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CARACTERIZAGAO DA INSTITUIGAO

1.1. Um pouco da nossa Historia

Centro Social e Paroquial de Vila Nova da Baronia: Instituic&o Particular de Solidariedade Social, criada por iniciativa da
Fabriqueira da Igreja Paroquial da Freguesia de Vila Nova da Baronia, em 1981.
No inicio da segunda metade da década de 70, a Irm& Maria Pia que vivia no Mosteiro de Santa Escoléstica, em Roriz,
visitou Vila Nova da Baronia, onde teve oportunidade de estabelecer contactos com os habitantes desta vila, através da
recolha de cénticos alentejanos.
Mais tarde, regressou acompanhada por um grupo de jovens de Vila das Aves, concelho de Santo Tirso, a fim de lhes
proporcionar um Campo de Férias em jeito de intercAmbio comunitario entre jovens do Norte e do Sul. Este grupo
participava na Eucaristia, organizava convivios em conjunto com os jovens de Vila Nova da Baronia, nomeadamente,
jantares partilhados e bailes ao cair da noite, animando as ruas e as gentes desta Terra.
Outra das actividades que o0s jovens realizavam no intercambio era a visita domiciliaria aos Doentes e aos ldosos, o que
permitiu a Irma Pia, como era conhecida, ter uma visdo antecipada das necessidades que assolaram o século XX e
continuam ainda hoje bastante actuais.
A Irmé Pia, em conjunto com o Sr. Padre Soares, ao vislumbrarem a soliddo e a miséria humana em que alguns dos
idosos visitados viviam, comegaram a ponderar a hipotese de construir um Lar de ldosos. Mas, como as necessidades
eram prementes decidiram comegar por implementar um Projecto-piloto ao nivel da prestagéo de servigos de Apoio
Domiciliario, com sede na Casa Paroquial. Em simultaneo, a Irma Pia reuniu esforgos no sentido de tornar a construgéo
do Lar de Idosos uma realidade, solicitando a ajuda inicial de um grupo de senhoras ligadas a Paroquia, e dos seus
familiares.
Na rua onde os jovens cantavam e dangavam vivia o Sr. José Mateus que era proprietario de um terreno contiguo a
povoagdo, com a localizago ideal para a instalagdo de um Lar para os Idosos da terra. Com o apoio da Sr.2 D. Adelina
Costa, o proprietario concretizou a doagao do terreno.
Depois de aprovado o projecto de arquitectura, também este oferecido, a Irm& Pia e as senhoras colaboradoras
conseguiram mobilizar toda a comunidade vila-novense e “deitaram méos a obra” para a angariago de fundos, atraves
da realizag8o frequente de bailes em celeiros cedidos pelos agricultores, que também facultaram areia e pedra para a
construgéo.
No dia 8 de Dezembro de 1981, data em que se celebra o Dia da Imaculada Conceig2o, foi colocada a primeira pedra.
No ano seguinte, em 1982, por ocasido das Festas de Santa Maria, as colaboradoras organizaram uma “Procisséo de
Oferendas” presidida pelo Sr. Padre Soares, também com a finalidade de angariar fundos para a obra.
A abertura da Resposta Social de Centro de Dia aconteceu em Setembro de 1983, porém, a inauguragéo da primeira
fase de construgdo das instalagdes do Centro Social s6 teve lugar em 8 de Dezembro de 1984. O Servigo de Apoio
- Domiciliario foi decorrendo inteiramente nos domicilios dos Utentes.
Note-se que, o funcionamento das trés Respostas Sociais s6 foi possivel devido a boa vontade dos habitantes que
partilhavam géneros alimentares de produgao propria, pois so a partir de 1988 a Instituicdo comegou a ser abrangida
pelos Acordos de Cooperagdo da Seguranga Social.
O Centro Social e Paroquial de Vila Nova da Baronia localiza-se na freguesia de Vila Nova da Baronia, concelho de
Alvito, distrito de Beja e destina-se a acolher Idosos do seu concelho, dando também resposta a caréncia de lugares
noutras Instituicdes dos distritos de Beja e Evora, cujas capitais distam cerca de 40 km desta vila alentejana, prestando
simultaneamente resposta aos problemas destas zonas urbanas e rurais da regido alentejana. Para além dos Utentes
integrados nas Respostas Sociais atras mencionadas, o Centro Social apoia informalmente Pessoas em idade activa
em situacdo de caréncia econdmica, através da entrega de géneros alimentares provenientes do BA - Banco Alimentar
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Contra a Fome de Beja, em pareceria com a Acgdo Social da Camara Municipal de Alvito e do Servigo Local de
Seguranga Social de Alvito. Durante muitos anos foi também mediador do PCAAC - Programa Comunitario de Apoio
Alimentar a Carenciados, da Seguranga Social. '

Esta Instituico cresceu aos poucos, ao longo de trés décadas gragas a ajuda dos seus Benfeitores, contando sempre
com reduzidos financiamentos e subsidios publicos. A Gltima obra de ampliagao reporta-se a quinta fase de constru¢éo
das instalagdes, que entrou em funcionamento em Junho de 2009, deixando este equipamento social com capacidade
para alojar 68 Residentes. Porém, em 2015 a Seguranga Social emitiu um Parecer para redugdo até & capacidade
méxima de 50 Utentes em ERPI, com base no DL 33, de 4 Margo de 2014.

Em 2018, formalizamos o Gabinete de Fisioterapia com o objectivo de prestar servicos de Fisioterapia aos Utentes da
Instituicdo e também & Comunidade, a fim de proporcionar a todos condi¢des para a prevengéo da doenca e promogao
da salde. Ao Fisioterapeuta, compete o tratamento fisioterapéutico prescrito pelo médico fisiatra, medicina geral e
familiar, ortopedista ou neurologista.

Apesar da tendéncia para a desertificacéo e do envelhecimento da populagdo neste concelho, como no Alentejo em
geral, o Centro Social e Paroquial de Vila Nova da Baronia € uma instituicdo com forte impacto social e econémico,
sendo um dos principais agentes empregadores locais, uma vez que privilegia a integragéo de Pessoas do concelho e
de concelhos vizinhos. E favorecida a estabilidade contratual, sendo que mais de metade dos Trabalhadores trabalham
na instituicdo ha mais de 20 anos. E de salientar ainda que a Instituigdo tem préticas de responsabilidade social interna,
ao nao discriminar os seus Trabalhadores por idades, e promover a igualdade salarial entre géneros. Os horarios de
trabalho contemplam um fim-de-semana de 4 em 4 semanas para facilitar a conciliagao entre a vida profissional e a vida
pessoal e familiar. Considera o percurso curricular do seu Capital Humano e incentiva ao aumento das qualificagdes,
sendo valorizado o esforgo dos trabalhadores-estudantes.

Tendo presente o futuro, as linhas estratégicas definidas para o Centro Social traduzem-se primordialmente em
melhorar sempre e cada vez mais a qualidade dos cuidados pessoais e de conforto prestados aos Utentes e garantir a
manutengéo do patrimdnio e a sustentabilidade financeira desta Instituicao, a fim de podermos continuar a prestar bons
cuidados por muitos anos, de acordo com a Miss&o iniciada pelos Fundadores e Beneméritos.

O Centro Social e Paroquial de Vila Nova da Baronia dispde de trés Respostas Sociais direccionadas para a Populagéo
Sénior, nomeadamente, ERPI - Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, CD - Centro de Dia e SAD - Servigo de
Apoio Domiciliario e também do Gabinete de Fisioterapia, que para além de ser dirigido para os Utentes também presta
tratamentos & comunidade.

Para além da gestéo das respostas sociais atras descritas também somos entidade parceira no CLASAL, integramos o
Nucleo Executivo da Rede Social de Alvito, bem como a Direcgdo e Assembleia Geral da Cooperativa de Ensino
NovAlvito.

