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CAPITULO |

DISPOSICOESGERAIS
NORMA 12
Ambito de Aplicacdo

A resposta social designada de Estrutura Residencial para Pessoas Idosas do Centro Social
Paroquial de Santo Estevdo de P6voa de Atalaia, cujos estatutos se encontram registados sob
0 n° 33/90, fls. 80 e verso do Livro n°® 4 das Fundagfes de Solidariedade Social em
05/03/1990, com publicacdo em Diario de Republica, na 111 Série, n°174, em 30/07/1990,

tem as suas instalagcGes em Largo da Igreja S/n, 6230-600 Pévoa de Atalaia.

NORMA 22
Legislacdo Aplicavel

1. Decreto — Lein°® 172 — A/2014, de 14 de Novembro — Aprova os Estatutos das IPSS;

2. Despacho Normativo n°75/92 de 20 de Maio que regula o regime juridico de cooperacao
entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Segurancga Social;

3. Portaria n°67/2012 de 21 de Margo que define as condi¢Bes de organizagdo,
funcionamento e instalagdo a que devem obedecer as estruturas residenciais para pessoas
idosas.

4. Decreto — Lei n° 33/2014 de 4 de Marco que define o regime juridico de instalagéo,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional,

5. Protocolo de Cooperacdo em vigor;

6. Circular n®4/2014 — Regulamento das comparticipa¢des familiares devidas pela utilizacéo
dos servicos e equipamentos sociais das Institui¢des Particulares de Solidariedade Social;

7. Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS
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NORMA 32
Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

a. Promover o respeito pelos direitos/deveres e demais interessados;

b. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servicos;

¢. Promover a participacéo ativa dos clientes e/ou seus representantes legais ao nivel da

gestéo desta resposta social.

NORMA 42
Objetivos da Resposta Social [Comentério [UCL]: Artigo 3° Portaria }
67/2012
Constituem objetivos da estrutura residencial, designadamente, os seguintes:
a) Proporcionar servigos permanentes e adequados a problematica biopsicossocial das
pessoas idosas;
b) Contribuir para a estimulacdo de um processo de envelhecimento ativo;
c) Criar condicbes que permitam preservar e incentivar a relagdo intrafamiliar;
d) Potenciar a integracdo social.
NORMA 52
Princl’pios de Atuacdo Comentario [UC2]: Artigo 4° Portaria
67/2012

A estrutura residencial rege -se pelos seguintes principios de atuacéo:
a) Qualidade, eficiéncia, humanizagdo e respeito pela individualidade;
b) Interdisciplinaridade;
¢) Avaliagdo integral das necessidades do residente;
d) Promogdo e manutencdo da funcionalidade e da autonomia;
e) Participacdo e corresponsabilizagdo do residente ou representante legal ou familiares,

na elaboracgéo do plano individual de cuidados.

NORMA 62
Elaborado Aprovado
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Estrutura Residencial para Pessoas Idosas

Destinatarios

1. A Estrutura Residencial destina-se a habitacdo de pessoas com 65 ou mais anos, que,

por razdes familiares, dependéncia, isolamento, soliddo ou inseguranca, ndo podem

permanecer na sua residéncia.

2. A Estrutura Residencial pode, também, destinar-se a pessoas adultas de idade inferior
a 65 anos, em situacdes de excec¢do devidamente justificada.
3. A estrutura residencial destina-se, ainda, a proporcionar alojamento em situagdes

pontuais, decorrentes da auséncia, impedimento ou necessidade de descanso do

cuidador.

NORMA 72

Servicos Prestados

a) Alimentacdo adequada as necessidades dos residentes, respeitando as prescri¢des

médicas;
b) Cuidados de higiene pessoal;
¢) Tratamento deroupa;

d) Higiene dosespagos;

e) Atividades de animacgdo sociocultural, ludico-recreativas e ocupacionais que visem

contribuir para um clima de relacionamento saudéavel entre os residentes e para a

A Resposta Social ERPI presta conjunto de atividades e servigos, designadamente:

estimulacdo e manutengéo das suas capacidades fisicas e psiquicas;

f) Apoio no desempenho das atividades dirias;

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

h) Administracdo de farmacos, quando prescritos.

2. A estrutura residencial deve permitir:

a) A convivéncia social, através do relacionamento entre os residentes e destes com os

familiares e amigos, com os cuidadores e com a propria comunidade, de acordo com

0S Seus interesses;

Elaborado
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Pévoa de Atalaia

b) A participacéo dos familiares ou representante legal, no apoio ao residente sempre que
possivel e desde que este apoio contribua para um maior bem -estar e equilibrio
psicoafetivo do residente.

A estrutura residencial pode, ainda, disponibilizar outro tipo de servigos, visando a

melhoria da qualidade de vida do residente, nomeadamente, fisioterapia, hidroterapia,

cuidados de imagem e transporte.

A estrutura residencial deve ainda permitir a assisténcia religiosa, sempre que o residente

o solicite, ou, na incapacidade deste, a pedido dos seus familiares ou representante legal.

A ERPI assegura ainda outros servigos suplementares, cujo custo é suportado pelo utente

e/ou seus descendentes e/ou outros familiares:

a) Despesas em taxas moderadoras, exames de diagndstico e transporte de ambuléncia;

b) Aquisicdo de bens e servicos (por exemplo: medicacao)

¢) Material de incontinéncia.

Elaborado Aprovado
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CAPITULO |
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA 82
Condicbes De Admisséo
1. S&o condicBes de admissdo nesta Resposta Social as seguintes:
a) Estarem enquadrados nas condicdes referidas da Norma 6%;
b) Manifestar vontade em ser admitido ou, em caso de impossibilidade do préprio, sejao

seu responsavel a manifesta-la.

NORMA 92
Candidatura | Inscricéo
1. Para efeitos de admissdo, o candidato devera candidatar-se através do preenchimento de
uma ficha de inscricdo e avaliacdo inicial de requisitos que constitui parte integrante do
processo individual do utente, devendo fazer prova das declaracdes efetuadas, mediante a

entrega de copia dos seguintes documentos:

a) Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidaddo do candidato e do seu representante legal;
b) Cartdo de Contribuinte do cliente e do seu representante legal;

c) Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do candidato;

d) Cartdo de Utente dos Servigos de Saude ou de subsistemas a que o cliente pertenca;

e) Certificado médico comprovativo da inexisténcia de doencga infetocontagiosa

impeditiva da normal vivéncia na Resposta Social;

f) Relatério médico, com resumo do estado geral de saude, medicacdo prescrita e

indicacédo de dieta, caso se aplique;
g) Comprovativo dos rendimentos do candidato e agregado familiar;

i Para a Resposta Social de ERPI, o agregado familiar a considerar é apenas a

pessoa destinataria da resposta, ou seja, o candidato;

h) Comprovativo de rendimentos dos descendentes e/ou outros familiares, caso se

aplique;
Elaborado Aprovado
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i) Declaracéo assinada pelo candidato/responsavel em como autoriza a informatizacéo

dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual;

O periodo de candidatura decorre de segunda a sexta-feira, entre as 09h00 e as 17HO00,

com intervalo para almogo das 13HO00 as 14H00.

A Ficha de Inscricdo e os documentos probatorios referidos no ponto 1 e 2, deverdo ser

entregues no Gabinete de Servico Social de acordo com o horario anteriormente referido.

Sempre que solicitado, seréd efetuada uma visita guiada as instalagdes do Centro Social

Paroquial de Santo Estevao de P6voa de Atalaia.

