REGULAMENTO INTERNO
ALDEIA GRACA DE SAO FILIPE

INSTITUICAO PARTICULAR DE SOLIDARIEDADE SOCIAL

CAPITULO 1

Disposicoes gerais

Norma 1.*
Ambito de aplicacio

A Graga de Sao Filipe ¢ uma Instituicao Particular de Solidariedade Social, sob
a forma de Associacdo de Solidariedade Social, com sede na Unido de
Freguesias de S. Martinho do Bispo e de Ribeira de Frades, no concelho de
Coimbra, sob a inscrigdo n.° 1/80, desde 29 de Agosto de 1980.

A Graca de Sdo Filipe tem acordo de cooperacdo celebrado com o Centro
Distrital de Seguranga Social de Coimbra, em 21 de Dezembro de 1988, para o
desenvolvimento da resposta social Estrutura Residencial para Pessoas Idosas -

ERPI - e que se rege pelas seguintes normas:
Norma 2.*
Legislacao aplicavel
A resposta social ERPI rege-se pelo estipulado nos seguintes documentos:

Decreto-Lei n.° 172-A/2014, de 14 de Novembro - aprova o estatuto das IPSS;
Despacho normativo n.° 196-A/2015, de 1 de Julho — regula o regime juridico
de cooperagdo entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e
Segurancga Social;

Portaria n.° 67/2012, de 21 de Mar¢o — Define as condi¢des de organizagdo,
funcionamento e instalagdo a que devem obedecer as estruturas residenciais

para pessoas idosas;



d)

g)

g)
h)

Decreto-lei n.° 64/2007, de 14 de margo, republicado em anexo ao decreto-lei
n.° 33/2014, de 4 de marco — define o regime de licenciamento e de
fiscalizacdao da prestagao de servigos e dos estabelecimentos de apoio social e
estabelece o respetivo regime;

Protocolo de Cooperagdo em vigor;

Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

Contrato Colectivo de Trabalho para as IPSS.

Norma 3.*
Destinatdarios e Objectivos

Sao destinatarios da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas - ERPI:

Pessoas com 65 anos ou mais que, por razdes familiares, de dependéncia,
isolamento, soliddo ou inseguran¢a ndo possam permanecer na sua residéncia;
Pessoas adultas com idade inferior a 65 anos, em situagdo de excepgdo
devidamente justificada;

Em situagdes pontuais, pessoas com necessidade de alojamento decorrente da
auséncia, impedimento ou necessidade de descanso do cuidador.

Constituem objectivos da Graga de Sao Filipe:

Proporcionar  servicos permanentes e adequados as necessidades
biopsicossociais das pessoas idosas;

Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das
necessidades especificas de cada pessoa;

Promover a dignidade e oportunidades para a estimulacdo da memoria, respeito
pela historia, cultura e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e
vontade conscientemente expressas;

Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo;
Promover o aproveitamento de oportunidades para a satde, participacdo e
seguranca € no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o
contacto com novas tecnologias uteis;

Prevenir e despistar inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de risco, assegurando
o encaminhamento mais adequado;

Contribuir para a conciliagdo com a vida familiar do idoso;

Promover o envolvimento e competéncias da familia;



)

k)
D

Promover estratégias de manutengao e refor¢o da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do autocuidado, da autoestima e oportunidades para a
mobilidade e actividade regular, tendo em atencdo o estado de saude e
recomendacdes médicas de cada pessoa;

Promover um ambiente de seguranca fisica e afectiva, prevenir os acidentes, as
quedas, os problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de
mau trato;

Promover a intergeracionalidade;

Promover os contactos sociais e potenciar a integracao social;

Proporcionar a integracdo em ambientes estimulantes, desenvolvendo as

capacidades, a quebra da rotina e a manutencdo do gosto pela vida.
Norma 4.*
Cuidados e servigos

A Graca de Sao Filipe assegura a prestacao dos seguintes cuidados e servigos:
Alojamento;

Alimentagdo adequada as necessidades dos residentes, respeitando as
prescricdes médicas;

Cuidados de higiene;

Tratamento de roupa;

Higiene dos espacos;

Atividades de animagdo sociocultural, ludico-recreativas e ocupacionais;

Apoio no desempenho das actividades de vida didria;

Cuidados de enfermagem e de medicina geral;

Administragdo de farmacos, quando prescritos.

A Graga de Sdo Filipe permite e promove:

Conviveéncia social entre residentes, familiares e amigos, com os cuidadores e a
propria comunidade;

A participacdo dos familiares ou representantes legais no apoio ao residente.