&

Elaboragdo: Directora Técnica Verificagdo: Secretaria da Direcgao Aprovagao: Direcgéo
Data: Abril de 2024 Data: Marco de 2025 Data: Marco de 2025

Reservados todos os direifos. Qualquer copia / impressdo é considerada “ndo controlada” devendo ser confirmada a sua actualizagéo.



SRAAL E%
§ %g Processos Chave Cédlgo CSPVNB.PC01.00D0OC
8 % & Revis&o: 00
3 Pag. 6/ 54
S DOCUMENTO g

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO - ERPI

1.2. ldentificagéo, Missao, Visdo, Valores, Politica da Qualidade e Slogan

Missao
O Centro Social e Paroquial de Vila Nova da Baronia & uma Organizagéo da Economia Social que, na prossecugéo dos

seus fins, orienta a sua acgdo socio caritativa a luz da Doutrina Social da Igreja tendo em conta, entre outros, os
principios cristdos da vida humana e social e os objectivos definidos nos seus Estatutos.

Visédo
A Instituicdo pretende continuar a dar resposta as necessidades apresentadas pelos Idosos/ Deficientes e suas

Familias, em parceria com as entidades locais e regionais, rumo a melhoria continua da Qualidade e da Exceléncia dos
Servicos prestados, com vista a promogéo de um envelhecimento activo e equilibrado.

Valores

Caridade — Desenvolver o espirito de ajuda ao préximo, sem esperar nenhuma recompensa. A pratica da caridade e
um notavel indicador de elevago moral e uma das praticas que mais caracterizam a esséncia do Crist&o.

Educagdo - Fomentar regras de socializagdo primaria e o cumprimento dos deveres civicos, bem como valorizar
a formagao que vise uma melhor integragéo do individuo na sociedade ou na sua equipa de trabaiho.

Solidariedade — Reforgar o compromisso e a inovag&o na resolugéo dos problemas sociais emergentes dos cidadaos.
Individualidade — Apostar na capacitagdo da Pessoa como agente do seu proprio processo de desenvolvimento,
autonomia e respeito pela Dignidade Humana (valores, crengas, etnia, ideologias, privacidade, equilibrio
psicoafectivo...). .

Igualdade - Promover o valor da igualdade entre todos os Utentes, independentemente da sua idade, tempo de
permanéncia na instituicdo, género, etnia ou estatuto social.

Profissionalismo - Exigir competéncia profissional, responsabilidade, assungdo das falhas e respectivas

consequéncias, ética e zelo com vista a alcangar um elevado padrao de qualidade percebida pelos Utentes externos e
internos, e seus Familiares e Amigos.

Politica da Qualidade

A intervencdo institucional € desenhada com vista a alcangar a satisfagdo dos Utentes, seus Familiares e
Trabalhadores, € a dar resposta as necessidades da Comunidade envolvente, assim como garantir a sustentabilidade
financeira da Instituigao.

O Centro Social e Paroquial de Vila Nova da Baronia pretende envolver os seus Trabalhadores no caminho da definigéo
das linhas estratégicas, onde todos sdo pessoalmente responsaveis, bem como, manter relagdes de proximidade com
as entidades parceiras que, a sua medida, também contribuirdo para a dinamica das trés Respostas Socias que
desenvolvemos.

O Centro Social declara o seu compromisso com o0 cumprimento dos requisitos legais e outros referenciais aplicaveis
para a melhoria continua do seu SGQ - Sistema de Gestdo da Qualidade, nomeadamente através do Referencial ISO
9001:2015 e dos MAQRP — Manuais de Avaliagdo da Qualidade das Respostas Sociais, da Seguranga Social, a par da
Metodologia de Cuidados em Humanitude, que privilegia a relagdo Cuidador vs Pessoa Cuidada, através do Olhar, da
Palavra, do Toque e Verticalizagdo, e promove sempre que possivel o Auto-cuidado.

Slogan
Juntos cuidamos de Si!

Elaboragao: Directora Técnica Verificagdo: Secretéria da Direcgéo Aprovagéo: Direcgao
Data: Abril de 2024 Data: Margo de 2025 Data: Margo de 2025
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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1.2
AMBITO DE APLICAGAO
Segundo o Direito Portugués, o Centro Social e Paroquial de Vila Nova da Baronia, é uma Pessoa Colectiva Religiosa
reconhecida como Instituicdo Particular de Solidariedade Social, qualificada como Instituicdo da Igreja Catdlica, que
foi constituida em 09/11/1981, e tem acordo de cooperagéo celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de
Beja, em 24/10/2018, para a Resposta Social de Estrutura Residencial Para Pessoas Idosas, a frente designada por
ERPI. Esta Resposta Social, rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 2.2
OBJECTIVOS DO REGULAMENTO
O presente Regulamento Interno visa:

a) Promover o respeito pelos direitos e deveres das partes interessadas;
b) Assegurar a divulgagao e o cumprimento das regras de funcionamento da resposta social.

NORMA 32
LEGISLACAO APLICAVEL
A ERPI rege-se pelo estipulado:

a) Portaria n.° 67/2012, de 21 de Margo, alterada pela Portaria n.° 349/2023, de 13 de Novembro - Define as
condigbes de organizagdo, funcionamento e instalagdo a que devem obedecer as estruturas residenciais para
pessoas idosas;

b) Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de Margo ~ Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizagdo dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional, atualizado pela Portaria 1262 de 31 de Dezembro de 2021;

¢) Decreto-Lei n.° 172-A/2014, de 14 de Novembro - altera profundamente o regime das Instituicdes Particulares de
Solidariedade Social (IPSS), tendo sido criada uma forma nova de IPSS ~ a dos Institutos de Organizagdes ou
Instituicdes da Igreja Catélica — na qual incluiu os Centros Sociais Paroquiais, deslocando o preceito do antigo artigo
51° para 0 novo artigo 2°, n° 2, do Estatuto das IPSS;

d) Decreto-Lei n.° 120/2015, de 30 de Junho - Estabelece os principios orientadores e 0 enquadramento a que deve
obedecer a cooperagéo entre o Estado e as Entidades do Sector Social e Solidario;

e) Portaria 196-A/2015, de 1 de Julho ~ substitui o antigo Despacho Normativo 75/92, e define critérios, regras e
formas em que assenta 0 modelo especifico da cooperagdo estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, 1. P.
(ISS, 1. P.) e as Instituictes Particulares de Solidariedade Social ou legalmente equiparadas, adiante designadas por
instituicdes, para o desenvolvimento de respostas sociais, em conformidade com o subsistema de agéo social - foi
revista pela Portaria 218D de 2019;

f) Protocolo de Cooperagéo em vigor;

g) Compromisso de Cooperagao para o Sector Solidario e Solidario em vigor;

i) CCT - Contrato Colectivo de Trabalho para as IPSS;

j) Outra legislagéo em matéria de cooperagéo e outra legislagdo complementar publicada e a publicar.

Elaborago: Directora Técnica Verificagdo: Secretaria da Direcgéo Aprovagdo: Direcgéo
Data: Abril de 2024 Data: Margo de 2025 Data: Marco de 2025
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NORMA 4.2

DESTINATARIOS
1. Sé&o destinatérios da Resposta Social de ERPI:
a) Preferencialmente, Pessoas com 65 ou mais anos que, por razdes familiares, de dependéncia, isolamento, soliddo
ou inseguranga, ndo podem permanecer na sua residéncia;
b) Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situagdo de excegédo devidamente justificada;
¢) Em situagbes pontuais, as pessoas com necessidade de alojamento decorrente da auséncia, impedimento ou
necessidade de descanso do seu Cuidador.
2. A admissdo de candidatos portadores de deficiéncia, de perturbagbes na &rea da salide mental ou qualquer
doenga ndo controlada, que possa por em risco os restantes Residentes ou Trabalhadores, ou que pelo seu

comportamento possa perturbar o normal funcionamento da Instituicdo, sera considerada caso a caso, mediante a
capacidade dos servigos do Centro Social.

NORMA 5.2
OBJETIVOS DA ERPI
1. A ERPI é uma Resposta Social desenvolvida em alojamento colectivo, de utilizagio temporaria ou permanente, que
proporciona um conjunto diversificado de actividades de apoio social e prestagdo de cuidados e servigos de saude
adequados e ajustados as necessidades das pessoas idosas e suas familias.

