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'Regulamento Interno de Estrutura Residencial para |dosos

Capitulo |
Disposi¢coes Gerais

_ NORMA 12
Ambito de Aplicacédo

1. O Centro Social de Vila Ca, com acordo de cooperagdo para esta resposta social de Estrutura
Residencial Para idosos (ERPI), celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Leiria, em
16/03/10, Pessoa Coletiva n® 504 206 621, & uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social,

registada na Direcéio Geral da Seguranga Social, sob a inscrigdo n°106/01, a fis.193 do livro n°8, das
Associacdes de Solidariedade Social, em 26/09/2001, tem a sua sede na Rua Manuel Francisco
Freixeira n® 17, 3100-835 Vila Ca.

2. A ERPI da Instituicdo, & uma resposta social que consiste na prestagéo de atividades de apoio social a
pessoas idosas, através do alojamento coletivo, de utilizagéo temporaria ou permanente, em que sejam
desenvolvidas atividades de apoio social e prestados cuidados de enfermagem, e rege-se pelas
seguintes normas:

NORMA 2°
Legislagéd Aplicavel

1. Decreto-lei n°® 172 — A/2014, de 14 de novembro, com as alteragdes introduzidas pela Lei n.° 76/2015,
de 28 de julho — Sexta alteragéo aos estatutos das IPSS;

2. Decreto-lei n°33/2014, de 4 de marco — Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e
fiscalizac&o dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respetivo regime contraordenacional;

3. Decreto-lei n° 67/2012, de 21 de Margo — Define as condlgoes de organizacéo, funcionamento e
instalagdo a que devem obedecer as estruturas residenciais para pessoas idosas;

4. Portaria n°196-A/2015 de 1 de julho, alterada e republicada pela Portaria n.° 218-D/2019, de 15 de
julho e pela Portaria n.° 271/2020 de 24 de novembro- Estabelece os critérios, regras, comparticipagdes
familiares e formas de cooperagéo entre o ISS e as IPSS;

Lei n.° 30/2013, de 8 de maio- Lei de bases da economia social;

Decreto-Lei n.° 120/2015, de 30 de junho, na redagéo introduzida pelo decreto-lei n.° 68/2016, de 3 de
novembro- Estabelece os principios orientadores e o enquadramento a que deve obedecer a
cooperagdo entre o estado e as entidades do setor social e solidario;

7. Portaria n.° 100/2017, de 7 de margo- Regula as normas para alargamento da cooperagéo com as
IPSS;
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8. Uucular n® 4 de 16 de dezembro de 2014 da DGAS - Modelo de Réyulamento das Comparticipagdes
Familiares.
9. Circularn®5 de 23 de dezembro de 2014 da DGAS — Implicagdo da variagéo de frequéncias dos utentes
nas comparticipagdes da Seguranga Social.
10. Lein.® 144/2015, de 8 de setembro alterado pela Lei n.° 14/2019, de 12/02 -mecanismos de resolugéo
extrajudicial de litigios de consumo;
11. Decreto-Lei n.° 156/2005, de 15 de setembro, alterado pela Lei n.° 74/2017 de 21/8- Livro de
reclamagdes com as alteraces introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 9/2020 DR n.° 49/2020, série | de 03-
10 PCM- Adota as medidas necessarias ao cumprimento da obrigagdo de manter o livro de
reclamagdes eletrénico;
12. Lein.® 67/98 de 26 de outubro, alterada pela Lei n.® 103/2015 de 24 de agosto e pela Lei n.° 58/2019
de 8 de agosto — Lei da protecéo de dados pessoais;
13. Contrato Coletivo de Trabalho para IPSS.
14. Compromisso de Cooperagdo para o Setor social e Solidario;
15. Protocolo de Cooperagdo em vigor.

NORMA 32
‘Objetivos e destinatarios do regulamento
1. Séo destinatarios da ERPI:

a) ldosos com 65 anos ou mais, dependentes que n&o possam praticar com autonomia os
atos indispensaveis a satisfacéo das necessidades humanas basicas, nomeadamente os
atos relativos a cuidados de higiene pessoal, uso de instalagbes sanitarias, alimentagéo,
vestuario e locomogéo e que por razdes familiares, de dependéncia, isolamento, soliddo
ou inseguranga, ndo podem permanecer na sua residéncia;

b) Idosos necessitados de cuidados especificos de recuperagdo ou salde com caracter
permanente.

¢) Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situagéo de excegéo devidamente
justificada;

d) Em situacdes pontuais, a pessoas com necessidade de alojamento decorrente da

auséncia, impedimento ou necessidade de descanso do cuidador;

2. O idoso admitido pode ser:
a) Auténomo, o que ndo necessita de ajuda para nenhuma atividade da vida diaria;
b) Semi-dependente, 0 que necessita de ajuda para uma atividade da vida diaria;
c¢) Dependente, o que precisa de ajuda para uma ou mais atividades da vida diaria.
3. S&o ainda considerados dependentes as pessoas que necessitem de cuidados permanentes de
saude;
4. Entende-se por atividade da vida didria a satisfacdo das necessidades humanas basicas, os cuidados
de higiene pessoal, uso de instalagbes sanitarias, alimentagéo, vestuario e locomog&o.
5. Constituem objetivos da ERPI:
a) Proporcionar servicos permanentes e adequados as necessidades biopsicossociais das
pessoas idosas;
b) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das necessidades
especificas de cada pessoa;

Regulamento Interno da ERPI do Centro Social de Vila Ca 4



a)

b)
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d)

e)
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Promover a digniaade da pessoa e oportunidades para a estimulagéo da memoria, uo -

respeito pela histdria, cultura e espiritualidade pessoais e pelas reminiscéncias e
vontades conscientemente expressas;

Contribuir para a estimulag&o de um processo de envelhecimento ativo;

Promover os cuidados de salde, a participagio e seguranca, no acesso a continuidade
de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias Uteis;

Prevenir e despistar qualquer inadaptagéo, deficiéncia ou situagéo de risco, assegurando
o encaminhamento mais adequado;

Promover estratégias de manutengao, reforgo, de autoestima e oportunidades para a
mobilidade e atividade regular, tendo em atengéo o estado de salde e recomendagbes
médicas de cada pessoa;

Promover um ambiente de seguranga fisica e afetiva, prevenir acidentes, quedas,
problemas com medicamentos, isolamento e qualquer forma de mau trato;

Promover os contactos saciais e potenciar a integragio social;

Contribuir para a conciliagéo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da familia;

Dinamizar relagdes inter-geracionais.

NORMA 4°
Capacidade

1. O utente é a pessoa que é admitida na ERPI.

2. Aftipologia do alojamento caracteriza-se por individual, duplo e triplo.
3. A capacidade da ERPI é de 24 utentes.

NORMA 5°
Servigos prestados e atividades desenvolvidas

A ERPI da Instituigéio assegura a prestagéo dos seguintes servigos:

a) Alojamento, alimentagéo e cuidados de higiene e conforto pessoal;

b) Tratamento de roupas;

¢) Apoio nas atividades da vida diria;
d) Cuidados médicos e de enfermagem. No caso de o utente necessitar de assisténcia especializada

fora da estrutura residencial, devera fazer-se acompanhar por familiar e pagar todas as despesas

dai decorrentes;

e) Atividades de animag&o socioculturais, lidico-recreativo e ocupacionais;

f) Apoio Psicossocial;
g) Administraggo de farmacos, desde que prescritos por um clinico.
A ERPI podera ainda disponibilizar outro tipo de servigos tais como:
1. Acompanhamento dos utentes ao Centro de Satide e Hospital local, bem como acompanhamento

a consultas e exames auxiliares de diagnéstico no Concelho de Pombal (sendo por conta do utente

todas as despesas dai decorrentes);
2. Cuidados de imagem — cabeleireiro, manicure, pédicure (sendo por conta do utente todas as

despesas dai decorrentes);

3. Fisioterapia (sendo por conta do utente todas as despesas dai decorrentes);

W
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4.  Assisténcia reigrusa, sempre que o utente o solicite ou na incapacidade deste, a peuido dos seus

familiares ou representante legal (sendo por conta do utente todas as despesas dai decorrentes).
A ERPI deve permitir:
a) Convivéncia social entre residentes/familiaresfamigos/cuidadores e com a prépria
comunidade;
b) A participagédo dos familiares ou representante legal, no apoio ao residente.

Capitulo Il
Processo de Admissédo dos Utentes
NORMA 6°
Pré- Inscrigdo

1. A anteceder a admissdo serfio aceites pré-inscricdes, a formalizar pelo interessado/
familiar/representante legal em impresso préprio.

