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CAPITULO I - DISPOSICGES GERAIS

NORMA 12 - Ambito de Aplicacdo

O Centro de Bem Estar Social de Alcanena tem acordo de cooperagdo celebrado com o
Centro Distrital de Seguranga Social de Santarém, desde 14.10.1983 e com ultima
revisdo a 02.10.2019, para a resposta social de ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS
IDOSAS (ERPI) com a capacidade para 84 utentes. Esta resposta Social rege-se pelas

seguintes normas.

NORMA 22 - Legislagao Aplicavel

A ERPI 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 se rege pelo estipulado no:

a) Decreto-Lein? 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Portaria 218-D/2019 de 15 de julho — define os critérios, regras e formas em que
assenta o modelo especifico da cooperacdo estabelecida entre o Instituto da
Seguranca Social, IP e as IPSS;

¢) Decreto-lei n? 126-A/2021, de 31 de dezembro - define o regime juridico dos
estabelecimentos de apoio social e estabelece a comunica¢do prévia para o
funcionamento das respostas sociais.

d) Portaria n2 349/2023, de 13 de novembro — define as condigdes de organizagdo,
funcionamento e instalagdo a que devem obedecer as estruturas residenciais
para pessoas idosas;

e) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

f) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 32 - Destinatarios e Objetivos
1. S3o destinatarios da ERPI:
a) Pessoas com 65 ou mais anos que, por razdes familiares, dependéncia,
isolamento, soliddo ou inseguranca, ndo podem permanecer na sua residéncia;
b) Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, sdo situagdes de excegdo que terdo

de ser devidamente justificadas;
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c)

Em situagdes pontuais, a pessoas com necessidade de alojamento decorrente

da auséncia, impedimento ou necessidade de descanso do cuidador.

2. Constituem objetivos da ERPI:

a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

Proporcionar servicos permanentes e adequados as necessidades
biopsicossociais das pessoas idosas;

Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das
necessidades especificas de cada pessoa;

Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da
memoria, do respeito pela histdria, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas
suas reminiscéncias e vontades conscientemente expressas;

Contribuir para a estimulagao de um processo de envelhecimento ativo;
Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participagdo e
seguranga e no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o
contacto com novas tecnologias Uteis;

Prevenir e despistar qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situagdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

Promover o envolvimento e competéncias da familia;

E ainda, de acordo com cada caso:

i)

i)

k)

m)

Promover estratégias de manutencdo e refor¢o da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do autocuidado e da autoestima e oportunidades para a
mobilidade e atividade regular, tendo em atencdo o estado de salde e
recomendagdes médicas de cada pessoa;

Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes,
as quedas, os problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de
maus-tratos;

Promover a intergeracionalidade;

Promover os contactos sociais e potenciar a integracdo social;

Promover a interacdio com ambientes estimulantes, promovendo as

capacidades, a quebra da rotina e a manuteng&o do gosto pela vida.
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NORMA 42 - Cuidados e Servicos
1. A ERPI assegura a presta¢do dos seguintes cuidados e servigos:

a) Alimentagcdo adequada as necessidades dos residentes, respeitando as

prescrigdes médicas;
b) Cuidados de higiene;
c) Tratamento da roupa;
d) Higiene dos espacos;
e) Atividades de animagdo sociocultural, lidico-recreativas e ocupacionais;
f) Apoio no desempenho das atividades de vida diaria;
g) Cuidados de enfermagem, bem como o acesso a cuidados de satde;
h) Administracdo de farmacos, quando prescritos.
2. A ERPIl deve permitir:
a) Convivéncia social entre os residentes e com os familiares e amigos, com os
cuidadores e com a propria comunidade;
b) A participacdo dos familiares ou representante legal, no apoio ao residente.
3. A ERPI assegura ainda outros servigos, nomeadamente:
a) Cuidadosde imagem (ex. cabeleireiro) servico pago separadamente pelo utente;
b) Em caso de necessidade, e sob tarifa em tabela afixada, acompanhamento e
transporte, a consultas assim como a exames complementares de diagndstico,
desde que prescritos pelos médicos que normalmente seguem o residente;

c) Assisténcia religiosa.