2. Constituem objectivos da ERPI:

a) Proporcionar cuidados permanentes e adequados & condigo biopsicossocial das Pessoas ldosas;

b) Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento activo e saudavel promovendo o autocuidado e a
prestagédo de cuidados personalizados e humanizados; |

¢) 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;

d) Potenciar a inclusao social;

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

f) Promover estratégias de desenvolvimento da vivéncia em comum, numa légica comunitaria, com respeito pela
individualidade, interesses e capacidades, bem como pela privacidade de cada pessoa e/ou familia;

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

h) Fomentar as relagdes sociais, a convivéncia, a entreajuda e o espirito de comunidade;

i) Proporcionar o acolhimento transitorio e temporario, no ambito do regime do descanso do cuidador informal e das
altas hospitalares.

NORMA 6.2
PRINCIPIOS DA ERPI
A ERPI rege-se pelos seguintes principios de actuagéo:

a) Qualidade, eficiéncia, humanizagao e respeito pela individualidade;

b) Interdisciplinaridade;

¢) Avaliagdo integral das necessidades, potencialidades e interesses do Residente;

d) Promogdo e manutengao da funcionalidade, da independéncia e autonomia do residente;

e) Participacdo e corresponsabilizagdo do residente ou do representante legal e dos familiares ou de pessoas de
referéncia conforme vontade do residente, na elaboragao do plano individual de cuidados;

Elaboragéo: Directora Técnica Verificagdo: Secretaria da Direcgéo Aprovagao: Direcgéo
Data: Abril de 2024 Data; Margo de 2025 Data: Margo de 2025
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f) Promogé&o da qualidade de vida;

g) Manutenc¢&o dos direitos, liberdades e garantias dos residentes;

h) Garantia do direito de autodeterminagéo dos residentes, salvaguardando o respeito da organizagéo interna da ERPI
e o direito de escolha dos restantes residentes;

i) Respeito pela privacidade e pela reserva da intimidade da vida privada e familiar, bem como das diferengas,
religiosas, étnicas, politicas e culturais.

NORMA 7.2

SERVICOS, ACTIVIDADES E CUIDADOS
1. A ERPI assegura a prestag&o dos seguintes cuidados individuais e servigos:
a) Alojamento temporario ou permanente;
b) Nutricdo e apoio na alimentag&o confeccionada pela Instituicdo, adequada as necessidades dos Residentes,
respeitando as prescricdes médicas;
¢) Vigilancia 24 horas/dia, durante a permanéncia do Utente na Instituigao:
d) Cuidados de Higiene Pessoal, de Conforto e Imagem;
e) Apoio no desempenho das AVD's - Atividades de Vida Diaria;
f) Higiene dos Espagos comuns, privados e de trabalho, no interior e exterior da sede da Instituicao;
g) Tratamento de Roupas;
h) Actividades de Animagéo Geriatrica, Ludico-recreativas e Ocupacionais, que visem contribuir para um clima de
relacionamento saudavel entre os residentes e para a estimulagdo e manutengdo das suas capacidades fisicas e
cognitivas, ajustadas ao perfil, capacidades e expectativas dos Utentes, de acordo com a Norma 372,
i) Atividades ocupacionais e de convivio e lazer a realizar no exterior, respeitando a capacidade e interesses dos
residentes, de acordo com a Norma 382;
j) Gestéo da Medicagéo, preparagéo e administragéo, quando prescrita;
k) Cuidados de Enfermagem, bem como o acesso a cuidados de saude;
1) Apoio Sociofamiliar, facilitador do equilibrio e bem-estar.

2. A ERPI deve permitir, fomentar e envolver:

a) Convivéncia social entre os Residentes, com os seus Familiares e Amigos, com os Cuidadores e com a Comunidade
onde se integra, de acordo com o0s seus interesses e capacidades, promovendo, sempre que possivel a
intergeracionalidade;

b) A participacdo dos Familiares ou Representante Legal, no apoio ao Residente, sempre que possivel, em especial no
que diz respeito a salde do Utente, e desde que este apoio contribua para um maior bem-estar e equilibrio
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.

3. A ERPI pode assegurar ainda outros servigos, cujo consumo € facturado e pago a parte, nomeadamente:

a) Adiantamento de Fraldas ou Cuecas-fraldas, fornecidas exclusivamente pela Instituicao, conforme pregario em vigor;
b) Aquisicio de medicag&o (opcional na Declaragéo de Livre escolha da Farmacia);

¢) Cuidados de Imagem (prestagao de servigos de: Cabeleireiro, Esteticista, Manicura, Podologista);

d) Transporte de Ambulancia;

e) Aquisicdo de bens e servicos essenciais solicitados pelo Residente ao Servigo de Armazém ou a Encarregada, por
inexisténcia de Familia ou Pessoa Responsavel.

Elaboragéo: Directora Técnica Verificagdo: Secretaria da Direcgdo Aprovagdo: Direcgdo
Data; Abril de 2024 Data: Marco de 2025 Data: Marco de 2025
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4. A ERPI assegura, com regularidade, a Assisténcia Religiosa efou Espiritual, da Igreja Catdlica, de acordo com as
necessidades e potencialidades de cada Utente;

a) Os Utentes e/ou os Familiares que demonstrem interesse, podem usufruir deste apoio, mediante agendamento.

NORMA 8.2
INSTALAGOES
1. A ERPI esta sediada na Rua Infante D. Henrique, n.° 15, 7920-378 Vila Nova da Baronia e as suas instalagdes séo
compostas por:
a) 24 Quartos (de tipologia individual, dupla e tripla);
b) 6 Instalagdes Sanitérias colectivas, 3 para Senhoras e 3 para os Senhores;
¢) Sala de Banhos Assistidos € Muda de Fraldas;
d) 3 Salas de Estar e de Actividades;
e) Jardim Sensorial e Terapéutico;
f) Bar do Pessoal;
g) Vestiarios do Pessoal;
h) Consultério Médico;
i) Gabinete de Fisioterapia;
j) Escritério da Recepgao;
k) Capela;
1) Gabinete da Direcgéo Técnica
m) Sala da Animagao;
n) Sala de Pessoal;
o) Gabinete dos Servigos Gerais;
p) Copa e Refeitério;
q) Cozinha;
r) Cabeleireiro e Gabinete de Estética;
s) Secretaria;
t) Lavandaria e Engomadoria;
u) Armazém alimentar;
v) Armazém nao alimentar;
w) Parada de acesso ao Armazém;
x) Casa das Maquinas.
y) Piso 1: WC, Sala de reunides/ formagao, arquivo, ajudas técnicas e arrumos da animagao;
z) S6tao dos Arrumos;

NORMA 9.2
CAPACIDADE
A ERPI tem capacidade para alojar cinquenta Utentes de ambos os géneros, sendo que quarenta e oito vagas estao

abrangidas pelo acordo de cooperagéo, das quais cinco s&o de gestdo directa da Seguranga Social e duas vagas de
extra acordo.

Elaboragéo: Directora Técnica Verificagdo: Secretaria da Direcgéio Aprovagéo: Direcgéo
Data: Abril de 2024 Data: Marco de 2025 Data: Margo de 2025
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CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 10.2

CONDICOES DE ADMISSAO
1. S&o condi¢des de admissado nesta ERPI:
a) As enquadradas nas condi¢des referidas no n.° 1 da NORMA 4.2,
b) Vontade expressa do Idoso em ser admitido, a menos que néo se encontre, comprovadamente, numa condi¢éo de
salide mental que lhe permita decidir adequadamente sobre os assuntos da sua vida;
¢) Apresentar na candidatura o Relatorio Médico e Guia de Tratamento actualizado;
d) Situacdo Clinica devidamente controlada, de modo que ndo perturbe o normal funcionamento da Estrutura
Residencial.
e) Concordancia do Candidato e da Familia com a misséo, visdo, valores, politica da qualidade e normas
regulamentares do Centro Social;
f) Aceitagéo do presente Regulamento e todas as normas internas;
2. A admisséo de candidatos portadores de deficiéncia, de perturbagdes na area da saude mental ou qualquer doenga
ndo controlada, que possa pdr em risco os restantes Utentes ou Trabalhadores, ou que pelo seu comportamento
possam perturbar o normal funcionamento da Instituicdo, sera considerado caso a caso, mediante capacidade de
articulagéo com entidades de salde parceiras.
Né&o obstante todas as condi¢cdes de admiss&o, poderdo registar-se excepgdes, que serdo devidamente analisadas e
avaliadas pela Direcgéo.