2. Esta pré-inscrigdo pode ser dada sem efeito em qualquer momento pelos seus autores e ndo implica
qualquer pagamento. A Instituicdo também néo fica obrigada a qualquer reserva de vaga, mas respeitara
as pré-inscrigdes como lista de inscrigdes para as vagas que vierem a ocorrer, informando o utente do
lugar que ocupa na referida Lista de inscrigbes.

3. Teridade igual ou superior a 65 anos e que, devido ao seu estado de fisico e/ou psicossocial, necessite
de cuidados permanentes. Poderéo ainda ser admitidas pessoas com idade inferior a 65, sendo esses
casos individualmente analisados pela equipa técnica e sujeitos aprovagéo da Diregéo.

4. Se o utente for portador de Doenga Infecto-contagiosa tem que apresentar declaragido Médica, onde
seja expressa o tipo de doenca e medidas de precaugéo.

5. Ser natural ou residente na Freguesia de Vila Ca ou nas freguesias limitrofes.

6. Responder por si ou por representante familiar a uma entrevista de averiguagéo das suas condigdes
sociais, familiares e econémicas.

NORMA 7@
Lista de inscrigbes
1. Os candidatos a utentes que satisfagam as condi¢des de admissibilidade, mas para os quais ndo exista
vaga, sdo inscritos em programa informatico préprio — Lista de inscrigdes;
2. O candidato a utente e/ou familiar/representante legal sera informado por escrito da ndo admisséo e da
sua posicéo da lista de inscrigbes;
3. Alista de inscri¢cbes sera gerida tendo em conta os critérios de prioridade.
Ser&o eliminados da lista de inscricbes, os nomes dos utentes que fizeram a pré-inscrigéo, nos seguintes
casos:
a) O utenteffamiliar/representante legal solicitar essa deciséo por escrito;
b) Falecimento do utente que se encontra em lista de inscricbes.
c) Institucionalizagéo do utente noutra entidade/instituicdo.

NORMA 82
Critérios de prioridade na admisséo
1. Sempre que 0 nimero de vagas ndo permita a admissdo de todos os interessados, estas far-se-&o de

acordo com os seguintes critérios de prioridade:
a) Idosos em situagéo de risco, isolamento social e caréncia econémica -25%

b) Situacdes de Emergéncia Social — 20%
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c) Ser o candidaw utente do Servigo de Apoio Domiciliario ou de Centro de Dia ua Instituigéo, com

situagao de dependéncia que n&o possa ser gerida nas respostas sociais anteriores. — 15% )
d) Auséncia ou indisponibilidade total da familia em assegurar os cuidados basicos necessarios. —

15%
e) ldade do cliente (indexada & idade de reforma vigente) —15%
f) Outros- identificar-10%

NORMA 92
Documentos para admissédo

1. Para efeitos de admisséo, o utente e/ou seu representante legal, devera candidatar-se através do
preenchimento de uma ficha de inscrigdo que constitui parte integrante do processo individual do
utente, devendo fazer prova das declaraces efetuadas e onde fazem parte os seguintes elementos
de identificagéo:

a) Namero de B.ldentidade/Cartdo do Cidadéo do utente e do seu representante legal, quando
necessario.

b) Numero de Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do utente e do seu representante legal,
quando necessario. .

c)  Nuamero do Cartdo de Contribuinte do utente e do seu representante legal, quando necessario.

d) Namero do Cartdo de Utente do Servico Nacional de Salde (SNS) ou de subsistemas a que o
utente pertenga.

e) Boletim de vacinas e declaragdo médica comprovativa da inexisténcia de doenca infecto-
contagiosa, com resumo do processo clinico e indicagéo de dieta especifica, caso seja esse 0
caso, respetiva terapéutica e posologia.

f) Ultima Declaragéo de Rendimentos (IRS) incluindo os respetivos anexos e Nota de Liquidag&o ou
comprovativos dos rendimentos do agregado familiar.

g) Declaragdo assinada pelo utente, familiar ou seu representante legal em como autoriza a
informatizagéo dos seus dados pessoais para efeito de organizagéo/elaboracio do seu processo
individual de utente.

2. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresenta¢do de inscrigdo e respetivos
documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtencéo dos dados
em falta.

3. No momento da formalizag&o da inscrigéo é facultado ao utente ou ao familiar responséavel uma copia

do presente Regulamento.

NORMA 102
Admissao/procedimentos
1. Recebida a candidatura, é analisada pela Diretor/a Técnico/a efou Técnico/a de Servigo Social
responsavel pela resposta social, a quem compete elaborar proposta de admisséo e submete-la a
entidade competente para deciséo, a Diregéo da Instituigéo.
A deciséio sera tomada e dada ao conhecimento do utente no prazo maximo de 15 dias, por escrito.
Nao serédo admitidas as pessoas que:
a) Apresentem sinais de agressividade suscetiveis de pdr em causa a seguranga dos outros
utentes,;
b) Tenham necessidade de cuidados especiais e que néo se enquadrem na resposta de ERPI,
por inadequac&o de recursos humanos ou técnicos.

W
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No atw Jde admiss&o séo devidos 0s custos com a primeira mensalidade.
5. A admissé&o é decidida pela Direg8o por escrito, ap6s recolha de todos os documentos atras referidos,
podendo ocorrer durante todo o ano e a qualquer dia do més, dentro do horéario normal de

funcionamento, desde que existam vagas.

Norma 112
Acolhimento de novos utentes
O acolhimento dos novos utentes sera efetuado pela equipa técnica afeta a resposta social da ERPI e
envolve os seguintes procedimentos:

a) Gerir, adequar e monitorizar os servigos prestados ao utente;

b) Esclarecimentos em caso de necessidade e avaliagdo das reacées do utente;

c) Inventariagéo dos bens trazidos pelos utentes para a instituigéo;

d) Motivacéo da pessoa proxima do utente para a importancia da sua participagéo nas atividades
desenvolvidas pela instituigdo;

e) Esclarecimento ao utente e/ou representante legal sobre as regras de funcionamento da resposta
social, assim como dos respetivos direitos e deveres que a prestacéo de servigo envolve;

f) Observagio e aprofundamento de aspetos especificos que a entrevista de avaliagéo diagndstica
suscitem, completando ou alterando, sempre que necessario, o contetido da Ficha de Avaliagéo
Diagnéstica;

9) Apbs o periodo de acolhimento é efetuada uma avaliagdo conjunta com o utente efou
representante legal sobre o processo de integragéo e adaptagéo;

h) Elaboragdo apés 30 dias de ingresso, dum relatdrio sobre o processo de integragdo efou
adaptacéo do utente a instituicdo, que sera posteriormente, arquivado no seu processo individual;

i) Se, durante esse periodo o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagio do programa
de acolhimento. Comegando-se por identificar os indicadores que conduziram a inadaptagéo do
mesmo e procurar supera-los, estabelecendo novos objetivos de intervengéo. Se a inadaptacéo

persistir, &€ dada a possibilidade ao utente de rescindir contrato.

NORMA 122
Processo individual do utente
1. Cada utente tera um processo individual no qual constara, para além de todos os documentos
recolhidos no ato de candidatura, elementos sobre a sua situacédo social e financeira, necessidades
especificas, bem como outros elementos que se considerem relevantes para a situagdo do utente.
2. Deverdo fazer parte deste Processo Individual, que acompanha o utente durante a sua estadia na
ERPI, entre outros os seguintes documentos:
a) Ficha de Informagéo disponibilizada ao utente;
b) Ficha de Inscrigdo/Admiss&o;
¢) Ficha de Avaliagéo Inicial de Requisitos;
d) Carta de Admissibilidade e Carta de Aprovacéo;
e) Contrato;
f) Identificagdo, endereco e telefone da pessoa de referéncia do utente (familiar ou representante
legal);
g) Dados facultados pelo utente no processo de candidatura (Cartdo de Cidaddo ou Bl e n.° de
contribuinte, declaragdo de IRS e nota de liquidagéo);
e ——————
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n) Dados de |dentificagéo e de caracterizagéo social do utente; b,

i) Identificagéio do profissional de salde de referéncia e respetivos contratos em caso de
emergéncia;

i) Processo Individual de Saude (o qual se encontra sobre a responsabilidade da equipa médica
e de enfermagem, a qual definira, em caso de pedido de consulta por parte do utente, qual a
informacg&o que é considerada restrita & consulta) do qual deve constar toda a informagé&o
relativa ao historial médico (relatérios médicos, dieta, medicagéo, alergias, outros);

k) Ficha de Avaliagdo Diagnéstica;

) Relatério do Programa de Acolhimento do Utente;

m) Relatério de Avaliagéo das Necessidades e dos Potenciais do Utente;

.n) Plano Individual e respetiva reviséo;

0) Relatorio de Monitorizagéo e avaliagéo do PI;

p) Registos da Prestagéo dos Servigos e participacéo nas atividades;

q) Registo das ocorréncias ou situagées anémalas;

r) Registo de periodos de auséncia;

s) Registo da cessagéo da relagéo contratual, com indicacédo da data e motivo da cessagéo;

t) Exemplar do contrato devidamente assinado e rubricado por ambas as partes.