A Graga de Sao Filipe assegura ainda outras actividades e servigos,
nomeadamente:

Passeios e actividades de ambito sociocultural;



b)

d)

g)
h)

D

Jogos de carécter desportivo de acordo com o interesse e a capacidade fisica de
cada idoso;

Apoio espiritual quando solicitado pelo idoso;

O acompanhamento do idoso por um funcionario, sempre que possivel e
necessario nas saidas para consultas médicas ou tratamentos de saiude, na
impossibilidade de um familiar o fazer;

Servigos de cabeleireira ¢ esteticista;

Aquisi¢ao de medicamentos ¢ artigos de proteccao e higiene pessoal;
Equipamento de suporte sanitario (ex: sondas, soro, oxigénio, etc.);

Tratamento de roupa pessoal delicada que imponham limpeza a seco;
Transporte para consultas ou tratamentos no exterior, desde que haja

disponibilidade da viatura e que o idoso nao tenha outra alternativa.
Norma 5.*
Instalacoes

A Graga de Sao Filipe esta sediada em Bencanta, freguesia de Sdo Martinho do
Bispo e Ribeira de Frades, concelho e distrito de Coimbra e as suas instala¢des
sdo compostas por:

Quartos individuais e duplos com casa de banho privativa,;

Instalagdes sanitarias comuns;

Trés salas de banho assistidas;

Sala de refeigdes;

Sala de convivio;

Saldo multiusos;

Sala de atividade fisica;

Diversos espagos comuns;

Capela;

Cozinha;

Economato;

Lavandaria;

m) Secretaria;

n)
0)

Cabeleireiro;

Vestiarios;



Sala de vigilantes;

Gabinete de Diregao;
Gabinete de Direcao Técnica;
Gabinete de Animadora;
Gabinete médico;

Gabinete de enfermagem,;

Diversos espagos exteriores, jardins e zonas de lazer;

W) Arrumos e garagens;

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

b)

CAPITULO 11

Processo de admissao de utentes

Norma 6.*
Condicoes de admissdo

Sao condig¢des de admissdo na Graga de Sdo Filipe as previstas no presente
capitulo, bem assim como as condi¢des previstas na norma 3.* do presente

regulamento.
Norma 7.*
Inscrigdo

Para efeito de inscri¢do, o utente ou o seu representante legal devera fazer a sua
inscri¢do através do preenchimento de uma ficha de identificacdo que constitui
parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das declaragdes
efectuadas, mediante entrega da seguinte documentagao:

Cartao de cidadao ou bilhete de identidade do utente e do seu representante
legal, quando este exista;

Cartdo de contribuinte identidade do utente e do seu representante legal,

quando este exista;



Cartdo de beneficiario da seguranca social do utente e do seu representante
legal, quando este exista;

Cartao de utente do Servigo Nacional de Satide ou de subsistema a que o utente
pertenca;

Boletim de vacinas e relatdrio médico comprovativo da situagdo clinica do
utente;

Comprovativo de rendimentos e despesas do utente e do seu agregado familiar;
Declaragao assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a
informacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo
individual.

A ficha individual de inscricdo ¢ fornecida pela secretaria da Graga de Sao
Filipe e os documentos acima indicados deverdo ser entregues ao Director
Técnico na sede da instituicdo de segunda a sexta feiras das 10h00 as 13h00 e
das 14h00 as 18h00.

Em caso de duvida, a Graga de Sao Filipe podera solicitar documentos
adicionais.

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo
de inscri¢do e respectiva documentagdo de suporte, devendo ser, desde logo,

iniciado o processo de obten¢ao de dados em falta.
Norma 8.*
Critérios de prioridade na admissao

Sao critérios de prioridade na admissao de utentes, nomeadamente:

Situacdo econdémica desfavorecida;

Situagao de risco;

Situa¢do de dependéncia que ndo possa ser gerida noutra resposta social;
Inexisténcia de retaguarda familiar e/ou sem condigdes de prestagao de
cuidados necessarios;

Ser familiar de outro utente da instituicao;

Ser natural ou residente no concelho de Coimbra.

Apos aplicacdo dos critérios acima indicados e em caso de empate, dar-se-a

prioridade aos associados da Graga de Sao Filipe.



2.

Norma 9.*
Admissdao

Recebido o pedido de admissdo, o0 mesmo ¢ analisado pelo Director Técnico, a
quem compete elaborar a proposta de admissao, quando se justificar.

A proposta acima referida ¢ baseada num relatério social que terd em
consideragdo as condi¢cdes e os critérios para admissdo, constantes neste
regulamento.

E competente para decidir o processo de admissdo a Direcgao.

Da decisao serd dado conhecimento ao utente ou ao seu representante legal no
prazo de 15 dias, por escrito.

Ap6s decisdo da admissdao do candidato, proceder-se-a a abertura do processo
individual, que terd por objecto permitir o estudo e o diagndstico da situacao,
assim como a definicdo, programacdo e acompanhamento dos servigos
prestados.

Em situacdo de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisorio com
parecer do Director Técnico e com autorizagdo da Direcgdo, tendo o processo
tramitacao idéntica as restantes situacoes.

No acto de admissdo ¢ devido o pagamento da comparticipagdo familiar,
proporcional aos dias do més em que € admitido.

Os candidatos que reunam as condi¢des de admissdo, mas que ndo seja
possivel de admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos
e 0 seu processo arquivado em pasta propria, ndo conferindo, no entanto,
qualquer prioridade na admissao.