NORMA 52 - InstalagOes
1. A ERPI esta sediada em Rua de S. Pedro, n® 158 2380-184 Alcanena.

2. Os quartos destinam-se ao descanso dos utentes e sao de acesso restrito.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 62 - Condi¢coes de Admissao

Sdo condicbes gerais de admissdao nesta ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS
IDOSAS:

a) Estarem enquadrados nas condigdes referidas no ponto 1, da Norma n2 3;



[
- g CBESA

b)

c)

d)

Caso seja portador de perturbagdo mental grave que coloque em risco a
integridade fisica dos outros utentes, bem como de outras patologias que
possam perturbar o normal funcionamento da resposta social, serdo alvo de
parecer médico, devendo, no entanto, apresentar atestado comprovativo em
como esta devidamente compensado ou, em caso de doenca infeciosa, em como
ndo existe perigo de transmissdo, nao sendo fator de exclusdo, mas sim de
apreciagao e avaliagao da sua integragao na ERPI;

Manifestar acordo e vontade quanto a frequéncia da resposta social ou, em caso
de impossibilidade, serdo os familiares/responsaveis a manifestar essa vontade;
Em casos especiais, devidamente fundamentados, poderdo ser admitidas
pessoas que se encontrem em situagdao de desajustamento social ou caréncia

econdmica grave e que necessitem de assisténcia inadiavel.

NORMA 72 - Inscricdo

1. Para efeito de admissdo, o utente deverd fazer a sua inscrigdo através do

preenchimento de uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo

do utente, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de

copias dos seguintes documentos:

a)
b)
c)

d)

f)

g)
h)

Bl ou Cartdo do Cidadao do utente e do representante legal, quando necessario;
Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;
Cartao de Beneficidrio da Seguranga Social;

Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Satide ou de subsistema a que o utente
pertenga;

Relatorio médico, atualizado, comprovativo da situagdo clinica do utente;
Comprovativos dos rendimentos do utente e do agregado familiar, quando
necessario;

Ultima declaragdo de IRS e respetiva nota de liquidag3o;

Declaracao anual de pensdes ou, na auséncia de rendimentos, uma declaracio
comprovativa da Seguranca Social;

Declaragdo de IRS efou IRC dos filhos, conjuges, descendentes ou herdeiros

legitimos;
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NP
) descendentes;

k) Declaragdo assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a

informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo

individual.
2. A ficha de identificacdo (disponivel nesta Instituicio) e os documentos probatérios
referidos no nimero anterior deverdo ser entregues a Diretora Técnica da ERPI.
3. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.
4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de
inscricdo e respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado
o processo de obtencdo dos dados em falta.
5. As inscri¢des sdo arquivadas por ordem de inscricdo e, nado se verificando nenhum
dos critérios de admissdao, de acordo com a norma seguinte deste regulamento, os
candidatos serdo chamados por data de inscrigdo.
6. As inscricdes serdo aceites durante todo o ano e sdo validas durante 24 meses, apds
o que deve proceder-se a renovacdo da referida inscricdo. A inscricdo sé sera valida
desde que sejam entregues todos os documentos necessarios ao calculo da

mensalidade.

NORMA 82 - Critérios de Prioridade na Admissdo
Sao critérios de prioridade na admissao dos utentes:
a) A avaliagdo dos recursos sociais necessarios a satisfagdo das necessidades do
candidato;
b) A avaliagdo da situa¢do de dependéncia;
c) A avaliagdo da situagdo de saude;
d) Ser utente de outra resposta social da Instituicdo;

e) Ser natural, residente ou ligado afetivamente ao Concelho de Alcanena.

NORMA 92 - Admissdo
1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado e analisado pela Diretora
Técnica deste estabelecimento de prestagdo de servicos, a quem compete elaborar a

proposta de admissdo, quando tal se justificar. A proposta acima referida é baseada
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num relatério social que terd em consideragdo as condigdes e os critérios para admissao,

constantes neste Regulamento e entregue a Diretora Geral que o apresentard a
Diregdo.