NORMA 11.2

CANDIDATURA
1. Para efeito de admiss&o, o Candidato ou seu Familiar / Representante Legal devera proceder & sua inscri¢éo a
partir de uma entrevista presencial mediante marcagdo prévia, com a Direcgdo Técnica, ou preferencialmente por
telefone, na qual sera preenchido o Pedido de Admissao que constitui parte integrante do Processo de Candidatura.
2. No atendimento telefonico ou presencial, para além da recolha dos dados pessoais, sera também recolhida
informagdo que permita aferir se o/a candidato/a cumpre os critérios de admissao e de priorizagéo descritos neste
Regulamento, e sera disponibilizada informag&o sobre os servigos e o funcionamento geral.
3. Em dia 0til e hora previamente agendada podera ser concedida a possibilidade de efetuar uma breve visita & ERPI,
com a Directora Técnica.
4, O Candidato devera fazer prova das declaragfes efetuadas, mediante a apresentagdo de documentacéo enviada
para o mail: candidatura@cspvnbaronia.pt, que permitiréo aferir se o/a Candidato/a cumpre os critérios de admisséo e
de priorizagdo, mediante a apresentagéo dos seguintes documentos:

Candidato:

a) Bl ou Cartéo do Cidadao;

b) Numero de Identificagéo Fiscal;

¢) Namero de ldentificagdo da Seguranga Social do Candidato;

d) Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Saude e/ ou do Subsistema de Salde que beneficia (ADSE, SAMS...);
e) Relatério Médico detalhado com os Antecedentes Clinicos e Familiares, alergias e situagéo clinica actual;

f) Em caso de doenga crénica, declaragdo médica que ateste a doenca e qual a medicagéo;

Elaboragdo: Directora Técnica Verificaggo: Secretéria da Direcgdo Aprovagao: Direcgdo
Data: Abril de 2024 Data: Marco de 2025 Data: Margo de 2025

Reservados todos os direitos. Qualquer cépia / impressdo é considerada “ndo controlada” devendo ser confirmada a sua actualizagdo.



SRALE o,
§ % Processos Chave COdlgO CSPVNBPCO100DOC
8 % E Revis&o: 00
S Pag. 12/54
%”’WA m&\@\ DOCUMENTO g

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO - ERPI

g) Em caso de o Candidato ser portador de deméncia ou doenga mental é obrigatério apresentar declaracéo de
doenga passada pelo Médico especialista (Psiquiatra ou Neurologista), declarando ainda que o Médico néo tem
qualquer relagéo com o Centro Social;

h) Guia de Tratamento actualizada, passada pelo Médico Assistente ou comprovada através de receita vélida;

i) Prescricdo Médica da Dieta, caso seja hecessario;

j) Declaragéo actualizada do Boletim de Vacinas;

k) Exames e analises realizadas nos ultimos 6 meses;

I) Comprovativos dos Rendimentos:

- Declaragbes de Pensdes actualizadas, do Centro Nacional de Pensdes e da Caixa Geral de Aposentagdes, ou na

auséncia das mesmas, uma declaragdo comprovativa da Seguranga Social;

- Declarag@o de Pensao do Estrangeiro;

- Declaragéo de IRS e Nota de Liquidagdo, ou em alternativa, certiddo de dispensa de apresentagéo de declaragéo de

rendimentos das Financas;

k) Comprovativos de Despesas Fixas:

- Comprovativo de despesas de salide (doenca cronica);

- Recibos dos comprovativos de despesas de medicagéo cronica dos Gltimos 3 meses;

Descendentes/ Herdeiros/ Representante Legal/ Significativos:

a) Bl ou Cartao do Cidadao;

b) Cart&o de Contribuinte;

¢) Morada;

d) Profisséo;

e) Declaragdo de IRS e Nota de Liquidagdo, ou em alternativa certiddo de dispensa de apresentacéo de declaragéo
de rendimentos das Finangas;

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacéo do Processo de Candidatura e respetivos
documentos probatorios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obten¢do dos dados em falta. Porém, sem
a entrega dos documentos referidos nas alineas d) a h), do nimero 4, nenhum Candidato podera ser admitido, por
falta de conhecimento dos cuidados de salide necessarios.

6. A dispensa da apresentagéo do Processo de Candidatura pode ocorrer quando ndo existam Pessoas inscritas na
Lista de Candidatos, interessados em ocupar a vaga disponivel no imediato, porém, € sempre obrigatorio o envio
prévio dos documentos de identificagdo, dos elementos comprovativos do estado de saude e dos comprovativos da
situagéo econdmica do Candidato e dos Descendentes.

NORMA 12.2
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAQ
1. S&o critérios de prioridade na admiss&o dos Utentes:
a) Situagao economicamente desfavorecida — 15%;
b) Grau de Dependéncia (Fisica ou Mental / Deméncia) — 15%;
c) Isolamento Social / Auséncia de Apoio Familiar — 15%;
d) Emergéncia Social / Situagéo de Risco / Alta Hospitalar — 15%;
e) Ser natural ou residente na Freguesia de Vila Nova da Baronia— 10%
f) Reagrupamento Familiar / relagéo de parentesco com Utente Institucionalizado — 10%;

Elaborago: Directora Técnica Verificagéo: Secretaria da Direcgéo Aprovagdo; Direcgéio
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g) Ter mais de 85 anos — 5%

h) Relagéo de Vizinhanga / Amizade com Utente Institucionalizado — 5%

i} Descanso do Cuidador - 5%;

j) Utente de outra Resposta Social da Instituicio — 5%;
2. Em caso de empate na pontuagéo dos critérios de prioridade na admissao, deve ser considerada a antiguidade da
data da formalizagéo da candidatura.
3. A ordem ou nimero da inscrigdo nado constitui critério de prioridade na admissao do/a candidato/a.
4, Ao Centro Social reserva-se o direito de recusar candidaturas, sempre que se verificarem as seguintes situagdes:
a) Circunstancias passiveis de colocar em risco a vida ou a integridade fisica de Utentes e Trabalhadores;
b) Sempre que o candidato requeira cuidados médicos permanentes para os quais a Resposta Social ndo esta
vocacionada;
¢) Sempre que o candidato tenha dividas pendentes de servigos/actividades em qualquer resposta social do Centro
Social.
5. Na aplicagdo destes critérios deve entender-se que a ERPI procurara dar resposta prioritaria a pessoas
economicamente mais desfavorecidas, de acordo com os critérios definidos no Regulamento, conjugadamente
garantindo a sustentabilidade da resposta social.

NORMA 13.2

BASE DE DADOS DE CANDIDATURAS / LISTA DE CANDIDATOS
1. Os/as candidatos/as que re(inam as condi¢des de admissdo, mas que néo seja possivel admitir, por inexisténcia de
vagas, ficam automaticamente inscritos na Base de Dados e o seu processo é arquivado em pasta propria, ndo
conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admisséo. Tal facto é comunicado ao/a candidato/a ou seu
Responsavel, através de correio eletronico, apos confirmagéo da recepcao dos documentos.
2. Quando surge uma vaga, a Diregdo Técnica analisa a mesma ¢ identifica o candidato mais adequado, tendo em
considerag@o as seguintes condicionantes:
a. pontuagéo do candidato: d&-se prioridade aos candidatos com maior pontuag&o;
b. sustentabilidade: procurar-se-a dar resposta prioritaria a pessoas economicamente mais desfavorecidas, de acordo
com os critérios definidos nos respetivos Compromisso e Regulamentos, conjugadamente garantindo a
sustentabilidade da resposta social;
¢. caracteristicas da vaga disponivel: o/a candidato/a devera ser selecionado de acordo com o género.
3. Serdo retirados/as da Base de Dados os/as candidatos/as que desistam da candidatura, ou venham a falecer.
4. A Base de Dados sera atualizada sempre que haja nova candidatura ou libertagéo de vaga.
5. A Base de Dados sera também atualizada anualmente, através de chamada telefénica ou por e-mail, caso a
candidatura j& tenha mais de 12 meses.
6. A gestdo da Base de Dados de Candidatos é da responsabilidade da Direcgéo Técnica.

