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O Lar Dr. Calado da Maia é uma resposta social da Santa Casa da Mi de Rio M
nela institucionalmente integrada, cuja misséo assenta na melhoria continua e sustentada da

prestagdo de cuidados a clientes com grau de dependéncia.

O cumprimento desta missGo obedece a uma estratégia de respeito pelos imperativos legais
vigentes e pelos direitos do cliente como pessoa, e enquanto ser biopsicossocial e espiritual
dotado de dignidade e direitos, cuja relagcdo assenta num compromisso com a qualidade e com
os mais elevados padrdes éticos.
Capitulo |
Disposigdes Gerais
Norma |
Ambito da Aplicagio
O Lar Dr. Calado da Maia, designado por Lar Dr. Calado da Maia, pertence a Santa Casa da
Misericordia de Rio Maior, Instituicdo Particular de Solidariedade Social rege-se pelas
seguintes normas.
Normalll
Legislagao Aplicavel
Este estabelecimento prestador de servigos rege-se igualmente pelo estipulado no Decreto-Lei
n? 33/2014 de 4 de Marco que alterou pela segunda vez o Decreto-Lei n? 64/2007 de 14 de
Marco, e a Portaria 196-A/2015 de 1 de Julho.

Norma lll
Objetivos 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 o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento
prestador de servicos;
3. Promover a participacdo activa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel das
respostas sociais.
Norma IV
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. O Lar Dr. Calado da Maia assegura a prestacio dos seguintes servicos:
1.1. Alojamento;
1.2. Alimentacdo;

1.3. Tratamento de roupas;
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1.4. Cuidados de saude primarios; C@——‘
1.5. Higiene e conforto pessoal; C§L

1.6. Apoio social; .
2. O Lar Dr. Calado da Maia realiza ainda as seguintes atividades:

2.1. Comemoracdo dos aniversarios de cada um dos clientes;

2.2. Comemoracdo das datas comemorativas (Dia de Reis, Carnaval, Pdscoa, Santos
Populares, S. Martinho e Natal);

2.3. Organizacao de passeios;

2.4. Participacdo em iniciativas locais (feiras, dias comemorativos);

2.5. Atividades religiosas;

2.6. Atividades ocupacionais diarias (trabalhos manuais, leitura, pintura, gindstica adaptada)

Capitulo I
Processo de Admissdo dos Clientes
Norma V
Condigdes de Admissao
Sdo condicdes de admissdo neste estabelecimento:
1. Clientes que devido ao seu grau de dependéncia, ndo se podem bastar a si préprios;
2. Pertencerem a uma familia sem possibilidades de |hes prestar os cuidados indispensaveis,
ou com condi¢des habitacionais visivelmente inadequadas;
3. Terem sido sujeitos a avaliagdo médica que garanta ndo serem portadores de doencas
infecto-contagiosas ou de doengas mentais, que gerem alteragdes de comportamento que
possam perturbar o normal funcionamento da Instituicdo;
4. Ser Irmdo da Misericérdia.
Norma Vi
Candidatura

1. Para efeitos de admissdo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma
ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer
prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de cépia dos seguintes documentos:

1.1. Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidad3do 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 Beneficidrio da Segurancga Social do cliente e do representante legal, quando
necessario;

1.4. Cartdo de Utente dos servicos de salide ou de subsistemas a que o cliente pertenca;

1.5. Relatério médico, comprovativo da situagdo clinica do cliente;

1.6. Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar, quando necessario;
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1.7. Declaragdo de IRS ou IRC dos filhos, cdnjuges, descendentes ou herdeirbs | gitimos;

