REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS (ERPI) - LAR ARMINDA DE REAL

Capitulo | - Disposi¢Oes Gerais

Norma 12

Ambito de aplicacdo

A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas designado por LAR ARMINDA DE REAL, sito na rua
Zeca Pinheiro, n.° 65, pertencente ao Centro Social Paroquial da Junqueira, concelho de Vila do
Conde, Instituicdo Particular de Solidariedade Social, nos termos do n.° 1 do art.° 1 do Estatuto
aprovado pelo Decreto-Lei n.° 119/83, de 25 de Fevereiro, registada definitivamente na Direccéo
Geral da Solidariedade Social, sob o n.° 18/97, fls. 132, do Livro 5 das Fundagdes, desde 04-04-
95, com acordo de cooperagéo celebrado com o Centro Distrital da Seguranca Social do Porto, em
01/12/2013, para a resposta social de Estrutura Residencial para pessoas idosas. Esta resposta

social rege-se pelas seguintes normas:

Norma 22

Legislacdo aplicavel

O Lar ARMINDA DE REAL é uma resposta social que consiste no alojamento coletivo, de
utilizagdo temporéria ou permanente, em que sejam desenvolvidas atividades de apoio social e
gue se rege pelo estipulado no:
a) Decreto — Lein.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
b) Portaria 196-A/2015, de 01 de Julho — Regula o regime juridico de cooperacdo entre as
IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;
¢) Portaria n.° 67/2012, de 21 de mar¢o — Define as condi¢cdes de organizacdo, funcionamento

e instalacdo a que devem obedecer as estruturas residenciais para pessoas idosas;
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d) Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de instalagéao,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

e) Protocolo de Cooperacdo em vigor;

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

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Norma 32

Destinatarios e Objetivos

1. Sao destinatarios do Lar ARMINDA DE REAL:
a) Pessoas com 65 ou mais anos que, por razdes familiares, dependéncia, isolamento, soliddo
ou inseguranga, ndo podem permanecer na sua residéncia;
b) Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situacdo de excecdo devidamente
justificada;
¢) Em situacBes pontuais, a pessoas com necessidade de alojamento decorrente da auséncia,
impedimento ou necessidade de descanso do cuidador.
2. Constituem objetivos do LAR ARMINDA DE REAL:

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

b) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das necessidades

especificas de cada pessoa;

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

d) Contribuir para a estimulacdo de um processo de envelhecimento ativo;

e) Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participagdo e seguranga e no

BN

acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas
tecnologias Uteis;

f) Prevenir e despistar qualquer inadaptacédo, deficiéncia ou situacéo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

g) Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
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h) Promover o envolvimento e competéncias da familia.
E ainda, de acordo com cada caso:

i) Promover estratégias de manutencdo e reforco da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e
atividade regular, tendo em atencdo o estado de saude e recomendac¢Bes médicas de cada
pessoa;

i) Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, 0s
problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

k) Promover a intergeracionalidade;

[) Promover os contactos sociais e potenciar a integragéo social,

m)Promover a interagdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a quebra

da rotina e a manutenc¢ao do gosto pela vida.

Norma 42

Cuidados e Servicos

1. O Lar Arminda de Real assegura a prestacdo dos seguintes cuidados e servicos:
a) Alojamento;

b) Alimentacdo adequada as necessidades dos residentes, respeitando as prescricoes
médicas;

c) Cuidados de Higiene Pessoal,

d) Cuidados de Imagem;

e) Tratamento de roupa;

f)  Higiene de espacos;

g) Atividades de animagé&o sociocultural, lidico-recreativas e ocupacionais;
h) Apoio no desempenho das atividades da vida diaria;

i)  Administracdo de farmacos quando prescritos;

j) Marcacdo de Consultas de clinica geral e de especialidade e, quando necessario, o

respetivo acompanhamento.
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2. O LAR ARMINDA DE REAL deve permitir:

a) Convivéncia social entre os residentes e com os familiares e amigos, com os cuidadores e

com a prépria comunidade;
b) A participacdo dos familiares ou representante legal, no apoio ao residente;
3. Mediante o respetivo pagamento, poderdo ainda ser prestados os seguintes servigos:
a) Servico de cabeleireiro (corte);
b) Servico de manicura.

4. Estao excluidos do n.° 1, os custos com, nomeadamente, medicamentos, consultas médicas,
transportes de ambulancias, fraldas, meios auxiliares de diagnéstico, os quais poderdo ser

debitados em separado.

5. O LAR ARMINDA DE REAL assegura a assisténcia religiosa.

Norma 52

Instalacdes

1. O LAR ARMINDA DE REAL tem como instalacdes:

a) 6 Quartos distribuidos por 2 quartos individuais e 4 quartos duplos para dormir ou repousar

e permanecer quando doente;
b) Instalacbes sanitérias;
c) Sala comum para refeicdes, nas instalagdes Centrais;
d) Sala comum de estar e tomar pequenas refeicdes e para a rece¢ao de visitas;
e) Sala de atividades ocupacionais, nas instalagfes Centrais;
f)  Gabinete Técnico.

2. O aposento ocupado por Utentes casados ou com outro grau de parentesco, no caso de
falecimento de um dos membros, ndo sera partilhado durante um periodo de tempo, a definir
pela Instituicdo. No futuro e caso o Utente sobrevivo o deseje, poderd ser transferido, em

condi¢des a acordar, para um quarto individual do Lar a construir, se e quando houver vaga;
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3. Aguando da partilha do mesmo quarto, apds a morte ou saida de livre vontade de um Utente,
compete a Instituicao decidir quem ira ocupar a vaga ou transferir o Utente para outro quarto.

