Santa Casa da Misericordia de Penela

Instituicdo Particular de Solidariedade Social - NIPC 501 057 501
Fundada em 1559

MEDALHA DE OURO
DE HONRA DO MUNICIPIO

PENELA - 29-09 - 1999

Regulamento Interno de Funcionamento

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicacéo

O Lar de ldosos da Santa Casa da Misericordia de Penela, com Acordo de Cooperacdo para a
resposta social de Lar ldosos n&o dependentes, celebrado com o Centro Distrital de Coimbra, em
05/09/2011, pertencente a Santa Casa da Misericérdia de Penela na sua qualidade de Instituicdo

Particular de Solidariedade Social, rege-se pelas seguintes formas.

NORMA I

Legislacao Aplicavel

Este estabelecimento/estrutura prestadora de servi¢os rege-se igualmente pelos fins consignados no
Compromisso da Santa Casa da Misericordia de Penela, quer no ambito da Seguranca Social, quer

no ambito de outras areas de actuacao previstas no citado documento.

NORMA llI

Objectivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:

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

2. Assegurar a divulgagdo e o0 cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;

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

respostas sociais;

TEL. 239569169 - 239569694 (LAR) / FAX 239569339 * APARTADO 6 * 3230 PENELA * E-mail: scmpenela@iol.pt



Santa Casa da Misericérdia de Penela___

NORMA |V

Servigcos Prestados e Actividades Desenvolvidas

1. A Santa Casa de Misericordia de Penela, na presente valéncia social, assegura a prestacdo dos

seguintes servigos:

1.1 Alojamento temporario ou permanente de pessoas idosas
1.2 Fornecimento de alimentacéo;
1.3 Cuidados de saude, higiene e conforto;

1.4 Convivio, animacéo cultural e ocupacao dos tempos livres dos utentes.

2. A Santa Casa de Misericordia de Penela realiza ainda as seguintes actividades:

2.1 Proporciona servicos adequados a satisfacdo das necessidades dos clientes
nomeadamente tratamento de roupas, acompanhamento externo e apoio sanitario;
2.2 Presta os apoios necessarios as familias dos idosos, no sentido de fortalecer e

preservar os lagos familiares.

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DE CLIENTES

NORMA V
CondicOes de Admisséo

Séo condi¢cBes de admissado neste estabelecimento/servico

a)

b)

C)

Ter idade superior a 65 anos, salvo casos excepcionais a considerar individualmente apds o
estudo realizado pela equipa técnica da Instituigéo;

Ter necessidade de prestacdo de cuidados que satisfagam as necessidades bésicas para
usufruir de melhores condicdes de vida;

Na admisséo do utente serd tido em consideracéo o estado fisico e mental do mesmo, bem

como o meio sociofamiliar em que se encontra;

d) A admissao do utente é prioritaria sempre que este se encontre em situacao de risco;

e)

f)

N&o sofrer de doencgas infecto-contagiosas ou mentais que prejudiguem o bom funcionamento
do estabelecimento;

N&o se encontrar em situacdo de grande dependéncia.
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NORMA VI

Candidatura/Inscricao

1. Para efeitos de admissao, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha
de inscrigcdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova, mediante a
entrega de copia dos seguintes documentos:
1.1. Bilhete de Identidade do cliente e do representante legal, quando necessario;
1.2. Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessario;
1.3. Cartdo de Utente dos Servicos de Saude ou de subsistemas a que o cliente
pertenca;
1.4. Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e do representante legal,
guando necessario;
1.5. Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar, quando
necessario;
2. O horério de atendimento decorre entre as 9.00h e as 17.00 horas;
3. A ficha de identificagdo e os documentos probatérios referidos no namero anterior deverdo ser
entregues nos Servigos Administrativos da Institui¢&o;
4. Em situacdes especiais pode ser solicitada certiddo judicial que regule ou determine a
tutela/curatela;
5. Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentacao de candidatura e respectivos
documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtencéo dos dados
em falta.

NORMA VI

Critérios de Admissao

Sao critérios de prioridade na seleccdo dos clientes:

a) Ser, preferencialmente, natural ou residente na &rea geografica do Concelho de
Penela;
b) Ter insuficiéncia de recursos econdmicos e de condi¢gfes habitacionais ou outras

que impossibilitem a permanéncia dos idosos no seu domicilio;
c) Estar em situagéo de isolamento social, familiar e geogréfico;

d) Ter o conjuge ja internado ha mesma Instituicéo.
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NORMA VIII

Admissao

1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico da valéncia social, a
guem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar, a submeter a decisdo da
entidade competente.

