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CAPITULO |
Disposicoes Gerais

A NORMA |
Ambito de Aplicagéao

A Associagdo de Reformados, Pensionistas e Idosos de Pedorido (ARPIP) é uma Instituicao
Particular de Solidariedade Social (IPSS), com sede em Rua da Abelhoa n.° 150 — 4550 515

Unido de Freguesias Raiva, Pedorido e Paraiso com acordo de cooperagdo com o Centro Dis-

trital de Aveiro, em 22/12/2014, para a resposta de Estrutura Residencial para Idosos (“Lar
de S. Barbara”), adiante designado abreviadamente por ERPI.

NORMAIII
Legislagcao Aplicavel

O funcionamento desta resposta social rege-se pela seguinte:

a)

d)

Lei n.° 76/2015, de 28 de julho (procede a primeira alteragdo ao Decreto-Lei n.° 172-
A/2014, de 14 de novembro e sexta alteragdo ao estatuto das Instituigbes Particulares
de Solidariedade Social);

Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de margo (Define o regime juridico de instalagéo, funcio-
namento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades pri-
vadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional);

Decreto-Lei n.° 120/2015, de 30 de junho (Estabelece os principios orientadores e o
enquadramento a que deve obedecer a cooperagdo entre o Estado e as entidades do
setor social e solidario);

Portaria n.° 196-A/2015, de 01 de julho na sua atual redagao (Portaria n.° 218-D/219,
de 15 de julho (regula o regime juridico de cooperagéo entre as IPSS e o Ministério da
Solidariedade, Emprego e Seguranga Social);

Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de margo, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.°
126-A/2021, de 31 de dezembro (define o regime de licenciamento e fiscalizagdo da
prestagédo de servigos e dos estabelecimentos de apoio social...);

Portaria N.° 349/2023 de 13 de novembro que procede a primeira alteragao a Portaria
n.° 67/2012 de 21 de margo (define as condigbes de organizagéo, funcionamento e ins-
talagdo das estruturas residenciais para pessoas idosas);

Protocolo de Cooperacao assinado entre o MTSS e os representantes das IPSS’s;
Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de Comissao Nacional de Coo-
peracao;

Legislacao especifica publicada e/ou a publicar;

No seu funcionamento serdo ainda tidos em consideragdo o Manual de Gestédo da Qua-
lidade, para a resposta social ERPI, editado pelo ISS.IP;

Lei n® 49/2018 de 14 de agosto, Regime do Maior Acompanhado;

Lei n.° 144/2015, de 8 de setembro (transpbe a Diretiva 2013/11/EU, do Parlamento
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Europeu e do Conselho, de 21 de maio de 2013, sobre a resolugéao alternativa de liti-
gios de consumo, estabelece o enquadramento juridico dos mecanismos de resolugdo
extrajudicial de litigios de consumo, e revoga os Decretos-leis n.%°s 146/99, de 4 de
maio, e 60/2011, de 6 de maio);

m) Decreto-Lei n.° 156/2005, de 15 de setembro (estabelece a obrigatoriedade de disponi-
bilizagdo do livro de reclamagdes a todos os fornecedores de bens ou prestadores de
servigos que tenham contato com o publico em geral);

n) Lei n.° 58/2019, de 8 de agosto (assegura a execugdo, na ordem juridica interna, do
Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de
2016, relativo a protegdo das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de
dados pessoais e a livre circulagdo desses dados, doravante designado abreviadamen-
te por Regulamento Geral de Protegéo de dados (RGPD);

o) Constituicdo da Republica Portuguesa (A CRP consagra direitos e deveres essenciais
que devem ser respeitados e garantidos na sua atuagdo, nomeadamente, nas relagées
com os utentes, familias, trabalhadores e outras entidades. A titulo de exemplo: Princi-
pio da Dignidade da pessoa Humana; principio da Igualdade; Direito a sequranga Soci-
al; Direito a Saude; Protegdo da Familia; Direitos dos Idosos e Direitos das Pessoas

com Deficiéncia).

NORMAIIII
Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:

1.

a) Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do estabeleci-
mento prestador de servigos;

b) Promover o respeito pelos direitos dos(as) clientes e demais interessados;

c) Definir as normas de funcionamento da resposta social;

d) Promover a participagado ativa dos(as) clientes e dos seus representantes legais

NORMA IV

Definicao e Objetivos da Resposta Social
Considera-se estrutura residencial para pessoas idosas o estabelecimento para aloja-

mento coletivo, de utilizagdo temporaria ou permanente, em que sejam desenvolvidas ativida-

des de apoio social e prestagéo de cuidados adequados e ajustados as necessidades das pes-

soas idosas e suas familias.

2.

Constituem objetivos especificos desta resposta social:

e) a) Proporcionar cuidados permanentes e adequados a condig&o biopsicossocial das
pessoas idosas;

f) b) Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo e saudavel

promovendo o autocuidado e a prestagdo de cuidados personalizados e humanizados;
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g) c) Criar condigdes que permitam preservar e incentivar a relagao intrafamiliar e com
pessoas de referéncia, bem como promover novas relagdes interpessoais visando
combater o isolamento;

h) d) Potenciar a inclusdo social;

i) e) Potenciar um ambiente seguro, confortavel, acessivel e humanizado;

j) f) Promover estratégias de desenvolvimento da vivéncia em comum, numa logica co-
munitaria, com o respeito pela individualidade, interesses e capacidade, bem como pe-
la privacidade de cada pessoa e/ou familia;

k) g) Promover e enquadrar o envolvimento da comunidade no dia-a-dia da ERPI, numa
l6gica complementar ao plano de atividades da ERPI;

I) h) Fomentar as relagdes sociais, a convivéncia, a entreajuda e o espirito de comunida-
de;

m) i) Proporcionar acolhimento transitorio e temporario, no &mbito do regime do descanso

do cuidador informal e das altas hospitalares.

NORMA V

Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. A ERPI assegura a prestagao dos seguintes servigos:

a) Alimentacdo adequada as necessidades dos residentes, respeitando as prescri¢cdes
médicas ou de nutricionistas da instituicdo, caso exista;

b) Cuidados de higiene pessoal, de conforto e imagem;

c) Tratamento de roupas;

d) Higiene dos espagos;

e) Atividades de animagdo sociocultural, ludico-recreativas e ocupacionais que visem
contribuir para um clima de relacionamento saudavel entre os residentes e para a es-
timulagdo e manutencéo das suas capacidades fisicas e psiquicas;

f) Apoio no desempenho das atividades da vida diaria;

g) Cuidados de enfermagem, bem como o acesso a cuidados de saude;

h) Administragcdo de farmacos, quando prescritos.

i) Outras atividades culturais, ambientais, sociais, ludico-recreativas, estimulagéo sen-
sorial e cognitiva, entre outras, ajustadas ao perfil, capacidades e expetativas dos
residentes;

j)  Atividades ocupacionais e de convivio e lazer a realizar no exterior, respeitando a
capacidade e interesses dos residentes;

k) Apoio psicossocial, facilitador do equilibrio e bem-estar.

2. As atividades desenvolvidas sado, preferencialmente, definidas através de um processo parti-
cipativo entre a equipa da ERPI e o residente e constam de um plano de atividades.

3. A ERPI deve permitir e promover, através da sua atuagao:
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a) A convivéncia social, através do relacionamento entre os residentes e destes com
os familiares e amigos, com os cuidadores e com a prépria comunidade, de acordo
com o0s seus interesses e capacidades, promovendo, sempre que possivel, a interge-
racionalidade;
b) A participagao dos familiares ou representante legal, no apoio ao residente sem-
pre que possivel e desde que este apoio contribua para um maior bem-estar e equi-
librio psicoafectivo do residente;
¢) A incluséo social com recurso a estruturas comuns e a outras da comunidade, que
promovam o bem-estar fisico, emocional e social dos seus residentes.
4. A ERPI pode, ainda, disponibilizar outro tipo de atividades e cuidados, visando a melhoria da
qualidade de vida do residente, nomeadamente, psicologia, fisioterapia, hidroterapia, nutrigdo,
transporte e outros, desde que adequados as necessidades e interesses dos residentes.
5. A ERPI deve ainda permitir a assisténcia religiosa ou espiritual, sempre que o residente o

solicite, ou, na incapacidade deste, mediante solicitagdo pelo seu representante legal.