Capitulo Il - Processo de admissao dos utentes

Norma 62

Condicdes Gerais de admissdo dos Utentes

1. S&o condi¢cbes gerais de admissao de um Utente no LAR ARMINDA DE REAL.:
a) Ter uma avaliacao do grau de Grau de dependéncia na execucado das AVD's
b) Auséncia ou impossibilidade da familia ou da vizinhanga em assegurar 0 apoio continuo e
permanente que permita uma resposta as necessidades de cada situacao;
¢) Risco de isolamento social do idoso;
d) Situacdes de emergéncia social;
e) Residéncia na freguesia da Junqueira e freguesias circundantes;
f) Em igualdade de circunstancias, tera lugar preferencial o sécio ou familiar em 1° grau de

so6cio da Liga dos “Amigos do Centro Social e Paroquial da Junqueira”.

Norma 72

Inscricéo

1. Para efeito de admisséo, o Utente devera fazer a sua inscricdo através do preenchimento de
uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo de Utente, devendo fazer

prova das declaracdes efectuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:

a) Bilhete de Identidade ou cartdo de cidaddo do utente e do representante legal, quando

necessario;

b) Cartdo de contribuinte do Utente e do representante legal, quando necessario;
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Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do Utente e do representante legal, quando

necessario;

Cartdo de Utente do Servico Nacional de Saude ou de Subsistema a que o Utente

pertenca;
Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situacdo clinica do Utente;

Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar, nomeadamente da ultima

declaracao de IRS;

Declaragdo assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a

informatizac@o dos dados pessoais para efeitos de elaboragéo do processo individual;

Declaragédo assinada pelo utente ou pelo seu representante legal em como autoriza a

cedéncia dos direitos de imagem a ser utilizada nas redes sociais;

2. Aficha de identificacdo (disponivel nesta instituicdo) e os documentos probatérios referidos no

namero anterior deverdo ser entregues no gabinete da Dire¢do Técnica.

3. Em situacdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule a

tutela/curatela.

4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e

respectivos documentos probatérios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de

obtencéo dos dados em falta.

Norma 82

Critérios de Admissédo/ Priorizacdo na Lista de Espera

S&o critérios de prioridade na admissédo dos Utentes (total 100 %)

1.

2.

Situacdo socioecondémica desfavorecida (20 %);
Situacao de risco (15 %);
Vivéncia de conflito familiar/marginalizacdo ou de exclusao social (10 %)

Isolamento pessoal (10 %)
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5. Auséncia de alternativa residencial (10%);

6. Inexisténcia de retaguarda familiar e/ou sem condicbes de prestacdo dos cuidados
necessarios (10%);

7. Utente de outra resposta social da Instituicdo (10%)
8. Ser natural, residente ou ligado afetivamente a freguesia ou a Instituicao (10%);
9. Idade do utente (5%)

2. Critérios de Retirada da Lista de Espera

a) Desisténcia do préprio/familiar responséavel

b) Internamento em outra resposta social

c) Necessitar de cuidados médicos especializados
d) N&o cumprir os critérios acima mencionados

e) Falecimento

Norma 92

Admissao

1. Recebido pedido de admissdo, 0 mesmo é registado e analisado pelo responsavel Técnico
deste estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se
justificar. A proposta acima referida é baseada num relatdrio social que terd em consideragao
as condicoes e critérios para admissao, constantes neste regulamento e submeté-la a decisao

da entidade competente.
2. E competente para decidir a Dire¢éo do LAR ARMINDA DE REAL.

3. Caso o pedido de admissao seja deferido, o candidato sera convocado, devendo apresentar-

se no prazo de 8 dias, podendo a convocatéria se feita por via telefénica.

4. Ap6s a decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-4 a abertura de um processo
individual, que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnostico da situacdo, assim como a

definicdo, programacéo e acompanhamento dos servigcos prestados;
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Em situagBes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com parecer do

Diretor Técnico e autorizacdo da Dire¢do, tendo o processo tramitacao idéntica as restantes
situagoes;

No ato de admisséo devera ser efetuado o pagamento da 12 mensalidade;

Os utentes que reunam as condicfes de admissdo, mas que nao seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e 0 seu processo arquivado em pasta
prépria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admisséo. Tal facto é comunicado

ao candidato a utente ou seu representante legal, através de contacto telefonico ou carta.

Norma 102

Acolhimento dos novos utentes

No caso de admisséo do utente, a este e/ou ao seu representante legal sdo prestadas as
informagdes sobre as regras de funcionamento do LAR ARMINDA DE REAL, nomeadamente

o regulamento interno de funcionamento, as tabelas de comparticipacéo financeira;

A admissao dos Utentes serda sempre condicionada ao periodo experimental de 30 dias, quer
para a ambientacdo dos novos Utentes, quer para a observacdo de situacdes que passem

despercebidas no momento da triagem, ao Técnico ou a Direcdo, e que sejam impeditivas da
sua continuidade no Lar.

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

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

c) Visita a todos os espagos do Lar, incluindo os que ndo lhe estejam especificamente
destinados;

d) Apresentar o programa de atividades do LAR;

e) Informar dos instrumentos de participacdo dos utentes na vida do equipamento,
nomeadamente através de sugestdes e reclamacdes;

f) Divulgar os mecanismos de participacdo dos familiares;
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g) Recordar os aspetos mais significativos do regulamento interno de funcionamento,

nomeadamente no que se refere aos direitos e deveres de ambas as partes;

h) Elaborar a lista de pertences/material fornecido pelo utente;

4. Findo o periodo de adaptacdo acima referido e caso o utente ndo se integre, deve ser
realizada uma avaliacdo do Programa de Acolhimento, identificando os fatores que
determinaram a nao integracdo e, se oportuno, procurar supera-los promovendo alteracdes.