Em situagdo de incapacidade na expressdo de livre vontade, o pedido de admissdo deve
ser formulado por um parente ou pessoa idénea da comunidade com quem o(a) utente se

relacione e que assuma a responsabilidade pelo pedido efetuado.

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e
respetivos documentos probatorios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de

obten¢do dos dados em falta.

Os candidatos que retinam condic¢des de admissdo, mas que nao seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em
dossier proprio — Lista de Espera — ndo conferindo, no entanto qualquer prioridade na

admissdo. Tal facto sera comunicado ao candidato ou seu responsavel, telefonicamente.

NORMA 10?2

Critérios De Admissao
Sao critérios de admissao na selecdo dos utentes:
a) A frequéncia de outras respostas sociais;
b) Ser natural ou residir na freguesia de Pévoa de Atalaia ou limitrofes;
¢) Ter familiares, nomeadamente cdnjuge, a frequentar a resposta social;
d) Auséncia ou indisponibilidade familiar para assegurar os cuidados basicos;
e) Isolamento geogréafico;
f) Idade;
g) Necessidade sentida/expressa pelo candidato;

h) Grau de dependéncia;

Elaborado Aprovado
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i) Situacdo de dependéncia, que ndo pode ser gerida noutra resposta social

N

A pontuagdo definida sera de 5 valores para os trés primeiros critérios e de 2 para os restantes.
3. Em caso de empate, tera prioridade o candidato mais antigo da Lista de Espera do Centro
Social Paroquial de Santo Estevdo de Pévoa de Atalaia.

NORMA 112
Admissdo

1. Preenchida a Ficha de Inscricdo, a mesma é analisada pelo responsavel técnico desta
Instituicdo a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar. A
proposta referida é baseada num relatorio social que terd em conta as condicdes e critérios
de admissdo constantes neste regulamento;

2. E competente para decidir o processo de admissio a Diregdo do Centro Social Paroquial
de Santo Estevéo de P6voa de Atalaia;

3. Da decisdo ¢é dado conhecimento ao candidato/responsavel no prazo maximo de 7 dias
Uteis;

4. Apo6s a decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-4 a abertura de um processo
individual, que tera por objetivo permitir o estudo e o diagnéstico da situagdo, assim como
a definigdo, programacdo e acompanhamento dos servicos prestados;

5. Deverdo ser ainda entregues 0s seguintes documentos:

a. Boletim de vacinas;
b. Copia de andlises e exames recentes;

6. No ato da admissdo é assinado, em triplicado, o Contrato de Alojamento e Prestacdo de
Servigos; declaracdo de aceitacdo do regulamento Interno e Autorizagdo do Uso de
Imagem;

7. Com aassinatura do contrato é devido o pagamento da primeira mensalidade.

8. Ap0s assinatura entre as partes, é entregue uma copia ao Utente e/ou seu Responsavel e o
original fara parte integrante do processo individual do utente;

9. Sempre que se verifiqguem alteragdes ao contrato, 0 mesmo é sujeito a aprovacdo das
partes, através de adenda ao mesmo, que passa a constar do processo individual do utente;

10. A estipulagdo de clausulas especiais é obrigatoriamente reduzida a escrito;

Elaborado Aprovado
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NORMA 122
Acolhimento de Novos Clientes e Periodo Experimental
1. E objetivo do acolhimento avaliar a adaptagdo do utente. Para tal, elabora-se o Programa
de Acolhimento Inicial que se reporta ao periodo experimental e que terd em conta as

necessidades individuais do utente.
2. O periodo experimental/adaptacdo do utente, previsto neste regulamento é de 2 meses.

3. A rececdo do utente é realizada em colaboragdo com os restantes elementos das equipas
com vista a sua integracdo global (tendo em conta o perfil/estado de saiide do utente) e &
adaptacdo mutua entre utente e instituicdo em data e hora acordado. Nesta fase serdo

ainda:

a) Recordados os aspetos mais significativos do Regulamento Interno de funcionamento,
nomeadamente no que se refere aos direitos e deveres de ambas as partes;

b) Dado conhecimento dos instrumentos de participagdo dos utentes na vida do
equipamento, nomeadamente através de sugestdes e reclamagdes;

¢) Divulgado o mecanismo de participacdo dos familiares;

d) Elaborada a Lista de Pertences do Utente, procedendo a rececdo das roupas
devidamente identificadas, a medicacdo do utente e seus objetos pessoais.

e) Apresentado a equipa de colaboradores que mais articulardo com o utente;

f) Apresentado os utentes, nomeadamente aqueles que irdo acompanhar mais de perto a
sua integracdo;

g) Apresentado as instalagdes, indicando-lhe os respetivos aposentos, areas de convivio e
refeicao;

h) Apresentado o Programa e Plano de Atividades.

4. Elaboracéo, ap6s 60 dias, do relatério final sobre o processo de integragdo e adaptagdo

do utente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual.

5. Findo o periodo de adaptacdo e caso o utente ndo se integre, serd realizada uma
reavaliacdo do Programa de Acolhimento Inicial, prolongando-se este, exclusivamente por

mais um més.

6. Se a inadaptacao persistir, é dada a possibilidade, quer a Instituicdo, quer ao utente, de

Elaborado Aprovado
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rescindir contrato.

7. O periodo experimental ndo implica a suspensdo do pagamento da mensalidade.

NORMA 132
Mudanca de Quarto
1. Sempre que a situacdo o exija, a Direcdo do Centro Social Paroquial de Santo Estevao de

Pbévoa de Atalaia, reserva-se no direito de efetuar mudangas nos quartos:

a) A mudanca serd sempre considerada como Gltimo recurso e podera ocorrer apenas em
situacbes de urgéncia, tais como: agravamento do grau de dependéncia,
desentendimentos entre utentes, ajuntamento de casais;

b) A verificar-se a mudanca, serd dado apenas conhecimento aos utentes com a devida
antecedéncia, respeitando as suas preocupagdes e vontades. Em situacBes de
incapacidade na expressdo livre da sua vontade, serd dado conhecimento aos

familiares responsaveis;

NORMA 142
[Processo Individual do Cliente
1. E obrigatéria a elaboracéo de um processo individual do residente] com respeito pelo seu {r tario [UC5]: Artigo 9° Portaria }
67/2012

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

a) ldentificacdo do residente;

b) Data de admisséo;

c¢) ldentificacdo do médico assistente;

d) ldentificacdo e contacto do representante legal ou dos familiares;

e) ldentificacdo da situacdo social;

f) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;

g) Processo de salde, que possa ser consultado de forma auténoma;

h) Plano individual (PI), o qual deve conter as atividades a desenvolver, o registo dos
servicos prestados e a identificacdo dos responsaveis pela elaboragdo, avaliacdo e
reviséo do PI;

i) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes anémalas;

j) Cessacdo do contrato de prestacdo de servigos com indicagdo da data e motivo.

2. O processo individual deve estar atualizado e é de acesso restrito nos termos da legislagdo

aplicavel.
Elaborado Aprovado
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NORMA 152
Lista de Espera
1. Os candidatos que satisfacam as condi¢fes de admissdo, mas para as quais ndo exista

vaga, ou cujo interesse de admissdo ndo seja imediato, sdo inscritos em Lista de Espera.