O facto referido no ntimero anterior serd comunicado ao utente ou ao seu

representante legal telefonicamente.
Norma 10.*
Acolhimento de novos utentes

No caso de admissdao de novos utentes, a este e/ou ao seu representante legal
sdo prestadas informacdes sobre o funcionamento da Graca de Sdo Filipe,
nomeadamente o presente regulamento interno e as tabelas de comparticipagao
familiar.

O periodo de adaptagao do utente ¢ de 30 dias.



g)

h)

Durante o periodo referido no nlimero anterior ¢ implementado um programa
de acolhimento, previamente definido e que passa por:

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

Visita dos espagos da Graga de Sdo Filipe, incluindo os que ndo lhe estejam
especificamente destinados;

Apresentacdo do programa de actividades existente;

Informagao dos instrumentos de participagdo dos utentes na vida da Graga de
Sao Filipe, nomeadamente através de sugestdes e reclamagdes;

Divulgacao dos mecanismos de participagdo dos familiares;

Identificacdo dos aspectos mais significativos do regulamento interno do
funcionamento, nomeadamente no que se refere aos direitos ¢ deveres de
ambas as partes;

Elaboragao de uma lista de pertences do utente.

Findo o periodo de adaptacao referido na presente norma e caso o utente nao se
integre, deve ser realizada uma avaliagdo do programa de acolhimento,
identificando os factores que determinaram a sua ndo integracao e, se oportuno,
procurar supera-los promovendo alteragdes, sendo concedido um novo periodo
de trinta dias.

Se a inadaptacdo ainda persistir, ¢ dada a possibilidade quer ao utente quer a

Graca de Sao Filipe de rescindir o contrato.
Norma 11.*
Processo individual do utente

Do processo individual do utente consta:

Identificagdo do utente;

Identificacdo e contacto do familiar ou do seu representante legal;
Data de admissao;

Identificagdo e contacto do médico assistente;

Identificagdo a situagdo social;

Processo de satide que possa ser consultado autonomamente;

Plano individual de cuidados (PIC);



h) Registo de periodos de auséncia do domicilio, bem assim como de ocorréncias

3

de situagdes anomalas;

Exemplar do contrato de prestagao de servigos;

Cessagao do contrato de prestagdo de servicos com indicacdo da data e
motivos;

O processo individual do utente é arquivado em local proprio e de facil acesso
a coordenagao técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.

Cada processo deve estar permanentemente actualizado.

CAPITULO III

Regras de funcionamento

Norma 12.*
Hordario de funcionamento

A Graga de Sao Filipe funciona 24 horas por dia, todos os dias do ano.

O horario de funcionamento e atendimento dos servigos administrativos é das

9h00 as 12h30 e das 14h00 as 17h30m.
Norma 13.%

Horario das visitas

O horario das visitas € das 10h00 as 12h00 e das 14h00 as 18h30. Havendo um
periodo de visitas em horéario de Verdo das 20h00 as 21h00. As visitas devem
sempre dirigir-se a Secretaria ou ao responsavel de servi¢o, anunciando a sua
presenca.

O horario das visitas encontra-se afixado em local visivel.



1.

b)

d)

Norma 14.2
Cdlculo do Rendimento

O célculo do rendimento do utente (RC) ¢ realizado de acordo com a seguinte

formula: RC = RA/12-D

Sendo que:

RC: rendimento mensal do utente;

RA: rendimento global do utente (anual ou anualizado);
D: despesas mensais fixas.

Para efeito de determinacdo do montante de rendimento do utente (RC),
consideram-se os seguintes rendimentos:

De pensdes — pensao de velhice, de invalidez, de sobrevivéncia, de
aposentacao, reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou
vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguro ou de fundo de
pensoes e as pensodes de alimentos;

De prestacdes sociais (excepto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);

Prediais — rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia de uso do
prédio ou parte, servicos relacionados com essa cedéncia, diferencas auferidas
pelo sublocador entre a renda recebida e o subarrendatario e a paga pelo
senhorio, cedéncia de uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso
de partes comuns do prédio. Sempre que destes prédios ndo resultar rendas ou
que estas sejam inferiores ao valor patrimonial tributdrio, deve ser considerado
o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial
actualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a
aquisicao, reportado a 31 de Dezembro do ano relevante;

De capitais — rendimentos definidos do artigo 5.° do CIRS, designadamente os
juros de depositos bancarios, dividendos de ac¢des ou rendimentos de outros
activos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do
valor dos depositos bancarios e de outros valores mobiliarios do utente ou de

outro elemento do agregado familiar, a data de 31 de Dezembro do ano

10



d)

relevante, considera-se como rendimento, o0 montante resultado da aplicacao de
5%;

Outras fontes de rendimentos, exceto os apoios decretados para menores pelo
Tribunal, no ambito das medidas de promog¢ao em meio natural de vida.

Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do
agregado familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

Valor das taxas e impostos necessarios a formag¢ao do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento;

As despesas com satde e aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em
caso de doenga cronica;

Renda da casa ou prestacdo devida pela aquisi¢do de habitacdo propria e
permanente;

Despesas com transporte até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona

de residéncia.
Norma 15.*
Tabela de comparticipagoes

O valor da comparticipacdo mensal na Graga de Sao Filipe determina-se pela
aplicacdo de uma percentagem sobre o rendimento do utente, variavel entre
75% a 90% de acordo com o grau de dependéncia do utente.