1.8. Declaracdo das finangas relativa a existéncia de bens em nome do cliente ou
descendentes;
1.9. Declaragdo assinada pelo cliente em como autoriza a informatizacdo dos dados pessoais
para efeitos de elaboragdo do processo de cliente;
2. O periodo de candidatura decorre no seguinte periodo: dias Gteis
2.1. O horario de atendimento para candidatura é o seguinte: entre as 9h e as 12h30 e as
14h e as 17h.
3. A ficha de identificagdo e os documentos probatérios referidos no nimero anterior deverdo
ser entregues no Lar Dr. Calado da Maia.
4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apre_sentac;ﬁo de candidatura e
respetivos documentos probatdrios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de
obtencdo dos dados em falta.
Norma Vil
Critérios de Admissdo
Sdo critérios de prioridade na sele¢do dos clientes:
1. Clientes residentes nos concelhos de Rio Maior, Alcanena, Torres Novas, Entroncamento,
outros concelhos do distrito de Santarém e outras zonas do pafs, cuja ordem de prioridades
estd de acordo com o disposto no protocolo formulado entre a Santa Casa da Misericérdia de
Rio Maior e Seguranca Social.
2. Clientes que devido ao seu grau de dependéncia, ndo se podem bastar a si préprios.
3. Pertencerem a uma familia sem possibilidades de Ihes prestar os cuidados indispensaveis,
ou com condi¢des habitacionais visivelmente inadequadas.
4. Terem sido sujeitos a avaliagdo médica que garanta n3o serem portadores de doencas
infecto-contagiosas ou de doengas mentais, que gerem a[teragées de comportamento que
possam perturbar o normal funcionamento da Instituicdo.
5. Ser Irmdo da Misericérdia.
Norma VilI
Admissdo
Recebida a candidatura, a mesma ¢ analisada pelo médico e pelo responsavel técnico deste
estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de admiss3o, quando tal se justificar, a
submeter a decisdo da entidade competente.
2. E competente para decidir a Mesa Administrativa desta Instituicdo.

3. Da decisdo sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 5 dias.
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1. Mediante o despacho favoravel da Mesa Administrativa, é comy icado aos responsdveis

Norma IX

Acolhimento de Novos Clientes

pelo cliente a sua admissdo. A entrada na Instituicdo deverd ter lugar de 22 a 62 feira, de
preferéncia até as 11h30, ou em casos especificos em hora a designar.

O internamento terd um periodo experimental de um més, excepto situagdes em que seja
necessario prolongar este tempo.

2. Se os pareceres técnicos indicarem uma n3o adaptagdo do cliente ao ambiente Institucional
durante o periodo experimental, este facto serd comunicado a familia, sendo proposto o
alargamento do periodo experimental ou a saida definitiva do cliente da Instituicdo.

3. No momento da admissdo, o cliente deverd ser acompanhado pela familia ou pelo
responsavel pelo seu internamento, que serdo conduzidos em visita guiada pelas instalagdes
de forma a ser dado a conhecer o ambiente institucional, os servigos e as condi¢des gerais do
Lar.

Por necessidades de servico (questdes de salde ou outras) a Diregdo Técnica podera proceder
a mudancas na distribuicdo de idosos por quarto sempre que tal se justifique.

4. No momento da admissdo procede-se a rececdo das roupas, da medicagdo do cliente e dos
seus objetos pessoais, que serdo alvo de inventdrio.

5. Devera ser entregue nas Instituicdo o original do cartdo de saude do cliente, ficando os
demais documentos na posse dos familiares.

6. Ao familiar responséavel pelo idoso serd entregue uma cépia do presente Regulamento e
sera no ato de admissdo celebrado um Contrato de Prestacdo de Servigos, onde o responsavel
pelo cliente se compromete ao pagamento da mensalidade estabelecida, que devera ser
efetuado nos Servicos Administrativos da Institui¢do entre os dias 1 a 10 de cada més, relativo
ao més a que corresponde o internamento.

Os clientes admitidos entre os dias 11 e 31 do més deverdo proceder a liquidagdo desses dias
no ato da admissdo. O valor das fraldas e dos medicamentos gastos no decorrer de um més,
serd langado na mensalidade do més seguinte.

7. O responsével compromete-se ainda a cumprir e a fazer cumprir ao cliente todas as normas
de funcionamento do Lar Dr. Calado da Maia, assim como pelo acompanhamento sempre que
necessario, em consultas externas, deslocacdes ao hospital e na realizagdo de exames
complementares de diagndstico. De igual modo, o responsavel compromete-se a comparecer
na Instituicdo sempre que para tal seja solicitado.