BN

Se a inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao utente, de
rescindir o contrato.

5. A rececdo dos Utentes é feita pela Dire¢do do estabelecimento ou por quem a substitua, que

0S apresentara aos demais e 0s acompanhara na visita as instala¢des do estabelecimento.

Norma 112

Processo Individual do Utente

1. Do processo individual do utente consta:
a) ldentificagéo do utente;
b) Data de admisséo;
¢) ldentificacdo e contacto do familiar ou representante legal;
d) ldentificacdo e contacto do familiar ou representante legal;
e) Identificagdo e contacto do médico assistente;
f) ldentificacdo da situacdo social;
g) Processo de salde, que possa ser consultado de forma autbnoma,;
h) Plano Individual de Cuidados (PIC);

i) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situacdes
anémalas;

j) Cessacao do contrato de prestacdo de servicos com indicacdo da data e motivo;

k) Exemplar do contrato de prestacéo de servicos.
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2. O Processo Individual do utente, é arquivado em local préprio e de facil acesso a coordenagéo

técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

Capitulo lll- Regras de funcionamento

Norma 122

Lotacdo do estabelecimento

1. O estabelecimento tem capacidade para 10 utentes.

Norma 132

Horéarios de Funcionamento

2. O LAR ARMINDA DE REAL funciona todos os dias do ano e 24 h00/dia;

3. O horario de visitas sera fixado em lugar visivel.

Norma 142

Horario de saida e de entrada e horéario de Visitas

1. As saidas diérias dos Utentes séo livres, salvo contra indicacdo médica, devendo dar entrada

no Lar até as 19 horas.

10
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2. Durante o periodo de auséncia, os Utentes, bem como os familiares ou acompanhantes
assumirdo toda a responsabilidade por tudo quanto possa acontecer no exterior, ndo sendo

imputavel qualquer responsabilidade ao estabelecimento por “culpa in eligendo”.

3. A ndo comparéncia as refeicbes nao confere aos Utentes qualquer direito ou desconto na

mensalidade.

4. Caso o Utente pretenda pernoitar fora do Lar, devera, previamente dar conhecimento a

entidade responsavel do Lar.

5. Os Utentes poderao receber visitas diariamente entre as 10 horas e as 12 horas e entre as 14

horas e as 19 horas.

6. Excetuam-se do disposto no n.° anterior, 0s casos dos Utentes cujas visitas, por imperativos
profissionais ou outros ndo possam reger-se pelo horario estabelecido, devendo, neste caso,
ser acordado outro horario, a pedido da familia, o qual, ndo poderd perturbar o normal

funcionamento do Lar.

Norma 152

Célculo do Rendimento

1. O calculo do rendimento do utente (RC) é realizado de acordo com a seguinte férmula:

RC=RA/12-D
N

Sendo que:

RC= Rendimento mensal do utente

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

N= NUmero de elementos do agregado familiar

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

a) De pensdes — pensodes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacgdo, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes e as pensodes de alimentos;

b) De prestacfes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

11



14
©SOCALEDR, 4n,

c) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servigos relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imoveis ndo
resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado
como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial
atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisicao, reportado a 31
de dezembro do ano relevante.

d) De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Codigo do IRS, designadamente os juros de
depositos bancarios, dividendos de agBes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre
gue estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores
mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacdo de 5%.

e) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no
ambito das medidas de promoc¢ao em meio natural de vida)

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

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagédo do rendimento liquido, designadamente
do imposto sobre o rendimento;

b) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca

croénica;

Norma 162

Tabela de comparticipacdes

1. O valor da comparticipacdo mensal no Lar Arminda de Real determina-se pela aplicagédo de
uma percentagem sobre o rendimento do utente, que correspondera a 75% do rendimento
“per capita” e que podera ser elevada até 90% de acordo com o seu grau de dependéncia do

idoso e tendo em conta a seguinte tabela:

12
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_ . Percentagem sobre o
Resposta Social Dependéncia do utente _ )
rendimento “per capita”

Inteiramente Auténomo 75%
Auténomo com ajuda 80%

Lar Arminda de | Dependente com complemento de 1° grau 85%

Real Dependente com complemento por

A 90%

dependéncia de 2° grau

1.° grau — pessoas que hdo possam praticar, com autonomia, 0s atos indispensaveis a
satisfacdo de necessidades bésicas da vida quotidiana (atos relativos a alimentacdo ou
locomocéo ou cuidados de higiene pessoal).

2.° grau — pessoas que acumulem as situacdes de dependéncia que caracterizam o 1.° grau e

se encontrem acamadas ou apresentem quadros de deméncia grave.

A percentagem de 75% estipulada no namero anterior podera ser elevada até 90%, de acordo

com o grau de dependéncia do utente e de acordo com as seguintes situacoes:

a) ldosos dependentes que ndo possam praticar com autonomia 0s atos indispensaveis a
satisfacdo das necessidades humanas béasicas, nomeadamente os atos relativos a
cuidados de higiene pessoal, uso de instalagbes sanitarias, alimentacdo, vestuario e
locomocéo;

b) Idosos necessitados de cuidados especificos de recuperacdo ou salude com caracter
permanente, que honorem significativamente o respetivo custo.

¢) Quando no momento da admissdo, o0 utente ndo esteja a receber o complemento por
dependéncia de 1° grau, mas ja tenha sido requerida a sua atribui¢do, a instituicdo pode
decidir pela aplicacdo da percentagem maxima de 90%;

d) Quando nado haja lugar a atribuicdo do complemento de 1° grau, a percentagem sera
ajustada em conformidade;

A comparticipacdo familiar maxima ndo pode exceder o custo real do utente verificado no

equipamento ou servigcos que utiliza.

