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Regulamento de Funcionamento Interno da Sant”’Ana — Residéncia Sénior

Capitulo | - Disposi¢coes Gerais

Artigo 12
Natureza/Fins e Ambito de Aplicagio

1. A Sant’Ana — Residéncia Sénior, propriedade da sociedade |G — Residéncias Seniores, Lda., com o
NIF/NIPC 516157710 é uma Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (doravante ERPI), na
acecdo do artigo 12 da Portaria 67/2012 de 21 de margo, de natureza privada, destinada ao
alojamento coletivo, de utilizacdo tempordria ou permanente, prestacdo de servicos de
acolhimento a pessoas idosas, fomentando o convivio e proporcionalmente a animacao cultural
e a ocupacdo dos tempos livres dos clientes, regendo-se pelo presente Regulamento Interno.
2. A Sant’Ana — Residéncia Sénior esta sediada na Rua Alexandre Herculano, n.2 13, Oliveira do Hospital
Concelho de Oliveira do Hospital e Distrito de Coimbra.

3. Sendo uma ERPI de caracter privado a Administracdao da Sant’Ana - Residéncia Sénior é fixa, sendo
detentora de todo o poder de decisdo e responsdvel pela alteracdo e aprovacdo do Regulamento
Interno.

Artigo 22
Legislacdo aplicavel/Orientagbes Técnicas e Normativas

A Sant’Ana — Residéncia Sénior, estrutura prestadora de servigos, rege-se pela legislagdo em vigor,
nomeadamente:

1. Portarian.2 67/2012 de 21 de Marco;

2. Decreto-Lei n.2 268/99, de 15 de Julho — Livro de reclamagdes;

3. Decreto-Lei n.2 64/2007, de 14 de Margo que se articula com o Decreto-Lei 99/2011 de 28 de
Setembro e o Decreto-Lei 33/2014 de 04 de Marc¢o;

4. Decreto-Lei n.2 156/2005 de 15 de Setembro, que se articula com o Decreto-Lei n.2 371/2007 de 06
de Novembro e a portaria 70/2008 de 23 de Janeiro.

Artigo 32
Destinatarios

1. A presente ERPI destina-se ao apoio e cuidado das pessoas idosas, podendo, em casos excecionais e
de conhecimento e consentimento da Administracdo e Direcdo Técnica, serem admitidos clientes com
idades inferiores a 65 anos.

2. Serdo admitidas quaisquer pessoas idosas, invalidas ou semi-invalidas, sem distin¢do de sexo, cor, raca
ou religido, sendo a Unica condicdo a existéncia de vagas.

Artigo 42
Objetivos da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas

Constituem objetivos da estrutura residencial, designadamente, os seguintes:

a) Proporcionar servigcos permanentes e adequados a problematica biopsicossocial das pessoas idosas;
b) Contribuir para a estimula¢do de um processo de envelhecimento ativo;

c) Criar condi¢Oes que permitam preservar e incentivar a relagdo intrafamiliar;

d) Potenciar a integrac¢do social.
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Artigo 52
Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1.

Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

2. Assegurar a divulgacao e o cumprimento das regras de funcionamento da Estrutura Residencial para

Pessoas Idosas;
Promover a participacdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo das
respostas sociais.

Capitulo Il - Admissao

Artigo 62
Candidatura

A admissdo pressupde o cumprimento prévio das seguintes formalidades:

1.

No vk wN

8.
9.

Pedido por escrito formulado a Administracao, elaborado pelo cliente ou pela pessoa responsavel pelo
acompanhamento do cliente, Familiar ou Representante Legal.

Entrevista de acolhimento do cliente com a Direcdo Técnica.

Consulta de Avaliacdo Clinica de diagnéstico, a ser realizada pelo Médico da ERPI.

Visita guiada para conhecimento das instalacGes.

Preenchimento da Ficha de Inscri¢do.

Entrega dos documentos de identificagdo do cliente.

Entrega do relatério sobre a histéria e situacdo clinica atual do cliente, elaborado pelo seu médico
assistente.

Definicdo da pessoa responsavel pelo cliente, Familiar ou Representante Legal.

Leitura e entrega do Regulamento Interno.

10.Assinatura pelo cliente ou seu Familiar/Representante Legal da Declaracdo de Conhecimento do

1.

2.

3.

Regulamento Interno, do Termo de Responsabilidade e do Contrato de Prestacdo de Servicos.

Artigo 72
Critérios de Admissao dos Clientes

Os critérios de admissdo dos clientes sdo os seguintes:

a) Naturalidade ou residéncia na area geografica da residéncia;

b) Isolamento social;

c) Desajustamento familiar, auséncia de familia ou auséncia de apoio da familia;

d) Pessoas em situacdo de dependéncia (quer por falta de autonomia fisica, psiquica ou intelectual,
em que ndo podem praticar atos indispensaveis a satisfacdo das necessidades bdsicas da vida
quotidiana, sem apoio sistematico de outrem);

e) ldoso cujo conjuge seja residente na ERPI;

f) Na&o ter idade inferior a 65 anos, salvo nos casos excecionais a considerar individualmente.