2. Para efeitos de inscricdo em Lista de Espera, o candidato deverd proceder ao
preenchimento de uma Ficha de Inscricdo — Lista de Espera e entregar os seguintes

documentos probatorios:

a. Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidaddo do candidato e do Responsavel;

b. Cartdo de Contribuinte do candidato;

c. Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do candidato;

d. Certificado médico comprovativo da inexisténcia de doenca infecto-contagiosa
impeditiva da normal vivéncia na resposta social;

e. Comprovativo de rendimentos do candidato e agregado familiar;

i. Paraa resposta social de ERPI, o agregado familiar a considerar é apenas a
pessoa destinatéaria da resposta, ou seja, o candidato;

f. Declaragdo assinada pelo candidato/Responsdvel em como autoriza a
informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo
individual;

3. O periodo de inscrigdes decorre de segunda a sexta-feira, entre as 10h00 e as 17h00, com
intervalo para almoco das 13h00 as 14h00.

4. A Ficha de Inscricdo e os documentos probatérios referidos no ponto 2 deverdo ser
entregues no Gabinete de Servico Social de acordo com o horario anteriormente referido.

5. Sempre que solicitado, sera efetuada uma visita guiada as instalacdes do Centro Social
Paroquial de Santo Estevao de P6voa de Atalaia.

6. A inscricdo do candidato em Lista de Espera respeitara a pontuacdo obtida na avaliagdo
dos critérios de selecdo e priorizacdo e a ordem de Inscricéo.

7. O Candidato ou seu responsavel devera proceder a renovagdo da inscricdo anualmente,
durante 0 més de Janeiro, sob pena de deixar de ser considerado para efeitos de admissao.

8. A informacao relativa a situagdo de cada candidato, relativamente a posi¢do que ocupana
lista de espera, podera ser por este, ou pelo seu responsavel, requerida junto do(a)

Assistente Social/Diretor(a) Técnico(a), que prestara a informacgéao adequada.

Elaborado Aprovado
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9. Quando o utente e/ou responsdvel informar que ndo estd interessado na sua
inscricdo/manutencdo na lista de espera, 0 processo € arquivado por um periodo de um
ano e atualizada a respetiva lista.

NORMA 162
Critérios de retirada da lista de espera
O/A Assistente Social/Diretor/a Técnico/a arquiva o processo e atualiza a lista de espera

quando:

a) O cliente/familia informa que ndo esta interessado na inscri¢cdo/renovacao na resposta
social;
b) Admitido noutra institui¢éo;
c) Obito;
d) Outro motivo referido pelos interessados.
NORMA 172
Cessacdo do Contrato

1. A cessacdo do Contrato de Alojamento e Prestacao de Servigos pode ocorrer por;

a) Falecimento do Utente;

b) Caducidade por incumprimento do prazo pelo qual foi estabelecido, no caso de
prestagdo de servicos temporarios;

¢) Mudanca de Resposta Social;

d) Inadequacdo dos servigos as necessidades do utente;

e) Por revogacao por acordo das partes;

f) A Dire¢do do Centro Social Paroquial de Santo Estevdo de Povoa de Atalaia reserva-
se no direito de suspender ou resolver o Contrato de Alojamento e Prestacdo de
Servigos, sempre que o utente, grave ou reiteradamente, viole as regras constantes do
presente Regulamento, nomeadamente quando ponha em causa ou prejudique a boa
organizacao dos servicos, as condi¢des e o ambiente necessario a eficaz prestacdo dos
mesmos, 0 bom relacionamento com terceiros e a imagem da Instituigéo;

g) Havendo desisténcia por parte do utente, independentemente das circunstancias, este,
ou o seu responsavel, deve comunicar por escrito a Direcdo do Centro Social
Paroquial de Santo Estevao de Pévoa de Atalaia, a intengdo de saida e a data prevista

com pelo menos 15 dias de antecedéncia. A comunicagdo apds o dia 16 do més em

Elaborado Aprovado
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questéo obriga ao pagamento do valor total da mensalidade.

NORMA 182

Depdsito e Guarda de Bens e Valores dos Utentes

1. Dos bens pessoais como joias e outros valores de que os utentes se fagam acompanhar a
data da admissdo, sera feito o inventario para juntar ao processo individual. Estes ficam a
guarda do Centro Social Paroquial de Santo Estevdo de Pdvoa de Atalaia, podendo ser
requisitados na Secretaria sempre que o pretendam. Caso contrério, a Instituicdo nao se
responsabiliza pelo dano ou desaparecimento dos mesmos.

2. Caso a familia queira entregar bens e valores a Instituicdo, poderd fazé-lo mediante
doacdo ou testamento.

3. Ao utente ou seu Responsavel, sera pedido reforgo de roupas ou outros objetos pessoais
sempre que necessario, nomeadamente no que respeita a produtos de higiene pessoal.

NORMA 192

Falecimento

1. Em caso de falecimento, serd comunicado a familia ou pessoa responsavel para
comparecer na Instituicdo no imediato, abstendo-se o Lar de o fazer entre as 24h e as 9h
do dia seguinte;

2. O 3° Outorgante, subscritor do Contrato de Alojamento e Prestacdo de Servicos é o (nico
responsavel perante a Institui¢do, por todos os tramites legais relacionadas com o funeral,
incluindo a contratacdo da Agéncia Funeraria;

3. No caso de falecimento do utente, a pensdo desse més, revertera a favor do Centro Social
Paroquial de Santo Estevdo de POvoa de Atalaia no valor percentual que lhe estiver
destinado, sendo o restante restituido a pessoa responsavel pelo mesmo, apés desconto de
pagamentos de débitos existentes na Instituicdo. A comparticipagdo sera restituida na
percentagem devida de acordo com o dia da ocorréncia. Assim, se o falecimento ocorrer
durante a primeira quinzena, a mensalidade sera restituida em 50%, nao havendo lugar a
qualquer retorno do dia 16 ao fim do més.

4. Nas situacdes de falecimento ou rescisdo de Contrato, sera restituido tudo o que por

ventura possa ainda existir do que o utente tenha trazido. Se no prazo de 1 més os
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pertences do utente ndo forem reclamados estes revertem a favor da Instituicéo e esta dar-

Ihe-a o fim que achar mais conveniente.

CAPITULO 111

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 20?2

Horarios de Funcionamento

1. A Resposta Social de Estrutura Residencial para Pessoas Idosas do Centro Social
Paroquial de Santo Estevédo de Pdvoa de Atalaia, funciona diariamente sem interrupcées
24H/dia;

NORMA 212

InstalacOes

O Centro Social Paroquial de Santo Estevédo de Pévoa de Atalaia esta sediado no Largo da Igreja
S/n, 6230-600 P6voa de Atalaia, onde funcionam as Respostas Sociais de ERPI, Centro de Dia e
Servigo de Apoio Domiciliario. E constituido por diversas areas que se dividem por 2 pisos:

a. Piso 0 — Lavandaria-Tratamento de roupa, Casa de arrumos de material de
limpeza, despensa, Cozinha, Vestiario, Arquivo, Gabinete Médico, Servicos
administrativos, sala de pessoal, atendimento-secretaria, sala de estar e de
convivio, sala de refei¢des e wcs.

b. Piso — 1 — Quartos Individuais, duplos e triplos com WC, Sala de apoio —

arrecadacdo/rouparia, Sala de apoio de material de limpeza, copa de piso,

circulagdes.
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Centro Soclal & Farocuial
Santo Estevao
Pévoa de Atalaia

Regulamento Interno de Funcionamento
Estrutura Residencial para Pessoas Idosas

NORMA 222
Mobilidade

1. Os utentes da Estrutura Residencial para Pessoas ldosas dispdem de liberdade de

deslocacdo dentro e fora do estabelecimento, a excecéo das zonas de servico;

2. As saidas devem processar-se pela portaria e salvo circunstancias excecionais ou motivos

de urgéncia, no horério estabelecido para o respetivo funcionamento;

3. As saidas ocasionais sdo livres para todos os utentes com excegéo:

a.

