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CAPITULO |
NATUREZA, FINS E AMBITO DA APLICACAO
Artigo 12

A VENERAVEL ORDEM TERCEIRA DA PENITENCIA DE SD. FRANCISCO DA CIDADE DE
COIMBRA (adiante designada abreviadamente por ORDEM TERCEIRA DE D. FRANCISCO
ou VENERAVEL ORDEM TERCEIRA DA PENITENCIA DE S. FRANCISCO) é titular dum Lar
para idosos denominado LAR DA ORDEM TERCEIRA DE S. FRANCISCO, que funciona em
dependéncias da sede desta Ordem, na Rua da Sofia, n.2 114, na cidade de Coimbra.

Artigo 2°

A VENERAVEL ORDEM TERCEIRA DA PENITENCIA DE S. FRANCISCO, canonicamente
erecta, cujos estatutos foram aprovados por alvard do governo civil de Coimbra em 4
de Marco de 1913, tendo os mesmos sido alterados por alvara do referido governo
civil de Coimbra em 13 de Junho de 1921, e confirmada por S2 Ex2 REV2 o Bispo Da
diocese de Coimbra em 7 de Novembro de 1987, esta registada como instituicao
particular de solidariedade social desde 2 novembro de 1989 na direc¢ao geral de
accdo social, no livro n.2 3 das associa¢Oes de solidariedade social, a folhas 163, em
conformidade com o disposto no n? 2 do art. 132 do Regulamento de Registo das
InstituicGes Privadas de solidariedade Social, aprovado pela portaria 778/83, de 23 de
Julho de 1983 (conforme consta no didrio da republica — Ill serie de 23 de janeiro de
1990), com Acordo de cooperacdo para a resposta social estrutura residencial para
idosos (ERPI) celebrado com o Centro Distrital de Coimbra a 1.12.1987, é patrimdnio
da Fraternidade da Ordem Franciscana Secular de Coimbra (OFS) e rege-se pelas
seguintes normas:

a) Rege-se também pelo estipulado nos Estatutos da OFS Constituicdes Gerais, na
legislacdo em vigor e noutros documentos externos: DL. N2 119/83, de 25 de
Fevereiro, DL. N2 172-A/2014 de 14 de Novembro, DN. N.2 75/92, DN. N¢
7837/2002, DL N.2 99/11 de 28 de Setembro. DI. N2 33/2014 de 4 de Margo,
Portaria n.2 67/2012, de 21 de Marco, circularn? 4, Protocolo de cooperacdo
em vigor entre o Ministério da Solidariedade e da Seguranca Social e a Unido
das Misericordias Portuguesas, a confederacdo Nacional das Instituicdes de
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solidariedade e a Unido das Mutualidades Portuguesas, guides técnicos do
ISS.IP, Contratacdo Colectiva de Trabalho, regulamentos oficiais, relatérios de
acompanhamento, manuais da seguranca social, Cédigo do Trabalho, Cédigo
Civil, outros decretos e portarias, entre outros.

E internos: Cdédigo de ética do Lar da Ordem Terceira de S. Francisco, manual do
colaborador, comunicagdes internas, avisos

Artigo 32

O presente regulamento é aplicavel a todas as pessoas envolvidas nesta resposta social
(clientes, colaboradores, familiares / responsaveis, visitantes, irmdos desta OFS e
voluntarios), de modo a :

1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
Assegurar a divulgacao e o cumprimento das regras de funcionamento;
Favorecer a participacdo ativa dos clientes e seus representantes ao nivel
do funcionamento da resposta social.

Artigon.24

O lar destina-se a acolher pessoas idosas, de ambos os sexos, com dificuldades de
insercdo no meio social e familiar ou diminuicdo da autonomia na satisfacdo das suas
necessidades basicas, que expressem livremente a sua vontade em serem admitidas.

Em caso de incapacidade na expressdo livre dessa vontade, o pedido de admissdo
deverd ser formulado por um parente, ou pessoa idonea da comunidade com quem o
idoso se relacione, que assegure a responsabilidade pelo internamento.