A prioridade de cada situacdo sera encontrada pela congregacdo dos varios itens. Em caso de empate
terd prioridade de admissdo o idoso que tenha a inscri¢do valida mais antiga.

A Admissao do idoso é prioritdria, sempre que este se encontre em situacdo de risco de acelerar ou
degradar o processo de envelhecimento.
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Artigo 82
Lista de Espera

1. Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, o candidato ficara na lista de
espera.

2. No momento de existéncia de vaga, os candidatos inscritos na lista de espera serdo reavaliados e
reclassificados nos termos definidos no artigo anterior, sendo a mesma ocupada pelo primeiro
classificado que aceite a admissdo.

3. A decisdo de admissao sera comunicada por escrito ao candidato, familiar ou representante legal.

Artigo 92
Familiar/Parente/Pessoa Responsavel pelo Acompanhamento do Cliente

1. No ato do processo de admissdo cada cliente identifica o Familiar ou Representante Legal responsavel
pelo seu Acompanhamento.

2. Se o representante pelo cliente se ausentar da sua residéncia habitual deverdo deixar contacto ou
indicar outras pessoas a contactar em caso de necessidade.

3. Fica o Familiar ou Representante Legal definido como a pessoa responsavel pelo acompanhamento
do cliente, bem como a pessoa a contactar em situagGes que justifiquem a sua presenca.

4. Compromete-se o Familiar ou Representante Legal identificado pelo acompanhamento do cliente a
cumprir os parametros legais definidos por este Regulamento Interno, aquando situagdo de
incapacidade ou falecimento do cliente.

Artigo 102
Ato de Admissao

1. A decisdo de admissdo dos clientes é da competéncia da Administracdo, com base nos pedidos de
admissdo completos existentes, complementados com relatérios técnicos baseados nos dados
fornecidos e parecer do corpo clinico.

2. Para concretizar a admissdo, devem ser atualizados os documentos entregues aquando da
candidatura, caso os mesmos se encontrem desatualizados, para constituicdo do processo individual
do cliente.

3. Sera fornecido ao cliente/representante legal, uma listagem de pecas de roupa e outros acessérios
que deverdo trazer no dia da sua admissao.

4. A admissdo sera sempre condicionada a um periodo experimental de 3 meses, para a integracdo do
cliente no meio, quer para observacdo e estudo do seu comportamento e adaptacdo a vida na
Residéncia.

5. No ato de admissdo devera ser efetuado o pagamento prévio da primeira mensalidade.

Artigo 112
Depésito e Guarda dos Bens dos Clientes

1. No ato da admissdo, o cliente podera fazer-se acompanhar de bens pessoais materiais e pertences
que pretenda ter na sua posse, 0os quais serao guardados no cofre da ERPI.

2. A Direc¢do Técnica, no ato da admissao, na presenca do cliente, do Familiar ou Responsavel Legal e
outra pessoa colaboradora da ERPI realiza o registo em documento préprio, o qual é assinado pelos
presentes, ficando com o cliente um duplicado comprovativo dos seus pertences, sendo os mesmos
etiquetados com a identificacdo do cliente e guardados em cofre préprio da ERPI.
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3. A Entidade Gestora ndo se responsabiliza pela danificagdo, dano ou roubo dos bens materiais e
pessoais que permaneg¢am na sua posse do cliente e ndo constem do seu espdlio registado e fechado
no cofre;

4. Sempre que o cliente pretenda colocar ou retirar bens do seu espdlio, o procedimento descrito no
numero 2 do presente artigo repete-se.

5. Sempre que o cliente pretenda aceder aos seus pertences terd que comunicar a Dire¢do Técnica, o
qual acompanha o mesmo e na presenca de outro colaborador faz o registo da ocorréncia, sendo o
mesmo assinado pelos presentes. Deve constar do registo a data de abertura e encerramento do
cofre.

Artigo 122
Processo do Cliente

1. Serd organizado um Processo Individual de cada cliente, com respeito pelo seu projeto de vida, suas
potencialidades e competéncias, do qual constam, designadamente:
a) Identificacdo do cliente;
b) Data de admissao;
c) Identificacdo do médico assistente;
d) Identificacdo e contacto do representante legal ou dos familiares;
e) Identificacdo da situacdo social;
f) Exemplar do contrato de prestacao de servigos;
g) Processo de salude, que possa ser consultado de forma auténoma;
h) Plano individual de cuidados (PIC), o qual deve conter as atividades a desenvolver, o registo dos
servigos prestados e a identificacdo dos responsaveis pela elaboracdo, avaliacdo e revisdo do PIC;
i) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes andomalas;
j) Cessacdo do contrato de prestacao de servicos com indicacdo da data e motivo.
2. O processo individual deve estar atualizado e é de acesso restrito nos termos da legislacdo aplicavel.