3. O processo Individual do Utente é arquivado em local proprio e de facil acesso a Direg&o Técnica
e Servicos Administrativos, em condi¢Ges que garantem a confidencialidade da informag&o nela
contida. Cada Processo Individual devera ser atualizado pelo menos trimestralmente. O utente e
o seu representante legal (sujeito autorizagéo do utente sempre que possivel) tém conhecimento
da informagéo constante no Processo Individual e podem aceder a este, sempre que o necessitem,
sem nunca por em causa a confidencialidade e o sigilo das informagdes nele contido.

Capitulo lii

Instalagdes e regras de funcionamento

NORMA 132
Instalagdes
1. A Instituicdo esta sediada na Freguesia de Vila C8, Rua Manuel Francisco Freixeira n°17, 3100- 835

Vila C3 e as suas instalactes s&o compostas por ERPI, Centro de Dia, Apoio Domiciliario, Creche, CAF

e CATL. ‘

As instalacbes afetas 4 ERPI estfo reservadas aos seus utentes e pessoal de servigo sendo estas:

a) Cave: Garagem com arrumos e espago polivalente para festividades e convivios;

b) RIC: Sala de reunides da Diregdo da Instituicdo, Gabinete da Diretora Técnica, Gabinete da
Técnica de Servico Social responsavel pela resposta social de SAD, servicos administrativos,
gabinete médico e de enfermagem, sala de terapéutica, instalagbes sanitarias, Lavandaria,
Economato, Sala de pessoal da ERPI, sala de estar de Centro de Dia e ERPI, Refeitorio, Cozinha,
copa do pessoal da SAD;

c) 1° Andar: quartos duplos 9 (7 dos quais com instalagBes sanitarias individuais e 2 com instalagbes
sanitarias comuns), 1 quarto triplo (instalagbes sanitarias comuns) e 3 quartos individuais (com
instalagdes sanitarias individuais), sala de estar e copa de apoio, sala do vigilante, instalagdes
sanitarias, sala de banho assistido, varanda.

d) Exterior: Jardins e passeios envoivendo o edificio.

W
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NORMA 142
Horério de funcionamento
A ERPI da Instituigdo funciona durante todo o ano, na modalidade “24 horas’, conforme as necessidades
dos utentes e o previsto no Acordo de Cooperagéo celebrado com a Seguranga Social, podendo no entanto
encerrar quando superiormente recomendado pelos servigos oficiais de salide, no caso de doenga infecto-
contagiosa.
O horério de funcionamento dos servigos administrativos é de 22 a 62 das 09h00 as 13h00 e das 14h00 as
17h30.
NORMA 15°
Entrada e saida de utentelvisitas
1. Na resposta social de ERPI o horario de entrada e saida de visitas sera das 15 horas as 17 horas,
o qual estara afixado em local bem visivel e fara parte integrante do respetivo contrato de
prestacéo de servigos a ser efetuado entre o utente e a Instituico.
2. Os visitantes devem sempre salvaguardar as regras de funcionamento da instituigéo, bem como a
privacidade dos utentes.
3. S6 com autorizagdo expressa, os familiares/visitas podem aceder ou permanecer nas areas
reservadas nomeadamente, a cozinha, a enfermaria, a zona de pessoal, a rouparia e os gabinetes.
4. Antes e apods o horario das visitas, por questdes de servigo, ndo se efetuam visitas aos quartos
dos utentes, a excegdo das visitas a utentes acamados e com prévia autorizagéo do/a Diretor/a
Técnico/a;
5. A instituicdo ndo tem horario de entrada e saida de utentes, definido sendo o mesmo gerido de
acordo com os interesses e disponibilidade dos utentes, familiares ou representantes e instituigdo;
6. As saidas dos utentes da instituicdo s&o sempre da responsabilidade do préprio ou do
representante legal e devem organizar-se da seguinte forma:

a) As saidas dos utentes durante o dia tém de ser comunicadas a Diretora Técnica ou a
responsavel de turno, com indicagédo da hora provavel de regresso e se tomam ou ndo
alguma refeigéo do dia;

b) As auséncias dos utentes por um ou mais dias, devem ser previamente comunicadas a

Diretora Técnica por escrito.

NORMA 167
Quadro de pessoal
1. O quadro de pessoal da Instituicdo encontra-se afixado em loca!l bem visivel, contendo a indicagéo do
numero de recursos humanos (Diregdo Técnica, Equipa Técnica, Equipa de Saude, Pessoal Auxiliar,
podendo integrar voluntarios e estagiarios), seu contetido funcional, assim como a sua formagao, tudo
isto definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.
2. O referido Quadro de Pessoal é composto pelos seguintes Recursos Humanos:

a) Diretor Técnico (nomeado) - Assistente Social — Tal como prevé os nimeros 1 e 2 do artigo 11° da
Portaria n°67/2012 de 21 de margo, a Direcdo Técnica é assegurada por um elemento (por

nomeagéo) com formagao superior, na area das ciéncias sociais e do comportamento, satide ou
servigos sociais e com experiéncia profissional no exercicio dessas fungbes. Assume a
responsabilidade pela organizagéo, funcionamento, coordenagéo e superviséo dos profissionais,
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atendendo & .ecessidade de estabelecer o modelo de gestéo técnica adequaaa, tendo em conta

a melhoria continua da prestacdo de cuidados e servigos. Em termos gerais, compete-lhe a st
coordenagéo geral dos servigos, das varias respostas sociais da Instituigdo (E.R.P.I, S.AD.,
Centro de Dia, Creche e C.A.T.L.), dentro das regras definidas pela Dire¢do da Instituigéio. Cabe
por isso ao Diretor Técnico criar condigdes que garantam aos utentes um clima de bem-estar, no
que se refere a sua privacidade, autonomia e participagéo dentro dos limites das suas capacidades
fisicas e cognitivas. Solicita informagdes e procura respostas de natureza técnica, junto das
entidades oficiais, designadamente do Instituto de Seguranga Social, tendo em vista o
aperfeicoamento da prestagéo de servicos efetuada. Promove igualmente reunies de trabalho
com as colaboradoras no sentido de prevenir eventuais conflitos ao nivel da relagéo interpessoal
e reforcando a autoestima de todos os intervenientes no funcionamento da Instituicéo. Propbem a
Diregdo a admissdo de funcionarias, a aquisiciio de equipamentos necessarios, alterages ou
outras acdes que tenham em vista a melhoria dos servigos e dos cuidados prestados.

b) Animador Social — Organiza, coordena efou desenvolve afividades de animagéo e
desenvolvimento sociocultural junto dos utentes no &mbito dos objetivos da instituicéo; acompanha
e procura desenvolver o espirito de pertenga, cooperagéo e solidariedade das pessoas, bem como
proporcionar o desenvolvimento das suas capacidades de expresséo e realizagéo, utilizando para
tal métodos pedagdgicos e de animac#o; elabora o plano anual de atividades e planos mensais.

c) Enfermeiro - Presta cuidados de enfermagem aos doentes, em varias circunstancias, em
estabelecimentos de saude e de assisténcia; prepara as unidoses medicamentosas e tratamentos
prescritos pelo médico, de acordo com normas de servigo e técnicas reconhecidas na profiss&o;
colabora com os médicos e outros técnicos de satide no exercicio da sua profisséo.

