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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12
O Centro Social Paroquial Mensagem de Fatima, sito em Pinzio, concelho de Pinhel e distrito da Guarda, € uma Instituicdo

Particular de Solidariedade Social (IPSS), cujos estatutos se encontram registados na Dire¢do Geral da Seguranga Social pelo
averbamento no livro 3 das Fundacdes de Solidariedade Social, na folha 85 e verso com o nr.° 70/86, em conformidade com o

disposto no n.° 2 do artigo 13 do Regulamento de Registo das InstituicGes de Solidariedade Social.

NORMA 22
LEGISLACAO APLICAVEL
A Estrutura Residéncia para Pessoas Idosas é uma resposta social que consiste no alojamento coletivo, de utilizagdo temporaria

ou permanente, em que sejam desenvolvidas atividades de apoio social e prestados cuidados de enfermagem, e que pelo
estipulado no:

a) Decreto-lei n°® 172-A/2014, de 14 de Novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Portaria n°® 196-A/2015, de 1 de Julho, define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da
cooperacgéo estabelecida entre o ISS, I.P. e as IPSS ou legalmente equiparadas, para o desenvolvimento das respostas
sociais, em conformidade com o subsistema da ac¢ao social;

c) Portaria n° 67/2012, de 21 de Margo — Define as condi¢des de organizagéo, funcionamento e instalagdo a que devem
obedecer as estruturas residenciais para pessoas idosas;

d) Decreto — lei n® 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizagcdo dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

e) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

f)  Circulares de orientagdo técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g) Contrato coletivo de trabalho para as IPSS.

NORMA 32
OBJETIVOS DO REGULAMENTO
O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados
2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da instituicao

3. Promover a participacao ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestao da resposta social

NORMA 42
DEFINICAO, DESTINATARIOS E OBJETIVOS DA ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS
Considera-se ERPI, o estabelecimento para alojamento coletivo, de utilizagdo temporaria ou permanente, em que sejam

desenvolvidas atividades de apoio social e prestados cuidados de enfermagem.
1. A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas rege-se pelos seguintes principios de atuacao:
a) Qualidade, eficiéncia, humanizagéo e respeito pela individualidade;
b) Interdisciplinaridade;
c) Avaliacdo integral das necessidades dos utentes/clientes;
d) Promocéao da funcionalidade e da autonomia;

e) Participacdo e corresponsabilidade do utente/cliente ou representante legal na elaboracéo do plano individual de cuidados.
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2.
a)

b)
<)

3.
a)
b)

o)

d)
e)
f)
9)

h)

Sé&o destinatarios da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas:
Pessoas com 65 ou mais anos que, por razbes familiares, dependéncia, isolamento, soliddo ou inseguranca, ndo podem
permanecer na sua residéncia;
Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situacéo de excecéo devidamente justificada;
Em situa¢Bes pontuais, a pessoas com necessidade de alojamento decorrente da auséncia, impedimento ou necessidade
de descanso do cuidador.

Sao objetivos da Estrutura Residencial para Pessoas |dosas:
Proporcionar servigos permanentes e adequados a problematica biopsicossocial das pessoas idosas;
Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcéo das necessidades especificas de cada pessoa;
Promover a dignidade da pessoa e oportunidade para a estimulacdo da memoria, do respeito pela histoéria, cultura, e
espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades conscientemente expressas;
Contribuir para a estimulagéo de um processo de envelhecimento ativo;
Criar condi¢des que permitam preservar e incentivar a relagao intrafamiliar;
Potenciar a integracéo social;
Promover o aproveitamento de oportunidades para a salde, participagdo e seguranca e no acesso a continuidade de
aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias Uteis;
Promover estratégias de manutencédo e reforco da funcionalidade, autonomia e independéncia, do autocuidado e da
autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em atencdo o estado de saude e recomendagdes
médicas de cada pessoa;
Promover um ambiente de seguranca fisica e efetiva, prevenir os acidentes, as quedas, os problemas com os
medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;
Promover a interagdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a quebra da rotina e a manutencdo do

gosto pela vida.

Os servigos prestados séo flexiveis, procurando dar resposta as necessidades individuais dos clientes, sendo estes negociados

com o cliente.

CAPITULO Il - PROCESSO DE CANDIDATURA E ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA 52
ATENDIMENTO
Os responsaveis pelo atendimento do cliente inicialmente sdo os/as colaboradores/as que se encontram ao servigo e que

abrem a porta. De seguida é averiguado o motivo de contacto e encaminham para o/a Diretor/a Técnico/a se necessario.

No primeiro contacto com o cliente e/ou significativos, o responsavel do atendimento indica que a documentacao necessaria
para formalizar a inscrigdo na instituicdo encontra-se referida no Regulamento Interno.

Em todos os contactos do cliente é respeitado a etnia, cultura, religido, lingua, sexo, idade, orientacéo sexual, e estilo de vida
Em caso de contacto presencial apresenta a possibilidade ao cliente e/ou significativo de visitar as instalacdes.

A prestacao da informagéo, assim, como os documentos disponibilizados, fica registada no Registo de Contactos.

NORMA G2
CONDIGOES DE ADMISSAO

Sé&o condi¢des de amisséo nesta instituicao

a)
b)
c)
d)
e)

Estarem enquadrados nas condi¢Ges referidas no n°® 2 da NORMA 42;

Condig6es descritas em legislagdo em vigor e/ou estatutos da institui¢éo;

A deciséo de admisséo do cliente é tomada pelo 6rgao de administracao, apos parecer da equipa técnica.