A despesa referida em b), do n.° 3 da Norma 14.% do presente regulamento é
estabelecido como limite méximo do total da despesa o valor correspondente a
Retribui¢do Minima Mensal Garantida (RMMG); nos casos em que seja
inferior a RMMG, ¢ considerado o valor real da despesa.

A prova dos rendimentos do utente ¢ feita mediante apresentagdo da declaracao
do IRS, respectiva nota de liquidacdo e/ou outros elementos probatorios.
Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos ou
na falta de entrega dos documentos probatorios, € livre a definicdo do montante
da comparticipag¢do do utente até ao limite da comparticipagdo maximo que se
fixa em €1500,00 (mil e quinhentos euros).

A prova das despesas fixas ¢ feita mediante apresentagdo dos documentos

comprovativos.
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6.

7.

Em caso de alteragdo a tabela em vigor, o utente e/ou o seu representante legal
disso tomard conhecimento, mediante a apresentacdo da nova tabela, que
entrara em vigor no 60.° dia posterior a sua apresentagdo pela Graga de Sao
Filipe.

A comparticipagdo apurada nos termos do n.° 1 da presente norma, pode
acrescer uma comparticipagdo dos descendentes ou outros familiares, avaliada
de acordo com os rendimentos do agregado familiar e tendo em conta o n.° de
elementos chamados a responsabilidade de comparticipagdo, ndo devendo a
soma das participacdes do utente e familiares exceder 120% do custo efectivo,
salvo se houver duvidas ou falta de apresentagdo da documentagdo solicitada,

comprovativa dos rendimentos do agregado.
Norma 16.*
Revisdo da comparticipacdo familiar

1. Havera lugar a uma redugdo de 15% da comparticipagdo familiar mensal,

quando o periodo de auséncia, devidamente fundamentado, 15 dias seguidos.

2. As comparticipacdes familiares serdo revistas no inicio de cada ano civil ou
sempre que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas
op¢des de cuidados e servicos a prestar. Devem a cada ano entregar

documentos comprovativos dos seus rendimentos.
Norma 17.*

Pagamento da mensalidade

O pagamento da mensalidade ¢ efectuado até ao décimo segundo dia do més a
que respeita e devera ser efectuado por transferéncia bancaria ou na secretaria
da Graga de Sao Filipe.

O valor da mensalidade sera objecto de revisao no inicio de cada ano civil.

Os servicos ndo incluidos na comparticipagdo familiar devem ser liquidados
nos primeiros dez dias do més seguinte ao da sua realizagao.

Em caso de falta de pagamento superior a sessenta dias, a Graca de Sao Filipe
podera suspender a permanéncia do utente até regularizar as suas mensalidades

e apos realizada uma analise individual ao caso.
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CAPITULO IV

Da prestagdao dos cuidados e servicos

Norma 18.*
Alimentacdo

A Graga de Sao Filipe providencia aos seus utentes uma alimentacao adequada
e saudavel.

A dieta alimentar ¢ organizada pela Graga de Sdo Filipe, reservando-se a dieta
terapéutica para os casos em que haja indicagao clinica.

Para além das refei¢des principais, pequeno-almogo, lanche e jantar, a Graga de
Sao Filipe proporciona aos seus utentes suplementos alimentares, entre o
pequeno-almogo e o almogo e depois do jantar, quando solicitado pelos utentes
ou por indica¢ao médica.

A Graga de Sao Filipe elabora e afixa em local visivel, semanalmente, o mapa
das ementas.

Por razdes de seguranca ou do foro médico, quer os utentes quer as suas visitas
nao podem trazer quaisquer alimentos do exterior.

E interdita aos utentes ou suas visitas a introdugéio na Graga de Sdo Filipe de
bebidas alcodlicas.

As refeicOes sdo, por regra, servidas na sala de refeigdes, mas em caso de
incapacidade do utente ou de anormal incomodidade poderdo,
excepcionalmente, ser servidas, no quarto.

O normal horario das refeicdes ¢ o seguinte:

Pequeno-almoco: das 08h00 as 09h15m;

Suplemento da manha: 10h00;

Almoco: das 12h30 as 13h30m;

Lanche: das 16h00 as 16h45m;

Jantar: das 19h00 as 20h00;

Suplemento da noite: 22h00.
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Norma 19.*
Cuidados de Higiene

O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de
higiene corporal e conforto que ¢ prestado diariamente e sempre que se mostre

necessario.
Norma 20.*
Tratamento da roupa de uso pessoal do utente

O tratamento de roupas de uso pessoal, cama e casa de banho ¢ assegurando
pela Graga de Sao Filipe.
Todas as pegas de roupa que os utentes ou seus familiares facam entrar na

Graga de Sio Filipe devem ser identificadas com o numero de quarto do utente.
Norma 21.*
Actividades de animacdo sociocultural, ludico-recreativas e ocupacionais

As actividades de animacdo sociocultural, ladico-recreativas e ocupacionais
promovidas pela Graca de Sao Filipe constam do plano de actividades.