2. E competente para decidir a Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericordia;

3. Da decisado sera dado conhecimento ao cliente no prazo maximo de oito dias.

NORMA IX

Acolhimento dos Novos Clientes

1. Os servicos administrativos abrem o processo do utente no Programa de Utentes. Neste passo é
estabelecido o numero interno do utente.

O responsavel Técnico inicia a organizagédo do processo do utente, atribuindo o respectivo n.° de
utente. O numero de identificacdo do utente para a Seguranca Social corresponde ao seu NISS.
Desta forma é garantida a identificacdo Unica a cada processo interno de admissdo e a
rastreabilidade ao numero de identificagdo do utente, através de registo no processo de
admisséo e livros de entrada e saida.

2. O acolhimento do utente/familia é feito pela responsavel técnica que recebe todos os documentos
solicitados. E assinado o contrato, as instalacdes s&o apresentadas e o utente encaminhado para
0S espagos pessoais (quarto) e comuns (sala de estar, refeitério, etc.).

3. A auxiliar acompanha o utente ao quarto e organiza 0s seus pertences, procedendo a
inventariacdo de roupa, sendo assim assegurado o registo de todos 0s pertences que o utente
trouxe para a instituicdo. A auxiliar de lavandaria faz a respectiva marcacdo da roupa com o n° de
identificacdo definido pelos servigos de lavandaria e de acordo com a respectiva lista.

4. Os servicos de enfermagem procedem a entrevista ao utente, recebendo todas as informacdes
clinicas. E elaborada a ficha de medicac&o e iniciado o processo de enfermagem.
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NORMA X

Processo Individual do Cliente

1. ApGs o acolhimento e integracdo do utente, completa-se e organiza-se o Processo Individual do

Utente, que deve contemplar:

a) Ficha de admisséo

b) Documentagéo do utente

¢) Plano de desenvolvimento Individual
d) Registo de ocorréncias

e) Contrato

1.1 Do processo individual do Cliente deverao constar ainda:
1.1.1. Os documentos previstos na norma VI além de uma informacdo social e de
elementos probatorios da situagdo financeira do cliente, do seu agregado familiar ou ainda
dos parentes em linha recta, responsaveis pelo seu internamento.
1.1.2. Boletim de vacinas e relatorio médico, comprovativo da situacao clinica do cliente;
1.1.3. Declaragdo assinada pelo cliente ou familiar responsavel em como autoriza a

informacé&o dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo de processos de cliente;

NORMA XI

Listas de Espera

Na impossibilidade de ser admitido, por inexisténcia de vagas, serd o0 mesmo comunicado ao

utente assim como a sua situacdo em face do tempo de espera para futura admisséo
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CAPITULO 1l
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIli

Instalacdes

O Lar de Idosos da Santa Casa de Misericérdia de Penela estd sedeado na Rua Monsenhor
Palrinhas n°3, 3230-272 em Penela e as suas instalagbes sdo compostas por: quartos, cozinha,
refeitérios para clientes e pessoal, vestiario para pessoal com os respetivos cacifos, sala de estar e
de convivio com capela, gabinete de enfermagem, lavandaria e respectivas instalacdes sanitarias

para banhos e higiene pessoal quer para clientes quer para funcionarios.

NORMA XIlII

Horéarios de Funcionamento

O horario de funcionamento do Lar de ldosos é de 24 horas, todos os dias da semana.

NORMA XIV
Entrada e Saida de Visitas

1-O horério de referéncia das visitas é das 14 as 18 horas.
2-Em caso de necessidade funcional a Mesa Administrativa podera estabelecer regras e horarios a

cumprir pelas visitas.

NORMA XV

Pagamento da Mensalidade

1- A mensalidade devera ser paga até ao dia 10 do més a que diz respeito, directamente na
Secretaria da Instituigao.
2- Em caso de atraso de pagamento na data prevista serd cobrada uma penalizagdo mensal de 2%

sobre o valor da mensalidade.
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NORMA XVI

Tabela de Comparticipacdes/Precario de Mensalidades

1. A tabela de comparticipacdes familiares foi calculada de acordo com a legislagdo/normativos em
vigor e encontra-se afixada em local bem visivel.
2. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.° 3, de 02/05/97 e na Circular Normativa n.°c 7
de 14/08/97, da Direccdo Geral de Accao Social (DGAS), o calculo do rendimento per capita do
agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte formula:
R=RE-D
N
Sendo que:
R= Rendimento per capita
RF= Rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D= Despesas fixas
N= Numero de elementos do agregado familiar
No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
. O valor das taxas e impostos necessérios a formagéo do rendimento liquido, designadamente

do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

. O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisi¢cdo de habitacdo propria;
. Os encargos médios mensais com transportes publicos;
. As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca crénica.