A despesa referida em b) do n.° 3 da NORMA 142 ¢é estabelecido como limite maximo do total

da despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em que seja inferior a RMMG, é

considerado o valor real da despesa,;

Quanto a prova dos rendimentos do utente:

E feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo e/ou

outros documentos probatorios;

13
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6. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declara¢des de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatdrios, € livre a definicdo do montante da comparticipacdo do
utente;

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

8. A comparticipacdo apurada nos termos do n° 1 desta norma pode acrescer uma
comparticipacdo dos descendentes ou outros familiares, acordada entre as partes
interessadas, mediante outorga de acordo escrito e com emissdo do respetivo recibo, de
forma individualizada;

9. A forma de apuramento 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 a responsabilidade de
comparticipagdo, ndo devendo a soma das comparticipagdes do utente e familiares exceder o
valor de 120% do custo efetivo, salvo se houver duvidas ou falta de apresentacdo da
documentacdo solicitada, comprovativa dos rendimentos do agregado, caso em que € livre a

determinagdo da comparticipacdo complementar.

Norma 172

Revisdo da comparticipacdo familiar

1. Haveré lugar a uma reducéo de 50% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

2. As comparticipac¢des familiares séo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que
ocorram alteracdes, designadamente no rendimento per capita e nas opg¢des de cuidados e

servigos a prestar.

Norma 182

Pagamento de Mensalidades

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 8 do més a que respeita, na Secretaria
da Instituicdo ou por transferéncia bancéria;
2. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado no

periodo imediatamente posterior a sua realizacao.

14
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3. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo podera vir a
suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apos ser

realizada uma analise individual do caso.

Capitulo IV- PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

Norma 192

Alimentacéo

1. O servigo de alimentag&o contempla as seguintes refei¢cdes diarias:
a) Pequeno-almoco: as 9 horas.
b) Almoco: das 12 horas as 13 horas.
c) Lanche: as 16.00 horas.
d) Jantar: das 19 horas as 19.30 m.
e) Ceia: das 21 horas as 21.30m.
2. Havera dois tipos de ementas: geral (peixe ou carne) e dieta nos casos prescritos pelo médico.

3. Todas as refeicbes serdo servidas na sala das refeicbes nas instalagbes Centrais, podendo
eventualmente ser servidas na sala comum do Lar ou no quarto, desde que haja motivos

atendiveis que o justifiquem.
4. As ementas serdo elaboradas e afixadas semanalmente em local visivel e adequado,

elaborada com o devido cuidado nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social.

Norma 202

Cuidados de Higiene pessoal

1. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e

conforto e é prestado diariamente e sempre que hecessario.
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Norma 212

Tratamento da roupa de uso pessoal

1. O tratamento das roupas de uso pessoal, da cama e casa de banho é assegurado pela
instituicao;
2. Asroupas de uso pessoal deverdo ser marcadas, para melhor identificacao.

Norma 222

Higiene das instalacdes

1. Alimpeza das instala¢des sera efetuada, diariamente, pelas funcionérias do estabelecimento.

2. Os Utentes ndao podem permanecer nos quartos ou noutras dependéncias aquando da limpeza
das mesmas.

Norma 232

Atividades de animacao sociocultural, lidico-recreativas e ocupacionais

1. As atividades de animacgdo sociocultural, ludico-recreativas e ocupacionais promovidas pelo

Lar Arminda de Real constam no plano de atividades;

2. A organizacdo e desenvolvimento de passeios ou deslocacdes € da responsabilidade da

Direcdo Técnica e da Animadora Sociocultural.

3. Aquando da realizagdo de deslocagBes ao exterior, compete & Animadora avisar os Utentes

com uma antecedéncia minima de trés dias, tendo os Utentes um dia para decidir.

4. Durante 0s passeios 0s utentes sdo sempre acompanhados por funcionérios da instituicdo;

16



14
©SOCALEDR, 4n,

5. Os Utentes auténomos deverdo comparecer & hora marcada, no local previamente estipulado.
Durante as visitas, 0s mesmos ndo podem ausentar-se do grupo sem dar conhecimento as
pessoas responsaveis;

6. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacdo, devendo tal situacéo

ser previamente informada aos utentes e/ou familiares;

7. E sempre necessaria a autorizacdo dos familiares ou responsaveis dos utentes, quando estes

nao sejam hébeis para o fazer, quando séo efetuados passeios ou deslocacdes em grupo.

Norma 242

Apoio no desempenho nas atividades da vida diaria

No sentido de promover a autonomia 0s utentes sdo motivados e apoiados no desempenho de
diversas atividade de vida diaria, segundo programa proprio e definido no Plano Individual de
Cuidados.

Norma 252

Cuidados de Salide e Sequranca

1. Quando doentes, por regra, os Utentes serdo encaminhados para o Servico Nacional de
Saulde, através do Posto Médico da Junqueira, para onde deve ser transferido o seu processo

clinico, caso o mesmo ainda ali ndo se encontre.

2. Quando o estado de saude o reclame, os Utentes serdo enviados para um hospital publico,
ficando sempre a cama reservada, por ocupada, pelo tempo em que o Utente permanecer
internado, quer em hospital publico, quer em clinica privada, se essa for a op¢éo dos familiares
ou do representante legal do Utente.

3. Em caso de doenca ou acidente, o estabelecimento obriga-se a comunicar imediatamente o

facto aos familiares do Utente ou a outras pessoas indicadas.
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4. E vedado as visitas /familiares fornecerem ao Utente qualquer tipo de medicamento, que ndo
seja através do seu médico assistente e com o conhecimento do servico clinico do

estabelecimento.

5. Se necessario, serdo promovidas diligéncias para o transporte e internamento em unidade
hospitalar do Utente que dele careca, tudo ao abrigo do esquema do Servico Nacional de

Saulde e da Seguranca Social vigentes.