Dos utentes invisuais ou aqueles cuja saida, por qualquer limitacéo fisica, doenca
crénica ou idade avangada, possa representar risco ou perigo para a sua seguranga
pessoal. Nestes casos s6 poderdo sair, quando acompanhados por um familiar,
responsavel ou colaborador do Lar.
Os utentes que estejam sob tratamento clinico, s6 poderdo sair, com autorizagdo
meédica, respeitando as mesmas regras da alinea a);
Sempre que o utente se ausente da Instituicdo devera este ou 0 seu responsavel:
*Respeitar os horéarios dos servigos da ERPI;
*Avisar a Assistente Social, as funcionarias ou a secretaria, da sua
auséncia e do periodo da mesma;
Nos periodos de auséncia prolongada, o utente/responsavel deverd informar a

Assistente Social e preencher o termo de responsabilidade por escrito

NORMA 232

Contatos e Relacionamento Social

1. Os utentes da Estrutura Residencial para Pessoas ldosas podem receber visitas de

familiares ou amigos, nos termos expressos neste regulamento;

2. Asfamilias dos utentes devem proceder ao seu acompanhamento sistematico, quer através

de visitas regulares e de contactos periddicos com 0s responsaveis do Estrutura

Residencial para Pessoas ldosas, quer mediante o acolhimento nas respetivas residéncias,

designadamente aos fins-de-semana ou ainda em gozo de férias;

3. As visitas aos utentes devem, por via da regra, processar-se no seguinte horario:

Elaborado Aprovado
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DIAS UTEIS

Manha Tarde

FINS-DE-SEMANA E FERIADOS

10H30 as 11H30 14H00 as 17H30

Manha Tarde

- 14H00 as 17H30

»

N o o

®

©

Em casos extraordinarios de agravamento do estado de satde ou outros, os familiares
poderédo solicitar a Diretora Técnica/Assistente Social o alargamento do horério de visitas.
As visitas efetuam-se na sala de convivio, com exce¢do aos utentes acamados.

As visitas devem respeitar a privacidade dos demais utentes;

Os familiares responsaveis pelo utente, sempre que se ausentarem da sua residéncia
habitual devem deixar contacto, ou indicar outra pessoa a contactar em caso de
necessidade;

Sempre que uma visita ou funcionério da Instituicdo aja de forma a prejudicar a
tranquilidade e o bem-estar dos outros idosos ou o patriménio da Instituicdo, é sujeito a
adverténcia ou expulsdo, de acordo com a gravidade e consequéncia doato;

Né&o sdo permitidos maus tratos por parte dos utentes. Aquando da sua ocorréncia devem
ser transmitidos ao/a Diretor(a) Técnico(a)/Assistente Social que apds auscultar o utente,

solicita a sua observancia médica sempre que houver suspeita de deméncia.

. O(A) Diretora Técnica/Assistente Social comunica a Direcdo os factos apurados e esta

tomara uma decisdo, que podera culminar na cessagdo do Contrato de Alojamento e
Prestacdo de Servigos, dando deste facto conhecimento escrito e fundamentado aos seus

familiares, com a antecedéncia minima de 8 dias, conforme a gravidade da ocorréncia.

. Assume igual gravidade e consequéncia as situagdes em que sdo propaladas afirmacdes e

factos que, nédo correspondendo a verdade, pdem em causa de forma publica, 0 bom nome

da Instituicdo e, ou dos seus colaboradores.
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NORMA 242
Convivio e Animacéo

1. A Resposta Social de Estrutura Residencial para Pessoas Idosas por si, ou em cooperagédo
com quaisquer instituicbes publicas, sociais ou privadas, procurard proporcionar a
satisfagdo das necessidades de lazer e de quebra de rotinas essenciais ao equilibrio e bem-
estar fisico, psicoldgico e social dos seus utentes, desenvolvendo iniciativas propiciadoras
do convivio e atividades de animagdo e de ocupagao dos tempos livres, compreendendo,
entre outras, deslocaces e visitas culturais e recreativas;

2. As condicdes e os critérios de participagdo nas iniciativas e atividades a que se reporta o
numero anterior séo definidas caso a caso, sem prejuizo do particular apoio a prestar aos
utentes em situagdo de maior vulnerabilidade econémica ou dependéncia funcional, em
ordem a garantir a igualdade de oportunidade de acesso as a¢Ges desenvolvidas;

3. Sé&o celebradas as datas festivas do Natal, Pascoa, Santos Populares e Santo Estevao.

NORMA 252
Passeios e Deslocagdes em Grupo

1. O Centro Social Paroquial de Santo Estevao de Povoa de Atalaia pode organizar passeios
e deslocagdes em grupo, dentro e fora da freguesia de POvoa de Atalaia e Atalaia do
Campo, sendo a responsabilidade da organizacdo da Diregdo Técnica e articulagcdo com a
Animadora Sociocultural;

2. Sempre que um utente participe em desloca¢Ges/passeios em grupo, o seu responsavel,
sempre que se justifique, serd atempadamente informado, excetuando-se 0s casos em que
na altura da admisséo, o familiar responsavel, tenha dado autorizacéo por escrito, para este
tipo de iniciativas.

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

4. Durante os passeios, 0s utentes sdo sempre acompanhados por funcionarios da Instituicao.
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NORMA 262
Alimentacé&o
A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas providencia uma alimentacdo adequada e
saudavel aos seus utentes, sendo a ementa afixada semanalmente, em lugar adequado e
acessivel a todos;
As refeicfes por via da regra sdo servidas no refeitorio;
Em caso de incapacidade ou de anormal incomodidade, as refei¢des poderdo ser servidas
no leito ou em qualquer outro lugar que a Dire¢do do Centro Social Paroquial de Santo
Estevdo de Povoa de Atalaia julgue conveniente e adequado;
As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento
obrigatorio;
O horério normal das refei¢Ges € o seguinte:
a. (Verdo e Inverno) Pequeno-almogo: 08H30 — 09HO0
b. (Verédo e Inverno) Almogo: 12h00
c. (Verdo e Inverno) Lanche:15h30
d. (Verdo e Inverno) Jantar: 18h30
Aos utentes que o pretendam é servido diariamente, entre as 22h00 e as 22h30, uma ceia
ligeira;
E interdita aos utentes ou suas vistas a introduc&o, na resposta social, de quaisquer bebidas
alcodlicas.
NORMA 272
Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal
A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, através dos seus trabalhadores, disponibiliza
0s necessarios cuidados de higiene e conforto pessoal aos seus utentes.
Sem prejuizo do disposto no nimero anterior e na medida das suas capacidades, sera
especialmente incentivada a autossatisfacdo das necessidades e a ajuda mitua no ambito
dos cuidados de higiene e conforto, de forma a promover a independéncia e a autonomia
individuais;
Os custos dos produtos de higiene e de conforto pessoal que ndo sejam de uso corrente,
designadamente material de incontinéncia e especialidades farmacéuticas, é suportado

pelos utentes e/ou respetivas familias.
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NORMA 282
Assisténcia na Saude
Aos utentes de ERPI, sera facultado o acesso a cuidados médicos na Instituicdo. O acesso
a cuidados de saude na Instituicdo estard dependente da disponibilidade do médico
assistente.
Caso o utente ndo resida na freguesia, podera ser necessario proceder-se a alteragdo da sua
Residéncia;
Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de salde disponiveis, ou seja, Centro
Hospitalar Cova da Beira
a. A Instituicdo, através dos seus colaboradores, garante o acompanhamento do
utente.
Os cuidados de enfermagem serdo prestados pela equipa de enfermagem do Centro
Social Paroquial de Santo Estevédo de Pdvoa de Atalaia.
Os utentes de ERPI sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de diagnostico,
preferencialmente por familiares e na sua auséncia pelos colaboradores da Resposta
Social.
S&o da responsabilidade de cada utente as despesas efetuadas com transportes, assisténcia
médica e/ ou cuidados de enfermagem.
Nas situagdes em que o utente se recusar a receber os tratamentos e cuidados que Ihe séo
indicados, a Assistente Social responsavel e/ou equipa de enfermagem, devera informar a
familia ou o seu representante.
a. Mantendo-se a situagdo de recusa por parte do utente, devera este ou 0 seu
responsavel declarar, expressamente, essa recusa mediante Termo no qual assume
a responsabilidade pelo facto;
A Resposta Social de Estrutura Residencial para Pessoas ldosas so se responsabiliza por
administrar medicamentos mediante a apresentacdo de prescricdo médica. O utente ndo
pode tomar qualquer medicacdo sem prescricdo médica ou sem conhecimento do seu

médico assistente;