Manifestar vontade em ser admitido

Documentos atualizados comprovativos dos rendimentos e bens do cliente e dos responsaveis, se aplicavel:
a. Declaragdo de rendimentos referentes ao ano anterior;

b. Comprovativo de rendimentos, reformas e/ou subsidios;
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NORMA ]a
INSCRICAO
1. Para efeitos de admissdo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de identificacdo que
constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de
cépia dos seguintes documentos:
1.1. Bilhete de Identidade do cliente e do representante legal, quando necessario;
1.2. Cartéo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessario;
1.3. Cartéo de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e do representante legal, quando necessario;
1.4. Cartdo de Utente dos Servigos de salde ou de subsistemas a que o cliente pertenca;
15. Declaragdo médica comprovativa da situacdo de salde do candidato, com um resumo da histéria clinica, com
indicagdo de tabela terapéutica.
1.6. Boletim de vacinas, quando solicitado;
1.7. Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar, quando necessario;
1.8. (outra documentagao)
2. O periodo de candidatura decorre de segunda a quinta-feira com o seguinte horario de atendimento: 9H00 - 12H00/14h00 -
17H00 e sexta —feira das 14H00 as 17H00.
3. A ficha de identificacdo e os documentos probatérios referidos no nimero anterior deverdo ser entregues na secretaria da
instituicdo.
4. Em situagOes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que determine a tutela/curatela ou procuracao para
exercicio de direitos.
5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respetivos documentos probatérios,
devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtengdo dos dados em falta.
3 NORMA 82 -
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO
1. Sao observados os seguintes critérios de prioridade na sele¢do dos candidatos, de acordo com a seguinte ordenagéo
percentual:
Critérios Ponderagéao Pontuacédo (0 - 10)
(%)
Situacao Economicamente 20 - Rendimentos inferiores a 300 euros mensais efou condigbes habitacionais
desfavorecida desadequadas (sem casa propria ou arrendada, ou sem as principais divisdes): 10
- Recursos econdémicos (entre 300 a 600 euros mensais) e/ou condi¢cdes habitacionais
medianas/razoaveis (casa propria ou arrendada com as principais divisées): 5
- Rendimentos mensais superiores a 600 euros e/ou condi¢des habitacionais adequadas
(casa prépria ou arrendada com as principais divisdes): 0
Situacao de risco 15 - Vive isolado e/ou sem apoio na satisfagdo das necessidades, e/ou sofre de negligencia
ou maus-tratos: 10
- Sem situacao de risco: 0
Inexisténcia de  retaguarda 15 - inexistencia de retaguarda familiar: 10
familiar e/ou sem condicdes de - existencia de retaguarda familiar ou de amigos esporadicamente: 5
prestacéao dos cuidados - existencia de retaguarda familiar: 0
necessarios
Frequéncia de outra resposta 10 - Existéncia de familiar direto (cénjuge, filhos, pais e/ou irméo e cunhados) integrados na
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social e/ou familiares clientes na resposta social:10
instituicdo - Frequéncia noutra resposta social e/ou existéncia de outros familiares nédo diretos
integrados na resposta social: 5

- Inexisténcia de familiar integrado na resposta social: 0

Naturalidade ou residéncia na 15 - Residente na freguesia: 10
area geografica - Residente no concelho: 5

- Nao residente: 0

Situacdo encaminhada pela 8 - Situacao encaminhada: 10
Seguranca Social - Situagdo ndo encaminhada: 0
Idade 15 - Mais de 80 anos: 10

- De 65 a 80 anos:5

- Menos de 65 anos: 0

Outros definidos pela Direcao 2 - Outras circunstancias ponderadas: 10

- Sem outro critério ponderado: 0

2. A admissdo sera prioritaria sempre que seja avaliada a situacdo e se conclua estar em risco de acelerar ou degradar o
processo de envelhecimento e/ou de causar degradacédo das relagGes interpessoais e sociais. Em caso de empate, tera

prioridade de admisséo o idoso que tenha a inscri¢édo valida mais antiga.

NORMA 92
ADMISSAO
1. A admissdo no servico depende obrigatoriamente de manifestagdo da vontade por parte do cliente sempre que possivel.

Quando o pedido for efetuado por familiares é necessario marcar entrevista ou realizar visita domiciliaria para didlogo com o
proprio cliente.

2. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é analisada pelo responsavel técnico da instituicdo, a quem compete elaborar a
proposta de admisséao, quando tal se justificar, e submete-la a decisdo da entidade competente. A proposta acima referida é
baseada num relatério social que terd em consideragdo as condicdes e os critérios para admissdo, constantes neste
regulamento;

E competente para decidir o processo de admisséo o érgdo de administracéo, apds parecer do/a diretor/a técnico/a.

4. Da decisdo ser4 dado conhecimento ao cliente no prazo de 7 dias, através de carta de admissdo, contacto
telefénico/presencial ou via correio eletrénico.

5. Apos decisdo da admisséo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera por objetivo, permitir
o estudo e o diagnéstico da situagéo, assim como a defini¢cdo, programagédo e acompanhamento dos servigos prestados;

6. No ato da admisséo séo devidos os seguintes pagamentos: 1.2 mensalidade;

7. Os utentes que retnam as condicbes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia de vagas, fica
automaticamente inscrito e o seu processo arquivado em pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na

admissao.

NORMA 102
ACOLHIMENTO DE NOVOS CLIENTES
1. No caso de admissao do utente, a este e/ou ao seu representante legal sdo prestadas as informacdes sobre as regras de

funcionamento da estrutura residencial para pessoas idosas, nomeadamente o regulamento interno de funcionamento, as
tabelas de comparticipacao financeira;

2. Por ocasido do acolhimento podem ser indicadas eventuais prescricdes médicas e medicamentosas, dietas alimentares e
outros cuidados do foro de saude.

3. A adaptacdo do utente sera feita, sempre que possivel com o apoio do familiar ou responsavel para uma melhor integracédo
no espaco e acompanhados por um elemento da equipa técnica da instituicdo, que explicara o funcionamento e normas e
mostrara as instalacoes.

4.  Asroupas e pertences dos clientes serdo organizadas pelos proprios, pelos familiares e/ou colaborador/a da instituicéo.

O periodo de adaptacéo do utente, previsto neste regulamento é de um més;
6. Durante este periodo é implementado um Programa de Acolhimento, previamente definido e que passa por:
a) Apresentacdo da equipa de colaboradores que mais articulem com o utente;
b) Apresentagdo aos outros utentes;
c) Visita a todos os espagos da ERPI, incluindo os que n&o lhe sejam especificamente destinados;
d) Apresentar o programa de atividades da ERPI;

e) Divulgar os mecanismos de participagéo familiar;
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f)  Elaborar a lista de pertences do utente.
Findo o periodo de adaptag&o acima referido e caso o utente ndo se integre, deve ser realizada uma avaliagdo do Programa
de Acolhimento, identificando os fatores que determinaram a ndo integragdo e, se oportuno, procurar supera-los promovendo
alteracOes. Se a inadaptacéo persistir, € dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao utente, de rescindir o contrato.
A instituicdo tem disponiveis materiais e equipamentos (ajudas técnicas) para uso do cliente. Em caso de necessidade
justificada do cliente, serdo cedidos temporariamente os materiais e equipamentos necessarios. Todavia, se a instituicdo nao

possuir os materiais e equipamento necessario, fica a cargo da familia/representante legal a aquisicdo do mesmo.