Artigo 52
Os objectivos da ERPI da Veneravel Ordem Terceira da Peniténcia de S. Francisco sao:

- assegurar a satisfacdo das necessidades basicas da pessoas — alojamento,
saude, higiene, ocupacdo, lazer, auto-estima e seguranca das pessoas idosas que
apoia, através de servicos de proximidade que promovem a sua qualidade de vida;
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- Garantir e respeitar a independéncia, a individualidade, a privacidade e a livre
expressao de opiniao;

- Oferecer aos idosos um espaco de vida socialmente organizado e adaptado as
suas idades;

- Assegurar o tratamento e acompanhamento psico-social;

- contribuir  para a estabilizacido e o retardamento do processo de
envelhecimento

- evitar o isolamento social;

- Promover a continuidade ou reativacao das relacdes familiares, de forma que
os familiares ndo esquecam os seus deveres em rela¢do aos seus idosos;

- Propiciar assisténcia religiosa;
CAPITULO Il
PROCESSO DE INSCRICAO / ADMISSAO DOS UTENTES
Artigon2 6
ADMISSAO CLIENTES

A admissdo de clientes é da exclusiva competéncia e responsabilidade do Conselho da
Fraternidade, depois do parecer da Direc¢do Técnica.

Artigon.27
CONDICOES DE ADMISSAO

Para inscricdo na Estrutura Residencial é necessadrio cumprir com as seguintes
condicgdes:

- ter idade igual ou superior a 65 anos

- Ser natural e/ou residir no concelho de Coimbra (salvo casos excepcionais a
considerar pelo Conselho da Fraternidade)

- Ndo apresentar perturbacdo mental que prejudique o funcionamento da
instituicdo ou que coloque a integridade fisica e psicoldgica dos outros clientes;
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- Ndo estar numa situacdo de dependéncia fisica ou com necessidade de

cuidados médicos permanentes ou pessoal especializado para qual a Estrutura nao

tenha capacidade de dar resposta.

Artigo 82

INSCRICAO

1. Para efeito de admissdo, o cliente faz a sua inscri¢do através de preenchimento

de uma ficha de identificacdo, a qual faz parte do processo do cliente.

2. Deve entregar cépias dos seguintes documentos:

a.

b
C.
d.
e

bl

h.

Bl ou cartao de Cidadao

Cartao de contribuinte

Cartao de Beneficiario da seguranca social

Cartdo utente do servico nacional de saude

Folha de isencdo de taxas moderadoras e regime especial de
comparticipagdao de medicamentos

Comprovativos do rendimento familiar

Declaragdo do médico a dizer que ndo sofre de doenca infecto-
contagiosa, nem perturbacdes mentais

Relatdrio do médico comprovativo da situacdo clinica

3. Em caso de admissdao urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do

processo de inscricdo

Artigon.29

ADMISSAO

1. A admissdo de clientes é da exclusiva competéncia e responsabilidade do

Conselho da Fraternidade, depois do parecer da Direccdo Técnica.

2. E Comunicada ao candidato ou responsavel

O cliente da entrada na Estrutura Residencial em dia e hora a agendar com a

Direccdo Técnica

4. A admissdo é de caracter experimental pelo periodo de 60 dias, apds o qual se

avalia a adaptacdo do cliente a vida em instituicdo

5. Na admissdo do utente sdo prestadas todas as informacdes sobre as regras da

Estrutura Residencial, nomeadamente o regulamento interno, tabelas de

comparticipacao financeira.
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6. Durante este periodo é implementado o programa de acolhimento:
a. Apresentacdo da equipa de colaboradores;
b. Apresentacdo dos outros clientes;
c. Visita a todo o espago da Estrutura Residencial;
d. Elaborar lista de pertences;

Artigon.2 10
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO
Sado critérios de prioridade na admissao dos utentes:

1. Adequagdo da situagao fisica, funcional e mental do candidato a vaga
disponivel.

2. Comprovada auséncia ou indisponibilidade da familia:
2.1. Doenga do cuidador;
2.2. Actividade profissional do cuidador;
2.3.  Distancia geografica do cuidador;
2.4.  Condigdes habitacionais;
2.5.  Conflito familiar.

Residéncia na drea geografica do concelho.