CAPITULO Il
NORMA VI

Condigées de Admissao
1. A ERPI destina-se a habitagéo de pessoas com 65 ou mais anos que, por razbes familiares,

dependéncia, isolamento, solidao ou inseguranga, ndo podem permanecer na sua residén-
cia.

2. A ERPI pode, também, destinar-se a pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situa-
¢oes de excegao devidamente justificadas.

3. A ERPI destina-se, ainda, a proporcionar alojamento em situagdes pontuais, decorrentes da

auséncia, impedimento ou necessidade de descanso do cuidador.

NORMA VII

Candidatura
1. Para efeitos de admisséo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma

ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer
prova das declaragdes efetuadas, mediante a apresentagdo da seguinte informacgéo:
a) Os dados necessarios que constam do Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidad&o
do cliente e do representante legal, quando necessario;
b) Identificacdo do n.° de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando ne-
cessario;
c) ldentificagéo do n.° de Beneficiario da Segurancga Social do cliente;
d) Identificagdo do n.° de utente do Servico Nacional de Salde ou de subsistemas a

que o cliente pertenga;
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e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagao clinica do cliente;

f) Comprovativo dos rendimentos e das despesas fixas com saude do cliente;

g) Declaragdo assinada pelo cliente (consentimento informado) ou

seu representante

legal em como autoriza a informatizagao dos dados pessoais para efeitos de elabo-

ragao de processo de cliente.

O periodo de candidatura decorre no seguinte periodo: durante todo o ano civil.

a) O horario de atendimento para candidatura é o seguinte: das 09h30 as 17h00. Na

eventualidade de ser necessario ajustar-se o horario a situagéo o
ajustado por agendamento prévio.

A ficha de identificacdo e os documentos probatérios referidos no nime

mesmo podera ser

ro anterior deveréo

ser entregues a Técnica Superior de Servigo Social/Diretora Técnica no seu gabinete na

sede da Instituicao.

Em caso de admiss&o urgente, pode ser dispensada a apresentagao de candidatura e res-

petivos documentos probatorios, devendo, todavia, ser desde logo inici

obtencao dos dados em falta.

NORMA VIl

Critérios de Admissao
Critérios de Admissao e ponderagao:

ado o processo de

nao = 0 pontds

8 Idoso(a) em situacao de emergéncia social sim = 1 ponto
7 Idoso(a) em situagao de risco de isolamento social ng 0 = 0 pontos
sim = 1 ponto

CARATERIZAGCAO SOCIO-ECONOMICA

RPC 2x SMN = 0 pontos

9 Idoso (a) em situagdo social e economicamente mais desfavorecidas;

RPC > SMN = 0,30 pontos

*RPC (rendimento per capita)

RPC < SMN = 0,50 pontos

RPC < metade do SMN = 1 pontos

6 Idoso(a) sem retaguarda familiar

ndo = 0 pontos

sim =1 ponto

funcional = 0 pontos

5 Funcionalidade Familiar

disfuncional leve = 0,50 ponto

disfuncional severa = 1 ponto

Boas = 0 pontos

4 Condigdes Habitacionais

Razodveis = 0,5 ponto I

Mas = 1 ponto

DEPENDENCIA

| Independente = 0 pontos

| Leve = 0,10 pontos

3 Grau de Dependéncia

' Moderada = 0,20 pontos
|orae =

0,50 pontos
= 1 ponto

Total
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OUTROS

2 Idoso(a) que resida na freguesia

, | Frequentemente = 0,10 pontos
1 ' Apoio Recebido pela Rede Informal | Algumas Vezes = 0,20 pontos
| Raramente = 0,50 pontos
| Nenhum = 1 ponto

2. Na aplicagao destes critérios, em igualdade de circunstancias sdo preferencialmente consi-
derados os casos mais graves e necessitados, a idade e data de inscrigao.

3. Alnstituicdo poderd, caso necessario, exercer a faculdade de n&o viabilizar a admisséao.
Excluem-se da aplicagao destes critérios as vagas reservadas a gestédo da seguranga So-

cial (quatro vagas) e as vagas ndo comparticipadas pela Seguranga Social (5 vagas).

NORMA IX

Admissao
1. Recebida a candidatura, a mesma € analisada pelo responsavel técnico deste estabeleci-

mento/servigo, a quem compete elaborar a proposta de admiss&o, quando tal se justificar,
a submeter a decisao da entidade competente.

E competente para decidir a Direcao desta Associacgao.

Da decis&o sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 10 dias.

No ato da admissé@o sdo devidos os seguintes pagamentos: comparticipagcdo mensal refe-
rente ao més corrente ou o pagamento correspondente ao periodo e/ou n.° de dias do més

que integrar a resposta social.

NORMA X

Listas de Espera
1. Quando ndo exista vaga para admissdo e os clientes satisfagam as condigdes de

admissibilidade s&o inscritos na Lista de Espera;

2. A inscrigdo do candidato na lista respeita a pontuagéo obtida na avaliagdo dos crité-
rios de admissao;

3. A Instituicao, periodicamente, procede a atualizagdo da lista de candidatos, retirando
desta aqueles que ja ndo estdo interessados em continuar a integra-la, por terem obtido res-
posta noutra entidade, ou por ndo pretenderem continuar a fazer parte desta.

4. Quando o candidato ou a familia informa a ERPI sobre novos fatos da sua situagéo, os
quais configuram alteragdes as condigdes em que foi selecionado, procede-se de novo a avali-
acao dos requisitos, como se se tratasse de um primeiro contato.

5. Quando existe uma vaga, o responsavel pela gestdo da lista de candidatos volta a con-
tatar todos os candidatos existentes, para averiguar se se mantém ainda interessados em in-

gressar na resposta social e se as condigbes em que foram selecionados ainda sdo as mes-
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mas, ou se sera necessario proceder-se a uma nova avaliagao de requisitos.
6. Em situacdo de empate sera utilizado como critério de desempate a antiguidade da

data de inscrigdo.

NORMA XI

] Acolhimento dos Novos Clientes
E elaborado um programa de acolhimento inicial tendo em conta:

1. O acolhimento sera efetuado pelo colaborador de referéncia, ou seja, a Diretora Técnica;
2. O relacionamento com os outros clientes e com os colaboradores;

3. A adaptacao ao Espago;
4

Adequacéo dos Servicos Prestados.

NORMA Xl

, Processo Individual
1. E obrigatoria a elaboracdo de um processo individual do residente, com respeito pelo seu

projeto de vida, suas potencialidades e competéncias, do qual constam, designadamente:

a) Identificagdo do residente;

b) Declaragdo de consentimento informado assinada pelo cliente ou seu representante
legal;

c) Data de admissao;

d) Identificagdo do meédico assistente;

e) ldentificagdo e contato do representante legal ou dos familiares;

f)  Avaliagdo social da pessoa, da qual consta a caraterizagéo da situagao social, familiar e
do contexto e historia de vida;

g) Exemplar do contrato de prestagao de servicos, atividades e cuidados;

h) Copia da sentenga que determine o acompanhante, no ambito do regime do maior
acompanhado, quando aplicavel;

i) Plano individual de Cuidados (PIC), nos termos previstos no artigo 9.°-A,;

j) Processo de saude, que possa ser consultado de forma auténoma;

k) Registo de periodo de auséncias, bem como de ocorréncias de situagdes anémalas;

I) Cessagdo do contrato de prestagdo de servigos, atividades e cuidados com indicag&o
da data e motivo.

2. O processo individual deve estar atualizado e € de acesso restrito nos termos da legislagéo
aplicavel.
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CAPITULO Il

INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA Xl
Instalagoes

1. O Lar de Santa Barbara esta sediado na Rua da Abelhoa n.° 150 - Pedorido e as suas ins-

talagbes s&o compostas por:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
i
k)
)

6 quartos simples;

5 quartos duplos;

2 quartos triplos

1 refeitorio clientes;

1 refeitério colaboradores;
1 lavandaria;

1 despensa de géneros alimenticios;
1 zona de frios;

1 Sala de atividades;

1 Sala de convivio;

1 cozinha;

1 gabinete médico;

m) 1 gabinete diretora-técnica;

1 gabinete administrativo;
1 gabinete da diregao;
13 wc’s;

1 vestiario para colaboradores com wc.

As zonas reservadas ao pessoal sao a cozinha, lavandaria, despensa, zona de frios, gabi-

netes e vestiario dos colaboradores.