Artigo 132
Precario

1. O precario dos servicos em vigor encontra-se afixado em local bem visivel, com indica¢do detalhada
do custo de servigos adicionais, assim como as mensalidades minimas e mdximas a praticar, sendo
anexo ao presente regulamento.

2. Aquando o processo de admissdo sera definida o valor da mensalidade estipulada pela Administracdo,
a qual sera paga com uma periodicidade mensal.

3. As mensalidades variam consoante os graus de dependéncia dos clientes de acordo com os graus
seguintes, a determinar pelos servigos de saude:

a) Autonomo/Independente: ndo necessita de ajuda nas atividades de vida diaria;
b) Semidependente: necessita de ajuda em algumas atividades de vida diaria;
c) Totalmente Dependente: necessita de ajuda em quase todas ou todas as atividades de vida diaria.

4. O pagamento da mensalidade ser efetuado até ao dia 8 de cada més, sendo que o atraso da mesma,
apds uma semana, sera acrescido em 5% da mensalidade.

5. Deve o pagamento da mensalidade ser efetuado por transferéncia bancaria, débito direto em conta
ou nos servicos administrativos, sendo posteriormente emitido o recibo de pagamento, o qual sera
entregue ao cliente ou ao seu Responsavel Legal.
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6. Aquando o ato de admissdo deve o cliente proceder ao pagamento da mensalidade definida,
proporcionalmente aos dias até ao final do més.

7. Em caso de desisténcia do cliente aquando periodo experimental, ndo fica esta ERPI obrigada a
restituir o pagamento da mensalidade.

8. Excluem-se da mensalidade os materiais de enfermagem e medicamentos, algaliacbes, soros, pensos,
fraldas, fisioterapia de reabilitacdao, consultas médicas de urgéncia, aluguer de aparelhos hospitalares,
transporte em ambulancia, cabeleireiro, barbeiro, podologista e outros servicos especiais nao
previstos, que serdo debitados em separado.

9. Os pagamentos das despesas definidas como extras pela ERPI serdo cobradas no final do més
corrente.

10.0 pagamento da mensalidade confere aos clientes a possibilidade de usufruir dos servigos descritos
no artigo 17°.

Artigo 142
Alteragao da Mensalidade

1. A mensalidade é atualizada no inicio de cada ano civil e comunicado por escrito ao cliente e seu
Responsavel Legal.

2. Excecionalmente, a mensalidade poderd ser aumentada para além do referido no nimero anterior,
caso a situacdo e as necessidades do idoso o justifiquem, desde que devidamente fundamentado e
comunicado por escrito com uma antecedéncia minima de 30 dias.

3. Caso o cliente/familiar ndo esteja de acordo com a alteragdo da mensalidade, podera rescindir o
contrato de prestagao de servicos sem necessidade de invocagdo de justa causa.

Artigo 152
Interrupg¢ao da Prestacao de Cuidados por Iniciativa do Cliente

1. E admitida a interrupgdo da prestacdo de cuidados por iniciativa do cliente nos casos de auséncia para
férias, internamento hospitalar ou outras devidamente justificadas.
2. Quando ultrapassados os 20 dias consecutivos, haverd lugar a uma redu¢ao de 20% na mensalidade.

Capitulo lll - Instalages, servigos e regras de funcionamento

Artigo 162
Instalagdes

As instalagdes sdo compostas por:

1. Zonas reservadas ao pessoal:
a) Rececdo;
b) Sala do vigilante;
c) Gabinete de direcdo e sala de reunides;
d) Cozinha;
e) Lavandaria;
f) Armazéns;
g) Sala de pessoal;
h) Balnearios;
i) Areas de arrumos.
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2. Zonas para uso dos clientes

a)
b)
c)

Quartos com casa de banho privativa;
Refeitorio;

Salas de estar diversas;

Espacos de convivio;

Salas de atividades/lazer;

Biblioteca;

Espaco de internet;

Ginasio, gabinete de fisioterapia e hidroterapia/jacuzzi;
Gabinete Médico e de Enfermagem;
Capela;

Cabeleireiro/estética;

Copa;
Casas de banho gerais;
Jardim.
Artigo 172
Servigos

1. Alojamento dentro das seguintes tipologias:

a)
b)
c)
d)

Quarto individual;
Quarto duplo;
Quarto de casal;
Suite.

2. No caso especifico de casais, quando se verificar o falecimento de um dos conjuges ou companheiros,

serd considerada preferencialmente a permanéncia do sobrevivo no mesmo quarto, compartilhando-

o com outro cliente, ou, no caso de nao ser vidvel, a transferéncia para aposento apropriado a sua

nova situagao.