Vontade expressa pelo cliente.

Comprovada caréncia econdmica.

Risco de isolamento social.

Fazer parte da Fraternidade Secular de Coimbra.

© N U s W

Caracter de urgéncia.

Artigon.2 11
PROCESSO INDIVIDUAL
Existem trés processos individuais de consulta autonoma:

1. Processo clinico no gabinete médico
2. Processo social no gabinete da direc¢do técnica
2.1. Neste processo individual consta:
2.1.1. lIdentificacdo do utente
2.1.2. Data de admissao

2.1.3. Identificacdo do contacto do responsavel
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2.1.4. Identificagao do médico assistente
2.1.5. Identificacdo da situacdo social
2.1.6. Plano individual de cuidados
2.1.7. Exemplar do contrato de prestagao de servigos
2.1.8. Diversos documentos
3. Processo administrativo na secretaria

Em todos estes processos estd identificada a pessoa responsavel pelo cliente.
CAPITULO IlI

C OMPARTICIPAGAO

Artigon.2 12

MENSALIDADE

1. Comparticipagao familiar é paga pelo cliente e é calculada de forma
proporcional ao rendimento do agregado familiar, consoante a orientagao
técnica da Circular n.2 4 e do protocolo de cooperagdo é vigor.

2. Considera-se comparticipacdo familiar, o valor pago pela utilizacdo dos servicos
e equipamentos sociais, determinado em funcdo da percentagem definida para
cada resposta social, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado
familiar — para a estrutura residencial para pessoas idosas, o agregado familiar
€ apenas a pessoa destinatdaria da resposta

a) Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do
agregado consideram-se os rendimentos do trabalho dependente e
independente, de pensdes — velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao,
reforma, prestacdes a cargos de companhias de seguro, fundos de pensdes e as
pensdes de alimentos;

b) Consideram-se também para efeitos de determinacdo de rendimento
do agregado as prestacdes sociais (excepto as atribuidas por encargos
familiares e por deficiéncia);

c) As bolsas de estudo (excepto as atribuidas para frequéncia e
conclusdo até ao grau de licenciatura;
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d) Consideram-se rendimentos prediais: as rendas dos prédios rusticos,
urbanos e mistos, bem como as importancia relativas a cedéncia do uso do
prédio;

e) Rendimentos capitais e outras fontes de rendimento;

f) A prova de rendimentos do agregado familiar é feita mediante
apresentacdo da declaracdo de rendimentos — IRS e respectiva nota de
liguidagao, bem como outros documentos comprovativos;

g) A falta de entrega dos documentos comprovativos e sempre que haja
duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, pode a ERPI
convencionar um montante de comparticipacdo familiar até ao limite da
comparticipagao familiar maxima, que nao pode exceder o custo médio real do
utente verificado na resposta social no ano anterior;

h) Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar
consideram-se os rendimentos anuais

4. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento disponivel do
agregado familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos;
b) A renda de casa ou prestacdo bancaria;
c) As despesas de transporte;

d) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado
em caso de doenca crénica;

e) A prova das despesas fixas do agregado familiar é efectuada mediante a
apresentagdo dos respectivos documentos comprovativos.

5. Ao somatério das despesas referidas nas alineas anteriores a ERPI estabelece um
limite maximo do total das despesas a considerar, salvaguardando que o mesmo nao é
inferior a RMMG. Nos casos em que essa soma ¢é inferior a RMMG, é considerado o
valor real da despesa;

6. O rendimento per capita mensal é calculado de acordo com a seguinte férmula:
RC=RAF/12-D

N



DA PENITENCIA DE SAO FRANCISCO
Fraternidade Franciscana Secular Pégina 8de 20

Sendo:

RC = rendimento per capita mensal / RAF = rendimento do agregado familiar /

D= Despesas Fixas / N = nimero de elementos do agregado familiar = 1

7. O valor da comparticipagao familiar mensal em ERPI é determinado pela
aplicagao de uma percentagem sobre o rendimento per capita, varidvel entre
75% ou 90% de acordo com o grau de dependéncia do utente e a seguinte
quadro:

Grau de dependéncia % aplicar
Auténomo 75%
Parcialmente dependente 80%
Dependente 85%
Grande dependente 90%

8. As comparticipagdes familiares, sdo objecto de revisdao anual, ndo podendo
exceder os 10%.

9. A comparticipacdo familiar deve acrescer uma comparticipacdo dos seus
descendentes e outros familiares.

10. Para determinacdo da comparticipacdo dos descendentes deve atender-se a
capacidade econédmica de cada agregado familiar, sendo o montante apurado e
acordado entre as partes interessadas, mediante outorga de acordo escrito e
com emissao do respectivo recibo individualizado.