As marcacdes de transporte e acompanhamento do utente para a realizacdo de qualquer
exame ou tratamento externo ficam a cargo do Centro Social Paroquial Santo Estevédo de

Pévoa de Atalaia.
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NORMA 292

Regras Especificas de Convivéncia e Seguranc¢a
Cada utente deve ter em atencgdo, que lhe € interdito:

a) O consumo de medicamentos sem prescricdo médica;

b) O uso de aparelhos radio, televisao ou quaisquer outros de forma a incomodar
terceiros, especialmente, durante o periodo de descanso noturno;

¢) Ouso de botijas, cobertores elétricos, aquecedores e outros aparelhos que possam
perigar a seguranca das pessoas e das instalagdes;

d) Fumar dentro das instalagdes;

e) Fazer-se acompanhar de animais domésticos;

f) Por questdes higiénicas e de saide ndo é permitido aos utentes terem nos quartos
produtos alimentares, salvo indicagdo médica ou autorizacdo da Direc¢do do Centro
Social Paroquial de Santo Estevao de Povoa de Atalaia.

g) Lavar e/ou secar roupa dentro do quarto.

CAPITULO IV
COMPETENCIAS

NORMA 302

Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicacdo do nimero de
recursos humanos, formacdo e conteddo funcional, definido de acordo com a

legislagdo/normativos em vigor.

NORMA 312

Direcao Técnica

Comentario [UC6]: Artigo 11° Portaria
67/2012

A direcdo técnica da estrutura residencial é assegurada por um tédcnico com formacao superior
[

em ciéncias sociais e do comportamento, salide ou servicos sociais e, preferencialmente, com

experiéncia profissional para o exercicio das funcgdes, cujo nome e contetdo funcional se

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

Ao diretor técnico compete, em geral, dirigir o estabelecimento, assumindo a responsabilidade
pela programacéo de atividades e a coordenacéo e supervisdo de todo o pessoal, atendendo a
necessidade de estabelecer o modelo de gestdo técnica adequada ao bom funcionamento do

estabelecimento, e em especial:

a) Promover reunides técnicas com o pessoal;

b) Promover reunides com os residentes, nomeadamente para a preparacdo das atividades a
desenvolver;
c) Sensibilizar o pessoal face a problemética da pessoa idosa;

d) Planificar e coordenar as atividades sociais, culturais e ocupacionais dos idosos.

NORMA 322
Técnico/a de Servico Social

Compete ao/a Técnico/a de Servigo Social:

a. Estudar e definir normas gerais, esquemas e regras de atuagdo do Servi¢o Social da
Instituicdo, de forma a encontrar as solugdes possiveis aos seus problemas (descoberta
do equipamento social de que podem dispor);

b. Estudar a situacdo socioecondmica e familiar dos clientes a admissdo, emitindo um
relatorio e parecer dos processos de admissao aquando o surgimento de uma vaga,;

¢. Organizar e manter atualizado o processo individual de cada cliente, fazendo parte do
mesmo todas as informacdes de carater confidencial;

d. Ajudar os clientes a resolver adequadamente os problemas de adaptagéo e readaptacéo
social, fomentando e reforgando as relagfes entre os clientes, familiares, colaboradores
e comunidade em geral;

e. Ter conhecimento e autorizar a saida dos clientes;

f. Outras tarefas atribuidas pela Direcéo.
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NORMA 332

Administrativo/a

Incumbe ao/a administrativo/a executar as seguintes fungoes:

a. Tesouraria, expediente, arquivo e datilografia;

a o o

—h

- @

Proceder ao levantamento das pensdes dos clientes, sempre que necessario;
Proceder ao pagamento de renumeragdes do pessoal afeto;
Receber os pagamentos das mensalidades dos clientes;
Organizar e manter atualizados os processos do pessoal afeto;
Controlar a assiduidade e pontualidade do pessoal afeto;
Proceder a aquisicéo de produtos alimentares;
Outras tarefas atribuidas pela Direcéo.
NORMA 342

Enfermeiro/a

Compete ao/a enfermeiro/a:

a. Prestar cuidados de enfermagem aos clientes, em varias circunstancias;

b. Preparar os medicamentos e tratamentos prescritos pelo médico, de acordo com as
normas de servigo e técnicas reconhecidas na profissao;

c. Colaborar com os médicos e outros técnicos de sadde no exercicio da sua profisséo;

d. Manter atualizado, nas fichas de registo proprias para o efeito, os dias das consultas e
exames dos clientes;

e. Orientar e formar as Ajudantes de Acdo Direta no que concerne aos procedimentos de
atuacdo com os clientes dependentes, nomeadamente no que respeita ao Seu
posicionamento e mobilizacdo e prevencdo de Ulceras de presséo.

f. Elaborar procedimentos de atuagdo no que concerne a promogéo da autonomia e
prevencao da dependéncia.
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NORMA 352
Fisioterapeuta
Compete ao/a fisioterapeuta:

a. Analisar e avaliar o movimento e a postura, baseadas na estrutura e fungdo do corpo,
utilizando modalidades educativas e terapéuticas especificas, com base,
essencialmente;

b. Habilitar ou reabilitar individuos com disfun¢des de natureza fisica, mental, de
desenvolvimento ou outras, incluindo a dor, com o objetivo de os ajudar a atingir a

méxima funcionalidade e qualidade de vida;

c. Utilizar, sob prescricdo médica, diferentes técnicas e métodos, designadamente
exercicios terapéuticos, treino funcional para as atividades da vida diéria, técnicas de
facilitacdo neuromuscular, cinesiterapia respiratdria, drenagem e outros, a fim de

evitar a incapacidade e obter a méxima recuperagao funcional do individuo.
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NORMA 362

Educador/a Social

Compete ao/a Educador/a Social:

a.