A comparticipagdo familiar mensal é efectuada no total de 12 mensalidades, sendo que o valor do
rendimento mensal iliguido do agregado familiar € o duodécimo da soma dos rendimentos
anualmente auferidos, por cada um dos elementos.

3. A comparticipacéo do cliente calculada de acordo com as normas em vigor, deve acrescer uma
comparticipacdo dos seus descendentes, estabelecida de acordo com a sua capacidade
econdmica e financeira e mediante outorga de acordo escrito.

4. Podera haver lugar a uma reducédo de 25% na comparticipacdo familiar mensal quando o utente

tiver um periodo de auséncia, devidamente justificada, que exceda 15 dias néo interpolados.

5. A Santa Casa da Misericordia de Penela podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o

pagamento das comparticipacbes familiares, sempre que, através de uma cuidada andlise

socioecondémica do agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade.

6. As comparticipactes familiares, em regra, sdo objecto de revisdao anual.

7. A revisdo das comparticipaces familiares sera efectuada no inicio do ano civil, tendo em conta o

aumento dos rendimentos dos utentes, sendo estes notificados, bem como os responséaveis pelo seu

internamento.
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NORMA XVII

Refeicdes

1-Os horérios de referéncia das refeicbes séo:

a)
b)
c)
d)

e)

Pequeno-almogo: 9h
Almogo: 12,30h
Lanche: 16h

Jantar: 19h
Suplemento: 21,30

2- O mapa semanal das refei¢cdes encontra-se devidamente afixado em local proprio

NORMA XVIII

Actividades/Servicos Prestados

O Lar de lIdosos presta 0s seguintes servigos aos seus utentes:

Estadia, alimentacao e higiene pessoal.

Tratamento de roupa pessoal e de cama.

Vigilancia 24h por dia, durante a sua permanéncia no Lar.
Acompanhamento de enfermagem.

Animagdo e atendimento social.

NORMA XIX

Passeios ou Deslocacgdes

De acordo com o Plano de Actividades Socio-Culturais a desenvolver ao longo do ano, a equipa

técnica procederd a organizagcdo de passeios e visitas e nelas participardo os utentes que reunam

condicg0es fisicas e psiquicas adequadas a atividade a desenvolver.

NORMA XX
Quadro de Pessoal

1.0 quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos encontra-se

devidamente afixado em local bem visivel.
O Lar de Idosos é dirigido pela Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericérdia de Penela,

2.

suportada pelo seguinte Quadro de Pessoal com as funcdes que lhe estdo inerentes:
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a) Coordenador Geral (1)

b) Técnico Superior de Servico Social (1)
c) Psicologo

d) Animador sociocultural (1)

e) Enfermeira (uma a tempo parcial) (2)
f) Chefe de Servigos Administrativos (1)
g) Escriturario (1)

h) Assistente administrativo (1)

i) Encarregado Geral (1)

j) Chefe de cozinha (1)

k) Cozinheiras (2)

[) Fiel de armazém (1)

m) Ajudantes de Lar (13)

n) Operadora de Lavandaria (1)

0) Trabalhadoras de Servigos Gerais (13)

NORMA XXI
Direccédo Técnica

A Direccao Técnica deste estabelecimento/estrutura, prestadora de servigos, compete a um técnico,
nos termos das normas do Nucleo de documentacéo técnica e divulgacdo da Direcao geral de Acdo

Social, cujo nome, formacgao se encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXII

Direitos dos Clientes

Sé&o direitos dos clientes:
a) Obter satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas, sociais e espirituais.
b) Ser respeitado na sua individualidade e privacidade.
c) Ser respeitado nas suas convicgdes politicas e religiosas.
d) Participar em todas as actividades do Lar, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

e) Obter apoio na gestédo dos seus bens e outros rendimentos, se o solicitar a Instituicao.
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NORMA XXIII

Deveres dos Clientes

S&o deveres dos clientes:

a)- Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do Lar, bem como de
outras decisfes relativas ao seu funcionamento.

b)- Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, na vida diaria do Lar, numa linha de
solidariedade e de manutencdo de uma vida activa.