NORMA 142

ADMISSAO
1. Na existéncia de vaga para admisséo, o/a candidato/a é contactado a fim de se proceder a marcagdo de um novo
atendimento, com o objectivo de atualizar eventuais dados, assim como a validagéo da sua situagéo biopsicossocial.
2. Apos completar o Processo de Candidatura, o0 mesmo é analisado pela Direcgdo Técnica desta ERPI, a quem
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compete elaborar a proposta de admiss&o, quando tal se justifique. A proposta acima referida é baseada no Parecer
Técnico que tera em consideragao as condigdes e os critérios para admissao, constantes neste Regulamento;

3. A Direcgéo da Instituigdo é competente para decidir o Processo de Admissé&o;

4. Da decis&o sera dado conhecimento ao Utente ou ao seu Familiar /Representante Legal, no dia 0til seguinte, por
via telefénica, sendo posteriormente enviado um e-mail com a carta de admissdo em anexo, com a confirmagéo do
dia e hora do Acolhimento;

4. Apbs decisdo da admissdo do Candidato, proceder-se-a a abertura de um Processo Individual do Utente, que se
pretende que seja dindmico e que tera por objectivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagéo, assim como a
definigao, programagéo e acompanhamento dos servigos prestados;

5. Em situagdes de emergéncia, a admissdo sera efectuada sempre a titulo provisério com Parecer da Direcgéo
Técnica e mediante autorizagdo da Direcgdo da Instituicdo, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes
situagdes;

6. A falta de veracidade ou omiss&o nas informages prestadas podera originar a ndo admisséo do/a candidato/a no
equipamento ou a respetiva excluséo.

7. No acto de admisséo é:

a) Devido o pagamento da primeira mensalidade, a partir do dia em que a vaga ficou reservada;

b) Assinado o Contrato de Prestag&o de servicos e 0 Termo de Responsabilidade;

c) Assinada a Declarag8o de Livre Escolha da Farmécia / Termo de Responsabilidade por falha na reposi¢éo;

d) Assinada pelo/a Utente e/ou Responsavel, declaragdo de autorizag&o de cedéncia ou ndo dos Direitos de Imagem,
pela Institui¢éo;

e) Entregue copia do Regulamento Interno e assinado o comprovativo de entrega ou, sempre que possivel, o
Regulamento seré enviado previamente por e-mail;

g) Elaborada a Lista de Bens e Pertences do/a Utente, e feita a arrumag&o dos pertences no quarto do Utente pela
operadora da Lavandaria e Encarregada;

h) Preparada a Caixa dispensadora de medicagao descartavel, até Domingo da semana corrente;

i) Em situagbes especiais, pode ser solicitada a certiddo de sentenca judicial que regule a representagéo legal do/a
Utente.

NORMA 152

ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES
1. O Acolhimento dos novos Utentes rege-se pelas seguintes regras:
a) Deve ocorrer, idealmente, de 2°-F a 5%-Feira, entre as 11h e as 13h, em dia a combinar previamente com a
Direcgédo Técnica, Equipa de Salide, Encarregada Geral, Responsavel de Turno € com a operadora da Lavandaria;
b) No caso de admissdo do Utente, a este e/ou ao seu Familiar /Representante Legal s&o prestadas as informagdes
sobre as regras de funcionamento geral da ERPI, nomeadamente as que constam deste Regulamento Interno de
Funcionamento, do Manual de Acolhimento do Utente, ¢ no Contrato de Prestagdo de Servigos, Actividades e
Cuidados;
c) Aquando da admissdo é definido o Programa de Acolhimento Inicial - PAl, que é monitorizado continuamente e
avaliado no final do primeiro més.
2. A implementag&o do PAI:
a) Entregar todos pertences na Lavandaria, a fim de serem identificados e registados pela Equipa da Lavandaria, no
Registo de Bens e Pertences, com o nimero de Utente que estiver disponivel, entre 1 e 50. A actualizagdo deste
registo & da responsabilidade da mesma equipa, bem como a identificagdo de necessidades (como substituigéo de
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pecas de roupa, reparag¢do na costureira ou por ser desadequado para o estado de dependéncia ou por néo estar em
boas condicbes de utilizago), cuja responsabilidade de resolugéo é da Familia.

b) No Acolhimento, cabe a Equipa de Salde receber o Relatério Médico com os antecedentes pessoais e familiares,
Guia de Tratamento actualizada, receitas efou medicagao previamente adquirida, informagéo de datas de consultas
externas ou de exames auxiliares de diagndstico, bem como quaisquer outras informagdes relevantes, que estejam
relacionadas com a saude do Utente, nomeadamente, alergias a medicamentos ou a alimentos;

c) Reiterar as regras de funcionamento da resposta social em questéo, assim como dos direitos e deveres de ambas
as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestagdo do servigo, contidos no presente
Regulamento;

d) Definir e conhecer os espagos, equipamentos e utensilios a utilizar na prestagao dos cuidados, nomeadamente,
visitar o quarto, sala de estar e localizagdo da mesa no Refeitdrio, Sala de Fisioterapia, Consultério Médico e todos os
espagos da ERPI, incluindo os espagos de trabalho que néo Ihe estejam especificamente destinados (Cozinha, Copa,
Lavandaria € Armazém);

e) Apresentar a Equipa de Cuidadoras, que mais articule com o Utente e servigos;

f) Apresentar o Utente recém-chegado aos outros Residentes;

g) Definir os servigos a prestar ao Utente, apos avaliagdo das suas necessidades;

h) Conhecer o Plano de Actividades de Animagé&o Geriatrica da ERPI;

i) Informar sobre 0s instrumentos de participagdo dos Utentes na vida do equipamento, nomeadamente através de
sugestdes, elogios e reclamagdes;

j) Divulgar os mecanismos de participagdo dos Familiares, contidos no Contrato de Prestacdo de Servigos,
Actividades e Cuidados, no Termo de Responsabilidade sob Compromisso de Honra e no Manual de Acolhimento do
Utente, nomeadamente, no que respeita a responsabilidade de acompanhar o Utente a Unidades de Salde;

3. O periodo de adaptagéo do Utente néo deve exceder os 3 meses.

‘4. Findo o periodo de adaptagédo e caso o Utente ndo se integre, deve ser realizada uma avaliagdo, identificando os
factores que determinaram a nao integragdo e, se oportuno, procurar supera-los promovendo alteragdes. Se a
inadaptagéo persistir, é dada a possibilidade, quer ao Centro Social, quer ao Utente, de rescindir o contrato, desde
que cumprido 0 aviso prévio de 15 dias.

5. No caso da ndo manuteng&o do contrato de presta¢do de servigos durante este periodo, o Utente ndo tem direito a
ser reembolsado pelas mensalidades ja pagas.