Prestar ajuda técnica com carater educativo e social, em ordem de aperfeicoamento
das condiges de vida dos clientes, bem como realizar e apoiar atividades.
Incentivar a Instituicdo a organizacéo de atividades abertas a comunidade, fomentando
o intercAmbio com outras Institui¢do, sob orientacdo da Diretora Técnica;
Desenvolver atividades com objetivo de manter e desenvolver capacidades funcionais
e cognitivas dos clientes, estimulando-os a participar nas mesmas;
Outras tarefas atribuidas pela Direcéo.
NORMA 372
Ajudantes de Acdo Direta

Os/as Ajudantes de Ag¢do Direta trabalham diretamente com os clientes, quer individualmente,

quer em grupo, tendo em vista o seu bem-estar, pelo que executa a totalidade ou parte das

seguintes tarefas:

a. Recebe os clientes e faz a sua integracdo no periodo inicial de utilizagdo dos
equipamentos ou servicos;

b. Procede ao acompanhamento diurno e/ou noturno dos clientes, dentro e fora do
estabelecimento e servigos, guiando-os, auxiliando-os, estimulando-os através da
conversacdo, detetando 0s seus interesses e motivagdes e participando na ocupagdo de
tempos livres;

c. Assegura a alimentacdo regular dos clientes;

d. Recolhe e cuida dos utensilios e equipamentos utilizados nas refei¢des;

e. Presta cuidados de higiene e conforto aos clientes e colabora na prestagdo de cuidados
de saude que ndo requeiram conhecimentos especificos;

f. Substitui as roupas de cama e da casa de banho, bem como o vestuario dos clientes,
procede ao acondicionamento, arrumacdo, distribuicdo, transporte e controlo das
roupas lavadas e a recolha de roupas sujas e sua entrega nalavandaria;

g. Acompanhar as alteracfes que se verifiquem na situacéo global dos clientes, que
afetem os eu bem-estar e informar o responsavel,
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NORMA 382
Auxiliares de Servigos Gerais
Aos auxiliares de servigos gerais compete:
a. Realizar as limpezas habitacionais no domicilio dos clientes;
b. Recolha e entrega da roupa dos clientes;

c. Auxiliar as Ajudantes de Acdo Direta.

NORMA 392
Cozinheiros/as

Compete aos/as cozinheiros/as:

a. Preparar, temperar e cozinhar os alimentos destinados as refeigdes;
b. Elaborar ou contribuir para a confe¢do das ementas;
c. Receber os viveres e outros produtos necessarios a sua confec¢éo, sendo responsavel
pela sua conservagao;
d. Procede a execucdo das operagdes culinaria: empratar, guarnecer e confecionar;
e. Executar e zelar pela limpeza da cozinha e dos utensilios.
NORMA 40?2
Operadores/as de Lavandaria

Compete aos/as operadores/as de lavandaria:

a. Proceder ao recebimento, tratamento, arrumo e distribui¢do das roupas;
b. Proceder a lavagem manual ou mecénica das roupas de servigo e dos clientes;

Engomar, dobrar e arrumar a roupa e assegurar outros trabalhos da secéo;

o

d. Executar trabalhos, manuais ou a maquina, necessarios ao conserto e aproveitamento
de pecas de vestuario, roupas de servico e trabalhos afins;
e. Reportar superiormente as ocorréncias relevantes no d&mbito das funcGes exercidas.

f. Outras tarefas atribuidas pela Direcéo.
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NORMA 412
Motorista
Compete ao motorista:
a. Conduzir veiculos ligeiros, procedendo ao transporte diario dos clientes;
b. Zelar, sem execucdo, pela boa conservacdo e limpeza dos veiculos;
c. Verificar periodicamente os niveis de 6leo e de 4gua e a pressao dos pneus;
d. Zelar pelo bem-estar dos clientes;

e. Outras tarefas atribuidas pela Direg&o.
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CAPITULO V
FINANCIAMENTO E COMPARTICIPACAO FINANCEIRA

NORMA 422
Sustentabilidade Financeira

1. O custo de funcionamento da Resposta Social ERPI é suportado pelos utentes, suas
familias, pela prépria Instituicéo e pelo Estado;

2. Aos utentes e suas familias cumpre suportar 0s encargos da prestacao de servigos;

3. Ao Centro Social Paroquial de Santo Estevao de Pdvoa de Atalaia cumpre mobilizar os
recursos proprios disponiveis e aqueles que Ihe advenham por virtude da celebragdo de
acordos de cooperagdo com o Estado ou outras Entidades Publicas, sociais e privadas, de
forma a alcancar a indispensavel sustentabilidade financeira do equipamento;

NORMA 432
Comparticipagdo Familiar dos Utentes, Descendentes e/ou outros Familiares

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

a. Para afericdo do Grau de dependéncia é aplicada uma Escala que avalia a
dependéncia para atividades bésicas de vida diaria (ABVD).

b. Quando no momento da admisséo, o utente esteja a receber o Complemento por
dependéncia de 1° grau, a Instituicdo pode decidir pela aplicacdo da percentagem

maxima, ou seja, 90%.

2. A comparticipagfo apurada nos termos do n.°1 desta Norma, caso se aplique, devera
acrescer uma comparticipacdo dos Descendentes e/ou outros familiares subscritores do
Contrato de Alojamento e Prestagédo de Servicos;

a. Os recibos serdo emitidos de forma individualizada e de acordo com a
comparticipacdo de cada parte;
b. Consideram-se sem capacidade econémica os Descendentes e/ou outros familiares,

com um rendimento per capita inferior a 25% do Renumeracdo Minima Mensal

Garantida.
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3. Relativamente aos utentes que, dentro da capacidade definida, se ndo encontram

abrangidos por acordo de cooperacdo, ¢ livre a fixacdo do valor da comparticipacdo do

utente e/ou familiar.

NORMA 442

Calculo do Rendimento Per Capita

3. O célculo do rendimento per capita do utente é realizado de acordo com a seguinte

formula:

RC=RAF/12-D
Sendo que:
RC — Rendimento per capita mensal;
RAF — Rendimento do Agregado Familiar;

D — Despesas mensais fixas;

Para efeitos de determina¢do do montante de rendimentos do utente (RC), consideram-

se 0s seguintes rendimentos anuais ou anualizados:

a)
b)

Do trabalho dependente;

Do trabalho Independente - rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do

regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos
coeficientes previstos no Cddigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de

produtos e de servigos prestados)

c) De pensfes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou

d)
e)

outras de idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagdes a cargo
de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

De prestagfes sociais (excepto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

Prediais - rendas de prédios ruasticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou

de parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia
do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de
prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam
inferiores ao valor Patrimonial Tributério, deve ser considerado como rendimento o
valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial actualizada, ou

da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisicéo, reportado a 31 de
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Dezembro do ano relevante.

f) De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Cddigo do IRS, designadamente os
juros de depdsitos bancarios, dividendos de ac¢Bes ou rendimentos de outros activos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos
depdsitos bancérios e de outros valores mobiliarios, do requerente ou de outro
elemento do agregado, a data de 31 de Dezembro do ano relevante, considera-se como
rendimento o montante resultante da aplicacdo de 5%.

g) Outras fontes de rendimento (excepto os apoios decretados para menores pelo tribunal,

no ambito das medidas de promogdo em meio natural de vida).

3. A comparticipagdo familiar mensal é efectuada no total de 12 mensalidades, sendo que o
valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar € o duodécimo da soma dos
rendimentos anualmente auferidos por cada um dos seus elementos.

4. 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 formacao 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
doenca crénica;

5. As despesas referidas anteriormente, na alinea b) é estabelecido como limite maximo do
total da despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em que seja inferior a
RMMG, é considerado o valor real da despesa;

NORMA 452
Prova dos Rendimentos e das Despesas dos Utentes

1. A prova dos rendimentos do utente é feita mediante a apresentagdo da declaracdo de IRS,
respetiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos da sua real situagéo.

2. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagdo de documentos comprovativos
do més anterior & admiss&o.

3. Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de

entrega dos documentos probatdrios, € livre a definicdo do montante da comparticipagédo

do utente;
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NORMA 462

Prova dos Rendimentos e das Despesas dos Descendentes e/ou outros familiares

A prova dos rendimentos e despesas dos Descendentes e/ou outros familiares é realizada de

acordo com o estipulado na norma anterior.