NORMA 112
PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE
A Instituicdo mantem organizados processos individuais dos clientes, dos quais deverdo constar, para além da identificacdo

pessoal, elementos sobre a situacédo social e financeira, necessidades especificas dos clientes, bem como outros elementos
relevantes.
O processo individual é confidencial, sendo o/a Diretor/a Técnico/a responsavel pela protecéo dos dados contidos, bem como
a manipulagédo, alteragdo ou fornecimento das informag¢des quando necessario.
Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.
Faz parte do processo individual os seguintes elementos:

Identificacao do utente;

Data de admisséo;

Identificacéo e contacto do médico assistente;

Identificac@o e contacto do representante legal ou de familiares;

Identificacdo da situagéo social;

Processo de salde, que possa ser consultado de forma autdbnoma;

Plano Individual de Cuidados (PIC);

Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncias de situagdes anémalas;

Identificacdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do utente e regras de utilizagdo, quando aplicavel;

Cessacdo do contrato de prestagao de servigos com indicagdo da data e motivo;

Exemplar do contrato de prestagdo de servigos.

NORMA 122
CONTROLO DOS PERTENCES DO CLIENTE
Controlo dos pertences é implementado no ato de admisséo do cliente

Os pertences como vestuério, calcado e ajudas técnicas terdo de ser marcadas com um numero atribuido ao cliente,
aquando a comunicacdo da admissdo, e nas sucessivas entregas, estas sdo obrigatoriamente recepcionadas por um
colaborador da resposta social que devera confirmar se os mesmos estdo marcados com o ndmero atribuido ao cliente.

Os restantes pertences serdo marcados com o nome do cliente.

) NORMA 132
DEPOSITO E GUARDA DE BENS DOS CLIENTES
A instituicdo s6 se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes lhe entreguem a sua guarda;

Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel/utente e pela pessoa que os receba. Esta lista
é arquivada junto do processo individual do utente;

Caso a familia queira entregar bens e valores a instituicdo, podera fazé-lo mediante doacao ou testamento.

No caso que se verifique alguma situagdo de roubo, é iniciado o registo de ocorréncias, ficando todo o registo como parte
integral do processo individual do cliente.

. No caso de desaparecerem objetos com observacdo direta ou indireta confirmada, o assunto sera analisado pela

administracéo, podendo a pessoa ser punida por uma medida aplicada pelo érgdo de administracéo da Instituicéo.
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_ NORMA 142
GESTAO DE BENS MONETARIOS

1. Toda a gestéo financeira dos bens monetérios dos utentes, quando efetuada pelo 6rgdo de administragdo da instituicéo é

acordada previamente no ato de admisséo e registada em documento préprio constante do processo individual do utente;

2. Os movimentos dos bens monetarios dos utentes séo efetuados mediante registo pelo técnico responsavel, em documento

proprio;

3. Poderéa ser atribuida uma semanada aos utentes mediante avaliagdo das suas necessidades e tendo como critério para

HM N R

o

atribuicéo:
a) O grau de autonomia para gestéo de bens monetarios;
b) Uso comprovadamente adequado dos bens entregues;

4. A qualquer momento, desde que fundamentado e informado o utente, podera ser suspensa a atribuicdo da semanada.

NORMA 152
LISTA DE ESPERA
A instituicdo possui uma lista de espera organizada.

Ficara inscrito em livro préprio, que podera ser eletronico/informatizado.
Sempre que néo seja possivel proceder a admisséo por inexisténcia de vagas, o candidato ficara em lista de espera.
Por ocasido da inscricdo o candidato é imediatamente informado da existéncia de lista de espera e dos critérios de
priorizacdo na mesma.
Sempre que o solicite € comunicado, pelo mesmo meio, ao candidato que posi¢do ocupa na lista de espera.
O candidato a cliente deve renovar a inscri¢céo ao fim de um ano.
Os critérios de exclus&o do processo de lista de espera séo os seguintes
a) Incumprimento de requisitos
b) Falecimento do candidato

c) Desisténcia por parte do candidato

CAPITULO Il - CONTRATO DE ALOJAMENTO E PRESTACAOQ DE SERVICOS

NORMA 162 )
CONTRATO DE ALOJAMENTO E PRESTACAO DE SERVICOS
Nos termos da legislagdo em vigor, o acolhimento do cliente na estrutura residencial para idosos pressupde e decorre da

celebragdo de um contrato de alojamento e prestacéo de servigos, que vigora, salvo estipulacédo escrita em contrario, a partir
da data de admisséo do cliente.

No ato de celebragdo do contrato de alojamento e prestacédo de servigos serd entregue um exemplar do presente documento
ao familiar e/ou representante legal, ao utente, se aplicavel e outro exemplar ficara no seu processo individual.

As normas do presente regulamento sdo consideradas clausulas contratuais a que os clientes, seus familiares e/ou
responséaveis, devem manifestar integral adesao.

O contrato € elaborado em duplicado e assinado por ambas as partes.

Sempre que se verifiquem alteragcBes ao contrato escrito, ndo sujeitas a aprovacdo de ambas as partes, e redigidas

novamente por escrito para que constem do processo individual do cliente.

NORMA 172
CESSAGAO DA PRESTAGCAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1. O contrato cessa com a morte do cliente, por acordo das partes ou por denincia.

2. A denuncia do contrato pode ser feita a todo o tempo, mediante comunicacdo escrita, por iniciativa de qualquer dos

contraentes, com a antecedéncia minima de 60 dias ou 30 dias consoante a iniciativa seja do primeiro ou do segundo

contraente.

3. O contrato pode cessar por mituo acordo dos outorgantes, o qual deve assumir forma escrita e prever a data a partir da

qual produzira efeitos, devendo mencionar o motivo.

4. O incumprimento do prazo de aviso prévio previsto no n.°2 determina o pagamento de uma indeminizacdo compensatoria

de montante ndo inferior ao periodo de aviso prévio em falta, calculado por referéncia & comparticipacdo mensal do cliente.