6. Em caso de urgéncia hospitalar ou consulta/realizacdo de exame médico devera ser o seu

responsavel familiar ou pessoa por ele indicada, a efetuar o seu devido acompanhamento.
1. Como prevencéo de acidentes, devem ser observadas as seguintes orientagdes:
a) Andar devagar em todas as areas da casa;
b) Abrir as portas com cautela, evitando magoar quem esteja a passar;

¢) Nao subir a bancos ou cadeiras para tirar alguma coisa de um local elevado, pedindo ajuda

aos funcionarios se necessario;

d) Chamar de imediato alguém do pessoal em servico, sempre que aparega agua ou outro

liquido derramado, evitando assim eventuais quedas de outros Utentes ou funcionarias;

e) Em caso de incéndio, manter a calma e seguir as instru¢cdes que Ihe forem dadas pelas
funcionérias, pelos elementos da Direcdo do Lar ou pelas autoridades publicas

competentes.

Norma 262

Administracdo de fA&rmacos

O Lar Arminda de Real assegura a administracdo da medicacdo que seja prescrita pelo médico

assistente.
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Norma 272

Produtos de apoio a funcionalidade e autonomia

Nas situacbes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, cadeiras de rodas,
andarilhos, 6culos e outros) O Lar Arminda de Real pode providenciar a sua aquisicdo ou
empréstimo, embora este tipo de apoios néo esteja incluido no valor da comparticipacdo, devendo

ser informado o utente do valor acrescido deste tipo de ajuda.

Norma 282

Depdsito e quarda dos bens do utente

1. A instituicdo so se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes Ihe entreguem a sua
guarda;

2. No momento da admisséo sera elaborado, em triplicado, um inventario de todos os pertences
do Utente, sendo entregue um exemplar ao Utente, outro ao representante da familia, ficando

o0 original no processo de admisséo do Utente.

3. O Lar Arminda de Real ndo se responsabiliza pela perda ou desaparecimento de dinheiro ou
objetos de valor do Utente, salvo se 0os mesmos tiverem sido entregues a sua Direcdo,

mediante recibo, ficando, neste caso, depositados em nome do Utente.

4. Caso a familia queira entregar bens e valores a instituicdo, podera fazé-lo mediante doagéo ou
testamento.
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Norma 292

Gestao de bens monetarios

1. Toda a gestdo financeira dos bens monetarios dos utentes, quando efetuada pela Direcéo da
Instituicdo € acordada previamente no ato de admisséo 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 responséavel, em documento proéprio;

Capitulo V- Recursos

Norma 302

Pessoal

1. Para assegurar o regular funcionamento e a manutencéo, higiene e limpeza do equipamento, o
estabelecimento dispe de um quadro de pessoal adequado, em conformidade com a

legislacdo aplicavel.

2. O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local bem visivel,
contendo a indicagdo do numero de recursos humanos, formacdo e conteudo funcional,
definido de acordo com a legislacado em vigor.

3. A Diregéo Técnica desta instituigdo compete a uma técnica, cujo nome, formagéo e conteudo
funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o
servico, sendo responsavel, perante a Direcéo, pelo funcionamento geral do mesmo;

1. Assegura a Diregcdo Técnica do \Lar, nomeadamente:
a) Dirige o servico, assumindo a responsabilidade pela organizacdo, planificacao,
execucao, controlo e avaliacéo;
b) Colabora no recrutamento de profissionais com formacao/qualificacdo adequada a

prestacdo dos servigcos propostos;
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c) Garante a coordenacéo e supervisdo do pessoal;
d) Proporciona o enquadramento técnico para a evolucao de cada situacdo, em funcéo de
cuidados definidos;

e) Sensibiliza o pessoal face a problematica dos utentes.

1. Administrativa

Executar tarefas relacionadas com o expediente geral da Instituicdo ou servigo publico, de acordo
com procedimentos estabelecidos, utilizando equipamento informético e equipamento e material
de escritorio; rececionar e registar a correspondéncia e encaminha-la para os respetivos servi¢cos
ou destinatarios, em funcdo do tipo de assunto e da prioridade da mesma; efetuar o
processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatérios, notas informativas e outros
documentos, com base em informacgdo fornecida; arquivar a documentagédo, separando-a em
funcdo do tipo de assunto, ou do tipo de documento, respeitando regras e procedimentos de
arquivo; proceder a expedicdo da correspondéncia e encomendas postais, identificando o
destinatario e acondicionando-a, de acordo com o0s procedimentos adequados; preencher e
conferir documentacédo de apoio a atividade comercial, designadamente documentos referentes a
contratos de compra e venda (requisicbes, guias de remessa, faturas, recibos e outros), e
documentos bancérios (cheques e outros). Registar e atualizar, manualmente ou utilizando
aplicagbes informéticas especificas da &area administrativa, dados necessérios a gestdo da
empresa, nomeadamente, os referentes ao economato, a faturacdo, vendas e clientes, compras e
fornecedores, pessoal e salarios, stocks e aprovisionamento. Atender e encaminhar, telefénica ou
pessoalmente, o publico interno e externo a Instituicdo, nomeadamente, clientes, fornecedores e
colaboradores, em funcéo do tipo de informacgéo ou servico pretendido.