NORMA 16.2
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. Do Processo Individual do Utente constam:

1.1. Processo Social:

(Gerido por: Direcgdo Técnica)

a) Pedido de Admissé&o, com a Identificacéo do Residente; Data de Admissao; Identificagdo e contactos do Familiar
de Contacto ou Representante Legal; naturalidade, profisséo que exercia, morada,

b) Avaliagdo Social da Pessoa, da qual consta a identificagcdo da Situagdo Social, Familiar, e do contexto
habitacional, econdmico e de salde e histéria de vida;

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

d) Exemplar do Contrato de Prestag&o de Servigos, Actividades e Cuidados abrangido pelo Acordo ou Extra-Acordo,
outorgado pelas partes interessadas, onde constam quais os servicos contratualizados e a prestar pela
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Instituicdo, com referéncia @ comparticipagdo mensal. Sujeito a actualizagdes do rendimento per capita ou dos
montantes definidos pela Direcgdo no momento da renovagéo anual,

e) Exemplar da Adenda ao Contrato;

f) Registo de Ocorréncias e de diligéncias e dos periodos de auséncias da ERPI;

g) PIC - Plano Individual de Cuidados;

h) RIC - Registo Individual de Cuidados;

i) PAl -Programa de Acolhimento Inicial € FAD - Ficha de Avaliagdo Diagnéstica Multidimensional, elaborada pela
Equipa Técnica;

j) Declaragéo dos Direitos de Imagem, assim como outras autorizagdes que se julguem necessarias;

k) Registo de Bens e Pertences;

[) Escalas de Avaliagio — Exp.: Indice de Katz, Barthel, ou outra mais adequada;

m) Quaisquer outros Documentos referentes ao Utente;

n) Termo de Suspens&o ou Rescisdo do Contrato de Prestagéo de Servigos, Actividades e Cuidados com indicagéo
da data e do motivo da cessagdo, ou e-mail do Responsavel, que reporte a situagdo por escrito;

1.2. Processo Administrativo:

(Gerido por: Servigos Administrativos)

a) Ficha de Identificagéo do Utente, apos registo no Programa de Contabilidade;

b) Identificagdo e contacto telefonico e de e-mail, do Descendente/Herdeiro que efectua o pagamento;

¢) Anexo ao Contrato, com a actualizag@o da Comparticipagéo Familiar Mensal;

d) Comprovativo dos rendimentos, despesas fixas, declaragdo e nota de Liquidagao de IRS do Utente e seus
Descendentes/Herdeiros;

e) Registo de Pertences guardados no Cofre (objectos de valor, entrada e saida de qualquer quantia de dinheiro no
cofre);

f) Copia autorizada do Cartao de Cidaddo para uso interno ou copia de outros Documentos de Identificacao;

1.3. Processo clinico:

(Gerido por: Equipa de Saude - Médico de Clinica Geral, Enfermeiros e Ajudante)

a) Ficha de Identificagdo com dados do Utente, Identificacdo do Médico Assistente, Identificaggo do Médico de
Familia e contacto da Instituig&o e do Familiar /Herdeiro de Contacto; (Integra o Processo para a Urgéncia / Ficha
de Acompanhamento do Programa My Senior);

b) Antecedentes Clinicos e Familiares e situagédo de saide actual;

¢) Guia de Tratamento actualizada;

d) Registo das Consultas Internas;

e) Ficha de Acompanhamento ao Exterior, em que o Familiar regista as alteragdes ou recomendagdes do Médico;

f) Registo dos Sinais Vitais;

g) Controlo de Glicémia;

h) Declaragéo de Livre Escolha da Farmacia e qual a modalidade de opgao da forma de aquisi¢&o da medicacao;

i) Arquivo dos Relatérios dos Exames Complementares de Diagnostico.

1.4. Processo para Saidas ao exterior, que deve acompanhar o Utente, nomeadamente as Unidades de Saude:
a) Ficha de Acompanhamento do Programa Informatico;
b) Antecedentes Clinicos e Familiares e situag&o actual de saude;
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¢) Guia de Tratamento actualizada;
d) Ficha de Acompanhamento ao Exterior, para a Familia registar as alteracées e recomendacdes do Médico.

2. As varias partes integrantes do Processo Individual do Utente, sdo arquivadas em local préprio, junto de cada
servigo gestor de processo e de facil acesso a Direcgdo Técnica, sendo a informagdo necessaria partilhada com
outros Tecnicos ou colegas implicados na prestacdo de cuidados ou servigos, garantindo sempre a sua
confidencialidade;

3. O Processo Individual deve estar permanentemente actualizado, € é de acesso restrito nos termos da legislagéo
aplicavel.

4, No ambito da prestacéo de servigos, os dados pessoais do Utente poderdo ser partilhados com outras entidades no
ambito do cumprimento de obrigagdes legais, nomeadamente, Associagdo Humanitaria dos Bombeiros, Farmécias e
Unidades de Sadde.

5. O processo Individual do Utente é tendencialmente virtual, sendo que os documentos fisicos existentes sdo
arquivados em local proprio e de féacil acesso a Diregao Técnica, podendo a informagédo necessaria ser partihada com
outros técnicos ou colegas implicados na prestagdo de servigos, garantindo sempre a confidencialidade.

6. Dispomos de sistema informatico para melhor dinamizarmos os registos de cuidados prestados aos Utentes e a
informagé&o entre os Cuidadores, permitindo mais facilmente o tratamento de dados.

CAPITULO Il
RELAGOES CONTRATUAIS

NORMA 172

CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS, ACTIVIDADES E CUIDADOS
1. Nos termos da legislagdo em vigor, é celebrado, por escrito, um Contrato de Prestagdo de Servigos, Actividades e
Cuidados, enfre o Utente e/ou seus Familiares, e quando exista, com o Representante Legal e o Centro Social, do
qual constam os direitos e obrigagdes das partes, e a discriminagdo dos servigos, actividades e cuidados a prestar
aos residentes que se encontram incluidos na mensalidade, devendo o contrato ser alterado em fungao da evolugdo
das necessidades.
2. O mesmo vigora pelo periodo de um ano renovavel automaticamente, cuja Minuta se encontra afixada a entrada
da Instituic&o.
3. As normas do presente regulamento séo consideradas clausulas contratuais a que os Utentes e seus Familiares e
Responsaveis, devem manifestar integral adeséo, sendo que o Regulamento Interno, deve ser entregue via e-mail,
para poupanga de recursos ambientais.
3. Todos os Utentes deverdo assinar o contrato de prestagdo de servigos, sem prejuizo de o familiar responsavel
poder assinar conjuntamente.
3.1. O familiar e /ou representante legal sé pode assinar pelo Utente quando exista sentenga do Regime de Maior
Acompanhado, no ambito da legislagdo em vigor {Lei n° 49/2018 de 14 de agosto), permite a qualquer pessoa que,
por razbes de salde, deficiéncia ou pelo seu comportamento 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 (pessoa ou
pessoas incumbidas de a ajudar ou representar na tomada de decisGes de natureza pessoal ou patrimonial).
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3.2. Sempre que o/a Utente esteja orientado mas que nédo consiga assinar o contrato, por quaisquer razdes fisicas,
serd 0 mesmo assinado pelo familiar ou responsavel, como se este assinasse em seu nome proprio e escrever-se 0
termo de rogo.

4. Para além do Centro Social, enquanto primeiro outorgante, o contrato serd assinado por tantos elementos
familiares quantos os directamente envolvidos no processo.

5. Do contrato é entregue um exemplar a cada outorgante, sendo que o do primeiro outorgante € arquivado no
respectivo processo individual social.

6. Sempre que ocorram alteragBes nos servigos prestados, actualizagdo da mensalidade ou de outros aspectos tidos
como convenientes, sera objecto de mdtuo consentimento sob a forma de Adenda.

NORMA 182

INCAPACIDADE DO RESIDENTE
1. Quando um Utente estiver em situagdo de incapacidade, a Instituigio podera sensibilizar e informar a familia ou
pessoa de referéncia sobre o regime de maior acompanhado.
2. No caso de falta injustificada de iniciativa da familia ou de pessoa de referéncia, a Instituig&o diligenciara pela
aplicagao do regime de maior acompanhado.
3. Se os Utentes nao tiverem familiares préximos ou pessoas de referéncia, a Instituic&o diligenciara igualmente pela
aplicagao do regime de maior acompanhado.
4. A Instituicdo informara a familia e pessoas de referéncias dos procedimentos sobre 0s meios de suprimento de
consentimento, bem como, quando necessério, diligenciara iguaimente pelos mencionados suprimentos.