O alojamento é realizado em quartos individuais, duplos ou triplos procurando-se agrupar

os residentes de forma a conseguir-se o bem-estar geral.

O acolhimento em quarto individual encontra-se condicionado a disponibilidade e ainda

caracteristicas do idoso a integrar.

n)
o)
p)
q)

2.

8

4.

5.
a)
b)

Hora de movimento e de siléncio:

A abertura das portas da ERPI deve ocorrer pelas oito horas da manh3;

O recolhimento de todos os residentes, tal como o cessar de todas as atividades e
mecanismos de som e radiagao eletromagnética que possam originar ruido ou preju-
dicar o sossego da ERPI, tem de consumar-se impreterivelmente até as vinte e duas

horas.
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NORMA XIV

Horarios de Funcionamento/ Horario das Entradas e Saidas dos residentes
A ERPI funciona todos os dias incluindo feriados e fins-de-semana 24h por dia.

Os servigos administrativos funcionam das 9h00 — 17h00 de segunda a sexta-feira.

As saidas sao livres, estando apenas subordinadas a um horario préprio, elaborado de
acordo com o funcionamento da ERPI;

Os clientes invisuais, mentalmente mais debilitados ou aqueles cuja saida, por qualquer
limitagéo fisica, psiquica ou avangada idade, possa representar risco ou perigo para a sua
seguranga, s6 terdo competente permissdo quando acompanhados por pessoa de familia
ou amiga que assuma a responsabilidade do seu regresso a Instituicdo e do seu amparo fi-
sico e material,

Os residentes tém o direito de se ausentar por periodos variaveis, desde que comuniquem
a Diretora-Técnica.

Os residentes que estejam sob tratamento ou vigilancia clinica s6 terdo autorizagéo de
saida desde que obtenham o acordo da Diretora Técnica ou do Médico de Familia;

Com a devida articulagdo o regresso podera ir além da hora do siléncio desde que seja
estabelecido contato telefonico com a ERPI avisando da hora de chegada;

No caso residente que deseje sair de modo voluntario e definitivo da ERPI, tera de declarar

por si ou representante legal, e através de forma escrita, o motivo do procedimento.

NORMA XV

Entrada e Saida de Visitas
A ERPI disponibiliza o seguinte horario diario para visitas: das 14 as 18 horas;

No entanto, sempre que se justificar, este horario podera ser alargado pensando no bem-
estar do residente;

E vedado o acesso aos quartos no periodo da manha, j& que nesse horario se encontram
em curso algumas rotinas (higiene pessoal, cuidados de enfermagem, higiene dos espa-
cos);

As visitas permanecerdo no espaco destinado as visitas e ndo nos quartos dos residentes,
salvo se estiverem acamados e com aviso prévio aos colaboradores de servigo;

Nos casos em que o idoso(a) se encontre alojado em quarto partilhado, o acesso dos visi-
tantes ao quarto encontra-se condicionado ao estado de salde dos idosos, sua evolugao e
ainda a exigéncia da prestagao de cuidados de saude, pelo que o acesso aos quartos em
algumas situagdes pode mesmo ser interdito, ou passar por fases em que ndo é autoriza-
do;

E ainda vedado o acesso aos quartos dos outros residentes.
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NORMA XViI
Pagamento da Mensalidade
1. O pagamento da mensalidade/comparticipagdo é efetuado no seguinte periodo: até ao

dia 8 do més em curso por transferéncia bancaria.
2. Sera emitido ao cliente ou ao familiar responsavel pelo pagamento/representante legal

um recibo comprovativo de pagamento.

NORMA XVII

Tabela de Comparticipagoes/Precgario de Mensalidades
1. A tabela de comparticipagdes familiares é calculada de acordo com a legislagdo/normativos

em vigor e encontra-se afixada em local bem visivel.
2. De acordo com o disposto na Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho o célculo do rendimento
per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte férmula:
RPC=RAF/12 -D
n
Sendo que:
RPC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento anual ou anualizado do agregado familiar
D = Despesas mensais fixas
n = Numero de elementos do agregado familiar
3. Composigao do Agregado Familiar
Considera-se como agregado familiar apenas o proprio utente.
3.1. — N&o s&o considerados para o efeito do agregado familiar, as pessoas que se encon-
trem nas seguintes situagoes:
- Tenham entre si um vinculo contratual (por ex: hospedagem ou arrendamento de parte da
habitagao);
- Permanecam na habitagao por um curto periodo.
4.Rendimento do Agregado Familiar
Para efeitos de determinagao do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF) conside-
ram-se 0s seguintes rendimentos:
- Trabalho dependente;
- Trabalho independente (rendimentos empresariais e profissionais no dmbito do regime
simplificado € considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes pre-
vistos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos
prestados);
- Pensdes (velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma, ou outras de idéntica
natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de se-
guros ou de fundos de pensoes e as pensdes de alimentos);

- Prestacgdes sociais;
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- Prediais;

- Capitais;

- Outras fontes de rendimentos
5. Despesas Fixas do Agregado Familiar
5.1 - Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar
consideram-se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido;
b) Renda de casa ou prestacao devida pela aquisigdo de habitagao prépria e permanente;
c) Despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residén-
cia;
d) Despesas com saude e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de doen-
ga cronica.
5.2 - Para além das despesas referidas em 5.1. a comparticipagéo dos descendentes e outros
familiares em ERPI é considerada como despesa do respetivo agregado familiar, para o calculo
de comparticipacado pela frequéncia de outra resposta social.
5.3 - Ao somatoério das despesas referidas nas alineas b), c) e d) do n.° 5.1. podem as institui-
¢Oes estabelecer um limite maximo do total das despesas a considerar, salvaguardando que o
mesmo nao seja inferior a RMMG. Nos casos em que essa soma € inferior a RMMG é conside-
rado o valor real da despesa.
6. Prova dos Rendimentos e Despesas
6.1. Sdo prova de rendimentos a Declaragéo de IRS, Nota de Liquidagéo e Outros Documentos
comprovativos da real situacdo do agregado (ex: recibos de remuneragdes, documento com-
provativo do Centro Nacional de Pensdes).
6.2. As duvidas sobre a veracidade das declaragdes e/ou a falta de entrega dos documentos
comprovativos, podem determinar a fixagdo de uma comparticipagao familiar ateé ao valor igual
a comparticipagao maxima.
7 - Prova dos rendimentos e das despesas fixas
7.1 - A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagéo da decla-
racdo de IRS, respetiva nota de liquidagéo e outros documentos comprovativos da real situa-
¢ao do agregado.
7.1.1 - Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apds
diligéncias que considerem adequadas, podem as instituigdes convencionar um montante de
comparticipagdo familiar até ao limite da comparticipagao familiar maxima.
7.1.2 - A falta de entrega dos documentos a referidos em 7.1. no prazo concedido para o efeito
determina a fixagao da comparticipacao familiar maxima.
7.2 - A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresenta¢do dos

respetivos documentos comprovativos.
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8 - Montante maximo da comparticipagao familiar

8.1 - A comparticipacao familiar maxima nao pode exceder o custo médio real do utente verifi-
cado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solugdo resultar das disposicdes legais,
instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades representativas das Instituicdes
e o Ministério responsavel pela area da Seguranga Social.

8.2 - O disposto no nimero anterior ndo se aplica a resposta ERPI tendo em conta que para a
mesma nao se encontra estabelecido um montante maximo de comparticipagao familiar.

8.3 - O custo médio real do utente é calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente
verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social, atualizado de acordo com
o indice de inflagdo e com o numero de utentes que frequentaram a resposta social nesse ano.
8.3.1 - Tratando-se de respostas sociais a iniciar a atividade, o calculo do custo médio real do
utente tem em conta as despesas orcamentadas e o niUmero de utentes previstos para o ano
correspondente

9 - Redugao da comparticipacao familiar

Ha lugar a uma reducdo de 10 % na comparticipagdo familiar mensal quando o periodo de
auséncia devidamente fundamentado exceda 15 dias seguidos.

10 - Revisdo da comparticipagao familiar

10.1 - As comparticipagdes familiares séo, em regra, objeto de revisdo anual a efetuar no inicio
do ano letivo ou no inicio do ano civil.