3. Alimentagdo dentro dos seguintes principios:

a)
b)

c)

f)
g)

Sao definidas como refei¢cdes: pequeno-almogo, almocgo, lanche, jantar e ceia;

A dieta alimentar é adequada as necessidades dos residentes respeitando as prescricGes
médicas;

No sentido de fornecer uma alimentacdo equilibrada, os familiares que queiram oferecer
alimentos aos idosos, devem entregd-los as ajudantes de a¢do direta, que colocardo a respetiva
identificacdo do cliente, para serem posteriormente distribuidos nos momentos considerados
adequados;

Caso os clientes pretendam convidar algum familiar outra pessoa deve comunicar a Dire¢do
Técnica com antecedéncia de 24h, sendo que as refeigdes dessas pessoas consideradas como
extra, sendo o seu valor definido em tabela, ndo podendo a ementa ser alterada, salvo em casos
excecionais;

Sempre que possivel as ementas serao realizadas com a colaboragao dos clientes;

A ementa semanal é afixada em local adequado;

Poderdao ser prestados o servico de escolha da ementa mediante pagamento de valor
acrescentado de acordo com tabela em vigor.
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4.

Cuidados de higiene pessoal:

a) Os Ajudantes de Acdo Direta asseguram aos clientes os necessarios cuidados de higiene didria,
fomentando e estimulando a sua autonomia e manutencdo das suas capacidades;

b) A ERPI determinara a necessidade de utilizacdo de fraldas ou outras ajudas consideradas
necessarias e a periodicidade de mudanc¢a das mesmas, com vista ao bem-estar do cliente e a
manutencdo de cuidados de higiene;

c) E colocado a disposicdo dos clientes um servigo de cabeleireiro/barbeiro consoante as necessidades.

. Tratamento de roupas:

a) Todas as roupas dos clientes sdo marcadas com uma etiqueta de identificacdo;
b) Alimpeza e tratamento das roupas sao feitos na lavandaria da ERPI, exceto limpezas especiais;
c) Caso os familiares desejem trazer ou levar roupas ou bens do cliente devem solicitar a presenca
do/a Encarregado/a Geral, que acrescentara ou dard baixa no inventario dos bens do cliente.
Higiene dos espacos;
Apoio no desempenho das atividades da vida diaria;
Cuidados de saude, enfermagem e acompanhamento psicossocial;
Administracdo de farmacos quando prescritos;

10.A estrutura residencial pode, ainda, disponibilizar outro tipo de servicos, visando a melhoria da

qualidade de vida do residente.

Artigo 182
Atividades

. A ERPI promove atividades de animacgao sociocultural, lidico-recreativas e ocupacionais que visem

contribuir para um clima de relacionamento saudavel entre os residentes e para a estimulacdo e
manutengdo das suas capacidades fisicas e psiquicas.

Estas atividades sdo planeadas pelo/a Diretor/a Técnico/a do Lar com colaboracdo do técnico
responsavel pela animacdo sociocultural da ERPI, tentando envolver os clientes, sempre que o seu
estado de saude o permita, e as suas familias e amigos, sempre que possivel, na sua organizag¢ao.

. Todas as Atividades Socioculturais e de Lazer sdo registadas em plano mensal, sendo o mesmo afixado

em local publico para consulta dos clientes e seu Responsaveis.
A ERPI deve ainda permitir:
a) A convivéncia social, através do relacionamento entre os residentes e destes com os familiares e
amigos, com os cuidadores e com a prépria comunidade, de acordo com os seus interesses;
b) A participa¢do dos familiares ou representante legal, no apoio ao residente sempre que possivel
e desde que este apoio contribua para um maior bem-estar e equilibrio psicoafetivo do residente.
c) Aassisténcia religiosa, sempre que o residente o solicite, ou, na incapacidade deste, a pedido dos
seus familiares ou representante legal.

Artigo 192
Passeios e Deslocag¢Oes

1. Aorganizagdo e desenvolvimento de passeios ou deslocacdes é da responsabilidade da Diregao Técnica.

Os passeios ou deslocagdes poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagao, devendo tal
situacdo ser previamente informada aos cliente e/ou Familiar/Representante Legal.

. Sempre que seja devida uma comparticipacdo, os passeios ou deslocagGes estardo sujeitos a regime

de inscrigao facultativa, sendo cobradas no final do més corrente, podendo os familiares e amigos dos
clientes participarem, sendo esta despesa suportada pelos mesmos.
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. Durante os passeios os clientes sdo sempre acompanhados por colaboradores/as da ERPI.
. Os clientes poderao ser contactados para participar em atividades desportivas, culturais e recreativas
promovidas por outras Instituicdes da regido.