5. Sao fundamentos de denuncia do contrato pelo prestador do servigo situagdes de violéncia, maus tratos e incumprimento

de regras cujo fundamento é a salvaguarda de direitos fundamentais.

6. A instituicdo reserva-se o direito de fazer cessar imediatamente a presta¢@o do servigco sempre que a conduta do cliente se

revelar gravemente lesiva de direitos fundamentais de outros clientes, de interesses patrimoniais da instituicdo e

comprometa o seu regular funcionamento.
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7. S&o causas de cessagdo imediata da prestagdo do servigo para efeitos do nimero anterior a pratica de crimes contra

clientes, colaboradores ou dirigentes dentro das instalagdes.

B _ NORMA 18°
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE
1. Quando o utente vai de férias, a interrupgdo do servigo deve ser comunicada pelo mesmo, com 8 dias de antecedéncia;

2. O pagamento da mensalidade do utente ndo sofre qualquer alteragéo.

. NORMA 192 5
CESSACAO DO ALOJAMENTO E PRESTACAO DE SERVICOS
1. Cessando o alojamento e a prestacdo de servigos devera ser paga a comparticipagdo familiar relativa ao més em curso e

as despesas realizadas pelo cliente ou em seu beneficio, apurando o saldo da sua respetiva conta-corrente.
2. A devolugéo de bens e valores a guarda da instituigdo, ai incluido o saldo conta-corrente do cliente, sera efetuada, contra

recibo, por solicitacao do cliente, do conjunto dos herdeiros ou de um seu representante para o efeito credenciado.

NORMA 202

LIVRO DE RECLAMAQC)ES
Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento/servi¢o possui livro de reclamagées, que podera ser solicitado junto da

Administragdo ou da Diregao/Coordenagéo Técnica sempre que solicitado, pelo utente e/ou familiar/representante.

NORMA 212
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
1. Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias que

surjam no funcionamento desta resposta social;
2. O Livro de Registo de Ocorréncias é entregue, todos os finais dos meses, a Diregdo/Coordenagdo Técnica por parte do

pessoal afeto a ERPI.

CAPITULO IV - INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 222
INSTALACOES
A Estrutura Residencial para Pessoas ldosas do Centro Social e Paroguial Mensagem de Féatima estd sediada na estrada

nacional 16 n.45 e as suas instalacdes sdo compostas por: secretaria, gabinete médico e de enfermagem, uma sala de reunides,
duas salas de convivio e atividades, um refeitério, uma cozinha, wc coletivos, lavandaria, arrumos, oito quartos duplos e sete

quartos triplos, todos com wc .

~ NORMA 232
HORARIO DE FUNCIONAMENTO
A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas funciona todos os dias do ano e 24h/dia;

2. O horério de visitas sera afixado em lugar visivel.

NORMA 242
ENTRADA E SAIDA DE VISITAS/UTENTES
1. E livremente facultada a visita de familiares e conhecidos dos utentes, tendo no entanto de obedecer aos horarios e regras

em vigor. O horario das visitas é diariamente das 14h00 as 17h00, devendo também ser respeitados os horéarios das

refeigbes dos clientes.
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Séao livres as saidas dos utentes, exceto aqueles que de alguma forma e justificada estejam impedidos pelo familiar e/ou

representante legal, através da aplicacéo do termo de responsabilidade de n&o autorizacdo de saidas.

3.Todos os clientes poderdo ausentar-se da estrutura por periodos varidveis, desde que o0s proprios ou seus

familiares/responséaveis assinem um termo de responsabilidade e autorizagdo com indicagdo do contacto e dos dias de auséncia.

Esse registo é efetuado no documento de registo de Saida e de um Termo de Responsabilidade para o efeito.

NORMA 252
ALOJAMENTO
N&o existe perfil definido para a ocupacgado dos quartos dos utentes.

Relativamente a personalizagdo do espaco privado, o utente pode decora-lo com os seus pertences e mobiliario, sempre
que o mesmo seja adequado a legislacéo existente para a Estrutura Residencial para Idosos.

Relativamente a conflitos que possam surgir entre os utentes, estdo definidas para fazer a sua gestdo, as colaboradoras
em servi¢o no turno que tal acontecam. Caso nédo estejam capazes de solucionar o problema, devem direcionar a situacéo
para o/a Diretor/a técnico/a, para que seja resolvido o conflito existente.

O acesso ao espaco privado de cada utente é permitido pelos préprios, colaboradores em exercicio das suas fungdes,
visitas familiares de cada cliente e técnicos de manutengdo, salvaguardando sempre a intimidade e privacidade dos
clientes.

As regras institucionais garantem uma flexibilidade de modo a respeitar os ritmos, habitos e preferéncias do utente,
salvaguardando sempre as normas de convivéncia em grupo e regras internas, bem como os horarios estipulados.

A higienizagdo dos espacos individuais dos utentes é feita de acordo com os planos estabelecidos na instituicdo, em que
estéo definidos os meios necessarios (humanos e materiais).

Estdo estabelecidos e afixados informacSes basicas de seguranga (manual de atuagdo em situagbes de
emergéncia/Medidas de Auto Protecdo) e higiene (plano de limpeza). Encontram-se disponiveis na instituicdo para
consulta dos colaboradores, dos utentes, familiares e comunidade em geral.

Especificamente verificado um surto de infecdo, e dependendo do ndmero de utentes infetados, sdo reorganizados os
lugares nos quartos de forma que os utentes infetados sejam isolados nos quartos individuais, sendo que sé os cuidadores
e profissionais de salude tém acesso ao quarto, sempre devidamente protegidos. O apoio prestado em caso de alguma
situacdo de surto de infegédo é registado no processo de Tratamento de Ocorréncia, ficando todo o registo como parte

integral do processo individual do utente.

NORMA 262
ALIMENTACAO
As planificagbes das ementas sdo realizadas entre o setor da Cozinha, e do/diretor/a Técnico/a, sendo que depois de

aprovadas sédo afixadas semanalmente em local visivel.

Seréa elaborado um mapa de ementas semanal baseado nas necessidades nutricionais dos utentes. As dietas dos utentes,
sempre que prescritas pelo médico sao de cumprimento obrigatorio.