10.2 - Por alteragéo das circunstancias que estiveram na base da definicdo da comparticipagéo
familiar de determinado agregado familiar, designadamente, no rendimento per capita mensal,
as instituigdes podem proceder a reviséo da respetiva comparticipagdo.

11 - Apuramento do montante da comparticipagao familiar por resposta social

11.1 - Estrutura Residencial para Pessoas Idosas

11.1.1 - O valor da comparticipagao familiar mensal em ERPI determina-se pela aplicagéo de
uma percentagem sobre o rendimento per capita do agregado familiar (RPC), variavel entre 75
% a 90 % de acordo com o grau de dependéncia do utente.

11.1.2 - Quando, no momento da admissao, o utente ndo esteja a receber o complemento por
dependéncia de 1.° grau e ja tenha sido requerida a sua atribui¢éo, a instituicdo pode decidir
pela aplicagao da percentagem maxima referida no nimero anterior.

11.1.3 - Na situagéo prevista no niumero anterior, ndo havendo lugar a atribuigdo do referido
complemento, a percentagem deve ser ajustada em conformidade.

11.1.4 - A comparticipaggo familiar apurada nos termos do n.° 12.1. pode acrescer uma com-
participagdo dos descendentes ou outros familiares.

11.1.5 - Para efeitos da determinagdo da comparticipacdo dos descendentes e outros familia-
res deve atender-se a capacidade economica de cada agregado familiar, sendo o montante
acordado entre as partes interessadas, mediante outorga de acordo escrito e com emissdo do

respetivo recibo de forma individualizada.
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11.1.5.1 - Os critérios para apuramento da capacidade econémica do agregado familiar, para
efeitos da comparticipacao referida no nimero anterior, constam de regulamento interno:

a) Para apuramento do RPC serdo exigidos os documentos referentes aos rendimentos e des-
pesas fixas (habitagdo, salde e educacao) do agregado familiar;

Apurado o RPC a definicdo da comparticipagéo do(s) descendente(s) tera por base as seguin-
tes percentagens:

RPC < metade do SMN — 20% do valor da comparticipagao;

RPC < SMN - 30% do valor da comparticipagao;

RPC = SMN - 50% do valor da comparticipagao;

RPC 2x SMN — 100% do valor da comparticipagao;

e) Poderao os descentes apresentar, por escrito, conjuntamente a hipétese de pagarem o valor

igual entre si independente dos seus rendimentos;

NORMA XVIII
Refeigcoes
1. As refeices decorrem nos seguintes horarios:

a) Pequeno-almogo das 05h30 as 09h30;

b) Lanche da manha 09h30 as 10hQ0;

c) Almogo das 12h00 as 13h00;

d) Lanche das 15h30 as 16h00;

e) Jantar das 19h00 as 20h00;

f) Ceia das 22h00 as 23h00.

2. O cliente respeitara os horarios das refeicdes ora estabelecidos, salvo, em situagdes espe-
ciais atendiveis pela Diretora.
3. Nutricdo e alimentagdo:

a) As refeigdes sdo no refeitério da resposta social;

b) A alimentagdo é igual para todos, mas o cliente &€ sempre tratado conforme o seu es-
tado de salude e de acordo com as disposigdes correntes na dietética e no prescrito
pelo médico logo consoante o previsto no PIC do residente;

c) A concecdo das ementas esta a cargo da Nutricionista da Instituicdo indo ao encon-
tro dos habitos e gostos do cliente assegurando o equilibrio nutricional;

d) Existem diversos tipos de dietas de acordo com o manual de dietas concebida pela
Nutricionista tendo em conta as necessidades clinicas do cliente;

e) As refeigbes sao confecionadas pelo pessoal da Cozinha da Institui¢ao;

f) As refeigbes sao servidas pelas Ajudantes de Ag¢ao Direta com ajuda do pessoal da
cozinha;

dg) As Ajudantes de Acéo Direta fazem o acompanhamento da refeicao auxiliando os

clientes com dificuldades de execugéo nas AVID’s;
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h) No caso de idosos diabéticos, doentes com Alzheimer sdo servidos reforgos alimen-

tares.

NORMA XIX

Organizagao dos Servigos Prestados
Todos os servicos prestados séo registados, datados e assinados pelos executores.

1. Alimentacgao:

a) O residente pode usufruir de 6 ou mais refeicdes diarias (Pequeno-Almogo, Lanche da
manha, Almogo, Lanche da tarde, Jantar, Ceia) conforme a condig3o fisica e/ou de sa-
ude;

b) As ementas sado elaboradas por uma Nutricionista;

c) Sao praticados planos alimentares especiais em fun¢do da condigédo de saude do resi-
dente;

d) S&o aceites produtos vindos do exterior (entregues por familiares ou adquiridos pelos
residentes) tendo os mesmos que ser verificados, na recegdo dos mesmos, pelas aju-
dantes de agao direta.

2. Cuidados de higiene pessoal, de conforto e imagem:
a) Estdo definidos para o residente de acordo com o Plano Individual de Cuidados
(PIC);
b) Os cuidados séo realizados em fungdo do definido consoante as necessidades es-
peciais ou cuidados especificos;
c) Mensalmente é disponibilizado ao residente o servigo de cabeleireiro nas instalagbes
da Instituicao;
3.Tratamento de roupas:
a) A roupa de uso pessoal deve ser devidamente identificada pelo residente ou seu re-
presentante legal com simbologia escolhida pelos proéprios;
b) A recolha da roupa no quarto é realizada pelas Ajudantes de Agédo Direta;
c) O tratamento de roupa pode ser realizado na lavandaria da Instituicdo ou através de
servigos externos de lavandaria;
d) Caso o residente ou sua familia mostre vontade de tratar da sua roupa podera fazé-
lo;
e) O periodo desde a recolha a entrega da roupa ao cliente serd no maximo de 5 dias
Uteis;
f) A entrega da roupa e arrumo da mesma nos armarios correspondentes é realizada
pelas Ajudantes de Agao Direta.
4. Higiene dos espacgos:
a) Séo prestados servicos de limpeza do quarto que incluem mudanga de roupa da ca-
ma e do wc de apoio ao quarto;

b) A periodicidade dos servigcos é diaria;
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c) Para que o espago se apresente limpo e arrumado, é exigido a todos os residentes a
maxima colaboragao no sentido de se manter o desejado asseio e arrumo;

d) Nao é permitido colocar nas paredes quaisquer pregos, caixilhos, estampas e outros
objetos semelhantes sem autorizagao da Diregéo-Técnica;

e) Nao ha qualquer inconveniente que o residente possua no quarto objetos pessoais;

f) Os espagos comuns a todos os residentes sao higienizados diariamente.

5. Atividades Socioculturais, ludico-recreativas e ocupacionais:

a) Anualmente € elaborado um plano de atividades a realizar-se com todos os residen-
tes;

b) O Plano de Atividades é desdobrado em planos de atividades por cada residente ou
grupo de residentes, nas seguintes areas: formagao/informacao, ludico-recreativas,
culturais, desportivas, espiritual e/ou religiosas, quotidianas, sociais e outras;

c) O plano de atividades é elaborado considerando a avaliagdo das necessidades e ex-
petativas do residente;

d) Para cada atividade sociocultural tipo sao definidos objetivos, agbes, metodologia,
com respetivo local de realizagao, data prevista e responsaveis;

e) A Resposta Social assegura-se que estado reunidas todas as condigbes de seguran-
¢a para a pratica de atividades desportivas e/ou culturais e recreativas;

f) Existem responsaveis pela elaboragdo, alteracdo, monitorizagao e avaliagdo do pla-
no de atividades socioculturais.

6. Apoio nas atividades da vida diaria:

a) O ambito de intervengdo dos colaboradores na aquisicdo de bens e servigos esta de-
finido conforme o estabelecido no PIC;

b) Séo registadas todas as transagdes financeiras realizadas pelos colaboradores em
nome do residente sendo solicitados comprovativos das aquisicoes de bens e servi-
¢os;

c) O acompanhamento do residente ao exterior para execugéo de AVID’s é assegurado
conforme o estabelecido no PIC;

d) Sao respeitadas as regras de acompanhamento e condi¢gdes em que o residente se
pode deslocar ao exterior.