d) Ajudante de Acfio Direta — trabalha diretamente com os utentes individualmente ou em grupo,
tendo em vista o seu bem-estar, pelo que executa a totalidade ou parte das seguintes tarefas:

recebe os utentes e faz a sua integragio no periodo inicial de utilizagdo dos equipamentos ou
servicos; procede ao acompanhamento diurno e/ou notumo dos utentes, dentroffora dos
estabelecimentos e servigos, guiando-os, auxiliando-os e estimulando-os através da conversagéo,
detetando os seus interesses e motivacgdes e participando na ocupacéo de tempos livres; assegura
a alimentagao regular dos utentes; recolhe e cuida dos utensilios e equipamentos utilizados nas
refeicdes; presta cuidados de higiene e conforto aos utentes e colabora na prestagéo de cuidados
de salide que ndo requeiram conhecimentos especificos, nomeadamente aplicando cremes
medicinais, executando pequenos pensos e administrando medicamentos, nas horas prescritas e
segundo instrugdes do enfermeiro e/ou médico; substitui as roupas de cama e de casa de banho,
bem como o vestuario dos utentes, procede ao acondicionamento, arrumac&o, distribuicéo,
transporte e controlo das roupas lavadas e & recotha de roupas sujas e sua entrega na lavandaria;
requisita, recebe, controla e distribui os artigos de higiene e conforto; reporta a instituigéo
ocorréncias relevantes no ambito das fungbes exercidas; conduz, se habilitado as viaturas da
instituicao;

e) Trabalhador Auxiliar (servicos gerais) — Procede & limpeza e arrumacéo das instalagbes; assegura
o transporte de alimentos e outros artigos; serve refeicdes em refeitorios; desempenha fungbes de

estafeta e procede a distribuigdo de correspondéncia e valores por protocolo; efetua o transporte
de cadaveres; desempenha outras tarefas ndo especificas que se enquadrem no &mbito da sua
categoria profissional e néo excedam o nivel de indiferenciagéo em que esta se entrega;

W
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i) Cozinheiro/a — Prepara, tempera e cozinha os alimentos ucstinados as refeigdes; elabora ou '

contribui para a elaboragéo de ementas; recebe os viveres e outros produtos necessarios a sua

confecdo, sendo responsavel pela sua conservagio; amanha o peixe, prepara os legumes e a

carne e procede a execucdo das operagdes culinarias; emprata-os, guarnece-os e confeciona os

doces destinados as refeigbes, quando n&o haja pasteleiro; executa ou zela pela limpeza da

cozinha e dos utensilios; efetua e confere as respetivas encomendas; regista todas as entradas

de produtos alimentares; '
g) Ajudante de Cozinha - Trabalha sob ordens de um cozinheiro, auxiliando-o na execugdo das suas

tarefas; limpa e corta legumes, carnes, peixe ou outros alimentos; prepara guarnicdes para 0s
pratos; executa e colabora nos trabalhos de arrumacao e limpeza da sua secgéo; na auséncia do/a
cozinheiro/a efetua e confere as encomendas, regista todas as entradas de produtos alimentares,
seguindo as indicagbes do/a engenheiro/a alimentar; colabora no servigo de refeitorio.

h) Escriturdria — Executa varias tarefas, que variam consoante a natureza e importancia dos
escritérios onde trabalha; redige relatérios, cartas, notas informativas e outros documentos,
manualmente ou & maquina dando-lhe o seguimento apropriado; examina o correio recebido,
separa-o, classifica-o e compila os dados que sdo necessarios para preparar respostas; elabora,
ordena e prepara os documentos relativos a encomendas, distiibuigio, faturagéo e realizagdo das
compras e vendas; recebe pedidos de informagcdo e transmite-os & pessoa ou servigos
competentes; pde em caixa os pagamentos de contas e entregas recebidos; escreve em livros as
receitas e despesas, assim como outras operagbes contabilisticas; estabelece o extrato das
operacdes efetuadas e de outros documentos para informagédo superior; atende os candidatos as
vagas existentes e informa-os das condigbes de admisséo e efetua registos de pessoal; preenche
formularios oficiais relativos ao pessoal ou & instituicéo; ordena e arquiva notas de livranga,
recibos, cartas ou outros documentos e elabora dados estatisticos; escreve 4 maquina e 6pera
com maquinas de escritorios; prepara e organiza processos; presta informacGes e outros
esclarecimentos aos utentes e ao publico em geral.

i) Voluntarios e estagidrios — Sempre que possivel sdo integrados na instituicdio no sentido de

aperfeigoar e desenvolver as suas competéncias, ao mesmo tempo que auxiliam na execugéo dos
diversos processos de que carece o funcionamento da instituicio. Promove-se deste modo, o
espirito de entreajuda e cooperagdo, voltado para um publico-alvo sensivel, verificando-se o

encontro das vontades de ambas as partes.

NORMA 172
Diregéo técnica
A Diregdo Técnica da Instituigéio compete a um/a Técnico/a, Superior de Servigo Social, nomeado para o
efeito, nos termos do Despacho Normativo n®67/2012 de 21 de margo de 2012, cujo nome, formacdo e

contetido funcional se encontra afixado em local bem visivel.

Capitulo IV
Da prestagédo dos cuidados e servigos

_
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NORMA 18°

Alojamento

. A ERPI disponibiliza o alojamento ao utente, de acordo com o seu grau de autonomia, em regime de
internamento, em quarto individual, duplo ou triplo. |

. A ERPI através dos seus colaboradores disponibiliza os necessarios cuidados de higiene e limpeza das

areas usadas pelo utente ou pelas comuns.

3. A ERPI providenciara que este espago de utilizagéo privada seja uma area de bem-estar para o utente.

4. AERPI reserva-se na faculdade de mudar os utentes de aposento, seja qual for a sua tipologia, sempre

que o julgue necessario, Util ou conveniente.

NORMA 19?
Refeigoes/Ementas

1. A ERPI providencia uma alimentagéo adequada e saudavel aos seus utentes.

. As refeigbes, por via de regra, séo servidas no refeitorio, no horario abaixo estipulado, sendo proibido
aos utentes ter alimentos no quarto para além da agua e doces secos devidamente acondicionados.

. Em caso de incapacidade ou de anormal incomodidade, as refei¢des poder&o ser servidas no leito pelas
colaboradoras da ERPI.

. O horario das refeigdes sera o seguinte:

a) Pequeno-almogo das 08:30 as 09.30;

b) Almogo das 12:00 as 13.00;

¢) Lanche das 16:00 4s16.30;

d) Jantar das 19:00 as 19.30.

. A ERPI, para além das refeigdes a que se reporta no ponto anterior, garante um suplemento alimentar,
constituido por uma ceia ligeira, aos utentes que o pretendam e/ou necessitem.

_ As ementas serdo da responsabilidade da Diregio Técnica efou Técnico/a de Servigo Social e/ou
Técnico/a de Nutricdo e do/a Cozinheiro/a, e apos o parecer favoravel da Diregéo da Instituigéo, seréo
afixadas semanalmente ou mensalmente em local visivel.

7. As ementas s6 podergo ser alteradas por motivos de forga maior e devidamente justificados.

. Sera sempre levado em conta as situagbes devidamente justificadas a nivel médico de alergia a
qualquer produto alimentar.

. A dieta alimentar & organizada pela ERPI, reservando-se a dieta terapéutica para os casos em que haja

indicagao clinica expressa.

10. A excegao de qualquer situagdo pontual, devidamente justificada, as dietas s6 poderéo ser fornecidas

mediante prescrigdo médica e solicitadas com a devida antecedéncia.

11. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, séo de cumprimento obrigatoério.

NORMA 20°
Alimentos e Bebidas
. O utente pode prescindir da refei¢éo na ERPI, comunicando-o previamente. Tal ndo significa diminui¢ao
na mensalidade.
. Por razdes de seguranga ou do foro médico quer os utentes quer os seus familiares ou visitas, devem
abster-se de trazer quaisquer alimentos do exterior sem conhecimento e assentimento da Direg&o

Técnica da ERPI que determinara as regras para a respetiva utilizagdo.

3. A ERPI néo se responsabiliza pela ingestao de alimentos trazidos por familiares ou outras pessoas.
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4. E proibido o coisumo de bebidas alcodlicas, exceto nas situagdes autorizadas peia Diregéio Técnica.

NORMA 212

Cuidados de higiene e de conforto pessoal
1. A ERPI disponibiliza servigos de higiene pessoal de acordo com o grau de autonomia do utente,
tais como:

a) Banho completo ou parcial;

b) Higiene diaria;

¢) Higiene oral;

d) Vestir/despir; calgar/desdalgar;

e) Cuidados de imagem;

f) Mudanca de fraldas;

g) Colocagéo de creme hidratante e medicinal;
h) Levantar/deitar/posicionar;

i) Colocacéo de acessorios.

2. AERPI para satisfagéo das necessidades dos utentes na prestagéo dos servicos atras descritos utiliza
produtos por si selecionados. »

3. Sempre que a familia queira outro tipo de produtos a sua aquisicdo é debitada ao utente ou seu
familiar. .

4. Os custos do material de incontinéncia, fraldas, cueca fralda, resguardos, pensos higiénicos, s&o

debitados diretamente ao utente ou seu familiar.