8. O familiar responsével compromete-se ainda a proceder ao pagamento de outras despesas

contraidas na Instituigdo, tais como:



outros artigos de uso pessoal;
- Despesas com assisténcia médica e medicamentosa ndo comparticipada pela Seguranca
Social, consultas particulares, exames, cuidados médicos e de enfermagem a definir pelo
médico do Lar;
- Fraldas ou outros meios de protegdo para incontinentes;
- Danos provocados pelo cliente e outras dividas contraidas na Instituicdo.
9. O familiar responsdvel e a restante familia do cliente comprometem-se ainda a visitar
regularmente e sempre que possivel o cliente internado e a colaborar em deslocagdes deste ao
seu domicilio, quando possivel.
Norma X
Processo Individual do Cliente

Cada cliente admitido na Instituigdo tem um processo individual, no qual consta a sua
identificacdo pessoal, elementos sobre a situago social e financeira, necessidades especificas
dos clientes assim como outros elementos relevantes.

Norma XI

Listas de Espera

Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, o cliente ou o
responsdvel pelo mesmo é informado da existéncia de uma lista de espera.

Capitulo 11l

Instalagdes e Regras de Funcionamento

Norma Xl

Instalagtes
1. O Lar Dr. Calado da Maia estd sediado em Avenida Dr. Jodo Afo_nso Calado da Maia, em Rio
Maior, e as suas instalagdes sdo compostas por:
a) Trata-se de um edificio antigo, composto por cave, rés-do-chdo e 12 piso.
b) Na cave existe a seccdo de lavandaria, tratamento e acondicionamento de roupas, uma
arrecadagdo de produtos alimentares, bem como uma outra érea de arrumacéo de produtos
de limpeza e desinfeccio.
¢) O rés-do-chéo é composto por uma zona de recepgio, na entrada principal, junto & qual est4
instalado o gabinete de salide. Neste piso encontram-se os clientes com maior indice de
dependéncia, com maiores dificuldades ao nivel da locomogio, bem como clientes acamados
de forma permanente. E constituido ainda pela cozinha, refeitério do pessoal, refeitério dos

clientes e corredor de acesso a recegdo e cave.



ﬁyf A
5 LarDr. C /ad%a

d) O refeitério dos idosos confina com uma pequena Capela, £6 utilizada em ocasides
especiais, bem como uma pequena sacristia, utilizada apenas em ceriménias religiosas.
Junto a este espaco funciona ainda o gabinete da Encarregada e o gabinete da Animadora,
sobre os quais se encontram os vestiarios das funciondrias.
e) No rés-do-chdo encontram-se ainda duas salas de estar dos clientes e com acesso directo ao
exterior, através de rampa de acesso. Junto a estas salas encontra-se o balcdo da recepcionista
e gabinete da Directora Técnica.
f) O 12 piso é também uma zona residencial, apenas utilizado pelos clientes para pernoitar e
fazer a sua higiene pessoal. Ainda neste piso encontra-se um pequeno armazém, denominado
“Farmacia” onde se encontram os produtos relacionados com a prética de cuidados de
enfermagem aos clientes.
g) O espaco circundante é composto por um amplo jardim, havendo num espaco dedicado ao
estacionamento de viaturas de funciondrios e visitantes, e a realizagdo de actividades
exteriores com os clientes.

Norma XlIlI

Horarios de Funcionamento

Os cuidados sdo prestados d_urante 7 dias por semana, com a duragdo de 24 horas/dia.

Norma XIV

Entrada e Saida de Visitas

S3o permitidas visitas diarias aos clientes, sem nimero limite de visitantes, entre as 13h30 e as
18h00.

Norma XV

Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade é efectuado no seguinte periodo: entre as 09h00 e as 16h30,

na Secretaria da Instituicdo, nos dias uteis.