7. Cuidados de enfermagem, bem como o acesso a cuidados de saude:

a) Esta organizado um processo individual de salde contendo informagao médica as-
sim como relatorios médicos;

b) Os cuidados estdo definidos para cada residente, pela Enfermeira da Instituicao, de
acordo com o PIC;

c) Todos os residentes tém direito a assisténcia médica e de enfermagem, devendo
submeter-se as prestagoes clinicas do Médico de Familia (unidade de saude local do

SNS) assim como dos servi¢os de enfermagem;
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d) Quando néo for possivel a prestagao de servigos por parte da instituicdo, devido a
indisponibilidade de recursos humanos ou técnicos, esta deve articular com o Centro
de Saude local para que este dé a resposta necessaria ao cliente;

e) A Enfermeira da Instituicao € responsavel pela supervisdo dos cuidados de cada re-
sidente.

8. Administracao de farmacos:

a) A medicagao prescrita por médico de familia ou de especialidade é preparada em
unidoses pela farmacia ou pela Enfermeira da Instituicdo e disponibilidade aos resi-
dentes pelas ajudantes de acao direta;

b) A ficha da terapéutica é atualizada pela Enfermeira da Instituigdo conforme indica-
¢bes médicas.

9. Outras atividades de animagéao e ocupagao

a) E disponibilizado mensalmente aos residentes o convivio com outros residentes de
outras instituicdes através do PROJETO MICAS, da Rede Social de Castelo de Paiva,
conforme plano de atividades;

b) Sera frequente a recegao de grupos de animacgao e jovens voluntarios para a execu-
¢ao de atividades de convivio;

c) Sempre que as condigbes climatéricas o permitam serdo frequentes as saidas ao ex-
terior.

10. Apoio psicossocial:

a) Fazem parte do Apoio Psicossocial ao residente as seguintes atividades: avaliagdo e
intervencao psicolégica, acompanhamento social, apoio informativo e formativo,
apoio nos cuidados Post-Mortem;

b) Quando especificado no PIC é assegurado o apoio psicolégico e social ao cliente e
pessoa(s) proxima(s);

c) A prestagao de apoio € articulada entre os técnicos (psicologo e técnico de servigco
social) e os restantes elementos da Resposta Social;

d) Assegura-se a gestdo de parcerias institucionais e das redes de suporte formais e in-

formais no dominio do apoio psicossocial.

NORMA XX
Funeral do Cliente

1. As despesas com o funeral e sufragios do cliente sdo da responsabilidade da familia do
mesmo, salvo no caso dos clientes sem possibilidades econémicas e sem que outrem tome
tempestivamente tal compromisso junto da ERPI, devendo entao este suportar os encargos

e acarretar qualquer beneficio/subsidio da Seguranga Social ou Centro Nacional de Pen-

soes;
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2. Nos casos em que nao houver sido feita comunicagéo escrita com as ultimas vontades,
gque sera apensa ao processo para se cumprirem escrupulosamente, serao da responsabi-
lidade da IPSS, desde que de acordo com os custos minimos praticados pelas agéncias
funerarias.

3. O funeral do cliente realiza-se segundo as normas da ERPI e dentro do estilo digno, em
harmonia com o rito espiritual, sendo conduzidos para o cemitério de onde séo naturais;

4. Nos casos de cliente, em que se verifique precariedade econdmica, que tenha efetivamen-
te determinado as condicdes do seu funeral, sobretudo no que diz respeito ao caracter civil
ou religioso a dar-lhe a maneira de ser sepultado fica a Diregdo com competéncia para dili-
genciar que o enterro se faga nas condigbes requeridas e a expensas da Instituigao;

5. Nos funerais efetuados a cargo e ordem da Instituicao, esta devera solicitar os servigos das
agéncias funerarias da freguesia e respeitar uma escala de revezamento, por forma a dis-
tribuir tais servigos por essas agéncias no pressuposto dos custos praticados serem na ba-

se da equidade.

NORMA XXI

Espolio do Cliente
1. Perante a impossibilidade de levantamento do espdlio, imediatamente apds o falecimento

do idoso(a), a Instituicao reserva-se no direito de proceder a uma prévia gestéo tendo por
base o facto de se tratarem ou ndo de bens pereciveis (bens alimentares, ou ndo), cuja
conservagao seja impossivel garantir.

2. No caso de impossibilidade justificada, em proceder ao levantamento do espdlio, no prazo
de 3 meses, o responsavel pelo idoso(a) devera colocar essa situagao a Consideragéo da
Direcao técnica, ou corpos sociais da Instituicdo, que equacionarao da viabilidade de se-
rem aplicados outros prazos, a ajustar individualmente.

3. Do deferimento ou indeferimento de prorrogagao do prazo regulamentar, bem como da sua
fundamentagéo devera ser lavrado registo do qual constem, igualmente, as seguintes es-
pecificagdes: tipo de bens e sua caracterizagdo, quantidade e destino dado aos mesmos.

4. Na gestdo do espolio serao ainda consideradas as decisdes expressas pelo cliente, desde

que reduzidas a escrito e arquivadas no seu processo Individual ou no cofre da Instituigéo.

NORMA XXIlI
Participacao dos Familiares
Os familiares do cliente podem prestar-lhes o apoio que julgarem conveniente, de acordo com

as suas disponibilidades, com o estabelecido neste Regulamento, com a vontade do cliente e,

sempre, com o conhecimento, autorizagéo e sob a orientacao da Diretora Técnica.
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NORMA XXl

Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal desta Instituido encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a

indicagéo do nimero de recursos humanos (diregao técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e
voluntarios), formagéo e conteldo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos
em vigor.

1. Compete a Técnica Superior de Servigo Social:

a) Assegurar e promover a colaboragao com os servigos sociais de outras Instituicoes;

b) Estudar com o cliente as solucdes possiveis dos seus problemas (descoberta do
equipamento social de que podem dispor);

c) Ajudar os clientes a resolver adequadamente os seus problemas de adaptacéo e re-
adaptacao social, fomentando uma deciséo responsavel;

d) Organizar em equipa multidisciplinar a resposta social, cumprindo todas as diretrizes
da Seguranca Social.

e) Organizar e atualizar em equipa multidisciplinar o processo individual de cada clien-
te;

f) Proceder ao atendimento e/ou visitas domiciliarias quando necessario;

g) Realizar um estudo profundo de cada caso em particular conducente a elaboragéo
de um relatério criterioso;

2. Compete a Enfermeira:

a) Prestar cuidados de enfermagem ao residente;

b) Colabora nas tarefas de alimentag&o por sonda do cliente;

c) Proceder ao acompanhamento e transporte de doentes em camas, macas, cadeiras
de rodas ou a pé, dentro e fora da Instituicao caso se justifique;

5. Compete ao servigo Administrativo e Financeiro:

a) Organizar e dirigir os servigos de contabilidade e fornece informacgdo sobre proble-
mas de natureza contabilistica;

b) Elaborar, enviar Oficios e e-mails;

c) Protocolar a entrada e saida de correspondéncia;

d) Fornecer os dados necessarios e colaborar com o TOC para efetuar o apuramento
dos resultados e ao encerramento das contas, de modo a elaborar o resultado de
contas e o orgcamento;

e) Elaborar e certificar balancetes e outras informagées contabilisticas;

f) Elaborar diariamente o resumo de Tesouraria;

g) Efetuar conferéncias de contas e reconciliagdes bancarias;

h) Colaborar na politica financeira e exerce a verificagdo dos custos e proveitos;

i) Organizar e manter atualizados os ficheiros especializados;

j) Efetuar e elaborar todo o tipo de pagamento;

k) Preencher, e enviar o mapa de frequéncia de cliente;
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Processar os recibos mensais do cliente;

Encarregar-se das operagdes de caixa, receber numerarios e outros valores, efetua
pagamentos mensais;

Gerir a Conta Corrente do cliente;

Executar o processamento mensal dos vencimentos, e envio do ficheiro para a Se-
guranca Social, dos mesmos;

Elaborar, analisar e acompanhar todo o tipo de candidaturas.

6.Compete a Animadora:

a)

b)

c)

d)

Avaliar necessidades de Animagao: auscultagdo do cliente relativamente aquilo que
mais gostariam de fazer: locais para passeios, atividades, etc;

Programar, planificar e executar o plano de atividades anual, mensal e semanal
Programar e planificar as atividades intercalares: Passeios, iniciativas de outras enti-
dades (venda de Natal, Carnaval);

Registar as atividades realizadas.