11. Em caso de ndo apresentacdo dos documentos comprovativos referidos no
numero anterior, a comparticipacdo dos descendentes sera igual a diferenca
entre o custo médio.

CAPITULO IV
PESSOAL
ARTIGO 13¢

FUNCOES DO DIRECTOR TECNICO

1.

Ambito da gestdo
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a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

m)

n)

Coordenar e supervisionar as actividades do restante pessoal;

Promover o bom acolhimento e acompanhamento dos clientes, com a
adequada adaptagao dos meios disponiveis as necessidades;

Providenciar para que a alimentagdo seja confeccionada e servida nas
melhores condi¢des, de acordo com os principios nutricionais e dietéticos e
as eventuais prescricdes clinicas, elaborando o sistema periddico de
ementas em articulacido com o sector da cozinha e do economato,
procedendo a sua afixagdo nos termos da legislagdao em vigor;

Criar condicdes para a participacao efectiva dos clientes na elaboragao das
ementas;

Administrar o fundo de maneio que lhe seja estabelecido para pequenas
aquisicoes de cardcter urgente, devidamente justificadas, através da
prestacdo de contas;

Solicitar aos servicos competentes, nomeadamente a Seguranca Social, com
o conhecimento prévio do Conselho da Fraternidade, esclarecimentos de
natureza técnica inerentes ao funcionamento, tendo em vista a sua
melhoria;

Propor ao Conselho da Fraternidade reuniGes de trabalho com os clientes e
com as diversas equipas, a fim de assegurar o bom ambiente interpessoal e
o correcto funcionamento do Lar;

Propor ao Conselho da Fraternidade a auscultacdo do pessoal no que
respeita a sua formacdo e propor ac¢ées de acordo com as necessidades
verificadas;

Participar nas reunides do Conselho da Fraternidade sempre que para isso
seja solicitado;

Propor a admissdo de pessoal sempre que o bom funcionamento do
Servigo;

Propor a contratacdo eventual de pessoal, na situacdo de faltas
prolongadas de pessoal efectivo;

Propor ao Conselho da Fraternidade a aquisicdo de equipamentos
necessarios ao funcionamento do estabelecimento, bem como a realizacdo
de obras de conservacdo e reparacdo de obras de conservacao e reparacao
sempre que se tornem indispensaveis;

Colaborar na definicdo de critérios justos e objectivos para a avaliacao
periddica da prestacdo de servicos do pessoal.

Preparar a implementacdo do sistema de gestao da qualidade.
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o) Estudar a comparticipac¢do do cliente de acordo com os critérios definidos;

p) O director técnico apresentara anualmente ao Conselho da Fraternidade o

seu plano de acg¢do para o ano seguinte e o seu relatério sobre o exercicio

das fungbes que Ihe foram cometidas.

2. No ambito do servigo Social:

Artigo 142

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)

h)

Estudar a situacdo socio e familiar dos candidatos a admissdo,
recorrendo quando necessario a visita domiciliaria;

avaliar e intervém o grau de autonomia, apoio emocional e
psicolégico, bem como, avaliagdo cognitiva;

faz acompanhamento social;

aconselha, encaminha e informa o cliente;

Proceder ao acolhimento dos clientes com vista a facilitar a sua
integracao;

Supervisar a organizagdo e a manutenc¢do actualizada do processo
individual de cada cliente, com reserva adequada dos documentos de
caracter confidencial;

Fomentar e reforcar as relacdes entre os clientes, os amigos e a
comunidade em geral;

Tomar conhecimento da saida dos clientes.

3. No ambito da animacdo / ocupagdo

a.