2. A Direcdo da Instituicdo é o 6rgdao competente para decidir o processo de admissao,
podendo em caso de urgéncia o Presidente da Diregdo assumir e posteriormente levar
a reunido de Direg¢do para ratificagdo.

3. Da decisdo sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo
de 5 dias.

4, Ap6s decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo
individual, que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situacdo, assim
como a defini¢do, programagdo e acompanhamento dos servigos prestados.

5. Em situagdes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com
parecer da Diretora Técnica e Diretora Geral e autorizagdo do Presidente da Diregdo,
tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes situagdes.

6. Os utentes que reGinam as condi¢des de admissdo, mas que ndo seja possivel
admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo
arquivado em pasta prépria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na
admiss3o. Tal facto é comunicado ao candidato a utente ou seu representante legal,

através de carta ou por email.

NORMA 102 - Acolhimento dos Novos Utentes

1. No caso de admissdo do utente, a este e/ou ao seu representante legal sao
prestadas as informagdes sobre as regras de funcionamento da ERPI,
nomeadamente o regulamento interno de funcionamento e as tabelas de
comparticipagdo financeira.

2. A entrada na Instituicdo devera ter lugar de 22 a 62 feira, de preferéncia até as
11h30, ou em casos especificos em hora a designar;

3. O periodo de adaptagdo do utente, previsto neste regulamento é de 1 més,
exceto em situagdes que seja necessario prolongar este tempo;

4. Durante este periodo é implementado um Programa de Acolhimento,
previamente definido e que passa por:

a) Apresentar a equipa de colaboradores que mais articulem com o utente;



Apresentar os outros utentes;

Visitar todos os espagos da ERPI, incluindo os que ndo lhe estejam
especificamente destinados;

Apresentar o programa de atividades da ERP];

e) Informar sobre os instrumentos de participacdo dos utentes na vida do
equipamento, nomeadamente através de sugestdes e reclamacdes;

f) Divulgar os mecanismos de participacdo dos familiares;

g) Recordar os aspetos mais significativos do regulamento interno de
funcionamento, nomeadamente no que se refere aos direitos e deveres de
ambas as partes;

h) Elaborar a lista de pertences do utente.

5. Findo o periodo de adaptagdo acima referido e caso o utente nio 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
alteragbes. Se a inadaptacdo persistir, é dada a possibilidade, quer a Institui¢do, quer ao
utente de rescindir o contrato.

6. Por necessidades de servico (questdes de saude ou outras), a Diretora técnica
podera proceder a mudangas na distribuicdo de idosos por quarto, sempre que se
justifique, priorizando sempre a necessidade e bem-estar dos nossos utentes e

familiares.

NORMA 112 - Processo Individual do Utente
1. Do Processo Individual do utente consta:
a) Identificagdo do utente;
b) Data de admissao;
c) Identificagdo e contacto do familiar ou representante legal;
d) Identificagdo e contacto do médico assistente;
e) Identificagdo da situagdo social;
f) Processo de satide, que possa ser consultado de forma auténoma;
g) Plano Individual de Cuidados (PIC);
h) Registo de periodos de auséncias bem como de ocorréncia de situac¢des

anomalas;

10
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i) Cessacdo do contrato de prestacdo de servicos com indicacdo da data e f
motivo;
j) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos.

k) Outros documentos relevantes, ou autorizacdes emitidas pelo utente ou
representante legal.
2. O Processo Individual do utente é arquivado em local préprio e de facil acesso a
coordenacgado técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.

3. Cada Processo Individual deve ser permanentemente atualizado.

CAPITULO Il - REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 122 - Horarios de Funcionamento
1. A ERPI funciona todos os dias do ano e 24h00/dia.

2. O horério de visitas encontra-se afixado em lugar visivel.

NORMA 132 - Hordario de Visitas

1. De segunda a sexta das 14h00 as 18h00. Sabados, domingos e feriados das 14h00 as
17h00.

2. As visitas deverdo ser realizadas na sala de estar/convivio podendo, no entanto,
serem recebidos nos quartos, se o utente se encontrar acamado, com aviso prévio do

ao colaborador de servigo.