7.Compete a Ajudante de Agao Direta:

a)

b)

d)

f)

9)
h)

Prestar cuidados de higiene (banho, aplicagdo de cremes hidratantes ou medicinais,
lavagem de dentes, mudanca de fraldas, corte de unhas, barba, cabelo) e conforto
ao cliente;

Pedir atempadamente os produtos de higiene e conforto para o cliente e responsabi-
lizar-se pela sua armazenagem;

Aucxiliar nas refeicdes do cliente no refeitério e assegurar as refeicdes do cliente
acamados;

Recolher a roupa suja e distribuir a roupa lavada pelos quartos do cliente e rouparia;
Arrumar e organizar a rouparia;

Preparar e administrar a medicagao ao cliente;

Manter organizado o consultério médico, onde se encontra a medicacgao de cliente;
Limpar e desinfetar o material clinico, e sdo responsaveis pela manutencao e con-
servagao do mesmo;

Acompanha, e se necessario transporta, o cliente ao exterior como por exemplo,
consultas e exames médicos, passeios, etc.

Colaborar com os restantes servigos da Instituicdo de forma, a que o bem-estar do
cliente, seja sempre uma prioridade;

Efetuar sempre os registos associados as diferentes tarefas;

Respeitar e promover os direitos do cliente, tais como: autonomia, participacao, pri-
vacidade, confidencialidade e paz;

Executar pensos simples e outros cuidados de enfermagem;

Recolher e depositam os residuos do cliente.

8.Compete a Cozinheira:

a)

Preparar, temperar e cozinhar os alimentos destinados as refei¢cdes do cliente;
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Executar, organizar e colaborar nos trabalhos de arrumagéo e limpeza da cozinha;
Lavar as lougas, recipientes e utensilios usados na confecdo dos alimentos para o
cliente;

Colaborar na separagao de residuos.

9.Compete a Ajudante de Cozinha:

a)
b)
c)
d)
e)

Proceder a servigos de preparagao de refeicdes do cliente;

Trabalhar sob as indicagdes das cozinheiras;

Executar e colaborar nos trabalhos de arrumagao e limpeza da cozinha;
Lavar a louca das refeigbes do cliente;

Colaborar na separagéo de residuos

10.Compete a Trabalhadora de Servigcos Gerais

a)
b)

c)

d)

e)
f)
9)
h)
i)
)]
k)

Proceder diariamente, a limpeza, arrumacao e higienizagao das instalagdes da ERPI;
Colaborar nos servigos do refeitorio servindo as refei¢gdes ao cliente;

Colocar nas mesas do refeitério todas as loigas e utensilios necessarios para as re-
feicdes do cliente;

Arrumar e limpar os quartos do cliente, separando as roupas sujas dos mesmos para
0s servicos de lavandaria;

Distribuir os produtos de higiene e conforto ao cliente.

Ocupar-se dos trabalhos de passagem a ferro, dobragem das roupas do cliente;
Proceder a lavagem das roupas de servigo e do cliente;

Separar a roupa lavada do cliente;

Proceder diariamente a limpeza das instalagdes da lavandaria;

Proceder a marcagao das roupas do cliente;

Desempenhar outras tarefas ndo especificas que se enquadram no ambito da sua

categoria profissional;

NORMA XXIV
Diretora Técnica

1. A diregao técnica da ERPI € assegurada por um técnico com formagéo superior em

ciéncias soais e do comportamento, salde ou servigos sociais €, preferencialmente, com expe-

riéncia profissional para o exercicio das fungoes.

2

Ao diretor técnico compete, em geral, dirigir o estabelecimento, assumindo a respon-

sabilidade pela programagao e gestao dos servicos, dos cuidados e das atividades e a coorde-

nagao e supervisdo dos trabalhadores, atendendo a necessidade de estabelecer o modelo de

organizagao técnica adequada ao bom funcionamento do estabelecimento, assegurando a

qualidade de vida e dignidade dos residentes, e em especial:

a) Coordenar e orientar a equipa, bem como promover reunides com os residentes e suas

familias, de modo a dinamizar atividades conjuntas de forma participada e auscultar a

satisfagdo da qualidade dos servigos e cuidados prestados;
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b) Sensibilizar o pessoal face a problematica da pessoa idosa;

c) Garantir a elaboragéo, implementagéo e monitorizagéo do plano de atividades da ERPI;

d) Supervisionar os cuidados e servigos prestados garantindo a sua qualidade;

e) Garantir a supervisdo e o acompanhamento da formagéo inicial e continua da equipa,
nos termos previstos no artigo 12.°-A, em articulagédo com a dire¢éo da instituigdo;

f) Assegurar, em articulagdo com a equipa, a realizagao do diagnostico e a avaliagdo
continua das necessidades e expetativas dos residentes integrantes no PIC, bem como
a monitorizagao dos servicos, cuidados e atividades nele constantes;

g) Promover a articulagao e o desenvolvimento de relagdes interinstitucionais com outras
entidades e com a comunidade;

h) Garantir a elaboragdo de protocolos de seguranca dos residentes e de sinalizagdo e
atuagcdo em emergéncia e risco de maus-tratos e negligéncia, bem como facultar o seu
acesso.

O diretor técnico, em articulagdo com a diregao da instituigdo, deve privilegiar estratégias

de envolvimento da pessoa, do representante legal e da familia na atividade da ERPI, e na

execugdo do PIC, avaliando os cuidados prestados, com o objetivo de garantir a perma-
nente satisfagdo das necessidades e expetativas, numa ética de melhoria continua e de
participagao ativa de todos os intervenientes.

As fungdes do diretor técnico podem ser exercidas a 50 %, quando a capacidade da estru-

tura residencial for igual ou inferior a 30 residentes.

Quando a capacidade da ERPI for inferior a 15 residentes, o diretor técnico podera ter um

horario semanal varidvel, mas deve assegurar, no minimo, uma permanéncia diaria de trés

horas no estabelecimento.

CAPITULO IV

DIREITOS E DEVERES

NORMA XXV
Direitos dos Clientes

1 - A pessoa que reside em ERPI tem direito, nomeadamente, a:

a) Ser preservada a sua dignidade, privacidade, intimidade e individualidade;

b) Ver garantido o segredo profissional, o sigilo e a confidencialidade;

c¢) Ser informada sobre o funcionamento da ERPI e sobre os servigos, atividades e cuidados

que lhe sao prestados, na medida das suas capacidades, bem como de qualquer alteragéo aos

mesmos e sobre todas as decisdes em que € parte interessada;

d) Participar na avaliagao diagnéstica, na elaboragao e celebragao do plano individual de cui-

dados, potenciando a adaptagéo dos servigos, atividades e cuidados as suas necessidades,

capacidades, expetativas e preferéncias;
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e) Ver respeitados os seus interesses individuais, crengas, culturas e as suas necessidades e
expetativas face aos servigos e cuidados que ira beneficiar;

f) Ser tratada com urbanidade, respeito, com corre¢cao e compreensao;

g) Ser informada e orientada sobre os direitos e deveres inerentes ao exercicio da sua cidada-
nia e participagéo social,

h) Receber visitas de acordo com o Regulamento da ERPI;

i) A protecédo dos seus dados pessoais, de acordo com o previsto no RGPD;

j) Apresentar reclamagdes e sugestdes a Direcdo Técnica relativamente ao funcionamento dos

servigos, tendo direito a ser informada sobre as mesmas.

NORMA XXVI

Deveres dos Clientes
1 - Constituem deveres das pessoas residentes, nomeadamente, os seguintes:

a) Colaborar com a equipa na medida dos seus interesses e capacidades;

b) Respeitar a privacidade e intimidade dos outros residentes;

¢) Cumprir o Regulamento Interno;

d) Participar, na medida das suas capacidades, na definicdo do PIC e nos processos de avalia-
¢ao da satisfagao dos servigos prestados;

e) Zelar pela boa conservagao da residéncia e dos bens e equipamentos;

f) Tratar os demais residentes e trabalhadores com urbanidade, respeito, com corregcdo e com-

preensao.