Elaborar o plano anual de actividades com a participa¢cao de outros

técnicos e dos préprios clientes, submetendo-o a aprovagao do

Conselho da Fraternidade;

Incentivar a organizacdao de actividades abertas a comunidade,

fomentando o intercAmbio entre instituicdes sobretudo ao nivel do

concelho;

Propor ao Director Técnico a realizacao de reunides periddicas com os

clientes, que constituam um espaco de participagdo activa nas decisdes

sobre os assuntos que lhes dizem mais directamente respeito.
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Artigo 152
Do ajudante de acc¢do directa
Incumbe ao ajudante:

Executar os cuidados de higiene e conforto aos utentes;
Distribuir as refeigdes aos utentes;

Responsabilizar-se pelo arranjo dos quartos;

Colaborar nas actividades de animacgdo/ocupacdo dos utentes;
Distribuir e arrumar as roupas dos clientes;

Acompanhar os utentes a consultas ou deslocag¢des ao exterior;

No vk wNe

Desempenhar outras tarefas de que seja superiormente encarregado.
Artigo 162

Do pessoal asdministrativo

Incumbe ao pessoal administrativo:

1. Executar as funcdes de:
a. Contabilidade e Tesouraria;
b. Arquivo
c. Processamento de Texto
2. Proceder ao levantamento das pensdes dos utentes sempre que necessario
3. Proceder ao pagamento dois vencimentos
4. Organizar e manter actualizados os processos do pessoal.

Artigo 182
Do pessoal de cozinha
Incumbe ao pessoal de cozinha:

1. Do cozinheiro:
a. Preparar e confeccionar as refei¢es
b. Colaborar na elaboracdo das ementas, respeitando as dietas prescritas;
c. Requisitar os géneros necessarios a confec¢do das refeicdes;
d. Apresentar superiormente a listagem do material necessdrio ao
funcionamento da cozinha:
e. Distribuir as refeicdes (por travessas ou marmitas)
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f. Apoiar na limpeza e anexos.

2. Do ajudante de cozinheiro:

Artigo 192

a. Preparar as refeigdes em colaboragdo com o cozinheiro;
b. Proceder a limpeza da cozinha e anexos:
c. Substituir o cozinheiro nas suas faltas e impedimentos.

Do pessoal auxiliar

Incumbe ao trabalhador auxiliar:

1. Proceder a lavagem das roupas;

2. Proceder a limpeza, higiene, arrumacdo de todo o edificio e de outras tarefas

inerentes a sua funcao.

CAPITULO V

DIREITOS E DEVERES

Artigo 202

1. Direitos e deveres do cliente

1.1.

1.1.1.
1.1.2.

1.1.3.

1.1.4.
1.1.5.

1.1.6.
1.1.7.

1.1.8.

Todo e qualquer cliente, sem prejuizo do disposto anteriormente, tem
direito a:

lgualdade de tratamento;

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

Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicdo, sempre que
possivel e necessario e quando solicitado pelo mesmo;

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Prestacdo dos servicos necessarios e adequados a satisfacdo das suas
necessidades;

Ser informado dos seus direitos e das normas regulamentares vigentes;

Ser informado dos servicos e equipamentos disponiveis e da sua forma de
funcionamento/utilizagdo;

Participar nas actividades gerais da inscricao, apresentando sugestdes sobre
o funcionamento dos servicos disponiveis;
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1.1.9. Participar em actividades, de acordo com o0s seus interesses e
possibilidades;

1.1.10. Ser informado a comparticipagao familiar a seu cargo e dos seus servigos
que inclui;

1.1.11. Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da estrutura residencial
para pessoas idosas e os seus dirigentes da instituicao;

2. Todo e qualquer cliente, sem prejuizo do disposto anteriormente, tem o dever:

2.1. Cumprir o estipulado no regulamento e noutras orientagdes
regulamentares em vigor;

2.2. Tratar com respeito e civismo os colegas, colaboradores, dirigentes e
demais presentes;

2.3.  Cumoprir hordrios estabelecidos para o funcionamento dos servicos;

2.4.  Cumprir o pagamento devido pela prestacao de servicos que usufruir;

2.5. Apresentar anualmente prova dos seus rendimentos;

2.6. Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades
desenvolvidas e em sugestdes para melhoria do servico;