NORMA 142 - Célculo do Rendimento
1. O calculo do rendimento do utente (RC) 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.
2. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do utente (RC),
consideram-se os seguintes rendimentos:
a) De pensdes - pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma

ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as

i1
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b)

c)

prestacdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as
pensdes de alimentos;

De prestacbes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia, sem prejuizo do disposto nos n? 11.3.4 (“Para efeitos da
comparticipacao familiar nas respostas sociais de natureza
residencial/internamento considera -se, enquanto rendimento do agregado
familiar e para determinagdo do respetivo montante, 80 % do montante da
Prestagdo Social para a Inclusdo (PSI) recebida pelo utente, salvo na situagio de
frequéncia de residéncia auténoma em que é considerado 50 % do montante da
PSI recebida pelo utente.”) e 11.3.5 (“Para efeitos da comparticipa¢do familiar
nas respostas sociais ndo enquadradas no numero anterior considera -se,
enquanto rendimento do agregado familiar e para determinag¢do do respetivo
montante, 50 % do montante da Prestagdo Social para a Inclus3o recebida pelo
utente.”) da portaria 218-D/2019 de 15 de Julho);

Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio
oude parte, servicos 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 n3o resultar rendas ou que
estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributdrio, 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¢do, reportado a 31 de dezembro do ano relevante;

d) De capitais - rendimentos definidos no art.2 52 do Cédigo do IRS,

designadamente os juros de depdsitos bancérios, dividendos de agdes ou
rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam
inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores mobiliarios,
do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembrodo
anorelevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacdo

de 5%;

e) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo

tribunal, no &mbito das medidas de promogdo em meio natural de vida).

12
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3. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado

familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido,

designadamente do imposto sobre o rendimento;

b) As despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em

caso de doenga crénica.

NORMA 152 - Comparticipa¢do Financeira

1. Comparticipagdo Financeira de utentes abrangidos por Acordo de Cooperag¢do

a)

b)

d)

f)

8)

O valor da comparticipagdo mensal na ERPI determina-se pela aplicagdo de
uma percentagem sobre o rendimento do utente, variavel entre 75% a 90%
de acordo com o grau de dependéncia do utente.

A despesa referida em b) do n? 3 da NORMA 142 ¢é estabelecido como limite
maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em
que seja inferior 8 RMMG, é considerado o valor real da despesa.

Quanto a prova dos rendimentos do utente a mesma ¢é feita mediante a
apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagcdo e/ou outros
documentos probatérios.

Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragbes de
rendimentos, ou a falta de entrega dos documentos probatorios, é livre a
definicdo do montante da comparticipagao do utente.

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

A comparticipacio apurada nos termos do n2 1 desta NORMA, pode acrescer
uma comparticipagdo dos descendentes ou outros familiares, acordada entre
as partesinteressadas, mediante outorga de acordo escrito e com emissao do
respetivo recibo, de forma individualizada.

A forma de apuramento do montante acima referido deve atender a
capacidade econdémica dos descendentes e outros familiares, avaliada de
acordo com os rendimentos do agregado familiar e tendo em conta o n? de
elementos chamados & responsabilidade de comparticipagdo, ndo devendo

a soma das comparticipacdes do utentes e familiares exceder o valor de 120%

13




do custo efetivo, salvo se houver duvidas ou falta de apresentacio da
documentagdo solicitada, comprovativa dos rendimentos do agregado, caso
em que é livre a determinagdo da comparticipagdo complementar.
2. Comparticipag¢do Financeira de utentes ndo abrangidos por Acordo de Cooperacdo
Relativamente aos utentes que, dentro da capacidade definida, ndo se encontram

abrangidos por acordo de cooperacio, é livre a fixagdo do valor da mensalidade.

NORMA 162 - Revisdao da Comparticipacdo Familiar

1. Havera lugar a uma redugdo de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o
periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.