2. Ajudantes de Accéo Direta

Trabalhar diretamente com os utentes, quer individualmente, quer em grupo, tendo em vista o seu
bem-estar, pelo que executa a totalidade ou parte das seguintes tarefas: receber os utentes e fazer
a sua integracdo; proceder ao acompanhamento diurno dos utentes, dentro e fora do
estabelecimento e servigos; assegurar a sua alimentacao regular; recolher e cuidar dos utensilios
e equipamentos utilizados nas refeigbes; prestar cuidados de higiene e conforto dos utentes e
instalagdes; substituir as roupas de cama e de casa de banho, bem como o vestuéario dos Clientes
e proceder ao acondicionamento e arrumacdo dos mesmos; requisitar, receber, controlar e
distribuir os artigos de higiene e conforto; reportar a Instituicdo ocorréncias relevantes no ambito

das suas funcoes.
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3. Cozinheira

Preparar e confecionar as refeicdes. Zelar pela higiene e limpeza da cozinha e sua arrumacéo.
Zelar pela melhor conservagédo dos materiais e equipamentos de cozinha. Elaborar as ementas em
colaboracdo com o Técnico responsavel. Efetuar a requisicdo de géneros e materiais hecessarios
ao funcionamento do sector. Ser responsavel pelo bom funcionamento da cozinha e da despensa.

4. Ajudante de cozinha

Trabalhar sob a supervisdo da cozinheira, auxiliando-a nas suas tarefas. Lavar a loica e limpar os
espacos, equipamentos e materiais. Preparar os géneros para a confecdo das refeicdes. Arrumar
as mercearias e acondicionar géneros alimentares. Apoiar, quando necessario, no servico as
mesas. Colaborar, sempre que necessario, com as funcionarias dos restantes sectores.

5. Responsavel pela lavandaria/rouparia

Proceder a lavagem manual ou mecéanica das roupas dos utentes e servi¢cos. Proceder a secagem
mecénica das roupas e controlar a sua secagem natural. Passar a ferro e dobrar as roupas. Ser
responsavel pelo recebimento, tratamento e entrega das roupas nas devidas condigGes,
procedendo ao seu registo. Executar alguns trabalhos de costura manuais ou a maquina
necessarios a confecdo, conserto e aproveitamento de pecas de vestuario, roupas de servico e
trabalhos afins.

Norma 312

Direcdo e coordenacao do Lar

1. Compete ao Responséavel Técnico dirigir o estabelecimento, assumindo a programacdo de
atividades. Neste sentido, o Técnico implementa, depois de aprovado pela Dire¢do do Lar, o
modelo de gestdo entendido como o mais adequado as necessidades e caracteristicas da
Instituicdo, de modo a zelar pelo bom funcionamento da mesma, promovendo reunifes
técnicas com os Utentes, seus familiares, e com os funcionarios, sensibilizando-os para a
probleméatica da pessoa idosa e coordenando as atividades, no ambito da animacgéo

sociocultural.

2. A Direcdo Técnica dispde de horario de atendimento aos familiares e utentes que dele

necessitem afixado na porta do gabinete
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3. O Diretor Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos por um representante

escolhido pela diregéo.

Capitulo VI- Direitos e Deveres

Norma 322

Direitos dos Utentes

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os Utentes do Lar

tém os seguintes direitos:

a)

b)

f)

9)

h)

K)

A serem tratados com respeito e pleno reconhecimento da sua dignidade e individualidade;

A utilizacdo dos servicos e equipamentos da Instituicio disponiveis para a respectiva

valéncia e nos termos do acordo com esta;

A igualdade de tratamento, independentemente da raca, religiio, nacionalidade, idade,

sexo ou condicdo social;

Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo

do plano de cuidados estabelecido e contratado;
Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Gerir 0s seus rendimentos e bens com o apoio da instituicdo, sempre que possivel e

necessario e quando solicitado pelo mesmo;

A serem atendidos em eventuais queixas, reclamacdes ou simples sugestdes, clausula

extensiva a qualquer visitante ou frequentador do Lar;

A pendurar fotografias ou objectos de decoracéo, nos locais estabelecidos para esse efeito

e de modo a que as paredes néo fiquem danificadas;

A tomar parte nas festas, passeios ou visitas organizadas pelo Lar, de acordo com 0s

respectivos fins ou programas, suportando os seus custos, se for caso disso;
Ter acesso a ementa semanal;

A inviolabilidade da correspondéncia;
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[) A articulagdo com todos os servi¢cos da comunidade, em particular com os de saude

Norma 332

Deveres dos Utentes

1. Consideram-se deveres dos Utentes:

a) Cumprir com as normas em uso e respeitar os costumes do Lar, e também com o

estipulado no contrato de admisséo e neste Regulamento Interno;

b) Colaborar com a equipa do Lar Arminda de Real na medida das suas capacidades, ndo
exigindo a prestacdo de servicos para além do plano estabelecido e contratualizado;

c) Pagar pontualmente a comparticipacdo fixada e as alteracBes subsequentes, bem como
qualquer despesa extraordinaria da sua responsabilidade, conforme o acordado no

contrato de admissao;
d) Cumprir os horérios fixados no Lar;

e) Abster-se de provocar ruidos de qualquer natureza, especialmente nas horas de siléncio,

regulando os aparelhos de som: radios, televisores, gira-discos ou toca cassetes, etc.;

f)  Preservar, através de uma correcta utilizacdo, os objectos e equipamentos colocados a sua

disposicéo, evitando tudo o que danifique o quarto e demais instalagfes do Lar;

g) Sujeitar-se aos exames médicos necessarios, por forma a preservar a sua saude e bem-

estar;

h) Aceitar os tratamentos que lhe sejam prescritos pelo(s) médico(s) e efetuados pelo pessoal

deles encarregado;

i)  Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas e

em sugestdes para melhoria do servico;

j) Tratar com educacdo, respeito e dignidade todos os demais Utentes, funcionario e

visitantes do Lar;

k) N&o entrar em conflito com os outros Utentes ou funcionarios.
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Comunicar por escrito a diregdo, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender

suspender o servico temporéria ou definitivamente.