¢)- Comparticipar mensalmente nos custos da sua manutencdo, de acordo com as tabelas de
comparticipacdo em vigor.

d)- Comunicar a Dire¢édo do Lar quando pretende ausentar-se.

NORMA XXIV
Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigco
Sao direitos da Santa Casa da Misericordia de Penela:
1. Receber atempadamente e dentro dos prazos previstos as comparticipagbes dos
clientes.
2. Resolver o contrato de prestagéo de servigos quando o cliente ou quem o represente:
a) Apresente comportamentos lesivos da integridade fisica e/ou moral dos outros
clientes e dos funcionérios da Instituico;
b) Praticar contra a Instituicdo e seus colaboradores qualquer ato ilicito previsto e
punivel por lei;
c) Apresentar comportamentos de indignidade civica e moral suscétiveis de

responsabilidade civil.

NORMA XXV

Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico

A Santa Casa da Misericérdia de Penela deve:
a) Garantir a qualidade do servico e o conforto necessario ao bem-estar do utente.
b) Proporcionar os servigos adequados a satisfagdo das necessidades dos residentes.
c) Prestar o apoio necessario as familias dos idosos, no sentido de fortalecer e preservar os
lacos familiares.
d) Oferecer aos idosos um espaco de vida socialmente organizada e adaptada as suas idades
para que possam viver de acordo com a sua personalidade e a sua relacdo social.

e) Fazer cumprir este Regulamento e assegurar o normal funcionamento do Lar de ldosos.
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NORMA XXVI

Deposito e Guarda dos Bens dos Clientes

A Mesa Administrativa da Instituicdo ndo se responsabiliza por dinheiros, valores e objectos dos
utentes que ndo tenham sido entregues a sua guarda.

Em caso de falecimento do utente e ndo havendo determinacdo expressa, a Instituicdo fara todos
os esforcos para contactar os familiares ou responsaveis no sentido dos procedimentos a levar a
efeito nomeadamente a realizag&o do funeral.

Os bens e os valores séo entregues aos herdeiros legitimos.

NORMA XXVII

Interrupcéo da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa do Cliente

1. A prestacdo de cuidados pode cessar por iniciativa do cliente, o qual devera de
forma escrita informar a Mesa Administrativa, com a antecedéncia minima de 30 dias da
pertencéo da interrupcéo do contrato em vigor.

2. Em caso de incumprimento do aviso prévio supra mencionado, por parte do
Cliente ou caso o motivo da rescisdo seja atribuido exclusivamente a este, fica 0 mesmo
obrigado a pagar, no prazo de 30 dias, a titulo de indemnizagdo compensatoria, 50 %
(cinquenta por cento) do valor total correspondente ao nimero de meses que faltam para

o término do contrato.

NORMA XXVIII

Contrato

Nos termos da legislagcdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a entidade gestora do

estabelecimento/servigo é celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servicos.

NORMA XXIX
Cessacao da Prestacao de Servigcos por Facto Nao Imputavel ao Prestador
O contrato de prestacdo de servi¢os, previsto na norma anterior cessa:
1. A data do falecimento do cliente:

2. Em caso de dendncia do contrato, nos termos deste Regulamento, por iniciativa do cliente.
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NORMA XXX

Livro de Reclamacdes

Os termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento/servico possui livro de reclamagdes, que

podera ser solicitado junto do Diretor Técnico desta resposta social, sempre que desejado.

CAPITULO V

NORMA XXXI

Alteracdes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos ou das
estruturas prestadoras de servicos deverdo informar e contratualizar com os clientes os seus
representantes legais sobre quaisquer alteracbes ao presente regulamento com a antecedéncia
minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucao

do contrato a que a estes assiste.

NORMA XXXII
Integracdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdao supridas pela entidade proprietaria do

estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXIII

Disposi¢des Complementares

1- Este Regulamento rege apenas a valéncia do Lar de ldosos da Santa Casa da Misericérdia de
Penela.

2- Todas as questdes que surjam durante a prestacdo de servicos ao utente pela Instituicdo serédo
resolvidas de acordo com a legislagéo aplicada as IPSS, com este Regulamento e com o parecer dos
técnicos e da Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericérdia de Penela.

NORMA XXXIV
Entrada em Vigor

O presente regulamento foi aprovado pela Mesa Administrativa no dia 18 de Dezembro de 2012 e

entra em vigor no dia 01 de Janeiro de 2013.
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