2. As comparticipa¢des familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou
sempre que ocorram alteragbes, designadamente no rendimento per capita e nas

opgdes de cuidados e servigos a prestar.

NORMA 172 - Pagamento de Mensalidades

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 10 do més a que respeita,
preferencialmente por transferéncia bancaria ou na secretaria da Instituicdo sendo que,
o primeiro pagamento é feito na altura da admiss3o.

2. O pagamento de quaisquer outras atividades/servicos/bens prestados de forma
ocasional e ndo contratualizados é efetuada no periodo imediatamente posterior a sua
realizagdo, ou juntamente com a mensalidade do més seguinte.

3. O ndo pagamento das comparticipagdes no prazo estabelecido no ponto 17.1 e 17.2,
implica o pagamento de juros de mora a taxa mensal de 10%.

4. O pagamento da mensalidade referente ao més de admissdo do utente serd
proporcional aos dias de admissdo na resposta social.

5. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo podera vir
a suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, ap6s
ser realizada uma analise individual do caso.

6. No caso de falecimento do utente apé6s o dia 15 (quinze) do més em curso, o
pagamento mensalidade serd devido por inteiro, pelo montante integral referente ao
utente, sem prejuizo de serem também devidos os demais acréscimos previstos no

regulamento.

14



~

(
T CBESA

7. No caso de falecimento do utente antes do dia 15 inclusive (quinze) do més em curso,

apenas serd devida metade da mensalidade e respetivos acréscimos previstos no

regulamento.

CAPITULO IV - PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 182 - Alimentacao

1. O servigo de alimentacdo consiste no fornecimento das seguintes refeicGes:
pequeno-almocgo, (das 8h30 as 10h), reforgo de manha (11h), almogo (12 turno as 12h00,
292 turno das 13h30 as 14h), lanche (16h), jantar (19h00) e ceia.

2. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido
cuidado nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social.

3. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento
obrigatdrio.

4. Porrazoes de seguranga ou do foro médico, quer os utentes quer as suas visitas devem
abster-se de trazer quaisquer alimentos do exterior, sem conhecimento e consentimento

da Diretora Técnica ou Enfermeira.

NORMA 192 - Cuidados de Higiene
O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e

conforto e é prestado diariamente e sempre que necessario.

NORMA 202 - Tratamento da Roupa do Uso Pessoal do Utente

1. O tratamento das roupas de uso pessoal, da cama e casa de banho é assegurado
pela Instituicdo.

2. No ato de admissdo, o utente deve trazer consigo roupa pessoal, devidamente
marcada com a marca em uso na Instituicdo, e que lhe seja atribuida pela mesma.

3. No ato de admissao é feito um inventario das roupas e objetos pessoais que o utente
traz consigo.

4. Caso os familiares desejem trazer ou levar roupas e bens do utente, devem solicitar
a presenca de uma colaboradora da ERPI, que acrescentara a lista ou dara baixa das

pegas que os familiares levaram.
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5. Aquando do falecimento ou saida do utente, os familiares responsaveis deverdo vir
buscar as roupas e objetos pessoais no prazo de um més a contar da data de saida. Findo
esse prazo e caso ndo reclamem os objetos entregues a Instituicdao, o CBESA, distribuira

pelos mais necessitados.

NORMA 212 - Atividades de Animacdo Sociocultural, Lidico-Recreativas e
Ocupacionais

1. As atividades de animagdo sociocultural, ludico-recreativas e ocupacionais
promovidas pela ERPI constam do plano de atividades.

2. A organizagdo e desenvolvimento de passeios ou deslocacdes, é da
responsabilidade da ERPI.

3. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacdo, devendo tal
situacao ser previamente informada aos utentes e/ou familia.

4. Caso os familiares ndo autorizem a saida dos utentes em passeios ou atividades
promovidas pela Instituicdo, devem comunica-lo por escrito a Diretora Técnica. Caso ndo
haja comunicagdo, nesse sentido, considerar-se-a que tém autorizacdo do familiar
responsavel para participar nas atividades fora da Instituigdo, salvo as que exijam
comparticipag¢do financeira do utente, que devem ser autorizadas.