Artigo 202
Horarios

1. O horario de funcionamento da ERPI é de 24 horas por dia, todos os dias da semana.

2. Os horarios das refei¢cdes sdo os seguintes:

a) Pequeno-almogo —08:00 as 10:00

b) Almogo —12:00 as 14:00

c) Lanche—16:00 as 18:00

d) Jantar—19h00 as 21h00

. O hordrio das visitas é todos os dias da semana das 14:00 as 20:00, devendo as visitas procederem a
sua visita de modo a ndo prejudicar o funcionamento da ERPI.

Artigo 212
Saidas

. Os clientes possuem liberdade de movimentacgdo interna e externa, podendo ausentar-se da ERPI.
Quando o Familiar/Responsavel ndo desejar que o cliente se ausente sem o seu conhecimento ou
prévia autorizacdo devera informar a Diregdo Técnica, justificando tal pretensao.

. Compromete-se cada cliente e/ou Familiar/Representante Legal a comunicar os periodos de auséncia
e/ou saidas dos clientes da ERPI a Diregdo Técnica, sendo que os periodos de auséncia de mais que
um dia deverdo ser comunicados com pelo menos 24 horas de antecedéncia e os de grande auséncia
(mais que uma semana), com antecedéncia de uma semana.

. Nos periodos de auséncia e/ou saidas dos clientes, a ERPI ndo assume qualquer responsabilidade
sobre o estado de saude ou qualquer outra situagdo na qual o cliente possa estar envolvido.

. Nos periodos de auséncia e/ou saidas dos clientes da ERPI, deve o mesmo proceder ao pagamento da
mensalidade nos prazos estabelecidos.

Capitulo V — Dos Recursos Humanos

Artigo 229
Quadro pessoal

. O quadro de pessoal adequado a capacidade do estabelecimento (70 residentes), e os racios
utentes/afetacdo de colaboradores devera ser o seguinte:

a) 1 Diretor/a Técnico/a, a tempo inteiro;

b) 2 Animador/a Sociocultural, a tempo inteiro;

c) 2 Enfermeiro/a, a tempo inteiro;

d) 13 Ajudantes de Ac¢do Direta, a tempo inteiro;

e) 1Encarregado/a Geral, a tempo inteiro;

f) 1 Cozinheiro/a, a tempo inteiro;

g) 4 Ajudantes de Cozinha, a tempo inteiro;

h) 4 Empregados/as Auxiliares, a tempo inteiro.
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O quadro de pessoal encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do nimero de
recursos humanos (direcdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formacdo e
contetido funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

Artigo 232
Dire¢ao Técnica

O/A Diretor/a Técnico/a da ERPI deverd ter formacdo técnica e académica adequada na area das
ciéncias sociais e humanas assumindo a dire¢do do estabelecimento e devendo promover condi¢Ges
de autonomia e bem-estar, assim como promover a integracao da pessoa idosa na comunidade.

. Ao Diretor/a Técnico/a compete, em geral, dirigir o estabelecimento, assumindo a responsabilidade

pela programacdo de atividades e a coordenagdo e supervisdo de todo o pessoal, atendendo a

necessidade de estabelecer o modelo de gestdo técnica adequada ao bom funcionamento do

estabelecimento, e em especial:

a) Promover reunides técnicas com o pessoal;

b) Promover reunides com os residentes, nomeadamente para a preparacdo das atividades a
desenvolver;

c) Sensibilizar o pessoal face a problemdtica da pessoa idosa;

d) Planificar e coordenar as atividades sociais, culturais e ocupacionais dos idosos.

Por delegacdo da Administracdo poderdo ser atribuidas ao/a Diretor/a Técnico/a outras

responsabilidades no ambito da gestdo do estabelecimento.

O/A Diretor/a Técnico/a deve ser substituido nas suas auséncias por um elemento indicado pela

Administragao.

Artigo 242
Encarregado/a Geral

Compete ao/a Encarregado/a Geral:

1.

Promover a integracdo de cada cliente na vida da ERPI, mediante a sensibilizacdo para a necessidade
de serem estritamente observadas as regras previstas no Regulamento Interno.

Coordenar e orientar a atividade dos trabalhadores sob a sua responsabilidade (Cozinha, Refeitdrio,
Lavandaria, Portaria, A¢do Direta).

. Atuar em situagdes de urgéncia, relacionadas com os profissionais que estdo sob a sua

responsabilidade e/ou com os clientes.

Diligenciar no sentido da manutenc¢ao de equipamentos e de servigos.

Requisitar, receber, controlar e distribuir artigos de higiene e conforto.

Requisitar, receber, controlar e distribuir produtos/materiais necesséarios ao funcionamento de
equipamentos e servigos.

Providenciar a aquisicdo dos géneros necessarios a confecdo das refeicbes requisitados pelo/a
cozinheiro/a.