A organizacdo e desenvolvimento de passeios ou deslocagoes ¢ da
responsabilidade do Director Técnico.

A Graga de Sao Filipe, por sua iniciativa ou em cooperacdo com outras
institui¢des publicas, sociais ou privadas, procurard proporcionar a satisfagao
das necessidades de lazer e de quebra de rotinas essenciais ao bem-estar fisico,
psicologico e social dos utentes, desenvolvendo iniciativas propiciadoras do
convivio e actividades de animagdo e de ocupacdo de tempos livres,
nomeadamente, visitas culturais e recreativas, bem como diversos tipos de
animacdes no interior da Institui¢ao.

Os critérios de participag@o nas iniciativas mencionadas no nimero anterior sao
definidas caso a caso, sem prejuizo do particular apoio aos utentes,
especialmente aos de maior vulnerabilidade ou dependéncia funcional.

Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, devendo
tal situacdo ser previamente informada aos utentes e/ou ao seu legal

representante.
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6. E sempre necessdria a autorizagdo dos familiares ou responsaveis pelos utentes,

quando estes ndo sejam hdbeis para o fazer, quando sejam efectuados passeios
ou deslocagdes em grupo.
Durante os passeios os utentes sao sempre acompanhados por funcionarios da
instituigao.
Norma 22.*

Apoio no desempenho das actividades da vida didria

No sentido de promover a autonomia os utentes sao motivados e apoiados no
desempenho de diversas atividade de vida didria, segundo programa proprio e

definido no Plano Individual de Cuidados.

Norma 23.*
Cuidados de Medicina Geral, enfermagem e acesso a cuidados de saude

O controlo médico periddico e os cuidados de enfermagem sdo prestados pela
Graga de Sao Filipe.

Aos utentes tem que ser facultado o acesso aos cuidados médicos,
nomeadamente no Centro de Saude da area da resposta social, devendo para tal
proceder-se a alteracdo da residéncia dos utentes.

Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames
auxiliares de diagnostico, preferencialmente por familiares e na sua auséncia
por colaboradores da Graga de Sao Filipe.

Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de saude disponiveis (Centro de

Saude e Hospital).
Norma 24.*
Administragdo de farmacos

A Graga de Sao Filipe assegura a administracdo da medicacao prescrita.

Norma 25.%

Produtos de apoio a funcionalidade e autonomia

Nas situagoes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas,

cadeiras de rodas, andarilhos, 6culos e outros) a Graca de Sao Filipe pode
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providenciar a sua aquisi¢do ou empréstimo, embora este tipo de apoios nao
esteja incluido no valor da comparticipagdo, devendo ser informado o utente do

valor acrescido deste tipo de ajuda.

Norma 26.%
Mobilidade

Os utentes dispdoem de liberdade de deslocagdo dentro e fora das instalagdes da
Graga de Sao Filipe, a excepcdo das zonas de servico.

As saidas devem processar-se no horario das 08h00 as 22h00 e sempre com
comunicagdo prévia ao funcionario responsavel.

A Direcgdo pode condicionar as saidas dos utentes em situacdes de
incapacidade fisica ou psiquica, a fim de garantir a seguran¢a do utente.

A Graca de Sao Filipe funciona em regime aberto, pelo que as deslocacdes ndo
programadas pela Graga de Sao Filipe sdo da inteira responsabilidade do
utente, da sua familia e/ou do responsavel legal.

Aquando da sua admissdo, o utente ou o seu legal representante deverdo

assinar uma declara¢ao onde se responsabilizam pela sua livre circulagao.

Norma 27.*
Deposito e guarda dos bens do utente

A Instituigdo s6 se responsabiliza pelos objetos e valores que os utentes lhe
entreguem a sua guarda, seja dinheiro ou outros bens.

Caso o utente entregue a Graca de Sao Filipe dinheiro, este serd depositado
numa conta corrente para que possam utilizar o seu dinheiro sempre que
necessario.

No caso de serem entregues outros bens, estes serdo relacionados, conferidos e
entregues ao Director Técnico, que providenciara o seu acondicionamento,
dando conhecimento desse fato a Direcao.

Sempre que sejam confiados bens a Graga de Sao Filipe, serd elaborado um
documento onde se relacionem todos os bens e valores do utente.

O documento devera ser assinado pelo utente ou pelo seu legal representante e

pelo Director Técnico da Graga de Sao Filipe.
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10.

Todos os bens/valores que ndo sejam especificamente confiados a Graga de
Sao Filipe sdo da exclusiva responsabilidade do utente.

Em caso de manifesta incapacidade do utente, a Graga de Sao Filipe reserva-se
no direito de relacionar e conferir os seus pertences, ficando a sua guarda, até
que seja estabelecido contacto com a familia ou legal representante do utente.
Caso o utente ndo tenha familiares ou responséaveis, a Graga de Sdo Filipe
requerera a intervenc¢ao do Ministério Publico.