5. Durante os passeios os utentes sao sempre acompanhados por funcionarios da
Instituicao.

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

7. No ambito das atividades poderao ser captadas imagens, fotografias, ou videos dos
utentes, os quais poderao ser para utilizagdo no ambito de publica¢des nas redes sociais,

na comunicagao social, no Jornal interno da Institui¢do e nos placards existentes na ERPI.

NORMA 222 - Apoio no Desempenho das Atividades de Vida Didria
No sentido de promover a autonomia dos utentes, estes sdo motivados e apoiados no
desempenho de diversas atividades de vida didria, segundo programa préprio e definido

no Plano Individual de Cuidados.
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NORMA 232 - Cuidados de Enfermagem, bem como o acesso a Cuidados de
Saude

1. A ERPI n3o é uma entidade hospitalar, é uma residéncia para idosos, embora
disponha de um médico responsavel pelo acompanhamento do utente e de uma equipa
de Enfermagem, que prestara cuidados e rotina de acordo com as indicagdes médicas.
2. O médico da Instituicdo, podera sempre que necessario, sugerir a realizagdo de
exames complementares de diagndstico e sugerir o posterior encaminhamento para
médicos especialistas, em unidade hospitalar, para exames ou tratamentos especificos.
3. Aos utentes tem de ser facultado o acesso aos cuidados médicos, nomeadamente no
Centro de Saude da area da resposta social, devendo para tal, a familia, proceder a
alteracdo da residéncia dos utentes.

4. Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares
de diagnéstico, pela familia ou responsavel, no entanto os colaboradores da ERPI,
podem realizar esse acompanhamento, sob solicitagdo do responsével, e mediante
pagamento de custos associados, conforme tabela em vigor.

5. Nas situacbes especificas de casos sociais, sera feita a andlise aquando das
ocorréncias e da forma de pagamento das despesas extra;

6. A Instituicio nunca serd responsavel pelas despesas de transporte dos utentes;

7. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de salde disponiveis (Centro de Saude
e Hospital), informando de imediato o responsavel, que devera garantir o

acompanhamento do utente.

NORMA 242 - Administracdo de Farmacos

A ERPI assegura a administragdao da medicagdo prescrita.

NORMA 252 - Produtos de Apoio a Funcionalidade e Autonomia

Nas situacdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, cadeiras
de rodas, andarilhos, canadianas, bengalas e outros) a ERPI pode providenciar a sua
aquisicio ou empréstimo, embora este tipo de apoios ndo esteja incluido no valor da
comparticipacdo, devendo ser informado o utente do valor acrescido deste tipo de

ajuda.
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NORMA 262 - Depésito e Guarda dos Bens do Utente

1. A Instituicdo sé se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes lhe
entreguem a sua guarda, e ndo entregues aos utentes.

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

3. Caso a familia queira entregar bens e valores a Institui¢cdo, podera fazé-lo mediante

doagdo ou testamento.

NORMA 272 - Gestdao de Bens Monetarios
1. Toda a gestdo financeira dos bens monetdrios dos utentes, quando efetuada pela
Diregdo da Instituicdo é acordada previamente no ato de admissdo e registada em
documento préprio constante do processo individual do utente.
2. Os movimentos dos bens monetarios dos utentes sio efetuados mediante registo
pela Diretora Geral, em documento proprio.
3. Podera ser atribuida uma semanada aos utentes mediante avaliagio das suas
necessidades e tendo como critério para atribuic3o:

a) Grau de autonomia para gestdo de bens monetarios;

b) Uso comprovadamente dos bens entregues;

c) A qualquer momento, desde que fundamentado e informado o utente, podera

ser suspensa a atribui¢do de semanada.

CAPITULO V - RECURSOS

NORMA 282 - Pessoal
O quadro de pessoal afeto ERPI encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicacdo do numero de recursos humanos, formag3o e contetdo funcional, definido

de acordo com a legislagdo em vigor.