Norma XVI
Pregario das Mensalidades
A comparticipagdo mensal a pagar pelo cliente é calculada de acordo com a Portaria 196-
A/2015 de 1 de Julho, que regulamenta as comparticipagdes familiares.
A comparticipacdo tera co'mo referéncia o custo real do internamento do cliente, sendo
calculada de acordo com os seguintes valores:
a) O cliente comparticipard com 85% da totalidade dos valores anuais de pensdes,

complementos, juros de capitais, rendas de propriedades e outros rendimentos;
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 cliente. Para tal poder3

ser solicitada a prova anual de rendimentos do agregado, descendentes directos e herdeiros
legitimos (declaragdo de IRS, IRC, outras) de modo a ser mais justa possivel a atribuicdo da
mensalidade.
¢) O valor das comparticipagdes tem como limite maximo o custo real do cliente.
2. No caso de auséncia tempordria do cliente da Instituicdo, a mensalidade tera a seguinte
redugdo:
a) Auséncia de 1 a 15 dias - sem redugdo
b) Auséncia por mais de 15 dias e menos de 1 més - menos 25%
c) Auséncia entre 1 més até 2 meses - menos 50%
d) Auséncias por periodos de tempo superiores a 2 meses, implica a perda de vaga na
Instituicdo, salvo justificacdo especial, sujeita a aprovacio expressa da Mesa Administrativa da
Santa Casa da Misericérdia de Rio Maior.
3. As comparticipag¢des familiares sdo objecto de revisdo anual, sendo informado o responsavel
pelo cliente aquando dessa alteragdo.

Norma XVII

Refeicoes

1. O Lar Dr. Calado da Maia fornece aos seus clientes pequeno-almogo, almogo, lanche, jantar
e ceia nos seguintes horérios:
Pequeno-almogo: entre as 08h00 e as 10h30
Almogo: 13h00
Lanche: 16h00
Jantar: 19h00
Ceia: 22h00
2. A alimentacdo é variada e equilibrada, procedendo-se ainda e sempre que necessario a
dietas especiais.
As ementas gerais e as dietas especiais sdo efetuadas por uma Nutricionista e encontram-se
afixadas em local visivel.
3. No sentido de fornecer uma alimentagdo equilibrada, os familiares que queiram trazer
alimentos para oferecer aos idosos, devem obrigatoriamente entregé-los a uma das
colaboradoras que se encontre de servigo, que colocara a respetiva identificagdo do cliente,
armazenara em local apropriado para o efeito, distribuindo posteriormente nos momentos

considerados adequados.



Norma XVIlI
Actividades e Servigos Prestados
1. O Lar Dr. Calado da Maia assegura a prestagdo dos seguintes serviﬁos:
1.1. Alojamento
1.2. Alimentacdo: De acordo com o disposto na Norma XVII
1.3. Tratamento de roupas

1.3.1. Todas as roupas dos idosos sdo marcadas com um ndmero identificativo, sendo este
procedimento da responsabilidade da Instituigdo;

1.3.2. A limpeza e tratamento das roupas sdo efetuados pela lavandaria da Instituicdo,
sendo da responsabilidade das colaboradoras do Lar a arrumagao nos respectivos quartos;

1.3.3. No ato da admissdo é feito um inventdrio das roupas e objetos pessoais que o utente
traz consigo;

1.3.4. Caso os familiares desejem trazer ou levar roupas e bens do cliente, devem solicitar a
presenca de uma colaboradora do Lar, que acrescentara a lista ou dard baixa das pecas que os
familiares levarem;

1.3.5. Aquando do falecimento ou saida do idoso, os familiares responsdveis deverao vir
buscar as roupas e objetos pessoais no prazo de um més a contar da data de saida. Findo esse
prazo e caso ndo reclamem os objectos entregues a Instituigdo, a Santa Casa distribuira esses
pertences pelos mais necessitados.