Registar e comunicar superiormente todas e quaisquer questdes que sejam colocadas pelos clientes,
responsaveis, colaboradores e/ou outros, que ndo possam ser respondidas adequadamente no
momento em que sdo formuladas.
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Artigo 252
Do Pessoal Ajudante e Auxiliar

Compete ao pessoal Ajudante e Auxiliar, nomeadamente:

W O N kR WDN e

Executar os cuidados de higiene e conforto aos clientes;

Distribuir as refei¢cdes aos clientes;

Responsabilizar-se pelo arranjo dos quartos;

Colaborar nas atividades de animagdo/ocupacédo dos clientes;

Proceder a lavagem e tratamento de roupas;

Proceder a limpeza, higiene, arrumacao de todo o edificio e de outras tarefas inerentes a sua funcao.
Distribuir e arrumar as roupas dos clientes;

Acompanhar os clientes a consultas e/ou deslocacdes;

Desempenhar outras tarefas atribuidas pelo/a Diretor/a Técnico/a ou pelo/a Encarregado/a Geral,
com o devido enquadramento.

Artigo 262
Do Pessoal Administrativo

Incumbe ao Pessoal Administrativo, nomeadamente:

1. Executar as fungdes de tesouraria, arquivo e secretaria;

2.

1.

. Proceder ao levantamento das pensées dos clientes (sempre que necessario);

Receber as mensalidades dos clientes.

Artigo 272
Do Pessoal de Cozinha

Incumbe ao/a Cozinheiro/a, nomeadamente:

a) Apoiar a preparagdo e confecionar as seguintes refei¢des: Pequeno-almogo, Almogo, Lanche e Jantar;
b) Distribuir as refei¢cGes (por travessas ou marmitas);

c) Apoiar na limpeza da cozinha e anexos;

d) Apresentar superiormente a listagem de material indispensavel ao funcionamento da cozinha;
e) Colaborar, quando solicitado/a na elaboracdo das ementas;

f) Requisitar os géneros necessarios a boa confecdo das refei¢des.
Incumbe ao/a Ajudante de Cozinheiro/a, nomeadamente:

a) Preparar as refeicdes em colaboragdo com o/a cozinheiro/a;

b) Proceder a limpeza da cozinha e anexos;

c) Substituir o/a cozinheiro/a nas suas faltas e impedimentos.

Capitulo IV - Direitos e Deveres

Artigo 282
Direitos e Deveres dos Clientes

S3o direitos dos clientes:
a) Ser tratados com respeito e dignidade;
b) Ser ouvidos e tomar parte nas decisGes que Ihes dizem diretamente respeito;
c) Participar navida da ERPI;
d) Usufruir dos servicos e atividades discriminados nos artigos 172 e 182 do presente regulamento.

Sant’Ana — Residéncia Sénior | 11



X REGULAMENTO INTERNO
Sant'/Ana

2. S3o deveres dos clientes:

a) Cumprir as normas constantes deste Regulamento;

b) Efetuar o pagamento da mensalidade até ao dia 8 de cada més;

c) Respeitar os horarios das refei¢des, por forma a ndo prejudicar o funcionamento da ERPI;

d) Evitar os conflitos de forma a contribuir para um saudavel relacionamento entre os clientes e um
bom ambiente geral da ERPI;

e) Zelar pelo asseio e conservagdo dos espacos que utiliza e apresentar-se limpo e arranjado;

f) Por questdes higiénicas e de saude ndo é permitido aos clientes terem nos quartos produtos
alimentares, salvo indicacdao médica.

Artigo 292
Direitos e Deveres da Entidade Gestora e dos Colaboradores

1. S3o direitos da Entidade Gestora e de todos os colaboradores da ERPI:

a) Ser tratados com respeito e dignidade pelos clientes e suas familias, ou qualquer visitante;

b) Ser ouvidos, tomar parte nas decisdes que lhes dizem diretamente respeito;

c) Participacdo na vida da ERPI.

2. Sdo deveres da Entidade Gestora e de todos os colaboradores da ERPI:

a) Assegurar o normal funcionamento da ERPI;

b) Garantir a qualidade do servigo, o conforto necessario ao bem-estar do cliente.

c) Proporcionar o acompanhamento adequado aos clientes, respeitd-los como pessoas, garantindo-
Ihes os seus direitos, mas também os seus deveres;

d) Desenvolver a sua atividade com zelo, responsabilidade e ética profissional, contribuindo para a
realizacdo do trabalho em equipa, para a melhoria da prestacdo de servicos e para o bom nome
da ERPI.

e) Cumprir o regulamento interno.

3. Aos colaboradores em regime de avenca sdo aplicaveis os direitos e deveres referidos no presente artigo.

Capitulo VI - Servicos de Saude

Artigo 302
Natureza dos Servigos de Saude

Os servicos de saude poderdo ser garantidos por pessoal interno e/ou em regime de avenca.