As refeicdes serdo servidas nos seguintes horarios:

- Pequeno-almogo- 9hQ0; - Jantar- 18h00;

- AlImogo- 12h00; - Ceia- 20h00.

- Lanche- 15:45;

Em caso de incapacidade ou de anormal incomodidade, as refeigfes poderao ser servidas no quarto ou em qualquer outro
lugar que a estrutura residencial julgue conveniente ou adequado.

Por razbes de seguranca e ou de foro médico, quer os utentes, quer as suas visitas devem abster-se de trazer quaisquer
alimentos do exterior, sem conhecimento da direcao técnica ou dos/as colaboradores/as.

E interdita aos utentes ou suas visitas trazer bebidas alcodlicas para a instituig&o.

NORMA 272
CUIDADOS DE HIGIENE

O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestagdo de cuidados de higiene corporal e conforto e é prestado diariamente e

sempre que hecessario.

1.

NORMA 282
TRATAMENTO DA ROUPA DO USO PESSOAL DO UTENTE
O tratamento das roupas de uso pessoal, da cama e casa de banho é assegurado pela instituigdo;
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2. As roupas de uso pessoal deverdo ser marcadas, para melhor identificacdo, ndo se responsabilizando a instituicdo pela

roupa ndo marcada em caso de perda ou troca.

NORMA 292
ATIVIDADES DE ANIMAGAO SOCIOCULTURAL, LUDICO-RECREATIVAS E OCUPACIONAIS
1. As atividades de animagéo sociocultural, lidico-recreativas e ocupacionais promovidas pela ERPI constam do Plano de

Atividades;
A organizacao e desenvolvimento de passeios ou deslocagdes sdo da responsabilidade da Dire¢do Técnica;

3. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacédo, devendo tal situagdo ser previamente informada
aos utentes e/ou familias;

4. E sempre necessaria autorizagéo dos familiares ou responséaveis dos utentes, quando estes no sejam habeis para o fazer,
quando séo efetuados passeios ou deslocagdes em grupo;

5. Durante os passeios os utentes séo sempre acompanhados por colaboradoras da instituigao;

6. Os utentes serdo sempre contactados para participar em atividades desportivas, culturais e recreativas promovidas por
outras instituicdes da regido, ficando o transporte a cargo da instituigao.

NORMA 302 )
APOIO NO DESEMPENHO DAS ATIVIDADES DE VIDA DIARIA
No sentido de promover a autonomia os utentes sdo motivados e apoiados no desempenho de diversas atividade de vida diéria,

segundo programa préprio e definido no Plano Individual de Cuidados.

NORMA 312 )
CUIDADOS DE ENFERMAGEM, BEM COMO O ACESSO A CUIDADOS DE SAUDE
1.0s Cuidados de Enfermagem sédo da responsabilidade da ERPI

2.A instituicdo possui um médico em regime de prestacédo de servicos, do qual as prescricdes médicas sdo da responsabilidade
do mesmo, em programa da instituicao;

3.Aos utentes tem que ser facultado 0 acesso aos cuidados médicos, nomeadamente no Centro de Salude da area da resposta
social, devendo para tal proceder-se a alteragao da residéncia dos utentes;

4.0s utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de diagnoéstico, preferencialmente por
familiares e na sua auséncia por colaboradores do ERPI, sendo apenas acompanhado até um raio de 60 Km;

5.Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de saude disponiveis (Centro de Saude e Hospital).

NOR:MA 322
ADMINISTRACAO DE FARMACOS
A Estrutura Residencial para Pessoas ldosas assegura a administragdo da medicagdo prescrita. No caso de recusa de

administracéo de farmacos sera aplicado um termo de responsabilidade.

NORMA 332
PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA
Nas situacGes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) a ERPI

pode providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo, embora este tipo de apoios ndo esteja incluido no valor da comparticipacao,

devendo ser informado o utente do valor acrescido deste tipo de ajuda.

NORMA 342
PLANO INDIVIDUAL DO CLIENTE
1. O plano individual de cuidados (PIC) é um instrumento formal que visa organizar, operacional e integra todas as respostas

as necessidades, expetativas de desenvolvimento identificadas em conjunto com o cliente.
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2. Constitui o plano individual o conjunto de trés documentos; plano individual, plano de cuidados individuais e os planos de
sessdes. O primeiro plano individual do cliente é realizado apds a avaliagdo do programa de acolhimento.

3. A avaliacdo dos planos individuais dos clientes é realizada com periocidade anual, juntamente com o cliente e/ou pessoas
significativas do cliente, com o objetivo de avaliar a evolugé@o de cada cliente em varias areas, entre eles, a autonomia e o
apoio na alimentagéo.

Neste momento de avaliagdo deve, também, ser realizada uma avaliacdo global das ocorréncias registadas nesse periodo,

juntamente com o cliente e/ou pessoa significativa.

E criado um relatério de reunidio com todos os resultados da avaliacio e das ocorréncias, para que o cliente e/ou pessoas

significativas tenham conhecimento dos resultados da avalia¢éo.

NORMA 352
APOIO SOCIAL
1. A prestagdo de apoio psicossocial baseia-se nas seguintes dimensdes de intervencao:

- Apoio Psicossocial
- Método expositivo/formativo
- Terapia individual/casal ou grupo
2. A primeira abordagem ao cliente é realizada pela Diretora Técnica e quando necessario pelos profissionais de saude,

médico e enfermagem.

3. Quando necessaria é assegurada orientacdo/informagao/educagdo das pessoas significativas, relativamente a aspetos

psicossociais com 0 mesmo.

NORMA 362
ATENDIMENTO A FAMILIARES
A Estrutura Residencial para Idosos tem horario definido para atendimento dos familiares, de modo a haver um espago de

dialogo entre os interessados no processo de bem-estar do idoso. O horario estipulado sera das 11:00 as 12:00 horas, e das

15:00 as 17:00 horas, podendo ser alterado sempre que se justifique e/ou que combinado com antecedéncia.

NORMA 372
MAUS TRATOS E NEGLIGENCIA
1. Sempre que exista suspeita de maus tratos ou negligéncia sera realizado uma avaliacdo complexa e multidisciplinar, tendo

em conta indicadores estabelecidos.
2. Se se confirmar a situagéo, avalia-se o seu grau de gravidade e tomam-se as devidas medidas, como levantamento de
processo disciplinar em caso de colaborador, repreenséo em caso de cliente e em casos mais graves o encaminhamento

para as entidades competentes.