1.4. Cuidados de satide primarios

1.4.1. O Lar Dr. Calado da Maia n3o é uma unidade hospitalar, é uma residéncia para idosos,
embora disponha de um Médico responsavel pelo acompanhamento do cliente e de uma
equipa de enfermagem, que prestard os necessarios cuidados de rotina de acordo com as
indicagbes médicas;

1.4.2. O Médico da Instituicdo poderd, sempre que necessario, requisitar exames auxiliares
de diagndstico e sugerir o posterior encaminhamento para médicos especialistas, em unidade
hospitalar, para exames ou tratamentos especificos;

1.4.3. O Médico instituird os tratamentos adequados as diferentes doengas, sendo o
transporte e aprovisionamento dos artigos farmacéuticos da responsabilidade da Instituicdo. O
custo da medica¢do e do material de enfermagem ndo estd incluido na mensalidade;

1.4.4. A administragdo dos medicamentos e a realizagdo dos tratamentos prescritos sdo da

responsabilidade da equipa de satde do Lar, salvo opinido contraria do médico da Instituicdo;
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1.4.5. Nas situagbes clinicas que o justifiquem, o Lar Dr. Calado /dal Mai providencia
transporte e acompanhamento dos clientes a instituicdo do Servigo Nacio;'IaI de Saude mais
proxima (Centro de Sadde de Rio Maior ou Hospital Distrital de Santarém), cujas despesas
poderdo ser custeadas pelos familiares;

O familiar responsavel sera de imediato informado da ocorréncia e devers obrigatoriamente
proceder ao posterior acompanhamento do idoso.

1.4.6. O Médico responsabiliza-se por prestar qualquer esclarecimento aos familiares dos
clientes, no ambito da sua drea de intervenc¢do especifica. Os familiares interessados podem
assim dirigir-se a recepcionista do Lar afim de agendar uma data para esclarecimento de
davidas;

1.4.7. Os atos médicos, consultas e exames complementares no exterior da Instituicdo, bem
como as marcagdes, transporte e acompanhamento dos clientes para a realizacdo de qualquer
exame externo, ficam a cargo do responsdvel, que poderd indicar outra pessoa para
acompanhar o familiar;

1.4.8. A Instituicdo nunca serd responsavel pelas despesas de transporte dos clientes;

1.4.9. Nas situagbes especificas de casos sociais, sera feita a andlise aquando das
ocorréncias e das formas de pagamento das despesas extra.

1.5. Higiene e conforto pessoal

1.5.1. As colaboradoras do apoio direto aos idosos asseguram aos clientes os necessarios
cuidados de higiene didria, fomentando mediante as capacidades de cada idoso a manutengao
autonoma dos seus cuidados de higiene;

1.5.2. Ao longo do dia sdo efetuadas as mudancas de fralda e outros cuidados de higiene
consoante as necessidades dos clientes;

1.5.3. As colaboradoras do apoio direto aos idosos executardo os cuidados de higiene
julgados necessarios. Na hora da visita os visitantes devem sair do quarto do idoso enguanto
se proceda a higiene ou qualquer outro tratamento a este ou a outro idoso que partilhe o
quarto;

1.5.4. E colocado & disposicio dos clientes o servico de cabeleireiro, consoante as
necessidades dos mesmos, sendo esta despesa suportada pelo cliente ou familiar (n3o incluido
no valor da mensalidade). ‘

1.6. Apoio social
O apoio social integra as agdes de ambito psicolégico e social, tendo como objetivo geral
promover o bem-estar fisico, econémico, psicolégico e emocional do cliente e significativos

(quando necessério).

-
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Constituem objectivos especificos:

a) Identificar e ajudar a gerir problemas psicossociais que possam dificultar a vivéncia do
cliente no Lar;

b) Apoiar o cliente e seus significativos, nomeadamente em fases criticas, como por exemplo
situacdes de internamento;

c) Garantir que os servicos prestados estdo centrados e orientados para o cliente, visando a
satisfacdo das suas necessidades e a promogdo dos seus potenciais.

1.7. Actividades ocupacionais
O Lar Dr. Calado da Maia promove atividades ocupacionais, de acordo com o descrito na
Norma IV do presente Regulamento Interno.
Pretende-se com as actividades estimular a manutengdo de habitos e convicgdes que
traduzem a histdria de cada idoso.
As actividades ocupacionais sdo planeadas pela Directora Técnica do Lar e pela Animadora,
tentando sempre envolver os idosos na sua organiza¢do, sempre que o seu estado de saude o
permita.