Artigo 312
AtribuigcGes dos Servigos de Saude

Constituem atribui¢des do servigo de saude:

a) Promover e executar medidas de profilaxia a exercer nos clientes e pessoal;

b) Verificar os regimes dietéticos seguidos no estabelecimento e promover a sua melhoria;

c) Colaborar nos inquéritos de saude, incluindo rastreios a realizar no estabelecimento;

d) Promover programas de educacgdo sanitaria para os clientes e pessoal do estabelecimento,
considerados importantes;

e) Aplicar medidas de luta contra surtos epidémicos que possam ocorrer;

f) Colaborar e promover medidas de realizagdo dos clientes, com vista a qualidade de vida
institucional.
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Artigo 322
Médico/a

Incumbe ao/a médico/a:

a)

b)

Efetuar exames médicos aos Idosos/Grandes Dependentes, avaliar e acompanha-los
clinicamente, enquanto residentes na EPRI;

Requisitar exames auxiliares de diagndstico e encaminhar se necessario os doentes, quer para os
Hospitais Centrais, quer para outros servicos de salde apropriados a situagao;

Instituir terapéuticas e dietas adequadas ao caso clinico;

Coordenar os servicos de saude em colaboracdo com outros profissionais, nomeadamente
enfermeiros, e todos os outros trabalhadores em servigco na ERPI;

As funcdes inerentes a profissdo Médica serdo sempre norteadas pelo respeito pelas normas
ético-profissionais provenientes dos organismos tutelares da profissao.

Artigo 332
Enfermeiro/a

S30 funcdes do/a enfermeiro/a:

a)
b)
c)
d)

Colaborar na organizagdo e orientagdo dos servicos de salde na area da enfermagem;

Elaborar registos de enfermagem para cada cliente, mantendo este sempre atualizado;
Promover a educacdo em saude junto das funciondrias da ERPI;

Orientar os colaboradores da ERPI na prestacdo de cuidados e sua avaliacdo, e reformular as
intervengdes, quando necessario;

Preparar e administrar terapéuticas e efetuar tratamentos de acordo com a orientagdo médica e
normas profissionais em vigor;

Acompanhar as consultas e visitas médicas e colaborar com o médico em qualquer pequeno ato
médico ou cirurgico;

Fazer cumprir dietas instituidas e sua correta administragdo aos clientes;

Efetuar acompanhamento dos clientes segundo critérios clinicos e médicos e registar os atos
considerados importantes;

Registar os tratamentos, informacGes e ocorréncias que ache pertinentes, devendo informar o
médico de algum dado clinico mais urgente, assim como a Dire¢do Técnica;

Exercer a profissao respeitando as normas ético-profissionais.

Capitulo VII - Voluntariado

Artigo 342
Do Voluntariado

1. Sao voluntdrios, todas as pessoas que a titulo gracioso e num espirito de entrega se oferecem para

prestar a sua colaboragdo nas diferentes tarefas da ERPI, dispondo-se a oferecer o seu tempo,

habilidades e boa vontade para apoiar os colaboradores, visando o bem-estar dos clientes, devendo

apenas oferecer o tempo que estdo seguros de poder dar regular e continuamente.

2. Aspetos a serem tomados em consideragao:

a)
b)

As caracteristicas especiais da atividade a realizar;
A formagdo moral e humana do candidato;
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O sentido de responsabilidade;

A preocupacado e interesse pelo préximo;
Boas condicdes fisicas e psiquicas;
Disponibilidade de tempo.

3. Niveis de Intervencao:

a)
b)
c)
d)
e)

S3o di

a)

b)

Apoio nas refei¢des;

Leitura de jornais e revistas;

Convivio/animacdo;

Acompanhamento dos clientes em passeios, ou visitas programadas ou nao;
Trabalhos de artesanato.

Artigo 352
Direitos do Voluntario

reitos do voluntario:

Os grupos de voluntdrios podem propor a Direcao Técnica a organizacdo de festas ou encontros
para os clientes;

Circular pelo estabelecimento, como os colaboradores que ali exercem a sua atividade, ndo
entrando nos quartos sem aviso prévio e sempre que a porta se mantiver fechada;

Apresentar sugestbes e criticas construtivas, que conduzam a melhoria e humanizacdo do
trabalho no estabelecimento;

Considerando a confidencialidade do seu trabalho, tem o direito a ser informado de alguns dos
problemas e ocorréncias com os clientes;

Tem direito ao respeito de todos os profissionais ao servico do estabelecimento, dos clientes, e
da hierarquia do mesmo.