NORMA XXVII

, Impedimentos
E vedado ao cliente ou representante legal:

1. A colocagdo de objetos na parede sem autorizagéo prévia;

2. Ter no seu aposento qualquer espécie de alimentos suscetiveis de se deteriorarem ou pro-
vocarem cheiros;

3. Ocupar o aposento com objetos estranhos ao seu fim, bem como utiliza-lo para fins diferen-

tes, nomeadamente, lavagem de roupa, confegao de refeicdes que impliquem o uso de ele-

trodomésticos ou aparelhos alimentados por outras fontes de energia;

Adquirir e trazer para o lar bebidas alcodlicas para seu uso ou de outro cliente;

Acender velas ou lamparinas nos aposentos;

Instalar quaisquer aparelhos elétricos no seu aposento sem autorizagao prévia;

Manter animais nos aposentos ou nas partes comuns da valéncia;

© N o g &

O uso de logradouros da resposta social para a pratica da agricultura ou jardinagem, sem o
consentimento prévio;

9. Fumar nas zonas cobertas das instalagoes.
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NORMA XXVIiI
Disciplina

Sempre que o comportamento do cliente prejudique o funcionamento da resposta social e o
bem-estar dos restantes clientes, a Diregdo, conforme a gravidade e a reincidéncia das ocor-
réncias, pode colocar em pratica as seguintes situagoes:
1. Adverténcia verbal;
2. Repreensao por escrito;
3. Expulséo.

NORMA XXIX

Direitos do Lar de Santa Barbara
Séo direitos da Instituigéo:

1. Ser respeitado o seu bom-nome;

2. Serem zeladas as suas instalagdes e equipamentos;

3. Nao admitir candidatos/cliente fora das condigbes e critérios de admissdo previstos em
regulamento;
Calcular e cobrar a comparticipacédo familiar pela frequéncia da ERPI;
Cobrar através dos Servigos Administrativos outras importancias destinadas a custear ati-
vidades extras autorizadas por escrito pelo Responsavel do Cliente;

6. Fazer cumprir os horarios e demais regras constantes do presente Regulamento.

NORMA XXX

Deveres do Lar de Santa Barbara
Constituem deveres da Instituicao:

1. Garantir a qualidade do servigo e o conforto necessario ao bem-estar do cliente;

2. Proporcionar o acompanhamento adequado;

3. Respeitar a individualidade de cada cliente, garantindo-lhes os seus direitos, mas também
exigindo o cumprimento dos seus deveres;
Cumprir o Regulamento e assegurar o normal funcionamento do ERPI;
Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos do cliente;
Dispor de capacidade de comunicagao e facil relacionamento, que permita adotar uma
atitude de escuta e observagéo quanto as necessidades do cliente;

7. Garantir a observagdo médica do pessoal ao servigo, no minimo anualmente, obtendo cer-
tificado do seu atestado sanitario;

8. Facultar o acesso do pessoal a frequéncia de acdes de formagao organizadas pelas enti-
dades acreditadas para o efeito;

9. Assegurar a existéncia de seguro de acidentes pessoais de cada residente, podendo impu-
tar ao cliente/familia o pagamento do respetivo prémio;

10. Facultar aos servigos competentes de fiscalizacdo e inspecdo o acesso a todas as depen-
déncias do estabelecimento e as informagdes indispensaveis a avaliagao e fiscalizagdo do

seu funcionamento;
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11. Remeter aos servigos da segurancga social:

a) O precario em vigor, os mapas estatisticos e a relagdo do pessoal existente no esta-
belecimento;

b) As alteragbes ao regulamento interno até 30 dias antes da sua entrada em vigor;

c) No prazo de 30 dias, informacao de qualquer alteragdo dos elementos constantes de
licenca de funcionamento, bem como, da interrup¢do ou cessagao dos servicos e
atividades prestados por iniciativa da institui¢ao;

d) Declaragdo em como ndo se verifica qualquer impedimento legal para o exercicio de
cargo nos 6rgaos sociais;

e) Outra documentagéo prevista em legislacao especifica aplicavel.

12. As demais obrigagbes decorrentes do acordo de cooperacdo celebrado com a seguranca

social.

NORMA XXXI

Direitos dos Colaboradores
Sao direitos dos Colaboradores, designadamente:

1. Ter acesso a formagao adequada;
2. Ser-lhe disponibilizado o material e equipamento necessario & prossecugao do seu traba-
Iho;

3. Serem tratados com respeito e dignidade por cliente e seus familiares.

NORMA XXXIi

Deveres Gerais dos Colaboradores
Constituem deveres dos colaboradores:

1. Cumprir e fazer cumprir as leis, as normas laborais e convencionais em vigor regulamentos
e determinagdes da Dire¢ao da Instituigdo;

2. Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Dire¢ao da Instituicao, os
superiores hierarquicos, os companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou
entrem em relagdo com a Instituigéo;

3. Tratar o cliente e visitantes, com respeito e dignidade, paciéncia e carinho, ndo sendo per-
mitidas insinuagdes, ou palavras ou agdes que as ofendam ou atendendo contra o seu pu-
dor;

4. Comparecer ao servigco com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligéncia e compe-
téncia;

5. Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execugao e disciplina do
trabalho

6. Guardar lealdade a Instituigéo, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando informa-

¢oes que violem a privacidade daquela, dos seus clientes e trabalhadores;
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7. Zelar pela conservacgao e boa utilizagéo dos bens da Instituigdo, quer estejam relacionados
com o seu trabalho e Ihe estejam confiados ou nao;

8. Participar nas acgdes de formagao que forem proporcionadas pela Instituicdo, mantendo e
aperfeigoando permanentemente a sua preparagao profissional;

9. Observar as normas de higiene e seguranga no trabalho;

10. Contribuir para uma maior eficiéncia dos servigos da Instituicdo, de modo a assegurar e
melhorar o bom funcionamento;

11. Prestigiar a Instituicdo e zelar pelos seus interesses, comunicando os atos que os lesem
sempre que tenham conhecimento dos mesmos;

12. Proceder dentro da Instituigdo como verdadeiro profissional, com corregao e aprumo moral;

13. A rigorosa observancia dos principios étnicos e deontoldgicos no exercicio da sua ativida-
de;

14. Comunicar as faltas e deficiéncias a Diretora Técnica de que tenham conhecimento;

15. Nao exercer qualquer influéncia no cliente ou familiares, com o objetivo de ser presenteado
pelos mesmos e nem aceitar deles objetos ou valores, levando-os a acreditar que desta
forma serdo mais bem servidos;

16. Contribuir para a preservacdo do bom-nome da Instituigdo, quer dentro, quer fora das suas
instalacdes;

17. Dar imediato conhecimento ao superior hierarquico dos acidentes ou ocorréncias anormais

que tenham surgido durante o trabalho.

NORMA XXXl

Direitos dos Responsaveis/Familiares
Os familiares e pessoas de referéncia tém direito, nomeadamente, a:

a) Participar nas atividades e no projeto global da ERPI;

b) Participar na avaliagéo diagnostica e na elaboragéo, celebragdo e implementag¢do do plano
individual de cuidados do residente, caso este o deseje;

c) Ter acesso a informagéo e ser ouvido nas decisdes que digam respeito ao residente, com a
devida autorizagao do préprio;

d) Visitar o residente, exceto se este o recusar ou se houver impedimento legal.

NORMA XXXIV

Deveres dos Responsaveis/Familiares
Constituem deveres dos familiares e pessoas de referéncia, nomeadamente, os seguin-

tes:

a) Cumprir o Regulamento Interno;

b) Colaborar com a equipa;

c) Respeitar a privacidade e intimidade dos residentes;

d) Zelar pela boa conservacgéo da residéncia e dos bens e equipamentos;
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e) Tratar os residentes e os trabalhadores com urbanidade, respeito, com corre¢céo e compre-

ensao.

NORMA XXXV

Deposito e Guarda dos Bens dos Cliente
1. No ato da admissdo do cliente, sera feita uma relagdo discriminada dos bens de que os

clientes se fazem acompanhar. Depois de conferida e assinada pelo Colaborador respon-
savel pela sua elaboragao e pelo cliente ou seu representante, sera arquivada nos servicos
respetivos e junta ao seu processo pessoal.
Da referida relacdo sera entregue duplicado ao cliente, seu representante ou familiar
Caso os familiares desejem trazer ou levar roupas ou bens do cliente devem solicitar a
presenca do Auxiliar de Agéo Direta responsavel, que acrescentara ou dara baixa no inven-
tario dos bens do cliente.

4. A ERPI ndo se responsabiliza por quaisquer bens ou valores, cuja guarda nao lhe tenha
sido expressamente confiada e de que esta nao tenha passado documento, comprovativo

dessa entrega, com discriminagdo completa desses bens e valores.