Norma XIX
Passeios ou Deslocagdes
O Lar Dr. Calado da Maia promove e organiza diversos passeios a locais de interesse de acordo
com as preferéncias dos idosos.
Caso os familiares ndo autorizem a saida do cliente em passeios, deverdo comunicé-lo por
escrito a Direcgdo Técnica do Lar.
Caso ndo haja comunicagdo nesse sentido, considerar-se-d que tém autorizacdo do familiar
responsavel para ir em todos os passeios que a Instituicdo organizar.
Norma XX
Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local bem visivel,
contendo a indicacdo do ﬁamero de recursos humanos, formacdo e conteldo funcional,
definido de acordo com a legislacdo/normativos em vigor.
2. O Lar Dr. Calado da Maia conta com o seguinte quadro de pessoal:

a) Diretora Técnica

b) Médico

¢) Nutricionista

d) Enfermeiros

e) Animadora Sécio-Cultural

f) Encarregada Servicos Gerais

g) Recepcionista

11
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h) Costureira & .
i) Ajudantes de Lar
j) Cozinheiras &/(D v

k) Ajudante de Cozinheira
[)Trabalhadoras de Servicos Gerais
Norma XXI
Dire¢do Técnica
A Direcgdo Técnica deste estabelecimento compete a um técnico, nos termos do Despacho
Normativo 12/98 - Norma XI, cujo nome, formacdo e conteddo funcional se encontra afixado
em lugar visivel. |
Capitulo IV
Direitos e Deveres
Norma XXII
Direitos dos Clientes
Sdo direitos dos clientes:
a) Ser admitido no Lar com o seu consentimento e por vontade prépria;
b) Obter a satisfagdo das suas necessidades bésicas, fisicas, psiquicas, sociais e espirituais;
c) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
d) Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgdes religiosas, sociais e politicas;
e) Ter assegurada a confidencialidade dos servicos prestados, sendo a sua vida privada
respeitada e preservada;
f) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;
g) Apresentar reclamagdes sobre o servigo & Dire¢do Técnica.
Norma XXl -
Deveres dos Clientes
Sdo deveres dos clientes:
a) Tratar com respeito e dignidade os residentes, funcionarios e dirigentes da Instituicdo, de
forma a ndo prejudicar a harmonia do Lar e o relacionamento entre todos;
b) Respeitar os horarios das refeicdes, visitas e atividades;
c) Apresentar-se com uma imagem e higiene cuidadas;
d) Proceder atempadamente aos pagamentos das mensalidades;
e) Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos bens da Instituigdo, particularmente dos que Ihe
estiverem confiados ou que utilizem de forma exclusiva;

f) Respeitar e fazer cumprir todas as normas constantes no presente regulamento;

12



g) Colaborar com a equipa de cuidados na medida das suas possibilidades;
h) Exigir do pessoal, apenas funcdes do ambito das suas competéncias, sem contudo,
prescindir dos servigos a qué tem direito;

i) Assinar contrato de prestag3o de servicos elaborado de acordo com a legislagao em vigor e

este regulamento.

Norma XXIV

Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Colaboradores

Sdo direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento:

a) Ser tratada com respeito e dignidade;

b) Exigir ao cliente ou ao seu responsavel o pagamento da mensalidade até ao dia 10 de cada
mes;

c) Exigir ao cliente ou ao seu responsavel a reparagdo de danos causados pelo residente no
edificio ou equipamento de residéncia;

d) Gerir adequadamente e dispor dos espacos de alojamento, atendendo as situagdes

especificas dos clientes, bem como as necessidades de organizagdo interna.

Sdo direitos dos Colaboradores:
a) Ter acesso a formacgdo adequada;
b) Ter o material e 0 equipamento necessérios a realizagdo do seu trabalho;
c) Ser respeitado pelos idosos e suas familias, bem como pelos superiores hierarquicos e
restantes colaboradores da Instituicdo, usufruindo dos direitos consignados na lei relativos a
sua categoria profissional.