2.7. Comunicar a equipa técnica todas as saidas para o exterior e levar sempre o
cartdo de identificacdo, existente na recepcao;

Artigo 202

1. Direitos da Instituicdo:

1.1.  Exigir o cumprimento das normas e regras estabelecidas em todos os
documentos reguladores disponiveis e em vigor;

1.2.  Exigir o respeito pelos seus colaboradores;

1.3.  Exigir o respeito pelos seus clientes.

2. Deveres da Instituicdo:

1.1. Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o
acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;

1.2. .Cumprir o disposto em legislacdo proépria referente a colaboradores e
funcionamento geral;

1.3.  Garantir a qualidade dos servicos prestados;

1.4. Avaliar o desempenho dos prestadores de servico e dai decidir o seu
exercicio de fungdes;

1.5.  Cumprir o regulamento interno;

1.6. Manter os processos individuais dos clientes e colaboradores actualizados;
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1.7.

Artigo 219

Guardar sigilo dos factos e acontecimentos individuais, clinicos e outros que
facam parte da vida privada do residente;

1. Paraalém do disposto em legislacdo prépria cada colaborador tem direito de:

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Ser respeitado na sua condigdo de pessoa e de trabalhador do Lar;
Dispor de condi¢cbes materiais que satisfacam as regras de higiene e
seguranca no trabalho;

Ser informado oportunamente de escalas e hordrios de trabalho,
funcdes e tarefas que lhe forem atribuidas.

Participar activamente nas reunides para que forem superiormente
convocados, colaborando na avaliacdo periddica dos servicos e
contribuindo para o seu conveniente aperfeicoamento;

Ter acesso a ac¢Oes de formacdo na sua area de trabalho, quando o
Conselho da Fraternidade, de acordo com as necessidades de servigo
assim o entender.

2. Paraalém do disposto em legislacdo propria cada colaborador tem o dever de:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.
1.6.

1.7.
1.8.
1.9.

Desempenhar com zelo, qualidade e eficiéncia as fungdes que lhes
forem atribuidas;

Cumprir hordrios e tempos de intervalo sendo assiduo e pontual e
cumprindo o disposto nos regulamentos internos e demais regras de
funcionamento, ordens de servico ou orientacdes superiores;
Guardar sigilo profissional e respeitar a confidencialidade de todas
as informacgdes de que teve conhecimento no exercicio das duas
funcdes;

Tratar com urbanidade e correccdo colegas, superiores hierarquicos,
idosos, familiares, visitantes e outros;

Contribuir para o desenvolvimento do trabalho em equipa;

Zelar pela limpeza, conservacao e arrumacao das instalacdes, pelos
equipamentos e materiais necessarios a execucao das suas tarefas,
assumindo a responsabilidade pelos danos eventualmente causados;
Participar com empenhamento nas reuniées de colaboradores;
Submeter-se a observacdo médica minimo uma vez por ano;
Respeitar a hierarquia institucional;
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VI

SERVICOS PRESTADOS E FUNCIONAMENTO

Artigo 22.2
1. Servico

a)

b)

d)

s prestados no Lar de idosos:

Alojamento (quarto individual, duplo, camarata). As alteragdes entre
guartos sdo praticaveis sempre que determinadas pela Direccdo
Técnica, tendo em conta o grau de autonomia/dependéncia dos
residentes e a melhor prestacdao de servicos e bem-estar para o
cliente;

Alimentacdo cuidada e adequada — compreende pequeno-almoco,
almocgo, lanche, jantar e reforco ao deitar -Todas as refeicdes sdo
servidas na sala de jantar, com excep¢do das refeicdes adequadas a
situacdes de dependéncia que sdo servidas na sala do 22 piso ou
nos quartos determinada pela Direcgdo Técnica. A ementa semanal
encontra-se afixada. A ementa é elaborada pela Direcgdo Técnica. As
dietas carecem de prescricdo médica;

Cuidados de higiene e conforto - Os equipamentos e produtos
utilizados em tais tarefas estardo incluidos na mensalidade até que o
Conselho da Fraternidade decida em contrario. Os servigos de
cuidados pessoais, inclui banho completo ou parcial, higiene diaria,
vestir/ despir / posicionamento / mudanca de fraldas, sdo realizadas
com a periodicidade adaptada as necessidades dos clientes e
registadas em documentos proprios.