NORMA XXXVI

Interrupgao da Prestagcao de Cuidados por Iniciativa do Cliente
Os servigos podem ser interrompidos por iniciativa do cliente nas seguintes situagdes:

- Insatisfagao do cliente;

- Mudanca de residéncia;

- Mudanca de resposta social;

- Inadaptagao do cliente a resposta social;

- Inadequacgao dos servigos as necessidades;

- Incumprimento das normas e regras estabelecidas no processo contratual;

- Disponibilidade dos cuidados informais para assegurar a prestacéo de apoio.

NORMA XXXVII

Cessacédo da Prestacao de Servigos por Fato Nao Imputavel ao Prestador
1. E cessada a prestacao de servigos com o Cliente em caso de:

a) Por denuncia, e sempre que possivel, a intengdo de cessar a frequéncia da resposta
social deve ser comunicada a Instituicdo com um aviso prévio de 30 dias. O paga-
mento sera ajustado proporcionalmente ao periodo de vigéncia do contrato, sendo
esta cessagdo admissivel nas seguintes situagoes:

- Morte do cliente;
- Possibilidade de regressar a sua residéncia habitual,

- Mudanga de servigos para outro tipo de resposta social.
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b) Atraso no cumprimento com os pagamentos das mensalidades por mais de 30 dias;
c) Difamagéo ou mal dizer quer do cliente ou familiares, que ponha em causa o bom-
nome da Instituigao;
d) Criar na Instituicdo um ambiente de conflito e agressao a outros cliente e/ou pessoal
técnico;
2. Quando se trate de cessagao de contrato de prestagao de servigos, por justa causa, o cli-
ente/representante legal seréo avisados pela Diretora Técnica com 30 dias de antecedén-

cia.

NORMA XXXVIII

Contrato
1 - Devem ser celebrados por escrito contratos de prestagéo de servicos, atividades e cuidados

com os residentes e ou seus familiares e, quando exista, com o representante legal, dos quais
devem constar os direitos e obrigagdes das partes e a discriminagao dos servicos, atividades e
cuidados a prestar aos residentes que se encontram incluidos na mensalidade, devendo o con-
trato ser alterado em fungao da evolugao das necessidades.

2 — Do contrato é entregue um exemplar ao residente e/ou familiares e arquivado outro no res-
petivo processo individual.

3 — Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas par-
tes.

4 — Caso seja haja apenas a alteragéo do valor da comparticipagdo mensal podera ser cele-
brada uma adenda ao contrato.

5 - A ERPI deve garantir que o utente toma conhecimento do teor do contrato de prestacéo de
servigos, do regulamento interno e do PIC, de uma forma que assegure a sua compreensao

por parte do utente.

NORMA XXXIX

Livro de Reclamagdes
De acordo com a legislagdo em vigor a ERPI possui um livro de reclamagdes, em suporte de

papel, que podera ser solicitado junto dos servigos administrativos e livro de reclamacgoes ele-
trénico.
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CAPIiTULO V
PREVENCAO DE MAUS-TRATOS, ABUSOS E NEGLIGENCIA
NORMA XL
Metodologia de gestao das situagoes de negligéncia, abuso e maus-
tratos

Este procedimento tem por objetivo descrever a metodologia para a atuagédo em caso de sus-
peita de maus-tratos, abusos ou negligéncia, dentro ou fora da instituicdo, de modo a assegu-
rar que:
a) O utente é protegido destas situagoes;
b) Os profissionais tenham uma atuagéo preventiva e proactiva perante suspeita de ocor-
réncias desta natureza;

c) Estdo definidas as responsabilidades.

Capitulo VI

REGIME DO MAIOR ACOMPANHADO

NORMA XLI

Estatuto do Maior Acompanhado
1. Permite a qualquer pessoa que, por razdes de saude, deficiéncia ou pelo seu comportamen-

to se encontre impossibilitada de exercer pessoal, plena e conscientemente os seus direitos ou
de cumprir os seus deveres, possa requerer junto do Tribunal as necessarias medidas de
acompanhamento. Permite ainda que possa escolher por quem quer ser acompanhado (pes-
soa ou pessoas incumbidas de a ajudar ou representar na tomada de decisdes de natureza
pessoal ou patrimonial).

2. As medidas de acompanhamento podem também ser requeridas pelo Ministério Publico,
pelo conjuge, pelo unido de facto ou por qualquer parente sucessivel da pessoa que carece

daquelas medidas.

Capitulo VI

DISPOSICOES FINAIS

NORMA XLII

Alteragoes do Regulamento
1. Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis do estabelecimento ou

da estrutura prestadora de servigos deverdo informar e contratualizar com os clientes ou
seus representantes legais sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a an-
tecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo

do direito a resolugao do contrato a que a estes assiste.
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2. Estas alteragdes deverdo ser comunicadas no prazo de 30 dias a entidade competente

para o licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XLl

Rede de Arbitragem de Consumo
1. Tém como principal objetivo proporcionar aos consumidores meios mais simples, rapi-

dos e econdmicos para resolver conflitos, sem necessidade de recorrer ao sistema judicial.
2. O concelho de Castelo de Paiva pertence a regido do Tamega e Sousa pelo que em

qualquer situagado para resolugdo de conflito devera aceder-se online ao seguinte Centro:

Centro de Arbitragem de Conflitos de Consumo do Ave, Tamega e Sousa (TRIAVE)

NORMA XLIV

Lacunas ou Casos Omissos
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do esta-

belecimento/servigo, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XLV

Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no dia 01/05/2025
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ANEXO |

PRECARIO

ATIVIDADES E SERVICOS INCLUIDOS NA COMPARTICIPACAO FAMILIAR
A ERPI assegura a prestagdo dos seguintes servigos:
-Alimentagdo adequada as necessidades dos residentes, respeitando as prescrigoes
médicas ou de nutricionistas da instituicdo, caso exista;
- Cuidados de higiene pessoal, de conforto e imagem;
- Tratamento de roupas;
- Higiene dos espagos;
- Atividades de animagao sociocultural, ludico-recreativas e ocupacionais que visem
contribuir para um clima de relacionamento saudavel entre os residentes e para a es-
timulagdo e manutengdo das suas capacidades fisicas e psiquicas;
- Apoio no desempenho das atividades da vida diaria;
- Cuidados de enfermagem, bem como o acesso a cuidados de saude;
- Administragdo de farmacos, quando prescritos.
- Qutras atividades culturais, ambientais, sociais, ludico-recreativas, estimulagao
sensorial e cognitiva, entre outras, ajustadas ao perfil, capacidades e expetativas dos
residentes;
- Atividades ocupacionais e de convivio e lazer a realizar no exterior, respeitando a
capacidade e interesses dos residentes;
- Apoio psicossocial, facilitador do equilibrio e bem-estar.
As atividades desenvolvidas sdo, preferencialmente, definidas através de um processo partici-
pativo entre a equipa da ERPI e o residente e constam de um plano de atividades.
A ERPI deve permitir e promover, através da sua atuago:
a) A convivéncia social, atraves do relacionamento entre os residentes e destes com
os familiares e amigos, com os cuidadores e com a propria comunidade, de acordo
com os seus interesses e capacidades, promovendo, sempre que possivel, a interge-
racionalidade;
b) A participagdo dos familiares ou representante legal, no apoio ao residente sem-
pre que possivel e desde que este apoio contribua para um maior bem-estar e equi-
librio psicoafectivo do residente;
¢) A inclusdo social com recurso a estruturas comuns e a outras da comunidade, que
promovam o bem-estar fisico, emocional e social dos seus residentes.
A ERPI pode, ainda, disponibilizar outro tipo de atividades e cuidados, visando a melhoria da
qualidade de vida do residente, nomeadamente, psicologia, fisioterapia, hidroterapia, nutrigao,
transporte e outros, desde que adequados as necessidades e interesses dos residentes.
A ERPI deve ainda permitir a assisténcia religiosa ou espiritual, sempre que o residente o soli-
cite, ou, na incapacidade deste, mediante solicitagédo pelo seu representante legal.

SERVICOS EXTRA
Tipo de Atividade Valor
Saidas ao exterior fora do concelho A definir conforme a atividade
Transporte para consultas ou exames médicos fora do concelho Conforme tabela dos Bombeiros
RI.02/04

Pagina: 31/31