Norma XXV

Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Colaboradores

Séo deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento:

a) Garantir a qualidade do servico, o conforto necessério ao bem-estar dos idosos, tendo em
vista a manutencdo da sua autonomia e independéncia;

b) Proporcionar uma qualidade de vida que, embora sujeita ao colectivo, ndo descure o
individual, em ambiente calmo, confortdvel e humanizado, respeitando, na medida do
possivel, 0s usos e costumes dos idosos, assim como a sua privacidade;

¢) Cumprir o regulamento e assegurar o normal funcionamento dos servicos;
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capacidade do equipamento;
f) Incentivar a participagdo dos familiares no apoio ao cliente, de forma a contribuir para um

maior bem-estar e equilibrio psico-afetivo.

Sdo deveres dos Colaboradores:

a) Cumprir as normas técnicas, funcionais e comportamentais instituidas;

b) Observar escrupulosamente as normas sobre satde, higiene e seguranga no trabalho;

c) Obedecer ao superior hierdrquico e 8 Mesa Administrativa em tudo o que diga respeito a
execucdo e disciplina do trabalho;

d) Guardar lealdade a Institui¢do, nomeadamente n3o negociando por conta propria ou alheia,
em atividades concorrenciais, nem divulgando informagdes que violem a privacidade dos
clientes da Instituicdo ou que afectem os interesses da mesma;

e) Velar pela conservagéo e boa utilizagdo dos bens que |he forem confiados, relacionados com
o0 seu trabalho;

f) Respeitar e cumprir os valores institucionais de solidariedade, cooperacgdo e disponibilidade,
garantindo a rigorosa observancia dos principios éticos e deontolégicos;

g) Zelar pelo bem-estar fisico e psiquico dos clientes, bem como assegurar a sua protecgdo e
seguranga;

h) Contribuir para a preservagdo do bom-nome da Instituicdo, quer dentro, quer fora das suas
instalagdes;

i) Dar imediato conhecimento ao superior hierarquico dos acidentes ou ocorréncias anormais
que tenham surgido durante o trabalho;

j) Recusar quaisquer ofertas pecunidrias dos clientes

Norma XXVI
Depésito e Guarda dos Bens dos Clientes
1. O Lar responsabiliza-se apenas por valores ou bens que os idosos possuam e entreguem a
guarda do Lar. Esses bens e valores devem ser conferidos e mencionados por escrito, na
presenca da Direccdo Técnica, Encarregada e do idoso, ou seu representante, em documento
proprio.
2. O Lar ndo se responsabiliza pelo desgaste das pegas de uso pessoal, nem pelo seu eventual

extravio.

14



Norma XXVII

Cessagdo da Prestagdo de Servigos
A prestacdo de servicos pode ser interrompida quando:
a) O cliente ou o seu responsavel o manifestem por escrito, com a antecedéncia minima de 30
dias. O ndo cumprimento deste prazo implica o pagamento por completo da mensalidade do
més seguinte;
b) Se verifiquem duas ou mais mensalidades nao pagas;
c) Ocorram de forma répetida comportamentos incorrectos por parte do cliente,
nomeadamente agressdes fisicas ou verbais a colaboradores ou a outros residentes do Lar.
Nas situacdes que o justifiquem serdo contactadas as forgas de seguranca locais, para que
possam agir em conformidade na reposigdo da ordem.
Na ocorréncia de comportamentos incorrectos por parte do cliente, sera dado conhecimento
ao responsavel e solicitada a sua colaboragdo, na busca de solugdo que respeite o interesse e
os direitos de todos os envolvidos;
d) Ocorram de forma repetida comportamentos incorrectos por parte de familiares ou visitas
do cliente, nomeadamente agressdes fisicas ou verbais a colaboradores ou a outros residentes
do Lar. Nas situacdes que o justifiquem serdo contactadas as forgas de seguranca locais, para

que possam agir em conformidade na reposi¢do da ordem.