Norma 342

Qutras obrigacdes dos Utentes

1. Para o bom e regular funcionamento do Lar os Utentes ndo poderéo:

a)

b)

f)

9)

Colocar nas paredes das diversas dependéncias pregos, quadros, estampas, sem prévia
autorizacao dos responsaveis pelo Lar;

Possuir nos quartos, qualquer espécie de alimentos susceptiveis de se deteriorarem ou

provocarem cheiro, poluindo o ambiente;
Adquirir e trazer para o Lar bebidas alcodlicas para consumo préprio ou de outros Utentes;

Receber das visitas, sobretudo quando doentes, qualquer tipo de alimentos, bebidas ou

medicamentos sem autorizagdo da Instituig&o;

Manter em sua posse armas ou objectos cortantes que possam pdr em causa a sua

integridade fisica ou de outros;

Solicitar gratificagdes junto dos demais Utentes, funcionarias e/ou visitantes no interior ou

exterior do estabelecimento;

Usar ou acender qualquer tipo de lamparina ou lume no interior da Instituicao;

Norma 352

Direitos dos funcionarios

1. Os funcionarios do Lar gozam do direito de serem tratados com educacdo e urbanidade

usufruindo de todos os direitos concedidos pelos diplomas reguladores das relacdes laborais.
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Norma 362

Deveres dos funcionarios

1. Ao pessoal em servico no Lar cabe o cumprimento dos deveres inerentes ao exercicio dos

respectivos cargos, nos termos da legislacao laboral em vigor.

Norma 372

Direitos da Instituicdo

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a instituicdo tem ainda

0s seguintes direitos:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre

atuacao e a sua plena capacidade contratual;

b) A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacéo financeira e

do apoio técnico;

c) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacdo da veracidade das

declaracdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato de admissao;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato de admissdo, de forma a respeitar e dar

continuidade ao bom funcionamento deste servico
e) A lealdade e o respeito por parte dos utentes, familia e/ou representante;
f)  Exigir o cumprimento do presente regulamento;
g) Receber as comparticipacdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados;

h) Gerir o pessoal, nomeadamente escalas de servicos, tendo em consideracdo a

conveniéncia para 0s Servicgos;

i)  Verrespeitado o seu patriménio;
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A instituic&o é reservado o direito de suspender este servico, sempre que os clientes, grave
ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito
particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacdo dos servicos, as
condicbes e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda o bom

relacionamento com terceiros e a imagem do Lar;

Alterar o Regulamento Interno e regras de funcionamento, sempre que se justifique, dando

0 posterior conhecimento ao utente, familia ou representante;
Gerir e priorizar a lista de espera,;

Elaborar o Plano Individual de Cuidados e Plano de Atividades Socioculturais e altera-los

de acordo com as necessidades de ambas as partes;
Proceder a cobranca coerciva de dividas;

Imputar ao cliente, familiar ou representante legal as despesas inerentes aos danos e/ou

prejuizos provocados voluntariamente pelo utente.

Norma 382

Deveres da Instituicao

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a instituicdo tem ainda

0S seguintes deveres:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Prestar os servi¢cos constantes neste regulamento;
Garantir a qualidade dos servigos prestados;
Garantir a prestacéo dos cuidados adequados a satisfagdo das necessidades dos clientes;

Garantir aos utentes a sua individualidade e privacidade proporcionando o

acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;
Manter o processo dos utentes atualizados;

Conservar 0s processos individuais organizados e reservados, preservando a sua

confidencialidade;
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Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;

Possuir o livro de reclamacdes;

Manter os espacos limpos e asseados;

Proporcionar atividades tendo em conta o interesse e pertinéncia do utente;
Contratar pessoal com formac¢éo adequada a prestacao de servicos;

Proporcionar formacdo continua aos colaboradores para que estes possam atualizar

conhecimentos e melhorar a prestacéo de servicos;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da

auscultacédo dos utentes;
Sinalizar as entidades competentes situagdes de maus- tratos e negligencia,
Dar resposta as reclamacgdes, em tempo Uutil, de acordo com a gravidade da situacao;

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

Averiguar, sempre que se justifique, a veracidade das informacdes prestadas referentes ao
agregado familiar.

Norma 392

Contrato de prestacao de servicos

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacéo de servicos com o utente e ou seus familiares e,

guando exista com o representante legal, donde constem os direitos e obrigacdes das partes.

2. Do contrato € entregue um exemplar ao utente ou representante legal ou familiar e arquivado

outro no respetivo processo individual.

3. Qualquer alteracao ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.
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Norma 402

Interrupcao da prestacao de servicos por iniciativa do utente

1. Quando o utente vai de férias, a interrup¢do do servico deve ser comunicada pelo mesmo, com
8 dias de antecedéncia;
2. O pagamento da mensalidade do utente, sofre uma reducdo de 50%, quando este se ausentar

durante 15 ou mais dias seguidos;

Norma 412

Cessacdo da prestacdo e servicos por fato ndo impotavel ao prestador

1. A cessacgdo da prestacdo de servicos acontece por dendncia do contrato de prestacdo de
servigos, por institucionalizagdo ou por morte do utente;
2. Por denuincia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta

social e rescinde-se o0 contrato de prestacado de servigos.