NORMA 472
Revisdo da Comparticipagao Familiar

1. As comparticipacGes Familiares sdo revistas anualmente pela Diregdo, tendo em conta o
limite anual disposto no Compromisso de Cooperagdo em vigor ou sempre que ocorram
alteracdes, designadamente no Rendimento per capita e nas opgdes de cuidados e servigos
a prestar;

NORMA 482
Pagamento da Comparticipacdo Familiar

1. O pagamento da mensalidade devera ser efetuado na Secretaria em dinheiro/cheque ou
mediante transferéncia bancaria a favor da Instituicdo, até ao dia 8 de cada més.

2. Nas situagdes em que o vale de pensdo € remetido ao Centro Social e Paroquial de Santo
Estevdo de Pdvoa de Atalaia, 0 pagamento é efetuado apds a sua rece¢do, sem qualquer
penalizacdo para o utente, devido a prazos.

3. No caso da entrada do utente para a resposta Social de ERPI se efetuar até ao dia 15
(inclusive) a mensalidade sera paga por inteiro. Caso a admissdo ocorra a partir do dia 16,
serd efetuado um desconto de 50% na mensalidade;

4. O processamento das mensalidades é da responsabilidade dos respetivos servigos
administrativos e o seu ndo pagamento sem justificacdo plausivel e devidamente
comunicada aos servicos pode implicar a suspensdo dos servicos contratados, até a sua
regularizacao;

5. Ap6s a confirmagéo do desconto/transferéncia/pagamento da mensalidade é emitido o

respetivo recibo e entregue ao Utente ou ao seu Responsavel;
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a

6. Na comparticipacdo mensal ndo estdo incluidos os encargos com:

a.
b.

c.
d.

e.

Taxas moderadoras, medicamentos, material de enfermagem e incontinéncia;
Artigos de higiene pessoal, como escova e pasta de dentes, pastilhas para limpeza
de proteses, desodorizantes, pente/escova, perfume....

Ambulancias e outros transportes;

Aquisicdo de ajudas técnicas;

Extras de caracter pessoal

7. O atraso sistematico no pagamento das comparticipagdes familiares, cuja justificagdo ndo

seja

apresentada a Direcdo, ou por ela ndo seja aceite, implica o ressarcimento dos

prejuizos causados, cujo montante, desde ja se estabelece em 10 pontos percentuais por

cada

més em divida.

8. Em situacOes de perda de autonomia do utente relativamente a capacidade para a gestdo

de bens pessoais, a instituicdo podera previamente acordar com o mesmo e/ou familiares/

representantes legais, o depésito da pensdo do utente diretamente na conta bancéria da

instituicdo, designada conta peculio. A instituicdo retira o valor correspondente a

mensalidade definida no contrato e gere o restante em funcdo das necessidades

apresentadas pelo cliente.
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CAPITULO VI

DIREITOS EDEVERES

NORMA 492

Direitos dos Utentes

1. S&o direitos dos utentes:

a) Colaborar com a equipa de prestagdo de servi¢os na medida dos seus interesses e
possibilidades;

b) A prestacdo de servicos constantes deste regulamento e do contrato que sera celebrado
entre 0 Utente/Responsavel e o Centro Social Paroquial de Santo Estevdo de Povoa
de Atalaia de forma eficaz e de qualidade;

c) Serem tratados com afeto, respeito e dignidade;

d) O respeito pela sua personalidade, identidade, intimidade, privacidade e
confidencialidade;

e) O respeito pela sua liberdade de expressdo e de afeto;

f) Serem ouvidos nas decisfes que Ihes dizem diretamente respeito;

g) A participacdo nas atividades socioculturais organizadas pela Instituicdo, de acordo
com 0s Sseus interesses pessoais € as suas capacidades;

h) A visita e contacto com familiares e amigos a fim de fortalecer as suasrelacgdes;

i) Fazer-se acompanhar de alguns objetos de seu uso pessoal e, ou decorativos para o seu
quarto que o liguem aos seus entes queridos ou lhe dé conforto durante o seu
internamento. Em caso algum, a Instituicdo sera responsavel pela seguranca ou
garantia desses objetos independentemente do seu valor material ou estimativo;

J) A presenca de familiar ou amigo na fase do estadio terminal;

k) A reclamar, verbalmente ou por escrito para a Direcdo ou para a Assistente Social.
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NORMA 502

Deveres dos Utentes

1. Sao deveres dos utentes:

a) Formalizar a prestacédo de servicos através de um contrato escrito entre o Centro Social

e Paroquial de Santo Estevdo de Pévoa de Atalaia e o utente ou familiar responsavel;

b) Cumprir as normas constantes deste regulamento e das quais Ihe ser& dado ou a quem

o represente, um exemplar aquando da admissao;

c) Efetuar o pagamento da mensalidade que Ihe é devida dentro do prazo estabelecido;

d) Comunicar a Assistente Social, qualquer alteragdo aos seus rendimentos e fazendo

prova através de documento comprovativo;

e) Respeitar os horérios das refei¢des, de forma a ndo prejudicar o normal funcionamento

f)

do Lar;
Tratar com respeito, urbanidade e corre¢do os demais utentes, funcionarios, Direcao e

voluntérios;

g) Evitar conflitos de forma a contribuir para um saudavel relacionamento entre os

utentes e para um bom ambiente geral da Instituicéo;

h) Zelar pelo asseio e conservagdo dos espacos que utiliza e apresentar-se limpo e

)

arranjado;
Comunicar atempadamente a Assistente Social ou Encarregada Geral, as respetivas
saidas e auséncias;

Declarar obrigatoriamente no inventario os objetos de uso pessoal;

k) Entregar todos os medicamentos que estejam a tomar sob prescricdo médica a quem de

direito.

NORMA 512

Direitos dos Familiares

1. Constituem direitos dos familiares:

a. Visitar os seus familiares;
b. Leva-los a participar em acontecimentos familiares sempre que possivel;
c. Obter informacdes acerca da prestacdo e avaliacdo dos servicos acordados no plano de
cuidados;
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d.

Obter esclarecimentos sobre a situacdo de salde do cliente junto do médico ou
enfermeira, informando com antecedéncia a Direcdo Técnica, de modo a ndo colidir
com o normal decorrer do funcionamento;

Participar nas agdes promovidas pela instituicdo destinadas as familias do cliente.

NORMA 522

Deveres dos Familiares

Constituem deveres dos familiares:

a. Cooperar com a instituicdo na procura do bem-estar e alegria de viver docliente;

b. Visitar com regularidade os seus familiares, cumprindo o horério das visitas e outras
recomendacfes que estdo expostas e acessiveis aos visitantes;

c. Proceder ao acompanhamento do cliente nas consultas externas, sendo obrigacdo da
instituicdo fornecer toda a informacdo pertinente relativa ao estado de saide do
cliente;

d. Colaborar no assinalar da data do seu aniversario e outras datas festivas;

e. Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade e outras despesas, de acordo
com o estabelecido.

NORMA 532
Direitos dos Colaboradores

a. Ser tratado com igualdade no acesso ao emprego, formagéo e promogéo profissional;

b. Receber retribuicdo, devendo ser entregue ao trabalhador documento que contenha,
entre outros elementos, a retribuicdo base e as demais prestacBes, os descontos e
deducdes efetuados e o montante liquido a receber;

¢. Trabalhar o limite maximo de 40 horas por semana e 8 horas por dia, com excecdo de
situacdes especiais como, por exemplo, em regime de adaptabilidade;

d. Descansar pelo menos dois dias por semana;

e. Seguranga no emprego, sendo proibidos os despedimentos sem justa causa, ou por
motivos politicos ou ideoldgicos;

f. Receber por escrito do empregador informag6es sobre o seu contrato de trabalho
como, por exemplo, a identificagdo do empregador, o local de emprego, a categoria
profissional, a data da celebragdo do contrato, a duracdo do contrato se este for
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celebrado a termo, o valor e periodicidade da retribuicdo (normalmente mensal), o
periodo normal de trabalho diario e semanal, o instrumento de regulamentacéo

coletiva aplicavel, quando seja o caso.