Artigo 362
Deveres do Voluntario

S3o deveres do voluntario:

O Voluntariado complementa a a¢do do estabelecimento, ndo se podendo sobrepor, nem
substituir os profissionais que nele trabalham;

Seguir as instrugdes da Administragao;

Sempre que se encontre em servico, deve usar a sua identidade ou distintivo;

N3do demostrar preferéncia afetiva para com os clientes, diferenciando-os;

Devera transmitir confianca e forga, ajudando o cliente nos seus momentos mais dolorosos, e
ouvindo-os nos seus desabafos;

Manter a confidencialidade de todo o servico;

Dar conhecimento de qualquer incidente, ainda que pequeno, ocorrido durante o seu servico;
Cada grupo de voluntdrios devera reunir mensalmente, pondo em comum diversos aspetos do
seu trabalho;

Apresentar anualmente a Direcdo Técnica, um relatdrio da sua atividade.
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Capitulo VIII - Do Contrato de Prestagao de Servigos

Artigo 372
Contrato

Nos termos da legislacdo em vigor, na data de admissao sera celebrado um contrato escrito de Prestacao
de Servicos entre entidade proprietdria da Sant’Ana — Residéncia Sénior e o candidato.

Artigo 382
Duragao e caducidade

O contrato terd a duragdo prevista no seu clausulado.

Artigo 392
Cessacdo do Contrato

1. O contrato de prestacdo de servicos pode cessar:

a) Por caducidade desde que denunciado, por escrito, por qualquer uma das partes com a
antecedéncia minima de 30 dias do seu prazo inicial ou renovacdes;

b) Por morte do cliente;

c) Por mutuo acordo dos outorgantes, o qual devera revestir a forma escrita e prever a data a partir
da qual produzira efeitos, bem como os direitos e obrigacdes das partes decorrentes da cessagao.

2. O contrato pode ainda ser denunciado a todo o tempo por livre iniciativa de qualquer um dos
contratantes, mediante comunicacdo escrita a contraparte, com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data em que se pretende a producdo de efeitos.

3. A denuncia do contrato por iniciativa do cliente implica o vencimento imediato de todos os créditos
relativos a despesas efetuadas pelo cliente e da sua responsabilidade, os quais deverdao ser
integralmente pagos até a data da sua saida

4. Em caso de incumprimento do aviso prévio previsto no nimero 2, por parte da ERPI ou o motivo da
rescisdo seja atribuido exclusivamente a esta, fica a mesma obrigada a pagar, no prazo de 30 dias, a
titulo de indemnizagdo compensatdria, 50% (cinquenta por cento) do valor total correspondente ao
numero de meses em falta para o término do contrato

Capitulo IX - Consideragoes finais

Artigo 402
Alteragdes ao Regulamento

1. Nos termos do regulamento da legislagdao em vigor, a Administracdo devera informar e contratualizar
com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteragées ao presente regulamento
com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo
do direito a resolugdo do contrato a que a estes assiste.

2. Estas alteracBes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o licenciamento/
acompanhamento técnico da resposta social.

Artigo 412
Disposic¢oes Finais

1. E proibida a exigéncia ou aceitacdo, por parte de qualquer colaborador da ERPI, de qualquer forma de
contributos ou comparticipacdes do cliente e/ou seus Familiares ndo expressamente prevista em
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Regulamento Interno. A infragcdo desta norma é passivel de procedimento disciplinar, e eventual
despedimento.

2. A ERPI compromete-se a ter um registo atualizado dos valores e bens patrimoniais, confiados
voluntariamente a sua guarda, pelo cliente ou a pedido da familia, ndo se responsabilizando por
dinheiro, objetos ou outros artigos de valor que nao lhe sejam confiados.

3. AERPI compromete-se a registar em documento préprio, qualquer donativo ou comparticipacao que
Ihe seja feita a este titulo.

4. No caso de falecimento de qualquer cliente, o Familiar/Representante Legal do cliente é o Unico
responsdvel perante a ERPI, por todos os tramites legais relacionados com o funeral, incluindo a
contratagdao da Agéncia Funeraria.

5. No caso de falecimento de um cliente a ERPI contacta o Familiar/ Representante Legal, sendo todos
os procedimentos necessdrios da responsabilidade dos familiares. Se o falecimento ocorrer entre as
24:00 e as 8:00, o responsavel serd contactado a partir das 8:00, exceto se fizer solicitacdo prévia que
autorize o contacto durante a noite.

6. No caso de falecimento ou saida do cliente, os familiares tém um més para vir recolher as roupas e
objetos pertencentes ao idoso. Findo esse periodo a ERPI considerard que nao estdo interessados e
ficardo para a ERPI.

7. Para qualquer esclarecimento de duvidas deverao contactar a Direcdo Técnica.

8. A Sant’Ana — Residéncia Sénior possui um Livro de Reclamacgdes de acordo com a legislagdo em vigor.

9. O presente Regulamento entra em vigor no dia imediato a aprovacao.

Artigo 422
Integracao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria da ERPI, tendo em
conta a legislacdo/normativos em vigor sobre a matéria.

O presente regulamento é aprovado e entra em vigor a data 1 de Fevereiro de 2021.
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