Sempre que o utente verifique a falta de qualquer pertence/valor, deve, de
imediato, comunicar a Direc¢do, para que esta, com a maior brevidade
possivel, possa desencadear as necessarias diligéncias ao apuramento dos
factos.

Caso a familia queira entregar bens e valores a instituicdo, poderd fazé-lo

mediante doacdo ou testamento.
Norma 28.*

Gestdo de bens monetdarios

1. Toda a gestdo financeira dos bens monetarios dos utentes, quando efetuada
pela Direcgdo da Institui¢do ¢ acordada previamente no acto de admissdo e
registada em documento proprio constante do processo individual do utente.

2. Os movimentos dos bens monetarios dos utentes sdo efetuados mediante
registo pelo Técnico responsavel, em documento proprio.

3. Podera ser atribuida uma semanada aos utentes mediante avaliagdo das suas
necessidades e tendo como critério para atribuigao:

a) O grau de autonomia para gestdo de bens monetarios;

b) Uso comprovadamente adequado dos bens entregues.

4. A qualquer momento, desde que fundamentado e informado o utente, podera

ser suspensa a atribui¢do da semanada.
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CAPITULO V

Recursos Humanos

Norma 29.?

Pessoal

O quadro de pessoal afeto a Graga de Sdo Filipe encontra-se afixado em local

visivel, contendo a indicacdo do numero de recursos humanos formacdo e

conteudo funcional definido de acordo com a legislagdo em vigor,

nomeadamente a CCT entre a CNIS — Confederagao Nacional das Institui¢cdes

de Solidariedade ¢ a Federagdo Nacional dos Sindicatos dos Trabalhadores em

Fungdes Publicas e Sociais e que passam a indicar-se:

1. Director Técnico, a quem compete:

a)

Dirigir e assumir a responsabilidade pela programagdo de actividade,
coordenacdo e supervisdo de todo o pessoal, atendendo a necessidade de
estabelecer o modelo de gestdo técnica ao bom funcionamento, em
especial;

Promover reunides técnicas com o pessoal;

Sensibilizar o pessoal face a problematica da pessoa idosa;

Promover reunides com os utentes, nomeadamente para preparar as
actividades a desenvolver;

Planificar e coordenar as actividades sociais, culturais, recreativas e
ocupacionais;

Orientar os servigos tendo em conta o seu bom funcionamento;

Zelar pelo bem-estar e seguranca dos utentes e funcionarios da institui¢ao.

No ambito do Servico Social é responsavel por:

Estudar a situacdo socioecondmica, aplicar os critérios definidos e propor a
admissao;

Acompanhar o utente aquando do acolhimento com vista a facilitar a sua
integragao;

Organizar e manter actualizado o processo individual;

Coordenar a elaboragdo, implementagdo e avaliagdo do Plano Individual de
Cuidados;
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e) Prestar apoio aos utentes promovendo a sua autoestima e prevenindo a
conflitualidade;

f) Fomentar a participacao dos utentes na vida da instituicao;

g) Proporcionar momentos de interaccdo com os familiares, amigos e a

comunidade em geral.

2. Técnico Superior de Animacao Sociocultural a quem compete:

a) Organizar, coordenar e/ou desenvolver actividades de animagdo e
desenvolvimento sociocultural junto dos utentes no ambito dos objectivos
da instituigao;

b) Acompanhar e procurar desenvolver o espirito de pertenca, cooperacdo e
solidariedade das pessoas;

c) Proporcionar o desenvolvimento das suas capacidades de expressdo e

realizacdo, utilizando para tal, métodos pedagdgicos e de animagao.

3. Enfermeiro, a quem compete:

a) Prestar cuidados de enfermagem aos utentes, em varias circunstancias;

b) Administrar os medicamentos e tratamentos prescritos pelo médico, de
acordo com normas de servigo e técnicas reconhecidas na profissao;

c) Colaborar com os médicos e outros técnicos de saiide no exercicio da sua

profissao.

4. Encarregado de Servicos Gerais, a quem compete:

a) Organizar e promover o bom funcionamento dos servigos gerais

b) Coordenar e orientar a actividade dos trabalhadores da é4rea dos servigos
gerais sob a sua responsabilidade;

c) Zelar pelo cumprimento das regras de seguranca e higiene no trabalho.

5. Ajudante de Accao Directa, a quem compete:

a) Proceder ao acompanhamento dos utentes na fase inicial da sua integragao;

b) Prestar os cuidados de higiene e conforto aos utente e colaborar na
prestacdo de cuidados de saide que ndo requeiram conhecimentos
especificos;

c) Assegurar a alimentagdo regular dos utentes;
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d)

g)

6.
a)
b)
©)
d)

7.

Responsabilizar-se pelo arranjo dos quartos;

Colaborar nas atividades de animagao/ocupacdo dos clientes;

Proceder ao acompanhamento diurno e nocturno dos utentes dentro e fora
da instituicao;

Desempenhar outras tarefas atribuidas pelo Diretor Técnico.