NORMA 22°
Tratamento de roupas bésicas e pessoais
1. A roupa do utente carece de identificacéo e deve ser marcada com um numero que sera atribuido no
ato de admissdo. A marcagfio na impossibilidade de ser feita pelo utente ou seus familiares, sera
efetuada na instituigéo.
A costura da roupa realizada na instituigao, limita-se a pequenos arrahjos de manutengéo;
O tratamento da roupa da cama e toalhas do wc da instituigio, é da responsabilidade da mesma.
O servigo de lavandaria e engomaria n&o contempla lavagem a seco ou outro tipo de lavagem que os
servigos néo consigam prestar. A limpeza e tratamento de roupa além do normal, podera ser executada
nas casas da especialidade, sendo as despesas por conta do utente.
5. AERPI n&o se responsabiliza pelo desgaste ou estrago da roupa por manuseamento da mesma, exceto
se for comprovado mau uso por parte dos colaboradores.
6. Arealizacdo destes servigos é efetuada pelas ajudantes de agéo direta.

NORMA 232
Atividades de animagéo sociocultural, ltidico-recreativas e ocupacionais
1. A instituic&io, mediante a orientagédo de pessoal técnico qualificado, providenciara para que os
utentes possam beneficiar de atividades ocupacionais e de desenvolvimento pessoal, cultural e
social, ltdico recreativas, espirituais/religiosas e de intercambio com outras respostas sociais da

instituicéo e/ou comunidade;
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2. O plano de auvidades é elaborado anualmente pela animadora/educadora soudl, através do V?f'/
levantamento de interesses dos utentes, de acordo com os recursos da instituicéo e das propostas
da comunidade;
3. Mensalmente ¢ elaborado o programa de atividades que especifica as agdes a desenvolver no
respetivo més; _
4. Os passeios poderéo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagéo, devendo tal situagao ser
previamente informada aos utentes;
5. A autorizagéio dos familiares ou responsaveis dos utentes & sempre necessaria, quando estes nio
sejam habeis para o fazer, para a realizagio de passeios ou deslocagdes em grupo;
Durante os passeios 0s utentes séo sempre acompanhados por colaboradores da instituigéo;
7. Os utentes, desde que previamente autorizados pela Diretora Técnica da instituigéio, poderéo ter
junto de si objetoé efou bens pessoais, mas que serdo registados em documento proprio, podendo,

caso haja necessidade, serem guardados e zelada a sua conservacéo.

NORMA 242
Cuidados basicos de satde
Assegura a prestagso de cuidados de saude basicos, que considera necessarios;
A ERPI disponibiliza um médico de clinica geral que semanalmente se desloca a instituicéo.
Na admiss3o os utentes deverdo entregar os medicamentos e respetiva posologia ao cuidado do
enfermeiro assistente;

4, A ERPI providencia aos seus utentes, o controlo médico periédico do seu estado de saude,
assegurando cuidados de satide basicos. Sempre que necessario recorre aos servicos de urgéncia
médica no hospital do concelho.

5. Sao da responsabilidade do utente as despesas com a aquisigéo de medicamentos e outros
encargos decorrentes da prestagdo de cuidados médicos de especialidades, inclusivamente o
servico de transporte de doentes TSA/Bombeiros, quando requisitado.

Em articulagio com a farmacia, o pagamento dos medicamentos é efetuado no Centro Social.

O pagamento dos medicamentos é da responsabilidade do utente.

Norma 25°
Cuidados de enfermagem, administracédo e gestio de farmacos
1. A ERPI presta cuidados basicos de enfermagem aos seus utentes, de acordo com o seu grau de
autonomia. '
Estes cuidados sdo efetuados por um enfermeiro que se desloca regularmente & instituicéo.
3. A medicacdo é prescrita pelo médico da instituigéo ou por um médico da especialidade.
A ERPI disponibiliza-se por adquirir a medicagéo na farmacia * farmacia Popular”, situada em Abiul,

:h.

conforme prescrigdo médica.

O enfermeiro prepara semanalmente a medicagéo a administrar a cada utente.

A ERPI responsabiliza-se no sentido de acompanhar diariamente a toma da medicacéo.

Toda a medicagdo é guardada em local apropriado, n&o sendo permitida medicagéo nos quartos.

® N O O

Nao é permitida a automedicagéo.

#
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NORMA 26? '
Regras gerais de funcionamento
A prestagéo dos cuidados deve ser assegurada por pessoal com formagéo adequada;

2. As Ajudantes de Acéo Direta trabalham por turnos (manha, tarde, noite), segundo a legislacdo em
vigor;

3. Na ocorréncia de um 6bito, a funcionaria deve avisar de imediato a Diregdo, ou o/a Diretor/a
Técnico/a, & qual lhe competira proceder ao aviso do familiarirepresentante legal do utente;

4. A passagem de servico de turno para turno deve ser feita, por escrito, em livro proprio — Livro de
Ocorréncias da ERPI;

5. Os utentes ndo podem ﬁtilizar aparelhos de radio, televiséo ou quaisquer outros, de forma a
incomodar terceiros, sobretudo durante o periodo noturno. Nos espagos comuns, o uso destes
equipamentos deve ser gerido de forma equitativa e equilibrada.

6. O siléncio sera respeitado a partir das 22.00 horas, existindo no entanto, espagos préprios onde
o0s utentes podem permanecer para além deste horario.

7. N&o e permitido o uso de qualquer arma ou objeto que possa por em perigo a seguranga e bem-
estar dos individuos.

8. O uso de botijas e cobertores elétricos é expressamente proibido.

9. E interdito fumar em qualquer zona interior da instituigao.

10. N&o s&o permitidos animais domésticos na ERPI

11. Ainstituigdo procurard, dentro da disponibilidade, satisfazer as necessidades dos utentes a nivel
religioso, respeitando as convicgdes religiosas de cada um.

-12. A instituigdio néo se responsabiliza por dinheiro, valores e objetos dos utentes que ndo tenham
sido declarados a sua guarda. Sempre que estes sejam confiados pelo utente ou familiar a guarda
da instituico, devem constar em registo informatico préprio de cada utente;

13. Os utentes, desde que previamente autorizados pela Diretora Técnica da instituiio, poderdo ter
junto de si objetos efou bens pessoais, mas que serdo registados em documento préprio, podendo,
caso haja necessidade, serem guardados e zelada a sua conservagao.

14. Deve ofa Diretor/a Técnico/a, autorizado/a pela Diregéo, estabelecer parcerias locais possiveis,
de forma a rentabilizar os recursos existentes, abrindo a Instituicdo & comunidade, introduzindo a

flexibilidade necessaria e adequando as respostas as suas reais necessidades.

Capitulo V
Financiamento da ERPI
NORMA 272
Definigdo de comparticipagao familiar
Considera-se comparticipacao familiar, o valor pago pela utilizagdo dos servigos e equipamentos sociais,
determinado em funcdo da percentagem definida para a ERPI a aplicar sobre o rendimento * per-capita” do

agregado familiar.

NORMA 282
Agregado Familiar
Na ERPI, entende-se por agregado familiar apenas a pessoa destinataria da resposta social.

. .
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NORMA 29°
Rendimento do utente
1. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do utente (RC), consideram-se os
seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagéo dos coeficientes previstos
no Cadigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

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

d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formago (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao grau
de licenciatura)

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

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

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo {ribunal, no

ambito das medidas de promogéo em meio natural de vida).

2. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagéo do rendimento liquido;
b) O valor da renda de casa ou de prestagéo devida pela aquisigdo de habitagéo propria;
c) Asdespesas com saude e aaquisigéo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
crénica.
d) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia:
3. A despesa referida em b), ¢), e d), do n.° anterior é estabelecido como limite maximo do total da
despesa o valor correspondente ao Rendimento Minimo Mensal Garantido (RMMG). Nos casos

em que seja inferior ao RMMG, é considerado o valor real da despesa;

#
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NORMA 30°
Calculo do rendimento “per-capita”

1. O célculo do rendimento “per- capita” mensal é realizado de acordo com a seguinte formula:
RC=RA/12-D
Sendo que:
RC= Rendimento mensal do utente
RA= Rendimentos globais do utente (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas

NORMA 312
Comparticipagao familiar

1. O valor da comparticipagéo mensal na ERPI determina-se pela aplicagéo de uma percentagem
sobre o rendimento (RC), variavel entre 75% a 90% de acordo com o grau de dependéncia do

utente;

Grau de dependéncia Percentagem a aplicar
Auténomo, o que n&o necessita de ajuda para nenhuma 5%
atividade da vida diaria
Semi-dependente, 0 que necessita de ajuda para uma 85%
atividade da vida diaria
Dependente,.o que precisa de ajuda para uma ou mais 90%

atividades da vida diaria

2. AERPI ndo tem montante méximo de comparticipagéo familiar. O limite das receitas nesta reposta
é determinado pelo produto do valor de referéncia em vigor, pelo niimero de utentes em acordo,
acrescido de 15%.