Cuidados médicos e de enfermagem:

- O servico médico e de enfermagem é constituido por uma equipa
com formacdo académica e profissional em tempo parcial afixado
em local préprio

- ndo é permitida entrada de medicamentos sem a devida
autorizacdo da Direcc¢do Técnica.
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- Todos os medicamentos dos clientes ficam & guarda da equipa de
enfermagem e é esta que acaba por administrar a medicacdo aos
colaboradores

- Se for diagnosticado ao cliente uma doenca infecto — contagiosa ou
do foro psiquico/mental que possa colocar em perigo a saude e o
bem-estar dos restantes clientes ou colaboradores ou o bom
funcionamento do Lar da Ordem Terceira, terd que passar por uma
solucdo urgente que possa passar por um internamento hospitalar
com encargos para o cliente.

- O servico médico e de enfermagem é constituido por uma equipa
com formacdo académica em hordrio a tempo parcial. Os servicos
gerais e especiais de saude, internamentos, 0s meios
complementares de diagndstico a terapéutica, os estudos
radiolégicos, a enfermagem especializada, os materiais de
enfermagem de uso continuado e os meios de controlo de
incontinéncia sdo sempre da responsabilidade e encargo do cliente.

- Cuidados de higiene e de enfermagem efectuados por
profissionais — compreende assisténcia médica, medicamentosa,
cuidados de enfermagem bdsico e consulta de medicina de clinica
geral;

e) Lavagem e tratamento de roupas:

- Todas as roupas dos clientes sao marcados com numero atribuido pela
Direccao Técnica, aguando da realizacdo do seu contrato de alojamento.

- Todas as pecas de vestuario que ndo possam ser tratadas dentro do Lar
da ordem Terceira, terdo que executadas em casas da especialidade e
por conta do cliente.

f) Actividades de animacdo sociocultural, ludico-recreativas e
ocupacionais.
g) Apoio em deslocacdes ao exterior:

- a estrutura residencial para idosos assegura o acompanhamento e
transporte (se for ambulancia, taxi, etc, os encargos ficam por conta dos
clientes com excepcao dos bilhetes de transporte publico — até ao
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Conselho da Fraternidade decidir em contrario) em caso de total
indisponibilidade e/ou auséncia de familia / responsavel.

h) Servico social — avaliagdo e apoio psicossocial, aconselhamento e
encaminhamento,.

i) Assisténcia espiritual, no quadro do direito constitucional a
liberdade religiosa e a liberdade de consciéncia.

j)  Aquisicdo de bens e servicos (roupa, calgado e outros de uso
pessoal). Carece de comprovativos e registos proprios no processo
administrativo individual do cliente. Fica a aquisicdo sujeita a
disponibilidade e autorizacdo do Diretor Técnico;

k) O servico de fisioterapia é feita por equipa com formacdo académica
e profissional para tal e a tempo parcial.

Este servico fica a cargo da instituicdo enquanto servigo ndo pago
até o Conselho da fraternidade decidir em contrario.

Artigo 23.2

O horario de funcionamento da estrutura residencial é de 365 dias por ano e 24 horas
por dia. O dia e hordrio de atendimento do Lar da Ordem Terceira estd definido e
afixado na recepcao.

Artigo 24.2
Direccao Técnica
1. A Estrutura Residencial é dirigida por um Diretor Técnico que é responsavel
pelo seu funcionamento e cujo nome e formag¢ao académica se encontra
afixado na recepcdo do Lar da Ordem Terceira.
2. O Director Técnico deve ser detentor de formacdo académica equivalente a
licenciatura na drea das ciéncias sociais e humanas e de experiéncia profissional
relevante para o exercicio das suas funcoes.