NORMA 292 - Dire¢do Técnica
1. A Diregdo Técnica desta ERPI compete a um técnico, cujo nome, formacio e

conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a

18



3

{
. ESA
‘CBS

responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Diregdo, pelo

funcionamento do mesmo.

2. A Diretora Técnica, nas suas auséncias e impedimentos, sera substituida por pessoa

a designar pela Diregao.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES

NORMA 302 - Direitos e Deveres dos Utentes

1. Sdo direitos dos utentes:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

j)

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

Ser tratado com consideragao, reconhecimento da sua dignidade e respeito
pelas suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;

Obter a satisfacdo 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, por escrito, 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 reclamacdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da
Instituicdo;

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

saude.

2. Sdo deveres dos utentes:

a)

b)

Colaborar com a equipa da ERPI na medida das suas capacidades, ndo exigindo a
prestacdo de servicos para além do plano estabelecido e contratualizado;
Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da ERP! e os dirigentes da

Instituicao;
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c)

d)

e)

f)

g)

Cuidar da sua saide e comunicar a prescrigdo de qualquer medicamento que lhe
seja feita;

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

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o
contrato previamente estabelecido;

Observar o cumprimento das normas expressas no regulamento interno desta
resposta social bem como de outras decisées relativas ao seu funcionamento;
Comunicar por escrito a Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando
pretender suspender o servigo, temporaria ou definitivamente, sem o qual ndo

havera lugar a acerto de contas.

NORMA 312 - Direitos e Deveres da Instituigdo / Colaboradores

1. S3o direitos da Instituicdo/Colaboradores:

a)

b)

c)

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

A corresponsabilizacio solidaria do Estado nos dominios da comparticipagado
financeira e do apoio técnico;

Proceder a averiguagdo dos elementos necessérios a comprovacio da
veracidade das declaragdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da
admissdo ou de qualquer revisdo ou alteragdo contratual, sem prejuizo do
seguinte:

i) A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a
apresentacdo da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros
documentos comprovativos da real situagdo do agregado, que o CBESA repute
de importantes para aferir da real situag3o financeiro e econémica do mesmo;

ii) Sempre que haja dudvidas sobre a veracidade das declaragdes de
rendimento, que ndo sejam esclarecidas pelas diligencias de prova que o CBESA
repute de adequadas, serd aplicada a comparticipacdo familiar maxima;

iii) A falta de entrega dos documentos referidos em i) no prazo concedido

para o efeito, determina afixacdo da comparticipacio maxima.
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d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo ou em qualquer

alteracdo revisdo ou novo acordo, de forma a respeitar e dar continuidade ao
bom funcionamento deste servico;

e) 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 servicos, as condigbes e o ambiente necessario a eficaz
prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem
da prépria Instituicao.

2. S3o deveres da Instituicio/Colaboradores:

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

b) Criagdo e manutengdo das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento
da resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais
com formacéo e qualificacdes adequadas;

c) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade
global da resposta social;

d) Colaborar com os Servicos da Seguranca Social, assim como com a rede de
parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servicos constantes deste regulamento interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da

auscultagdo dos utentes;
g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.

NORMA 322 - Contrato de Prestacdao de Servigos

1. O acolhimento na ERPI pressupde e decorre da celebragio de um contrato de
alojamento e prestagdo de servigos, que vigora, salvo estipulagdo escrita em contrario,
a partir da data de admissao do utente.

2. As normas do presente regulamento sdo consideradas cldusulas contratuais a que os

utentes, seus familiares e responsaveis devem manifestar integral adesao.
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3. Para o efeito os utentes, seus familiares e responsaveis, apds o conhecimento do
presente regulamento, devem assinar o contrato de prestacdo de servicos.

4. Aestipulagao de cldusulas especificas para o alojamento é obrigatoriamente reduzida
a escrito.

5. Sempre que o utente ndo possa assinar o referido contrato, por quaisquer razdes
fisicas ou psiquicas, serd o mesmo assinado pelo familiar ou pelo seu representante, e
restantes outorgantes.

6. Apds celebragdo do contrato é entregue uma cdpia do mesmo ao representante legal,

ficando o original no processo individual do utente.