Auxiliar de Servicos Sociais

Proceder a limpeza e arrumagao das instalagdes;

Assegurar o transporte de alimentos e outros artigos;

Servir refei¢cdes aos utentes;

Desempenhar outras tarefas nao especificas que se enquadrem no ambito
da sua categoria, profissional e ndo excedam o nivel de indiferenciagdo em

que esta se integra.

Administrativos, a quem compete:

Executar varias tarefas, que variam consoante a natureza e importancia do
escritorio onde trabalha;

Redigir relatorios, cartas, notas informativas e outros documentos, dando-
lhe o seguimento apropriado;

Examinar o correio recebido, separando-o, classificando-o e compila os
dados que sdo necessarios para preparar as respostas;

Elaborar, ordenar e preparar os documentos relativos a encomenda,
distribuicdo, faturacdo e realizagdo das compras e vendas;

Receber pedidos de informacdo e transmiti-los & pessoa ou servigos
competentes;

Colocar em caixa os pagamentos de contas e entregas de recebidos;
Escrever em livros as receitas e despesas, assim como outras operacoes
contabilisticas; estabelece o extrato das operacdes efetuadas e de outros
documentos para informagao superior;

Preencher formularios oficiais relativos ao pessoal ou a instituicao;

Ordenar e arquivar recibos, cartas ou outros documentos e elabora dados
estatisticos;

Prestar informagdes e outros esclarecimentos aos utentes e ao publico em

geral.
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8. Cozinheiro, a quem compete:

a) Preparar, temperar e cozinhar os alimentos destinados as refeigoes;

b) Empratar e guarnecer a refeigdo a servir;

c) Elaborar ou contribuir para a confe¢do das ementas;

d) Receber os produtos necessarios a sua confe¢do, sendo responsavel pela sua
conservacao;

e) Executar a limpeza da cozinha, utensilios, equipamentos € economatos de

alimentagao.

9. Pessoal de Lavandaria, a quem compete:
a) Efetuar o tratamento completo das roupas (lavar, secar e engomar);
b) Distribuir e arrumar as roupas dos utentes;

c) Executar trabalhos de costura na manutengao das pegas de vestuario.

10. Pessoal da Manutencio a quem compete:
a) Zelar e executar actos que garantam a manutencao de todo o espago interior
e exterior;

b) Conduzir veiculos, seguindo percursos estabelecidos.

Norma 30.?

Direcgdo/Coordenacio Técnica

1. A Diregdo Técnica da Graga de Sao Filipe compete a um técnico, cujo nome,
formag¢do e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem
cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a
Diregao, pelo funcionamento geral do mesmo.

2. Ao Diretor Técnico compete dirigir e assumir a responsabilidade pela
programacao de actividade, coordenacdo e supervisdo de todo o pessoal,
atendendo a necessidade de estabelecer o modelo de gestdo técnica ao bom
funcionamento, em especial:

a) Promover reunides com o pessoal;

b) Sensibilizar o pessoal face a problematica da pessoa idosa;

¢) Promover reunides com os utentes, nomeadamente para preparar as
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actividades a desenvolver;
d) Planificar e coordenar as actividades sociais, culturais, recreativas e
ocupacionais;

e) Desenvolver atividades no ambito do servigo social.

CAPITULO IV

Direitos e deveres

NORMA 31.*

Direitos e deveres dos utentes

1. Sao direitos dos utentes:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e
familiar, bem como pelos seus usos e costumes;

b) Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito
pelas suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;

c¢) Obter a satisfacdo 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 € bens com o apoio da Instituicdo, sempre que
possivel e necessario e quando solicitado pelo mesmo;

f) Participar em todas as actividades, de acordo com os seus interesses e
possibilidades;

g) Ter acesso a ementa semanal;

h) A inviolabilidade da correspondéncia;

1) Apresentar reclamagoes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis
da Instituicao;

J) A articulagcdo com todos os servicos da comunidade, em particular com os da

saude.

2. Sao deveres dos utentes:
a) Colaborar com a equipa da Graca de Sao Filipe na medida das suas
capacidades, ndao exigindo a prestacdo de servigos para além do plano

estabelecido e contratualizado (se houver novas necessidades, pode justificar-
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se a revisdo do contrato de prestacdo de servigos);

b) Tratar com respeito e dignidade os dirigentes da Institui¢do e os funcionarios
da Graga de Sao Filipe;

¢) Cuidar da sua saude e comunicar a prescricdo de qualquer medicamento que
lhe seja feita;

d) Contribuir para a promog¢ao da seguranca e bem estar psiquico e social de
todos os utentes;

e) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades
desenvolvidas e em sugestdes para melhoria do servigo;

f) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o
contrato previamente estabelecido;

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

h) Comunicar por escrito a Direc¢do, com 15 dias de antecedéncia, quando
pretender suspender o servigo temporariamente.