NORMA 19.2

COMUNICAGAO E ARTICULAGAO COM A FAMILIA
1. No @mbito da relagao contratual, sempre que possivel e caso n&o exista indicagdo expressa em contrario, as
notificagBes e comunicagdes escritas, far-se-&o para um Unico Familiar reconhecido como o representante da Familia,
através da utilizagdo de meios eletrénicos, designadamente através de e-mail para a morada electrénica, ou
mensagens escritas, para os nimeros de telemével indicados para o efeito, considerando-se vélidas entre as partes,
desde que acompanhadas do respetivo comprovativo de envio ¢ leitura, ou clique em cima da mensagem no grupo
dos Familiares, na aplicag&o WhatsApp, ou outras que venham a ser utilizadas.
2. O Centro Social, a fim de reduzir custos e colaborar com o meio ambiente procede ao envio dos recibos de
comparticipagdo via e-mail, os quais seréo considerados como validos desde que acompanhados do respetivo
comprovativo de liquidagdo. A declaragdo Anual de Despesa também seré enviada via e-mail, no més de Fevereiro.
3. E da exclusiva responsabilidade do Utente efou Responsavel a comunicagdo de quaisquer alteragdes aos
elementos de identificagéo indicados, sob pena de se considerarem como vélidos os indicados, designadamente para
efeitos de domiciliagdo de moradas.
4, O representante legal ou familiar responsavel pode solicitar entrevistas ou reunides a Direcgao Técnica sempre que
necessario, as quais serao realizadas logo que possivel, de acordo com a agenda de ambas as partes.
5. A verificagdo da quantidade e do estado das roupas do Utente no quarto, por parte do seu representante, carece
sempre de marcagao prévia, até as 16 horas, e do acompanhamento de uma Trabalhadora do Servigo da Lavandaria,
destacada para 0 efeito pela Direcgao Técnica.
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CAPITULO IV
COMPARTICIPACOES

NORMA 20.2

PRINCIPIOS SUBJACENTES A COMPARTICIPAGAO
1. Na determinag&o das comparticipagdes dos Utentes deveréo ser observados os seguintes principios:
a) Principio da universalidade - 0s equipamentos/servigos devem prever o acesso e integragéo de Utentes de todos
0s niveis socioeconémicos e culturais, embora privilegiando os mais desfavorecidos ou em situagcdo de maior
vulnerabilidade;
b) Principio da justi¢a social — pressupde a criagdo de escaldes de rendimento, para que os Utentes que tenham
rendimentos mais baixos paguem comparticipacdes inferiores;
c) Principio da proporcionalidade — a comparticipagéo de cada Utente deve ser determinada de forma proporcional
ao rendimento do agregado familiar.
2. O custo de funcionamento da ERPI é suportado, de forma interdependente, pelos Utentes e suas familias, e pelo
Estado.

NORMA 21.2
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo de servigos/equipamento, para vagas com acordo de
cooperagéo, é determinada de forma proporcional per capita do Utente, de acordo com o Regulamento das
Comparticipagdes familiares devidas pela utilizagéo dos servigos e equipamentos sociais, anexo a Portaria n.° 218-
D/2019, de 15 de julho.
2. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte formula:

RC =RAF/12-D
N
Sendo que:
RC= Rendimento per capita do Utente de ERPI
RAF= Rendimentos do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= Namero de elementos do Agregado Familiar

3. Para a resposta ERPI - Estrutura Residencial para Pessoas ldosas, o agregado familiar a considerar é apenas a
pessoa destinataria da resposta.

4, Para efeitos de determinagéo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se os seguintes
rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais: no ambito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicagéo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das
vendas de mercadorias e de produtos e de servicos prestados; no @mbito do regime de contabilidade organizada é
considerado ou o lucro tributavel ou dois IAS (Indexante de Apoio Sociais) por més, optando pelo maior;

¢) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou outras de idéntica natureza,

Elaboragéo: Directora Técnica Verificagéo: Secretéria da Direcgéo Aprovagdo: Direcgdo
Data; Abril de 2024 Data: Marco de 2025 Data: Margo de 2025

Reservados todos os direitos. Qualquer copia / impressédo é considerada “n&o controlada” devendo ser confirmada a sua actualizaggo.



%QQ‘\M Ep'f,; L1
§ %g Processos Chave COdlgOZ CSPVNBPC(H OODOC
8 = Reviséo: 00
& Pag. 20/ 54
RS DOCUMENTO 9

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO - ERPI

as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as
pensdes de alimentos;

d) De prestagbes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia, excetuando a PSI -
Prestag&o Social de Inclusao, que sera considerada em 80%);

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

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

g) Esta disposi¢ao néo se aplica ao imével destinado a habitagéo permanente do/a requerente e respetivo agregado
familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se considera
como rendimento 0 montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

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

i) O reembolso auferido pelo agregado familiar em sede de Nota de Liquidag&o de IRS;

j) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no &mbito das medidas de
promog¢do em meio natural de vida).

5. Para efeito da determinag&o do montante de rendimento disponivel do agregado familiar (RAF), consideram-se as
seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formag&o do rendimento liquido, designadamente do imposto sobre o
rendimento e da taxa social (inica;

b) O valor do pagamento do IRS, presente na Nota de Liquidag&do do agregado familiar;

¢) O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisigdo de habitagdo propria (constituido pelo montante
do capital amortizado e juros devidos);

d) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia

e) As despesas com sallde e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica.

6. Ao somatdrio das despesas referidas em b), ¢) e d) da alinea anterior & estabelecido como limite maximo do total
da despesa o valor correspondente & Remuneragdo Minima Mensal Garantida (RMMG); nos casos em que essa
soma seja inferior a RMMG, ¢ considerado o valor real da despesa.

7. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacéo do Modelo 3 de IRS, respetiva nota de liquidagdo. Em caso de auséncia destes
documentos, € solicitado ao agregado familiar declaragdo do Instituto da Seguranga Social com indicagdo das
prestagdes sociais auferidas e declaragéo da Autoridade Tributéria que comprove a situagéo IVA;

b) Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declarages de rendimentos, ou a falta de entrega dos
documentos probatorios, 0 Centro Social convenciona um montante de comparticipagdo até ao limite da
comparticipagéo familiar méxima.

8. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagéo dos documentos comprovativos por parte do Utente e/
ou seu Responsavel.
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NORMA 22.2
COMPARTICIPAGAO FAMILIAR MENSAL

1. Para os Utentes admitidos no Acordo de Cooperagdo da Seguranga Social, a comparticipagdo familiar devida
pela utilizagdo dos servigos é determinada em fungdo da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do
agregado familiar de acordo com o grau de dependéncia do utente, atestado no complemento por dependéncia da
Seguranga Social ou na auséncia deste, avaliado com base na Tabela de Avaliagdo ~ Indice de Katz, atestado pela
Equipa de Enfermagem, sendo:

- 85% para Utentes autdnomos;