3. A comparticipagéo familiar néo podera exceder o custo médio real do utente verificado na ERPI.

4. Aos utentes ndo abrangidos pelo Acordo de Cooperagéio (Utentes Extra-Acordo), a

mensalidade a praticar correspondera a tabela aprovada e afixada anualmente pela Direcio.

5. Quanto & prova dos rendimentos do utente:

a) Efeita mediante a apresentagéo da declaragéo de IRS, respetiva nota de liquidagéo e/ou outros
documentos probatorios;

6. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatérios, é livre a definico do montante da comparticipacéo do utente
pelo que deverdo ser feitas diligencias complementares que se considerem mais adequadas ao
apuramento das situagdes, de acordo com critérios de razoabilidade.

7. Situagdes excecionais serdo analisadas caso a caso e decididas pela Direcéo da Instituicdo, sendo
ratificadas em reuniéo da Diregdo.

8. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos.

e e e
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Em caso de alterag&o a tabela em vigor sera comunivado ao utente com um prazo n#o inferior a \g

30 dias em relagéo a sua entrada em vigor e sera obrigatoriamente celebrado uma nova adenda

ao contrato de prestagéo de servigos entre a Instituigéo e o utente.

NORMA 322
Compatrticipagio dos descendentes

Para além do utente, agregado familiar, consideram-se para o calculo do montante da
comparticipagéo o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou
outras situacdes similares desde que vivam em economia comum:

a) Conjugue, ou pessoa em uniéo de facto a mais de dois anos;

b) Parentes e afins maiores na linha reta e na linha colateral, até ao terceiro grau;

¢) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Herdeiros de rendimentos e/ou bens.
A comparticipagdo apurada nos termos do n° 1 da norma n° 31, pode acrescer uma
comparticipagéo dos descendentes ou outros familiares, acordada entre as partes interessadas,
mediante outorga de acordo escrito € com emiss&o da respetiva fatura, de forma individualizada;
A forma de apuramento do montante acima referido deve atender a capacidade econémica dos
descendentes e outros familiares, avaliada de acordo com 0s rendimentos do agregado familiar e
tendo em conta o n.° de elementos chamados & responsabilidade de comparticipagéo, néo
devendo a soma das comparticipagdes do utentes e familiares exceder o valor de 120% do custo
efetivo, salvo se houver dividas ou falta de apresentagdo da documentagéo solicitada,
comprovativa dos rendimentos do agregado, caso em que é livre a determinagdo da
comparticipagdo complementar.
Podem as -partes, utente/familia/descendentes e a Instituigdo convencionar o valor da

comparticipagéo.

NORMA 332
Revisido da comparticipagdo familiar

A comparticipagdo familiar méxima da ERPI ndo pode exceder o custo médio real do utente,
verificado no ano anterior.
O custo médio real do utente é calculado em fung&o do valor das despesas efetivamente
verificadas no ano anterior com o respetivo funcionamento, atualizado de acordo com o indice de
inflagéo e ainda em fungéo do numero de utentes que o frequentaram no mesmo ano.
Havera lugar a uma redugéo de 15% na comparticipagio mensal, quando 0 periodo de auséncia
exceder 15 dias consecutivos e de 10% caso se verifique a frequéncia do mesmo estabelecimento
por mais do que um elemento do agregado familiar.
As comparticipagbes familiares séo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que
ocorram alteracdes, designadamente no rendimento per-capita e nas opgbes de cuidados e

servigos a prestar com o eventual agravamento do grau de dependéncia.

NORMA 342
Servigos incluidos na comparticipagao familiar
A comparticipagao familiar inclui os servigos de :

a) Refeigbes
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b) Alojamento

¢) Cuidados de higiene e conforto pessoal

d) Tratamento de roupas basicas e pessoais

€) Atividades de animagéo socioculturais, ludico-recreativo e ocupacionais
f) Cuidados de saude basicos

g) Cuidados de enfermagem, administragdo e gestio de farmacos

h) Apoio nas atividades de vida diaria ’

i) Apoio Psicossocial

NORMA 35°
Servigos nio incluidos na comparticipagdo familiar
A comparticipacio familiar nao inclui:

a) Material de incontinéncia e especialidades farmacéuticas;

b) Medicamentos;

c) Transportes de ambuléncia;

d) Acompanhamento e transporte a consultas médicas e exames fora do concelho Pombal.

e) Material de enfermagem especializado;

f) Telefone;

g) Tratamentos de especialidades e de fisioterapia;

h) Consuitas de especialidade, exames, meios complementares de diagnéstico, cuidados
médicos e de enfermagem especiais, material de enfermagem de uso continuado,
alimentag&o especial sem prescrigdo médica, despesas de funeral, outras atividades
realizadas a pedido do utente, dividas contraidas pelo utente durante a permanéncia na
instituigao.

NORMA 36°
Pagamento de comparticipagao, despesas e encargos

1. O Pagamento da comparticipag&o é efetuado até ao dia oito do més a que respeita, na secretaria
da Instituicéo, contra recibo, vencendo-se a primeira no momento da respetiva admisséo;

2. Os pagamentos podem ser efetuados por transferéncia bancaria, cheque endossado ao Centro
Social de Vila C4 ou em numerario;

3. O valor da comparticipag8io familiar mensal néo inclui o valor de medicamentos, artigos clinicos
(sondas, fraldas, pensos higiénicos, resguardos, babetes, cremes de protegdo, entre outros) e
deslocacdes em ambuléancia/taxi (a taxa aplicada ao momento do ato), que podem ser fornecidos
pela Instituicio mediante o pagamento do seu custo previamente, ou no periodo imediatamente
posterior a sua realizagéo

4. Quando a admiss&o se efetuar a partir do dia 15 de determinado més, o utente pagara 50% do
montante mensal calculado. Sendo a admiss&o antes do dia 15 de determinado més, o pagamento
da mensalidade sera efetuado na totalidade.

5. Quando a resciséo do contrato for efetuada com o aviso prévio definido no ponto 1 da norma n.°
39, o valor da comparticipagéo é pago na totalidade ou reduzido a 50%, consoante a saida seja na
primeira ou na segunda quinzena do més corrente.

6. O atraso culposo no pagamento da comparticipagéo implica o pagamento de uma compensacédo

correspondente a 5% por cada dia de atraso.

m
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7. Perante auséncias de pagamento supwiiores a sessenta dias, a Instituigdo podera vira suspender
a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada uma
andlise individual do caso.

8. No caso de existir pretensdo de desisténcia de frequéncia na ERPI, por parte do utente ou seu
familiar, a mesma devera ser comunicada por escrito ao/a Diretor/a Técnico/a com um més de
antecedéncia. O incumprimento deste procedimento obriga ao pagamento do valor do més
seguinte.

9. A Diregio podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das comparticipagbes
familiares, sempre que através de uma cuidada analise socioeconémica do agregado familiar, se
conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade;

10. Nas situagBes em que por qualquer motivo, o utente prescinde do internamento sem aviso prévio
ou em caso de falecimento, ainda que o més em curso n&o tenha terminado, n&o séo reembolsadas

quaisquer quantias.

NORMA 372
Auséncias dos utentes
. Consideram-se justificadas as auséncias resultantes de hospitalizagéo ou outros motivos relevantes dos
quais tenha sido dado conhecimento atempado & Instituicéio e por esta aceite, considerando-se

injustificadas todas as outras auséncias.

2. As auséncias injustificadas n&o conferem direito a qualquer redugéo de mensalidade.
3. As auseéncias justificadas, que ndo excedam os 15 dias consecutivos ou sejam interpoladas, néo

determinam qualquer redugéo na mensalidade.

. Quando as auséncias excederem 15 dias consecutivos, desde que devidamente justificadas, havera
uma reducéo de 15% na mensalidade.

. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias poderéo implicar o cancelamento da respetiva inscrigdo
em caso de existéncia de Lista de inscrigdes.

. Quando ocorram situagdes de doenga ou outras devidamente justificadas, que determinem faltas
superiores a 30 dias, a vaga manter-se-a valida mas mediante o pagamento de mensalidade.

. Qualquer outro tipo de situagéo anémala sera avaliado, decidida e ratificado por ata de Diregéo.