1) Contribuir para o bom ambiente entre todos, promovendo uma convivéncia

harmoniosa, um ambiente tranquilo e ndo ruidoso;

Norma 32.%

Direitos e deveres da Graga de Sdo Filipe

1. Sao direitos da Graga de Sao Filipe:

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

b) Beneficiar da corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da
comparticipacao financeira e do apoio técnico;

c) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacdo da
veracidade das declaragdes prestadas pelo utente e/ou familiares no acto da
admissao;

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

e) Suspender este servigo, sempre que um utente, grave ou reiteradamente, viole as

regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando
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ponham em causa ou prejudiquem a boa organizac¢do dos servigos, as condig¢des € 0
ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento
com terceiros e a imagem da propria Instituigao.

2. Sao deveres da Institui¢ao:

a) Respeitar a individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia;

b) Criar e manter as condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com
formagao e qualificagdes adequadas;

c¢) Promover uma gestao que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade
global da resposta social;

d) Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de
parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através

da audicao dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

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

Norma 33.%

Contrato de prestagdo de servigcos

E celebrado, por escrito, contrato de prestagdo de servigos com o utente e ou
seus familiares e, quando exista, com o representante legal, donde constem
os direitos e obrigacdes das partes.
Do contrato ¢ entregue um exemplar ao utente ou representante legal ou
familiar e arquivado outro no respetivo processo individual.
Qualquer alteracdo ao contrato ¢ efetuada por mutuo consentimento e assinada
pelas partes.

Norma 34.*

Interrupgdo da prestagdo dos servigos por iniciativa do utente

A prestagdo dos servigos considera-se interrompida quando o utente se ausenta

por motivo de férias ou internamento hospitalar, por um periodo igual ou
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superior a 15 dias consecutivos.

2. A comunicagdo para efeitos do periodo de férias deve ser feita com 7 dias de
antecedéncia.

3. Nas situagdes referidas no nimero anterior, haverd lugar a uma reducao de

15% da comparticipagdo familiar mensal.

Norma 35.%

Cessagdao da prestagdo e servigos por facto ndao imputavel a Graca de Sao Filipe

1. A cessagdo da prestacdo de servigos pode ocorrer por:

a) Auséncia injustificada pelo utente ou pelo seu representante legal superior ao
periodo de saida temporaria acordada;

b) Caducidade, logo que se verifique a impossibilidade de funcionamento da
resposta social;

c¢) Impossibilidade superveniente, nomeadamente em casos de doenga do utente
para a qual a Graca de Sao Filipe ndo tenha resposta adequada ou em caso de
morte do utente.

2. A cessagdo pode ainda ocorrer sempre que se verifiquem circunstancias que,
pela sua gravidade e natureza, inviabilizem a subsisténcia da relacdo estabelecida,
designadamente a violacdo grave e/ou reiterada do presente regulamento ou
contrato de prestagdo de servigos celebrado com a Graga de Sao Filipe.

3. Por dentuncia, o utente tem de informar a Institui¢ao 30 dias antes de abandonar

esta resposta social e rescindir o contrato de prestagdo de servigos.

Norma 36.%

Livro de reclamacoes

Nos termos da legislagdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamagdes,

que sera disponibilizado sempre que solicitado, pelo utente e/ou familiar.

Norma 37.2

Livro de registo de ocorréncias

1. Este servigo dispoe de Livro de Registo de Ocorréncias, que servirda de
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suporte  para  quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam ho
funcionamento desta resposta social.
2. O Livro de Registo de Ocorréncias deve ser solicitado sempre que se mostre

necessario.

CAPITULO V

Disposic¢oes finais

Norma 38.*

Alteracoes ao regulamento

1. O presente regulamento sera revisto sempre que se verifiquem alteragdes no
funcionamento da resposta social resultantes da avaliagdo geral dos servicos
prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteragdes 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 que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragoes.

3. As alteragdes serdo igualmente comunicadas ao ISS, IP/Centro Distrital de
Seguranca Social de Coimbra, entidade competente para o acompanhamento
técnico da resposta social.

3. Serd entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente ou representante

legal ou familiar no acto de celebragdo do contrato de prestacdo de servigos.

Norma 39.%

Integracao de lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direc¢do da

Instituicdo, tendo em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

Norma 40.?

Disposi¢oes complementares
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1. Em caso de agravamento do estado de satde do utente, este sera
encaminhado para os servigos hospitalares e com a intervengao dos servigos de
emergéncia médica quando necessario.

2. O Director Técnico devera informar os familiares e/ou responsavel pelo
utente, assim que possivel.

3. Em caso de falecimento do utente sera confirmado o 6bito pelo médico da
Graca de Sao Filipe ou com recurso aos servigcos de emergéncia médica.

4. O Director Técnico comunicara o Obito aos familiares e/ou ao responsavel
pelo utente, devendo estes proceder de imediato a retirada do corpo.

5. O familiares e/ou ao responsavel pelo utente assumirdo todos os encargos
decorrente do disposto no nimero anterior.

6. O espolio do utente devera ser levantado no prazo maximo de 30 (trinta) dias
sob pena de, findo esse periodo, os pertences do utente ndo sejam reclamados,

reverterem a favor da Graga de Sao Filipe.

Norma 41.%

Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no 30.° dia seguinte ao da Assembleia

Geral que deliberar a sua aprovacao.
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