdo de servicos, cujo modelo se anexa a este Regulamento.

2. Para além deste contrato de prestacdo de servigos, é obrigatéria a assinatura de uma declaracdo / termo de
responsabilidade, em que um familiar se responsabilize, em articulagdo com a Instituicdo, em dar resposta a varias

situages que possam surgir, relativamente a integracdo do utente na referida valéncia (incumprimento das normas, doenga
e outras).

NORMA XXVI

Livro de Reclamac0es

Nos termos da legislacdo em vigor, este servi¢o possui Livro de Reclamacdes, que podera ser solicitado junto da Direc¢do
da Instituicdo ou da Direccdo/Coordenacao Técnica sempre que solicitado, pelo utente e/ou familiar.

NORMA XXVII

Livro de Ocorréncias

1. Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servirA de suporte para quaisquer incidentes ou
ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;

2. O Livro de Registo de Ocorréncias € entregue, todos os finais dos meses, a Direc¢do/Coordenagado Técnica.
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NORMA XXVIII

AlteracGes ao Regulamento Interno

1.Qualquer alteracdo ao presente Regulamento devera ser comunicada Entidade competente do ISS, I.P. até 30 dias
antes da entrada em vigor, de acordo co o previsto no artigo 30, alinea b do Dec. Lei 33/2014de 4 de Marco.

2.Quaisquer alteracBes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu representante legal, com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolu¢do do contrato a
gue a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragoes.

NORMA XXIX
Refeicbes

As refeicdes sdo fornecidas pela Nuclisol Jean Piaget — Ebis( Escola .B. Secundéria) de V.N.Campo

NORMA XXX
Disposi¢oes Finais

1) Omissoes
Os casos omissos serdo resolvidos pela Directora da ERPI e em estreita colaboracdo com o0s superiores
hierarquicos da NUCLISOL — Jean Piaget — Associagdo para o Desenvolvimento da Crianga a Integracdo e a

Solidariedade.

2) Vigéncia do Regulamento Interno
O presente regulamento entra em vigor depois de aprovado pelo Conselho de Administragdo da IPSS.
As lacunas e davidas de interpretacdo do presente Regulamento serdo integradas pelo recurso as normas legais

aplicaveis e interpretadas e resolvidas pelo Conselho de Administracdo da IPSS.
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Este documento foi aprovado por unanimidade em Reunido do Conselho de Administracéo

Lisboa, 12 de Outubro de 2017, entrando em vigor em 1/12 /2017

A Directora da UDI

Anabela Robalo Varandas Gomes (Dra.)