As situacdes acima referidas serdo avaliadas pela Direcdo Técnica do Lar e delas serd dado
conhecimento @ Mesa Administrativa para tomada de decisdo. No caso de cessagdo do
contrato de prestacdo de servicos, serd dado conhecimento da decisdo ao responsével pelo
utente que, consoante a natureza e gravidade da ocorréncia, dispde de um prazo variavel de 8

a 15 dias, para o utente abandonar a Instituigdo.

Norma XXVIII
Contrato
Nos termos da legislacio em vigor, entre o cliente ou o seu representante legal e a entidade

gestora do estabelecimento é celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servigos.

Norma XXIX
Livro de Reclamagdes
Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamagbes, que

podera ser solicitado na recepgao do Lar sempre que desejado.
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Lar Dr. Calado da.Ma
Capitulo V '

Disposicdes Finais
Norma XXX

Alteragdes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os clientes ou seus responséveis egais sdo
informados pelos responséveis do estabelecimento sobre quaisquer alteraces ao presente
regulamento, sem prejuizo do direito a resolugio do contrato a que a estes assiste.

Estas alteragdes sdo também comunicadas ao Centro Distrital de Seguranca Social de

Santarém, entidade competente para o acompanhamento técnico da resposta social.

Norma XXXI
Integragdo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietédria do

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

Norma XXXII

Disposi¢des Complementares
1. Os clientes do Lar Dr. Calado da Maia encontram-se abrangidos por seguro de acidentes
pessoais de grupo.
2. Se os familiares responséveis pelo idoso se ausentarem da sua residéncia habitual (devido a
férias ou outros motivos) deverdo obrigatoriamente deixar o contacto ou indicar outras
pessoas a quem contactar em caso de necessidade.
3. Os familiares podem, sempre que o desejem, levar o idoso a passear ou passar uns dias fora
da Instituicdo, desde que avisem com a antecedéncia possivel e desde que ndo haja contra-
indicacdo médica.
Nestes casos deverdo preencher um impresso proprio (modelo de comunicagéo de saidas) que
se encontra na recepg¢do do Lar.
4. Com vista a manter a sua seguranga, os idosos ndo podem ausentar-se do Lar sem serem
acompanhados por funciondrios, amigos ou familiares. Compete ao responsével pelo idoso o
preenchimento de um impresso que autorize o idoso a sair da Instituicio sem nenhum
acompanhante (modelo termo de responsabilidade) que se encontra na recepcdo do Lar.
5. Quando o responsavel pelo internamento do idoso ndo desejar que o mesmo se ausente da
Instituicdo com outras pessoas, sem o seu conhecimento e prévia autorizacdo, deverd

preencher um formulario justificando tal pretensdo (modelo restrigdo de saidas).
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6. No caso de falecimento de um idoso, a Instituicdo contacta o responsdvel ou seus familiares,
sendo todos os procedimentos necessdrios da responsabilidade dos mesmos. Se o falecimento
ocorrer durante a noite (entre as 24h e as 08h) o responsavel apenas sera contactado a partir
das oito horas da manha.
7. Para qualquer esclarecimento ou pedido de informacdes, deverd ser contactada a Directora
Técnica do Lar ou a Encarregada de Servicos Gerais, de acordo com a sua disponibilidade.
8. Para qualquer esclarecimento ou pedido de informag8es relativas a situagdo de saude do
idoso, deverd ser contactado o Médico ou os Enfermeiros da Institui¢do, de acordo com a sua
disponibilidade.
Norma XXXIII

Politica de Privacidade

0 tratamento de dados esta de acordo com a politica de privacidade da Instituigdo, publicada

no site da Santa Casa da Misericérdia de Rio Maior.

Norma XXXIV
Entrada em Vigor
1. O presente regulamento entra em vigor logo que aprovado pela Mesa Administrativa da
Santa Casa da Misericdrdia de Rio Maior.
2. Sera revisto sempre que as normas superiores o exijam ou interesses da Instituicdo o
justifiquem.
Este docurﬁento foi aprovado por unanimidade pela Mesa

Administrativa da Santa Casa da Misericordia de Rio Maior
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