Norma 422

Causas de exclusao de utentes

1. A exclusdo é a sancdo maxima aplicada a um Utente cujo comportamento, pela sua gravidade,
torne imediata e irremediavelmente impossivel a manutencéo da sua utilizacdo dos servigcos

que lhe sdo prestados pela Instituicéo.
2. Sao causas de exclusao de um Utente:

a) Manter dentro do Lar um comportamento que ndo se paute pelas normas morais e de
convivéncia social normalmente aceites e que possa, por qualquer forma, lesar os
restantes Utentes, o pessoal ou as visitas e também os interesses do Lar, nomeadamente

0 seu bom nome e honorabilidade;

b) Tomar e manter uma atitude de agressividade verbal ou fisica com os outros Utentes,

funcionérias ou Direcao;
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Ter em seu poder objetos cortantes ou contundentes, que coloquem em causa ou possam

ser usados contra a integridade fisica do proprio ou dos outros Utentes e funcionérias;

Ingerir em excesso, mesmo que fora do Lar, bebidas alcodlicas ou tomar medicamentos e

outras substancias, sem consentimento médico;
Adquirir e trazer para o Lar bebidas alcoolicas para seu uso e de outros Utentes;

N&o respeitar as normas de higiene pessoal, nomeadamente, o banho e cuidados com as

roupas;

Prestar falsas declaragdes ou apresentar documentagéo falsificada para a formagéo do seu

processo de admisséao;

Constituir-se em mora, nado efetuando, atempadamente, ele préprio ou 0s seus
representantes, o pagamento das mensalidades acordadas e contratadas com este Lar,
podendo o contracto ser anulado, devendo o Utente ser retirado do Lar no prazo maximo

de quinze dias e efetuado o pagamento das mensalidades em divida;

3. Caso o Utente venha a sofrer de doenca mental ou psiquica que impossibilite o convivio com

os demais Utentes ou se torne dependente em grau que exija a mobilizacdo de recursos

logisticos especializados, humanos e técnicos, de que o Centro ndo disponha, devera ser

promovida a retirada do Utente no mais curto espago de tempo, e ndo mais de 15 dias depois

da notificagdo do facto aos seus familiares ou ao seu representante.

Norma 432

Procedimento

1. A exclusdo, pelos motivos referidos no n.° 2 da Norma anterior, sera sempre precedida de um

processo disciplinar escrito que permita ao Utente, ou ao seu representante, apresentar a sua

defesa em tempo razoavel;

2. Compete a Direcéo ordenar a realizacdo do processo disciplinar.
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Norma 442

Decisao

Concluido o aludido processo disciplinar, a deliberagdo de exclusdo de um Utente é da
competéncia exclusiva da Diregao.

Norma 452

Direitos dos voluntarios

Sao direitos dos voluntarios que atuem nesta instituicao:

Dispor de um cartdo de identificagdo de Voluntério;

Exercer o seu trabalho voluntario em condic¢des de higiene e seguranca,
Cumprir o programa de Voluntariado acordado com a Instituicdo selecionada;
Participar na preparagéo do trabalho que |he foi proposto;

Norma 462

Deveres dos voluntarios

Sao Deveres dos Voluntarios que atuem nesta instituicao:

Observar as normas que regulam o funcionamento do Lar Arminda de Real com quem presta
colaboracéo e dos respetivos programas ou projetos;

Desempenhar com zelo, dedicacéo e eficiéncia as fungdes que Ihe séo confiadas;

Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;

Observar os principios deontolégicos por que se rege a atividade que realiza, designadamente
o0 respeito pela vida privada de todos quantos dela beneficiam;

Zelar pela boa utilizacdo dos recursos materiais e dos bens, equipamentos e utensilios postos
ao seu dispor;
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f) Colaborar com os profissionais da instituicdo, respeitando as suas opg¢des e seguindo as suas
orientacdes técnicas;

g) N&o assumir o papel de representante da instituicAo sem o seu conhecimento e prévia
autorizacao desta;

h) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario de acordo com o programa
acordado com a instituicao;

i)  Utilizar devidamente a identificacdo como voluntario no exercicio da sua atividade.

Norma 472

Livro de reclamacdes

1. Nos termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamacgdes, que
podera ser solicitado a Direcao pelo Utente e/ou familiar sempre que desejado.

Norma 482

Livro de reqisto de ocorréncias

1. Este servico dispbe 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 é assinada diariamente pela Direcdo Técnica .

Norma 492

Falecimento de utente

1. No ato de admissdo do utente devem estar definidos, em envelope fechado, os procedimentos
a executar na preparacao do funeral,
As despesas do funeral séo da responsabilidade da familia do Utente;

Se o0 Utente ndo tiver familiares o Lar assume todos 0s encargos inerentes ao funeral.
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Norma 502

Espolio

1. Falecendo algum internado, o respetivo espdlio deverd ser reclamado, no periodo de 2 anos,

pelos seus herdeiros, acompanhado das certiddes de 6bito e de habilitacdes de herdeiros.

2. Se os herdeiros néo reclamarem o espdlio, 0 mesmo revertera definitivamente a favor do Lar

Arminda de Real.

Capitulo VII- Disposic¢fes Finais

Norma 512

Alteracdes ao presente regulamento

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragées no funcionamento
do Lar Arminda de Real, resultantes da avaliagdo geral dos servicos prestados, tendo como
objetivo principal a sua melhoria;

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 resolucdo do contrato a que a estes assiste, em caso de
discordancia dessas alteragdes;

3. Sera entregue uma coépia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou familiar

no ato de celebracdo do contrato de prestacdo de servigos.
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Norma 522

Integracdo de Lacunas

1. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pelo Lar, tendo em conta a

legislacdo em vigor sobre a matéria

Norma 532

Entrada em vigor

1. O presente Regulamento foi aprovado pela Diregdo do Centro em 11 de Maio de 2015, para

entrar em vigor imediatamente.
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O o e utente/familiar
do utente do Lar Arminda de Real declara que tomou conhecimento das informac@es descritas no
Regulamento Interno de Funcionamento, ndo tendo qualquer davida em cumprir ou fazer cumprir

todas as normas atras referidas.

(Assinatura do utente/familiar do utente)
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