NORMA 38?2
Contrato de alojamento e prestagéo de servigos
. O utente/familiar/representante, solidariamente, deveréo outorgar no ato de admisséo, e antes de iniciar
o servigo de ERPI, um contrato de alojamento e prestagéo de servigos, em duplicado, onde constem o
tipo de servigos a prestar e seus horarios, os direitos e obrigagbes das partes, o montante e condigdes
da retribuigdo da comparticipagéo familiar a suportar, bem como a vigéncia e o foro da comarca
competente, assim como rubricar um exemplar do presente regulamento que sera anexo ao contrato de
alojamento e prestagéo de servigos.
. As normas do presente regulamento s&o consideradas clausulas contratuais a que os utentes, seus
familiares ou responsaveis, devem manifestar ades&o, o que implica a respetiva aceitagéo total e sem
reserva.
. Sempre que haja alteragéo aos servicos prestados ou aos montantes cobrados sera obrigatoriamente
elaborado uma adenda ao contrato de prestagéo de servicos segundo os mesmos critérios do ponto

anterior.
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4. Do contracto é entregue um exernplar ao utente e/ou familiar/representante legal e o outro fica arquivado

no processo individual do utente.

NORMA 39°
Interrupgéo/Cessagéo do servigo de cuidados por iniciativa do utente

1. O utente/familiar/representante legal pode a todo 0 momento, desistir da prestagéo de cuidados
por parte da instituig&o, informando-a por escrito com 30 dias de antecedéncia;

2. A cessacio elou a cessacdo da prestagdo de servigos ocorre pelo falecimento do utente, por
necessidade de cuidados especiais por virtude do agravamento do seu estado de saide e por
desisténcia do utente efou representante legal familiar.

3. Pelo ndo cumprimento dos direitos e deveres do presente regulamento por parte da

Instituicdo.

NORMA 402
Interrupgao/Cessacgéo do servigo de cuidados por iniciativa da Instituicdo

1. O servigo de ERPI da Instituigéio s6 sera interrompido quando superiormente recomendado pelos
servigos oficiais de satde. _

2. A instituicdo reserva-se o direito de suspender ou resolver o contrato de prestagéo de servicos
sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente
regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiqguem a boa
organizagéo dos servigos, as condigdes e o ambiente necessério & eficaz prestagédo dos mesmos,
o0 sdo relacionamento com terceiros e a imagem da Instituicéo.

3. Adeciséo de suspender ou de resolver o contrato de prestacéo de servigos é notificada ao utente;,
devendo dela dar-se conhecimento ao representante legal.

4. Com a dissolucdo do Centro Social ou com a alteragdo do seu escopo estatutario para fins
incompativeis com a prestacéo do servigo de ERPI.

NORMA 412
Depésito e guarda dos bens dos utentes

1. A Instituicdo s6 se responsabiliza pelos objetos e valores que os utentes ou seus representantes
entreguem a sua guarda;

2. ADiregao da instituig&o no se responsabiliza por dinheiro, valores e outros objetos que os utentes
tenham em seu poder e que néo sejam do conhecimento da Direcéo ou da Diretora Técnica;

3. Dos bens entregues é feita uma lista, que sera assinada pelo utente e/ou seu representante legal
e pela colaboradora que os recebe, a qual se junta ao Processo Individual do Utente;

4. No caso de a entrega ser efetuada em valores monetarios, a instituigdo constituira uma conta
corrente relativa ao utente e os movimentos serdo efetuados mediante registo pelo Técnico
responsavel, em documento préprio; ’

5. Na saida definitiva ou ap6s o falecimento do utente, os seus pertences, valores e dinheiro, que se
encontrem a guarda da Instituicdo, serdo devolvidos aos seus representantes, contra recibo de
entrega mas, s6 depois de completamente satisfeitos os encargos e despesas com a Instituigéo.
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Capitulo VI ' 2
Direitos e Deveres
NORMA 42°
Direitos dos utentes
1. Constituem direitos dos utentes da ERPI:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como dos
seus Usos e costumes, convicgdes, valores, religido e ideal politico de forma a obter a satisfagéo
das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas, sociais e espirituais.

b) Ser informado das normas e regulamentos vigentes.

¢) Reclamar, verbalmente ou por escrito, sobre os servigos prestados.

d) A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido fazer
alteragdes nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizagéo ou da respetiva
familia.

e) A custédia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos
colaboradores da ERPI.

f) A prestagdo dos servicos solicitados e contratados por vontade propria para a cobertura das suas
necessidades, tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia, bem-estar fisico e qualidade
de vida, usufruindo do plano de cuidados estabelecidos.

g) Ter conhecimento da ementa semanal ou mensal, sempre que o0s servigos prestados envolvam o
fornecimento de refei¢des.

h) Exigir qualidade, higiene e seguranga nos servigos prestados dentro das condigdes logisticas e
humanas da ERP!.

i) Participar em todas as atividades de acordo com o seu interesse e possibilidades;

)) Receber visitas dos seus familiares e amigos;

k) Beneficiar da presenca permanente de um familiar ou amigo, em caso de fase terminal;

[) N&o sersuspenso ou excluido da instituicdo sem previamente ser ouvido sobre tal matéria e exercer

direito de defesa.

NORMA 43°
Deveres dos utentes/representantes
1. Para obtengéo da harmonia e da ordem necessarias ao bom funcionamento da ERPI, o utente efou
representante tem o dever de:

a) Cooperar com os colaboradores da ERPI na medida dos seus interesses e possibilidades, néo
exigindo a prestagéo de servicos para além dos contratados e do plano estabelecido.

b) Tratar com dignidade e respeito os colaboradores (funcionarios) da ERPI, Direcio Técnica e
Diregéo da Instituigdo, respeitando e cumprindo todas as normas constantes do presente
regulamento.

c) Satisfazer atempadamente os custos da prestagéo, de acordo com a mensalidade atribuida.

d) Dar conhecimento e reclamar junto da Direcgo Técnica ou Ajudantes de Agéo Direta de qualquer
infracdo ou irregularidade, cometida ou presenciada, relativa ao funcionamento dos servigos e
respetivos funcionarios.

e) Apresentar perante o Presidente da Instituicio sugestdes, reclamagdes ou queixas, quer
verbalmente, quer por escrito, que porventura entenda éubscrever ou medidas a providenciar sobre

os servicos prestados.
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f) Responsabii-ar-se por desacatos ou acidentes que cause no decurso da sua esiadia em ERPI.

g) Contribuir, dentro das suas possibilidades, para as despesas das atividades de convivio e passeios
organizados, visitas e atividades afins.

h) Os utentes devem comunicar ao/a Diretor/a Técnico/a ou a responsavel de turno, sempre que
pretendam ausentar-se da ERPI, que registam as saidas e as entradas;

i) Cuidar da sua satide e comunicar a prescrigio de dualquer medicamento ou tratamento que Ihe
seja feito fora da Instituicdo, desde que n&o viole a sua intimidade e ndo envolva risco para a
instituicdo ou para terceiros; )

. ) Proceder atempadamente ao pagamento das mensalidades de acordo com o estabelecido;
2. Os representantes devem:

a) Comparecer nas instalagdes da ERPI sempre que solicitados;

b) Devem fornecer vestuario e calgado condigno ao seu familiar;

¢) Receber em sua casa o utente sempre que este o deseje ou respeitar a sua vontade de n&o querer
sair da ERPI;

d) Tratar de todos os assuntos e pagar as despesas em caso de falecimento do utente, devendo os
servigos funeréarios ser por eles escolhidos, salvo se delegarem na Diregdo Técnica, por escrito,
que os mandara executar, sendo sempre da responsabilidade dos familiares/representantes o

pagamento das despesas dai resultantes.

NORMA 442
Deveres da Instituigdao
1. Alnstituigéo, além das demais obrigages legais ou constantes do presente regulamento, obriga-se a:

a) Prestar os servigos constantes no Contrato de Prestacéio de Servigos do utente.

b) Garantir o bom e seguro funcionamento da resposta social.

C) Assegurar o bem-estar, a qualidade de vida dos seus utentes e o respeito pela individualidade e
dignidade humana.

d) Assegurar a qualidade dos servicos prestados, nomeadamente através do recrutamento de
profissionais idoneos com formacéo e qualificacio adequada ao desenvolvimento das atividades
da resposta social.

e) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos (funcionarios), designadamente através da
auscultacéo dos utentes.

f) Organizar e manter os ficheiros dos funcionarios e dos utentes atualizados.

g) Garantir a confidencialidade dos elementos e informagdes constantes do processo individual de
natureza pessoal ou familiar do utente, encontrando-se vinculados ao dever de sigilo todos os
funcionarios que ao processo possam ter acesso.

h) Dispor de um Livro de Reclamagdes.

i) Manter devidamente atualizados os valores das comparticipagies e respetivas condicbes de
prestacéo.

j)  Fornecer a cada utente um exemplar deste Regulamento no ato da respetiva admissao, bem como
ser-lhe comunicadas as alteragdes posteriormente introduzidas.

k) Planificar anualmente as atividades a desenvolver pela resposta social.