Artigo 25.2
Disciplina
1. Salvo mencdo expressa em contrario, os residentes podem deslocar-se ao
exterior.
2. Cumprir com as normas do regulamento
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3. Durante os periodos de auséncia, os clientes/responsaveis assumem o0s

encargos decorrentes de incidentes ocorridos, ndo sendo imputavel qualquer

responsabilidade ao Lar da Ordem Terceira.

4. E proibido conservar no quarto medicamentos, alimentos ou bebidas, com

excepc¢ao da dgua e doces secos.

5. Sempre que o cliente se paute por um comportamento que de qualquer modo
prejudique a tranquilidade e seguranca dos outros residentes ou o bom
funcionamento da institui¢dao, serd providenciada uma situa¢ao de adverténcia

simples, adverténcia por escrito ou cessacdo da residéncia em processo a

resolver, em primeira instancia, pela Direc¢do Técnica e, em segunda instancia,

pelo Conselho da Fraternidade.

Artigo 26.2

Regras Gerais de funcionamento

1.

Os horérios das refei¢es ( pg. Almogo 9h / Almogo 12h / lanche 15h30
—16h / jantar 18h45m — 19h / Reforgo alimentar — 21h30m

Visitas — periodo da manh3d 11h — 12h / periodo da tarde 14h — 17h
(todas as visitas fora do hordrio tém de ter permissdao do Director
Técnico) - devem constar de documento escrito, exposto em local
adequado

As dietas prescritas pelo médico, afixadas em local préprio, sdo de
cumprimento obrigatério

A fixacdo e pagamento das comparticipagdes financeiras dos utentes
(mensalidades) devem reger-se pelas normas em vigor.

A mensalidade deve ser paga na secretaria do Lar, dentro do horario
estabelecido, até ao dia 8 do més a que corresponde.

A mensalidade sera actualizada no inicio de cada ano em funcdo do
aumento do custo de vida, ou, excepcionalmente, a qualquer momento,
por agravamento do custo dos servicos, resultante do aumento do grau
de dependéncia do utente, sendo disso notificados o préprio e seus
familiares ou responsaveis com a antecedéncia minima de 30 dias.

O Conselho da Fraternidade, ouvido o director técnico, estabelecera
parcerias locais possiveis, por forma rentabilizar os recursos existentes,
abrindo a instituicdo a comunidade, introduzindo a flexibilidade
necessaria e adequada as respostas as suas reais necessidades.
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8. A passagem de servico de turno deve ser feita, por escrito, em livro
préprio — livro de ocorréncias

Artigo 27.2
Depdsito e guarda dos bens do utente:

1. O Lar da Ordem Terceira ndo se responsabiliza por qualquer extravio
(dinheiro/cheques/cartdo multibanco/objectos de valor) ou deterioragdo de
objectos / valores que ndo tenham sido declarados e entregues a sua guarda.

2. Alinstituicdo sé se responsabiliza pelos objectos e valores, que os utentes lhe
entreguem a sua guarda;

3. Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel /
utente e pela pessoa (s) que recebe(m). Esta lista é arquivada junto ao processo
individual do utente;

4. Os objectos / dinheiro sdo guardados em local seguro e apropriado

Artigo 28.2

Gestdo de Bens Monetarios
Toda a gestdo financeira dos bens monetarios dos utentes, quando efectuada pela
Direccao da Instituicdo é acordada previamente no ato de admissao e registada em
documento préprio constante do processo individual do utente;

CAPITULO VII
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 29.¢
Nos termos da legislacdo em vigor, a Estrutura Residencial para Pessoas Idosas Lar
da Ordem Terceira possui Livro de Reclamacgdes.

Artigo 302
O presente Regulamento, aprovado pelo Conselho da Veneravel Ordem Terceira da
Peniténcia de S. Francisco da Cidade de Coimbra, podera ser objecto de alteracado
guando a legislacdo em vigor o exigir, os interesses da instituicdo o justificarem ou
a sua desactualizacdo do mesmo se imponha.
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Artigo 31.2
As omissOes deste regulamento serdo resolvidas pelo conselho da fraternidade da
venerdvel ordem terceira da peniténcia de s. Francisco da cidade de Coimbra.

Artigo 32.2
O presente regulamento entra em vigor a 25 de maio de 2015