NORMA 332 - Interrup¢ao da Prestag¢do dos Servigos por Iniciativa do Utente
1. Quando o utente vai de férias, a interrupgdo do servigo deve ser comunicada pelo
mesmo, com 8 dias, uteis, de antecedéncia.

2. O pagamento da mensalidade do utente sofre uma redugdo de 10% quando este

se ausentar durante 15 ou mais dias seguidos.

NORMA 342 - Cessac¢do da Prestagdo e Servicos por Facto Ndo Imputével ao
Prestador

1. O contrato de prestacao de servigos tem inicio, aquando da admissdo do utente,
vigorando por tempo indeterminado, até que qualquer das partes o denuncie a outra,
por comunicag¢ao escrita, com o minimo de 30 dias de antecedéncia, caducando ainda
por morte do 22 outorgante.

2. Em caso de eventual saida da Instituigdo, e ndo sendo respeitado o aviso prévio
estabelecido na alinea anterior, deverd o 22 outorgante proceder ao pagamento do més
seguinte.

3. A Diregdo da Instituicdo reserva-se ao direito de resolugdo imediata do contrato
celebrado, se alguma das normas deste regulamento forem violados ou forem ocultadas

informagdes tidas por pertinentes para a avaliagdo do comportamento dos utentes.
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NORMA 352 - Disposicdes Complementares

1. Se os familiares responsaveis pelo utente se ausentarem da sua residéncia habitual
(devido a férias ou outros motivos), deverdo obrigatoriamente deixar o contacto ou
indicar outras pessoas a quem contactar em caso de necessidade.

2. Com vista, a manter a seguranga, os idosos ndao podem ausentar-se da ERPI sem
serem acompanhados por colaboradores, amigos ou familiares, salvo quando
consciente e orientados e na posse de todas as suas capacidades de decisao.

3. Quando o responsavel pelo utente n3o desejar que o mesmo se ausente da
Instituicio com outras pessoas, sem o seu conhecimento e prévia autorizagdo, deverd
preencher um formulério justificando tal intengdo (modelo de restricdo de saidas).

4. No caso de falecimento de um utente, a Instituigdo contacta o responsavel ou os seus
familiares, sendo os procedimentos necessarios da responsabilidade dos mesmos. Se o
falecimento ocorrer durante a noite (entre as 23h e as 8h), o responsavel apenas sera
contactado a partir das 8h da manha.

5. Para qualquer esclarecimento ou pedido de informagbes deverd ser contactada a
Diretora Técnica da ERPI, de acordo com a sua disponibilidade.

6. Para qualquer esclarecimento ou pedido de informagdes relativas a situagdo de
satude do utente, devera ser contactado o Médico assistente, ou equipa de Enfermagem,

de acordo com disponibilidade.

NORMA 362 - Livro de Reclamagdes
Nos termos da legislacio em vigor, este estabelecimento/servico possui livro de
reclamagdes, que poderd ser solicitado junto da secretaria da ERPlI sempre que

desejado, bem como o acesso ao livro de reclamagdes em suporte eletrénico (LRE).

NORMA 372 - Livro de Registo de Ocorréncias
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.
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CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS

NORMA 382 - Alteragdes ao Presente Regulamento

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteracdes no
funcionamento da ERPI, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo
como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alterac¢Ses ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente 3 data da
sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a este assiste, em
caso de discordancia dessas alteracdes.

3. Qualquer alteracdo ao presente Regulamento Interno deve ser comunicada ao ISS, IP

(Art. 142 da Portaria n2 67/2012).

NORMA 392 - Integragdo de Omissdes
Em caso de eventuais omissdes, as mesmas serdo supridas pelos estatutos e/ou pela

Direcdo da Instituicdo, tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 402 - Entrada em Vigor
O presente regulamento foi aprovado em reunido de Dire¢do em le@l_m ata n®
_83@_ revogando o que, até aqui, vigorava.

A Direcao,

i7SOLIDARIEDADE SOCIAL
{500 745 935
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