) Afixar, em local visivel, o nome do/a Diretor/a Técnico/a e/ou do/a Técnico/a de Servico Social
responsavel pela resposta social assim como o quadro de pessoal afeto a resposta social.

e —————
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m) Potenciar « participagéo do utente na resolugso dos proprios problemas e na vida social e cultural

da comunidade.

n) Proceder admiss&o dos utentes, de acordo com 0s critérios definidos neste regulamento.

NORMA 452
Direitos da Institui¢do
S&o direitos da Instituicio:

1. Ver cumprido o que foi acordado no ato de admisséo de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento do servigo;
Receber atempadamente a mensalidade acordada;
Ver respeitado o patrimoénio da instituigao;
Obter elementos necessarios & comprovagéo da veracidade das declaragdes prestadas
pelo utente e/ou representante legal no ato de admisséo;

5. Advertir ou proceder & suspensao ou exclusdo desta resposta social o utente que de forma
grave ou reiterada, viole as regras constantes neste regulamento.

NORMA 462
Deveres dos colaboradores da instituigéo
1. Constituem deveres dos colaboradores (funcionarios) da ERPI:

a) Assegurar a qualidade dos servigos prestados.

b) Participar em todas as agdes de formagéo promovidas pela Instituicdo de forma a ficarem
habilitados com a formag8o necesséria e adequada a realizagéo das funcgdes que desempenham
no conjunto dos servigos prestados, de forma a assegurar a qualidade dos mesmos.

¢) Observar escrupulosamente as normas sobre saude, higiene e seguranga no trabalho.

d) Obedecer a Diregéo da Instituigao, ao Diretor/a Técnico/a e ao superior hierarquico direto em tudo
0 que respeita a execuggo e disciplina do trabalho.

e) Guardar lealdade a Instituigdo, nomeadamente n&o negociando por conta propria ou alheia, nem
divulgando informagdes que violem a privacidade dos utentes da Instituigdo ou que afetem os
interesses dos mesmos.

f) Velar pela conservagéo e boa utilizagéb dos bens que Ihe forem confiados, relacionados com o seu
trabalho.

g) A rigorosa observancia dos principios étnicos e deontologicos no exercicio da sua atividade.

h) Proporcionar na medida das suas possibilidades, 0 maximo de bem-estar aos utentes da Instituicio.

i) Contribuir para a preservagdo do bom-nome da Instituicdo, quer dentro, quer fora das suas
instalacdes.

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

k) Dispor de boa capacidade de comunicacao e facil relacionamento, que permita adotar uma atitude
de escuta e observagéo quanto as necessidades dos utentes.

[) Ter elevado sentido de responsabilidade.

m) Conhecer, entender e cumprir rigorosamente o conteudo do presente Regulamento Interno e de
todas as normas/despachosflegislagdo técnica, funcionais e comportamentais instituidas ou

associadas ao servico de ERPI e seu funcionamento.
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n)- O ndo cumprimento destas normas podera dar origem a apiitacdo de penas de adverténcia,

suspensao temporaria ou exclus&o, salvaguardando-se ao colaborador o direito de defesa e de ser
ouvido.

NORMA 479
Direitos dos colaboradores da Instituigéo
1. Constituem direitos dos colaboradores (funcionarios) da ERPI:

a) Serem tratados com o respeito e dignidade que lhes é devido pelos seus superiores, utentes e seus
familiares.

b) Ser-lhe disponibilizado o material e equipamento necessario a prossecugéo do seu trabalho.

¢) Ter acesso e frequentarem agdes de formagéo necessarias e adequadas 4 realizagdo das fungdes
que desempenham no conjunto dos servigos prestados, de forma a assegurar a qualidade dos
mesmos.

d) Todos os direitos dos colaboradores, designadamente vencimentos, férias, faltas e licencas, estéo

~ assegurados pela instituigao, de acordo com a legislagéo laboral em vigor.

Capitulo VII
Disposigoes finais e transitérias

NORMA 48°
Livro de reclamagdes
Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamagbes, que podera ser
solicitado a qualquer momento junto da Diregéo da Instituicio ou do(a) Diretor(a) Técnico(a) da Instituigéo
ou dos servigos administrativos sempre que desejado.

NORMA 49°
Medigdo, analise e melhoria
1. Encontra-se definida uma metodologia especifica para medigéo e monitorizagdo dos processos da
ERPI. Trata-se de um procedimento que envolve os utentes (inquéritos para avaliagdo de satisfagio) na
melhoria dos processos e servicos que engloba esta resposta social.
2. Do mesmo modo sdo estabelecidos procedimentos que definam o modo de resolucdo de ndo
conformidades/situactes anémalas, descritos no Manual de Gestédo de Reclamacées.

NORMA 5§0°
Competéncia para dirimir litigio de consumo

1. Emcasode litigio de consumo, definido nos termos do disposto na Lei n.° 144/2015, de 8 de setembro,

o consumidor pode recorrer & entidade de resolucéo alternativa de litigios de consumo competente.

2. Sem prejuizo do disposto na legislagéo, nos estatutos e nos regulamentos a que as entidades de
resolugéo aiternativa de litigios de consumo se encontram vinculadas, o consumidor pode optar pela
plataforma europeia de resolugéo de litigios em linha disponivel em https://webgate.ec.europa.eufodr,
pela entidade de resolugdo alternativa de litigios de consumo do local do seu domicilio ou pela

entidade de resolugéo alternativa de competéncia especializada, caso exista para o setor em questéio.
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3. Caso nido exista(m) entidade(s) de resolugéo alternativa de litigios nos termos do disposto no nimero
anterior ou a(s) existente(s) ndo se considere(m) competente(s) em razéo do valor do litigio, o
consumidor pode recorrer ao Centro Nacional de Informagéo e Arbitragem de Conflitos de Consumo,
sito em Lisboa, com o endereco eletronico: cniacc@unl.pt e disponivel na pagina

www.arbitragemdeconsumo.org.

NORMA 512
Gestiio de comportamentos e prevengéo de casos de negligéncia, abusos e maus tratos

Sempre que ocorram situagdes de negligéncia, abuso ou maus tratos de colaboradores para com utentes
ou vice-versa, entre utentes e familiares, ou entre utentes da ERPI, devem ser comunicados a Dirego e
a/ao Diretoralo Técnica/o, que posteriormente seréo analisados e geridos de acordo com o Manual de

Gestéo de Comportamentos, Abusos e Maus-tratos em vigor na Instituicéo.

NORMA 522
Situagdes de emergéncia
Sempre que ocorra uma situacéo de emergéncia médica, mal-estar, engasgamento, intoxicagéo, sera
contactado imediatamente o Instituto Nacional de Emergéncia Médica — INEM 112

NORMA 532
Seguro de responsabilidade civil
1. A Instituigdo possui um seguro de responsabilidade civil que garante 0s danos patrimoniais e/ou n&o

patrimoniais causados a utentes ou a terceiros, em consequéncias da sua atividade.

NORMA 54°
Alteragdes ao regulamento
1. Nos termos do regulamento da legislagéo em vigor, a Diregéo pelo Centro Social de Vila Ca tem que
informar e contratualizar com os utentes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteragdes ao
presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em
vigor, sem prejuizo do direito & resolucgo do contrato a que estes assistem. '
2. Estas alteragbes deveréo  ser comunicadas & entidade competente para 0

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social (Instituto da Seguranca Social).

NORMA 552
Integragdo de lacunas
1. Qualquer caso omisso ou duvidoso neste Regulamento Interno seré resolvido pela Diregéo, e sujeito a
ratificagéo da Diregéo da instituicao, tendo sempre em conta o disposto nos seus Estatutos e na Lei
geral ou na Lei especial aplicavel a organismos da area da solidariedade e economia social.
2. Para além dos preceitos do presente Regulamento, s&o aplicaveis a legislagéo e os instrumentos sobre

matéria de cooperagéo em vigor.
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NORMA 5v”
Foro competente

O foro competente para a resolugdo de eventuais litigios & o tribunal Judicial da Comarca de Leiria.

NORMA 572
Da Vigéncia aprovagio e entrada em vigor
1. O presente Regulamento interno da ERPI do Centro Social de Vila C apbs a sua aprovagéo vigorara
por tempo indeterminado, podendo a todo o tempo ser revisto pela Direcéo da Instituicdo sempre que

esta considere oportuno ou por forca da Lei.
2. Visto e aprovado em reuniéo de Diregéo do Centro Social de Vila C3 no dia 20/04/2022 entra em vigor

a 21 de maio de 2022.

Vila C&, de 20 de abril 2022

A Diregéo

2.
=

(Presidente) /ﬂ@reiro) (Secretério)
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