) NORMA 382 . )
SAIDAS AO EXTERIOR: PASSEIOS/ DESLOCACOES OUTRAS SAIDAS
1. Os clientes da estrutura residencial dispdem da liberdade de deslocacgao dentro e fora da instituicdo, a exce¢édo das zonas

de servigo

2. As saidas devem processar-se pela portaria e, salvo circunstancias excecionais ou motivos de urgéncia, no horéario
estabelecido para o respetivo funcionamento.

3. Os clientes que s@o auténomos e estédo orientados no espaco e tempo podem sair sozinhos, sem acompanhamento do
colaborador, desde que previamente informem o pessoal de servico e tenham autorizagdo do responsavel. Os outros
clientes devem ser sempre, acompanhados por algum colaborador da instituigéo.

4. Diariamente é realizada prevencgao da fuga dos clientes da instituicdo, sendo que as portas de acesso ao exterior serdo
alvo de vigilancia realizada pelos/as colaboradores/as de servigo.

Nas saidas ao exterior os clientes sinalizados com problemas de orientacédo espacio-temporal, sdo sempre acompanhados
por um colaborador.

A direcdo da instituicdo ndo se responsabiliza por qualquer ocorréncia com os clientes, fora das instalag6es, no caso de
nao estarem acompanhados pelos colaboradores.

5. Sempre que detetada uma situacdo de fuga é de imediato avisado/a o/a diretor/a técnico/a, que por sua vez informa a
diregdo. A direcdo técnica aciona os meios necessarios a resolugdo da situagédo, entre os quais alertar as entidades

externas.
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No caso que se verifigue alguma situagdo de fuga, é registado no processo Tratamento de Ocorréncia, ficando todo o

registo como parte integral do processo individual do cliente.

CAPITULO V - COMPARTICIPACAQ FAMILIAR E MENSALIDADES

1.

2.
a)

b)

o)

d)

e)

3.

a)

b)

c)
d)

1.

) NORMA 392
CALCULO DO RENDIMENTO
O célculo do rendimento do utente (RC) é realizado de acordo com a seguinte formula:

RC=RAF/12 - D

Sendo que:

RC = Rendimento mensal do utente

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D = Despesas mensais fixas

Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do utente (RC), consideram-se os seguintes rendimentos:
De pensbes — pensfes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacédo, reforma ou outras de idéntica natureza, as
rendas temporarias ou vitalicias, as prestacfes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes
de alimentos;
De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia)
Prediais — rendas de prédios risticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servigos relacionados com
aquela cedéncia, diferencas 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 aquisi¢éo, reportado a 31 de Dezembro do ano relevante;
De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Cdédigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos bancérios,
dividendos de ac¢des ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do
valor dos depésitos bancérios e de outros valores mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de
31 de Dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacdo de 5%;
Outras fontes de rendimentos (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no ambito das medidas de
promog¢&o em meio natural de vida)

Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se as seguintes

despesas fixas:
O valor das taxas e impostos necesséarios a formagdo do rendimento liquido, designadamente do imposto sobre o
rendimento;
Renda de casa ou prestacéo devida pela aquisi¢édo de habitacdo prépria e permanente;
As despesas com saude e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de doenca cronica;
Quando as despesas forem superiores ao RMMG sera aplicado o mesmo valor como teto maximo, definido no ano de

referéncia.

NORMA 402 -
TABELA DE COMPARTICIPACAO
O valor da comparticipacdo mensal na ERPI determina-se pela aplicacdo de uma percentagem sobre o rendimento do

utente, variavel entre 70% a 90% de acordo com o grau de dependéncia do utente;

2. A despesa referida em b) do n° 3 da NORMA 392 ¢ estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor

3.

INST

correspondente a8 RMMG; nos casos em que seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa;

Quanto & prova dos rendimentos do utente:
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a) E feita mediante a apresentacéo da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo, documento comprovativo real da
situacéo do agregado e/ou outros documentos probatorios.

Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragcdes de rendimentos, ou a falta de entrega dos documentos
probatdrios, € livre a definicdo do montante da comparticipagcéo do utente;
A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos comprovativos.
As alteragcBes a tabela em vigor séo objeto de revisdo anual, no inicio de cada ano civil, e terdo por referéncia a taxa de
inflacéo prevista para o ano respetivo, com aviso prévio de 20 dias Uteis.
A comparticipagéio apurada nos termos do n° 1 desta NORMA, pode acrescer uma comparticipagdo dos descendentes ou
outros familiares, acordado entre as partes interessadas, mediante outorga de acordo escrita e com emissdo do respetivo
recibo, de forma individualizada, por opgé&o.
A forma de apuramento do montante acima referido deve atender a capacidade econémica dos descendentes e outros
familiares, avaliada de acordo com os rendimentos do agregado familiar e tendo em conta o n° de elementos chamados a
responsabilidade de comparticipacéo, ndo devendo a soma das comparticipagbes do utente e familiar exceder o valor de
120% do custo efetivo, salvo se houver dividas ou falta de apresentacdo da documentagdo solicitada, comprovativa dos
rendimentos do agregado, caso em que é livre a determinacéo da comparticipagdo complementar.
A instituicAo podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das comparticipacdes familiares, sempre que,

ap6s cuidada analise socioeconémica do agregado familiar, conclua pela especial onerosidade ou impossibilidade.

. NORMA 4128
REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR
As comparticipacdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que ocorram alteragdes,

designadamente no rendimento per capita e nas opg¢des de cuidados e servigos a prestar.

NORMA 422
PAGAMENTO DA MENSALIDADE
O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 8 do més a que respeita, na secretaria da instituicdo das 09h00 as

17h00 ou por transferéncia bancaria.

O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado, ou previamente, ou no periodo
posterior a sua realizagao.

Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo podera vir a suspender a permanéncia do utente
até este regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada uma andlise individual do caso.

No caso de 6bito ou por desisténcia do utente, a mensalidade relativa ao dltimo més do utente serd pago na totalidade,
independentemente do dia em que tal ocorra, salvo algumas situacdes excecionais a considerar em parecer pela

administragdo.