NORMA 542

Deveres dos Colaboradores
Respeitar e tratar com educacdo os clientes, o empregador, 0s companheiros de
trabalho e as demais pessoas com quem estabeleca relacGes profissionais;
Comparecer ao servico com assiduidade e pontualidade;
Realizar o trabalho com zelo e diligéncia;
Cumprir as ordens do empregador em tudo o que respeite a execucgdo do trabalho,
salvo na medida em que se mostrem contrérias aos seus direitos e garantias;
Guardar lealdade ao empregador, nomeadamente ndo negociando por conta propria ou
alheia em concorréncia com ele, nem divulgando informagdes referentes a sua
organizacgdo, métodos de producdo ou negdcios;
Velar pela conservagéo e boa utilizagdo dos bens relacionados com o seu trabalho que

Ihe forem confiados pelo empregador.

NORMA 552

Direitos da Instituicéo

1. S&o direitos desta Instituigcdo:

a) Osdirigentes e funcionarios serem tratados com respeito e dignidade;

b) Receber atempadamente a mensalidade contratualizada;

¢) Ver respeitado o seu patrimonio;

d) Solicitar a documentacdo necessaria a verificagdo da veracidade das declaragdes
prestadas pelo utente e ou seu responsavel no acto da admissao, nomeadamente no que
respeita aos seus rendimentos;

e) Suspender o0s servigos contratualizados sempre que o0s utentes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento de forma muito
particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagéo dos servigos,
as condicBes e 0 ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, 0 sdo

Elaborado Aprovado
DT — Diretora Técnica DIR - Direcgao Péagina 34 de 39
Data: 5/03/2018 Data: 12/03/2018




[—
l‘ﬂ Regulamento Interno de Funcionamento

Centro Soclal & Farocuial
Santo Estevao
Pévoa de Atalaia

relacionamento com terceiros e a imagem da proépria Instituicéo.

NO

Deveres

1. S&o deveres desta Instituicdo:

Estrutura Residencial para Pessoas Idosas

RMA 562

da Instituicao

a) Prestar os servigos constantes no Contrato de Prestacdo de Servicos;

b) Garantir a qualidade dos servicos prestados, nomeadamente através do recrutamento

de profissionais com formacao e qualificacdo adequadas;

¢) Admitir ao seu servigo pessoal idéneo;

d) Awvaliar o desempenho das funcionarias, designadamente através da auscultagdo dos

utilizadores;

e) Manter os ficheiros dos colaboradores e dos utentes atualizados;
f) Garantir a confidencialidade dos elementos e informacBes constantes do processo
individual de natureza pessoal ou familiar, encontrando-se vinculado ao dever de

sigilo todos os funcionarios que ao processo possam ter acesso.

g) Dispor de um Livro de reclamagdes;

h) Manter devidamente atualizados os valores das comparticipacdes e respetivas

condigdes de prestacéo.

NO

[Contrato de Prestacéo de Servigos

1. Devem ser celebrados por escrito contratos de alojamento e prestacio de servigos com os

residentes e/ou seus familiares e, quando exista, com o representante legal, donde constem

os direitos e obrigacdes das partes.

2. Do contrato é entregue um exemplar ao residente e/ou familiares e arquivado outro no

respetivo processo individual.

3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mituo consentimento e assinada pelas

partes.

RMA 572

C

ario [UC7]: Artigo 10° Portaria
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NORMA 582

Interrupcdo da Prestacédo de Cuidados por Iniciativa do Utente

1. O utente e ou seu Responsavel por sua iniciativa podera interromper definitivamente os
servigos contratualizados, desde que comunique por escrito a Assistente Social com pelo
menos 15 dias de antecedéncia;

2. Se a interrupgdo ocorrer até ao dia 15 (inclusive), o utente e ou seu responsavel tera que
assumir o pagamento de 50% da mensalidade estabelecida. Ap6s o dia 16 ndo havera
lugar a qualquer reducéo.

NORMA 592

Cessacdo da Prestacao de Servigos por Facto Ndo Imputavel ao Prestador

1. Quando sdo detetadas situacdes de negligéncia, abusos de direitos e maus tratos ao utente,
por parte dos colaboradores, a Diretora Técnica deve auscultar todas as partes envolvidas,
garantir os direitos do utente e acionar, 0s mecanismos de sancao previstos de acordo com
cada situacao.

2. Quando sdo detetadas situagOes de negligéncia, abusos de direitos e maus-tratos ao utente
por parte das pessoas que Ihe sdo proximas, os colaboradores devem informar a Diretora
Técnica, que por sua vez ausculta o cliente e pessoa(s) proxima(s). De acordo com a
situacdo, a Diretora Técnica deve informar, formar e apoiar o cliente e a(s) pessoa(s)
préxima(s) a superar a situagdo ou, em casos extremos, acionar os meios legais ao dispor,
nomeadamente a Seguranca Social e o Ministério Publico — Servigos Locais, com vista a
salvaguardar a integridade e seguranca do utente.

3. O estabelecimento pode proceder a uma avaliacdo interna do comportamento dos
colaboradores, de forma a verificar e corrigir situagdes de negligéncia, abusos de direitos e
maus tratos ao cliente.

4. O procedimento de Gestdo de Comportamentos e Prevencdo de Situagdes de Negligéncia,

Abusos e Maus-Tratos, encontra-se disponivel para consulta no placar no hall de entrada.
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CAPITULO VII

DISPOSICOES FINAIS

NORMA 60?2

Alteragdes ao Presente Regulamento

O utente e/ou seu representante, serdo devidamente informados sobre qualquer alteracéo
ao presente regulamento com antecedéncia minima de 15 dias relativamente a data da sua

entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucdo do Contrato a que estes assiste.

Estas alteracBes serdo ainda comunicadas ao Centro Distrital de Seguranca Social de
Castelo Branco, a quem compete o licenciamento/acompanhamento técnico da Resposta

Social.

NORMA 612

Reclamacbes e Sugestdes

Qualquer reclamacdo ou sugestdo pode ser apresentada diretamente a Assistente Social
que resolvera o caso ou 0 apresentard superiormente se ele exceder a competéncia;

Nos termos da legislagdo em vigor, o Centro Social Paroquial de Santo Estevédo de Pévoa
de Atalaia possui Livro de Reclamac@es, que podera ser solicitado na Secretaria, pelo

utente e ou seu Representante.

NORMA 622

Casos Omissos

Os casos omissos neste regulamento Interno serdo apreciados pela Direcdo e, sempre que

conveniente com as pessoas envolvidas.
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Gentro Social e Farocnial Estrutura Residencial para Pessoas Idosas

Santo Estevao
Pévoa de Atalaia

NORMA 63?2

Entrada em vigor

O presente Regulamento Interno entra em vigor na data da sua afixacéo nas Instalagdes do
Centro Social Paroquial de Santo Estevdo de Pdvoa de Atalaia e é aplicavel a todos
0s utentes que venham a ser admitidos, substituindo para todos os efeitos, as

normas presentemente em vigor.

Pévoa de Atalaia, doze de_marco de 2018

Aprovado em Reunido de Direcdo a_12/03 /2018

A Direcéo
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