- NORMA 432
PRESTACAO DE SERVICOS INTEGRADOS NA MENSALIDADE

Os servicos integrados na mensalidade sdo os em uso na Institui¢cdo, que incluem:
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Alojamento em quarto duplo ou triplo;

Alimentacdo adequada as necessidades dos utentes, respeitando as prescricdes médicas;
Cuidados de higiene e de conforto pessoal;

Higiene dos espagos;

Tratamento de roupas;

Assisténcia Médica de cuidados priméarios;

Cuidados de Enfermagem;

Apoio Psicossocial;

Administracao de farmacos, quando prescritos;

Atividades de animacao sociocultural, ludico-recreativas e ocupacionais;

Apoio no desempenho das atividades de vida diaria;

Acompanhamento a consultas assim como aos exames complementares de diagndstico;

Outros que a Diregéo possa integrar desde que devidamente justificados.

B NORMA 442
PRESTACAO DE SERVICOS NAO INTEGRADOS NA MENSALIDADE

Nos Servigos prestados pela instituicdo, ndo esté incluido o seguinte:

1.
2.

Fornecimento de fraldas, salva-camas e/ou pensos;

Medicamentos e suplementos vitaminicos;
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Materiais de enfermagem (algaliagbes, sondas, soros e acessarios, seringas e agulhas, material de pensos, etc.);
Fisioterapia de reabilitacao;

Exames complementares de diagndstico;

Consultas médicas de urgéncia;

Aluguer de aparelhos hospitalares;

Oxigénio;
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Transporte a consultas externas de rotina, fisioterapia e realizacdo de exames;

10. Transporte em ambulancia e/ou taxi;

11.  Tratamentos de beleza e estética;

12. Taxas moderadoras ou outros servi¢os no sistema nacional de sadde publico ou privado;

13. Outros extras, de caracter pessoal, solicitados pelo utente;

Capitulo VI - Recursos Humanos

NORMA 452
QUADRO DE PESSOAL
O quadro de pessoal afeto a ERPI encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do nimero de recursos

humanos (dire¢éo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formagédo e contetido funcional, definido de acordo com

a legislagao/normativos em vigor.

NORMA 462
DIRECAO TECNICA
1. A Diregdo/Coordenacdo Técnica desta Estrutura Residencial para Pessoas ldosas compete a um técnico, cujo nome,

formagao e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo,
sendo responsavel, perante a administracao, pelo funcionamento geral do mesmo;

2. A diregio técnica compete assumir a responsabilidade pela programacéo de atividades e a coordenag&o e supervisdo de
todo o pessoal, atendendo a necessidade de estabelecer o modelo de gestao técnica adequada ao bom funcionamento.

3. Na sua auséncia, o diretor técnico sera substituido por um dos elementos do quadro de pessoal por si indicado e sancionado
pela Diregéo.

NORMA 472
PESSOAL
1. A Estrutura Residencial para Pessoas ldosas deve dispor de pessoal que assegure a prestacao dos servicos 24 horas por

dia.
2. A Estrutura Residencial, para além do diretor técnico, deve dispor de:
a) Animador Sociocultural (com periodo de afetac&o)
b) Enfermeiro (com periodo de afetacéo)
c) Ajudantes de Acdo Direta
d) Encarregada de Servigos (se necessario)
e) Cozinheiro/a
f) Ajudantes de Cozinha
g) Auxiliares de Servigos Gerais
3. A Estrutura pode contar com a colaboragdo de voluntariados, devidamente enquadrados, ndo podendo estes ser

considerados para efeitos de afetacao.
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Capitulo VII - Direitos e Deveres

NORMA 482
DIREITOS DOS CLIENTES

Sé&o direitos dos clientes:

a)
b)

c)

d)
e)

O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos e costumes;
Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgbes religiosas, sociais e
politicas;

Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de cuidados estabelecido
e contratado;

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

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

Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

Ter acesso a ementa semanal;

A inviolabilidade da correspondéncia;

Apresentar reclamagdes por escrito e receber uma resposta a referida reclamagéo no prazo de 15 dias;

A articulagdo com todos os servicos da comunidade, em particular com os da saude.

NORMA 492
DEVERES DOS CLIENTES

Sao deveres dos clientes

a)

b)

o)
d)

e)

f)

m)

Colaborar com a equipa da ERPI na medida das suas capacidades, ndo exigindo a prestagao de servigos para além do plano
estabelecido e contratualizado;

Tratar com respeito e dignidade os companheiros, colaboradores e dirigentes da instituicdo, respeitando e ajudando os
outros, mantendo um bom relacionamento com todos;

Cuidar da sua saude e comunicar a prescri¢do de qualquer medicamento que lhe seja feita;

Colaborar em tudo quanto, dentro das possibilidades fisicas e mentais, possa contribuir para a melhoria da vida na
instituicéo;

Proceder atempadamente (até ao 8 dia do més seguinte aquele a que diga respeito) ao pagamento da mensalidade;

Cumprir as normas constantes do regulamento;

Utilizar com zelo e a diligéncia devida os equipamentos da instituicao.

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

N&o consumir bebidas alcodlicas em excesso;

Suportar os custos de substituicdo ou reparacdo dos equipamentos, sempre que estes sofram danos resultantes do
comportamento doloso ou gravemente negligente;

Transmitir na instituicdo as informacdes relativas a sua vida que sejam estritamente indispensaveis a prestagéo dos cuidados
de que necessita;

Comunicar por escrito a administragdo, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servigo temporaria ou
definitivamente;

E expressamente proibido:

i) Ser portador de qualquer arma ou objeto que possa ser usado como tal;

ii) Trazer ou manter animais nas dependéncias da institui¢éo;

iii) Fumar dentro das instalacdes;

iv) Usar cobertores elétricos ou aquecedores pessoais;

NORMA 508
DIREITOS DA INSTITUIGAO

S&o direitos da institui¢ao:

a)

b)
<)

Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuacdo e a sua plena capacidade
contratual;

A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagéo financeira e do apoio técnico;

Proceder a averiguagéo dos elementos necessarios & comprovagao da veracidade das declaracdes prestadas pelo utente

e/ou familiares no ato da admissao;



d)

e)

g)
h)
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Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admisséo, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom funcionamento
deste servico;

Ao direito de suspender este servico, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do
presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organiza¢do dos servi¢os,
as condi¢des e 0 ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem
da prépria instituicéo;

Exigir dos seus colaboradores o cumprimento das tarefas inerentes as suas fungdes, bem como responsabilidade pelo
eventual incumprimento;

Apresentar queixa-crime, sempre que, seja observado ou desconfiado de maus tratos nos utentes;

Preservar o bem nome da instituicdo na comunidade;

Exigir o cumprimento integral do regulamento interno.

NORMA 512 B
DEVERES DA INSTITUICAO

S&o deveres da entidade gestora da institui¢&o:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;
Criagdo e manutencdo das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social, designadamente guanto
ao recrutamento de profissionais com formacéo e qualificagdo adequada;

Promover uma gestéo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;

Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagdo dos utentes;

Manter os processos dos utentes atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes;

Providenciar para que a alimentagéo seja confecionada e servida nas melhores condi¢des, em articulagdo com o sector da
cozinha;

Adquirir equipamentos necessarios ao funcionamento da instituicdo, bem como realizar obras de conservagao e reparagéo,
sempre que se tornem indispensaveis;

Estudar a comparticipagdo do cliente de acordo com as normas orientadoras das comparticipacdes familiares.

NORMA 522
DIREITOS DOS VOLUNTARIADOS
Sé&o direitos do voluntario:

a) Ter acesso a programas de formagao inicial e continua, tendo em vista o aperfeicoamento do seu trabalho voluntario;

b) Dispor de um cartdo de identificacéo de voluntariado;

c) Enquadrar-se no regime do seguro social voluntario, no caso de ndo estar abrangido por um regime obrigatério de
seguranca social;

d) Exercer o seu trabalho voluntario em condi¢des de higiene e seguranga;

e) Faltar justificadamente, se empregado, quando convocado pela organiza¢do promotora, nomeadamente por motivo do
cumprimento de missdes urgentes, em situacdes de emergéncia, calamidade publica ou equiparadas;

f)  Receber as indemnizacdes, subsidios e pensdes, bem como outras regalias legalmente definidas, em caso de acidente
ou doenca contraida no exercicio do trabalho voluntario;

g) Estabelecer com a entidade que colabora um programa de voluntariado que regule as suas relagbes matuas e o
conteldo, natureza e duragdo do trabalho voluntario que vai realizar;

h) Ser ouvido na preparacdo das decisbes da organizacdo promotora que afetem o desenvolvimento do trabalho
voluntario;

i) Beneficiar, na qualidade de voluntario, de um regime especial de utilizagcdo de transportes publicos, nas condi¢cbes
estabelecidas na legislacéo aplicavel;
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j)  Ser reembolsado das importancias despendidas no exercicio de uma atividade programada pela organizacédo
promotora, desde que inadidveis e devidamente justificadas, dentro dos limites eventualmente estabelecidos pela
mesma entidade.

As faltas justificadas previstas na alinea e) contam, para todos os efeitos, como tempo de servi¢o efetivo e ndo podem

implicar perda de quaisquer direitos ou regalias.

A qualidade de voluntério é compativel com a de associado, de membro dos corpos sociais e de beneficiario da organizagéo

promotora através da qual exerce o voluntariado.

NORMA 532
DEVERES DOS VOLUNTARIADOS

Séo deveres do voluntario:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

9)
h)

a)
b)
c)

d)
e)

9)
h)

Observar os principios deontoldgicos por que se rege a atividade que realiza, designadamente o respeito pela vida privada
de todos quantos dela beneficiam;

Observar as normas que regulam o funcionamento da entidade a que presta colaboracéo e dos respetivos programas ou
projetos;

Atuar de forma diligente, isenta e solidéria;

Participar nos programas de formagé&o destinados ao correto desenvolvimento do trabalho voluntario;

Zelar pela boa utilizacéo dos recursos materiais e dos bens, equipamentos e utensilios postos ao seu dispor;

Colaborar com os profissionais da organizagdo promotora, respeitando as suas opgfes e seguindo as suas orientagdes
técnicas;

N&o assumir o papel de representante da organizacdo promotora sem o conhecimento e prévia autorizagao desta;

Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario de acordo com o programa acordado com a organizagdo
promotora;

Utilizar devidamente a identificagdo como voluntario no exercicio da sua atividade.

NORMA 542
DIREITOS DOS FAMILIARES E/OU REPRESENTANTES LEGAIS
Tém o direito de visitar diariamente os seus familiares;

Leva-los a participar nas festas familiares sempre que possivel;
Participar na refeicdo com o utente desde que o solicite atempadamente a responsavel, para que o possa fazer num espago

reservado para tal.

NORMA 552
DEVERES DOS FAMILIARES E/OU REPRESENTANTES LEGAIS
O internamento da pessoa idosa nao liberta os familiares dos deveres e responsabilidades que Ihes competem.

Os beneficiarios de doagfes, herangas, bens ou servigos dos idosos enquanto validos sdo considerados familiares e/ou
representantes legais para efeito do presente documento.
Sé&o considerados deveres e responsabilidades dos familiares:
Apresentacao de relatérios médicos de acompanhamento;
Pagamento dos servicos integrados e néo integrados na mensalidade;
Em caso de falecimento do utente, compete a familia o desenvolvimento dos procedimentos funebres, o qual respeitara
integralmente a legislagao em vigor;
Respeitar o horario de funcionamento da instituicao;
Cooperar com a instituicdo na procura do bem-estar e alegria de viver do utente;
Visita-lo com regularidade e informar-se do seu estado de salude e bem-estar;
Dar-lhe apoio e acompanhamento nos servicos diferenciados de saude;
Colaborar no assinalar da data do seu aniversario e outras datas festivas;

Leva-lo a participar nas festas familiares sempre que possivel;

Capitulo VIII - Disposic8es Finais

_NORMA 562
ALTERACOES AO REGULAMENTO
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Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos ou das estruturas prestadoras de
servigos deverdo informar e contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteracdes ao presente
regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a
resolucdo do contrato a que a estes assiste.

Estas alteragdes deverdo ser comunicadas a entidade competente, nomeadamente ISS, IP. — Centro Distrital da Guarda.

NORMA 572
INTEGRACAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria da instituicdo, tendo em conta a

legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA 582
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor em 08/02/2017

O Presidente da Instituicdo

(P. José Anténio Fonseca dos Santos)

Data I
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