- 90% para Utentes dependentes.
2. A comparticipagdo apurada nos termos do n. 1 desta Norma, pode acrescer uma comparticipagdo  dos
descendentes, outros familiares ou herdeiros, proposta pela Instituicdo e acordada entre as partes interessadas,
mediante outorga de acordo escrito e com emissédo do respectivo recibo, de forma individualizada, onde constara o
nome, NIF, morada e o valor a pagar.
3. A forma de apuramento do montante acima referido deve atender a capacidade economica dos descendentes,
outros familiares ou herdeiros, avaliada de acordo com a apresentagéo dos rendimentos do agregado familiar e tendo
em conta 0 nimero de elementos chamados a responsabilidade de comparticipagao.
4. Para negociagdo do valor de comparticipagdo assumido pelos familiares seré tido como referéncia o valor de
referéncia que consta no Compromisso do biénio em vigor, + 15%, tendo em conta a inflagdo, de modo a garantir a
sustentabilidade da resposta social.
5. Pela retribui¢do da Prestagao de Servigos, Cuidados e Atividades na ERPI, aos Utentes admitidos no Regime de
Extra-Acordo é devida a Comparticipagéo Familiar Mensal em vigor na Tabela de Pregos, a qual também acrescem
as seguintes Despesas Extras:
a. O valor desta mensalidade, sera actualizado anuaimente, normalmente com efeitos retroactivos ao més de Maio
de cada ano civil, de acordo com os valores considerados necessarios pela Direcgao, sendo livre a fixagao deste
valor. Caso se verifique a necessidade de nova actualizagao do valor a cobrar, a informagao sera enviada por escrito;
b. Para efeitos de apuramento dos rendimentos do Utente, & englobado o complemento por dependéncia de 1° grau
da Seguranga Social, assim como o equivalente reembolso do Apoio para Lares da ADSE, sendo ambos os apoios
considerados para a mensalidade, de acordo com o regime de cada Utente.
¢. O Utente admitido em extra-acordo pode ser integrado nas vagas comparticipadas pelo Acordo de Cooperagdo da
Seguranga Social, conforme a disponibilidade de vagas internas e avaliagdo socioecondmica comparativamente com
outros candidatos e seus Familiares. Sendo que a entrada no acordo pressupde a assinatura de um novo contrato,
com a actualizagéo do calculo da Comparticipagdo Familiar Mensal.
d. Sempre que a taxa de esfor¢o de um determinado Utente, que beneficie do acordo de cooperagao, seja inferior a
um Utente ou Familia com dificuldades econémicas, a Instituicdo pode decidir que passara novamente para o regime
de Extra-Acordo, desde que mantenha o valor da mensalidade calculada com base na formula de calculo do acordo
de cooperagéo, permitindo deste modo que o Utente que sai do acordo néo fique prejudicado com o seu reingresso
no regime extra-acordo, e que o Utente com caréncia econoémica possa ser admitido na Resposta Social e consiga
pagar as despesas relacionadas com a Comparticipagéo Familiar.

NORMA 23.2
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR
1. O somatdrio de todas as comparticipagdes (utente, seguranga social e familiar), num periodo de referéncia anual,
para os Utentes abrangidos pelo acordo de cooperagdo, ndo pode exceder o produto do valor de referéncia
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(estabelecido no Compromisso de Cooperagdo para o sector social e solidario), pelo nimero de Utentes em acordo
de cooperag&o, acrescido de 15%.

2. O Utente efou responsavel tem o dever de informar a Instituico de quaisquer alteragdes aos seus rendimentos que
interfiram com a definigéo e reviséo da respectiva comparticipag&o familiar.

3. Haverd lugar a uma reducdo de 10% no montante da comparticipagao familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, por motivo de saude, exceder os 15 dias consecutivos num determinado més,
devendo sempre informar por escrito a Direcgdo Técnica;

4. As comparticipagdes familiares sdo revistas anualmente, no més de Maio, ap6s entrega das Declaragdes Anuais de
Pens&o/ Rendimentos, IRS e respectiva Nota de Liquidag&o, ou sempre que ocorram alteragdes, designadamente no
rendimento per capita, aumentos de pensdes e complementos, nas opgdes de cuidados e servigos a prestar, ou no
grau de dependéncia do Utente.

5. Caso o Utente efou Familia/ Responsavel/ Descendentes/ Herdeiros comprovem caréncia econémica, o Utente
podera vir a ser integrado no Acordo de Cooperagdo da Seguranga Social, conforme a disponibilidade de vagas e a
avaliagdo socioeconomica das Familias dos Candidatos.

6. A entrada no Acordo de Cooperagdo da Seguranga Social pressupde sempre a assinatura do Contrato de
Prestacédo de Servigos, Actividades e Cuidados de ERPI, contendo a discriminago do calculo da Comparticipagéo
Familiar Mensal, calculado de acordo com o Art.° 19 e anexo da Portaria 218/D de 2019: “A comparticipacao familiar
apurada (..) pode acrescer uma comparticipagdo dos descendentes ou outros familiares. Para efeitos da
determinagao da comparticipagdo dos descendentes e outros familiares deve atender-se a capacidade econdémica de
cada agregado familiar, sendo 0 montante acordado entre as partes interessadas, mediante outorga de acordo escrito
e com emisséo do respetivo recibo de forma individualizada.”

7. A falta de entrega dos documentos comprovativos dos Rendimentos e Despesas, no inicio de cada ano, determina

a fixagdo da Comparticipagdo Familiar Maxima, que prevé atingir o valor de referéncia, descrita no compromisso do
Biénio, em vigor.

NORMA 24 2

PAGAMENTO DE MENSALIDADES
1. O pagamento das mensalidades é efectuado entre o dia 10 e o dia 20 do més a que respeita, por transferéncia
bancéria ou por débito directo, através do IBAN PT050 0045 6032 401223 99810 39, da Caixa de Crédito Agricola.
2. O pagamento das mensalidades inicia no dia da reserva efou da admiss&o, e termina ao fim dos 15 dias
consecutivos de aviso prévio da rescis&o do contrato ou no dia da saida por caducidade por morte;
3. Até ao dia 9 de cada més, os servicos administrativos enviam as facturas que estéo a pagamento, em formato
digital, por e-mail, ou em alternativa por aplicagéo do telemével.
4, O Utente deve proceder a alteragdo da morada fiscal no Cartdo de Cidaddo e do modo de pagamento das
pensdes para vale postal, para a Instituigao.
5. A falta de pagamento por um periodo igual ou superior a 60 dias, sera motivo para exclusgo da resposta social,
apos ser realizada uma analise individual do caso.
6. Os Utentes efou Familiares que de livre vontade se proponham ser socios da Associagdo Humanitaria dos
Bombeiros Voluntarios de Alvito, e que mantenham actualizado o pagamento da quota anual, beneficiam de um
desconto directo em cada deslocaggo, definido pela referida Associagdo. O pagamento da despesa com 0 servigo
ambulatorio é feito pelo Familiar ou Representante directamente a Associagéo de Bombeiros, logo apds a recepgdo
da factura emitida pela entidade prestadora do servigo.
7. Os Utentes e/ou Familiares que autorizem a aquisicdo da Medicagéo pela Equipa de Saude devem proceder ao
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pagamento da factura enviada pela Farmacia.

8. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e n&o contratualizados é efetuado no periodo
imediatamente posterior a sua realizagéo.

9. O pagamento das despesas extras e de outros servigos ocasionais e ndo contratualizados é efectuado a parte, no
més imediatamente a seguir ao seu consumo, se as houver, contra-recibo em formato digital, nomeadamente:

a) Medicagao adiantada pela Instituigao;

b) Caixa de Medicag&o descartavel para uso semanal, que por ser selada garante a conservagdo da substancia
activa do medicamento e assim permite o adiantamento da preparagéo das caixas até, pelo menos, duas semanas;

c) Fraldas, cuecas-fralda, adiantados exclusivamente pela Instituigdo, de acordo com a Norma 522;

d) Pensos de incontinéncia, em caso de inexisténcia total de familia;

e) Resguardos descartaveis;

f) Equipamentos de proteccdo pessoal descartavel;

g) Despesas com material de enfermagem;

h) Suplementos alimentares;

i) Espessante;

j) Despesas com cuidados e tratamentos de satde em Unidades de Saude;

k) Pagamento de taxas moderadoras do servigo de urgéncia, consultas do SNS, consultas de especialidade, exames
e analises complementares de diagndstico, e quaisquer outros exames particulares;

I} Levantamento de medicamentos no SNS, por inexisténcia total de familia;

m) Servico ambulatério referente ao transporte para a Junta Médica da Seguranga Social a fim de requerer o
complemento por dependéncia ou a sua revisdo do 2° para o 1° grau, sempre que o Médico do Servico de
Verificagéo de Incapacidade da Seguranga néo justifique a necessidade imperiosa do transporte de ambulancia;

n) Acompanhamento a consultas ou exames, por inexisténcia total de familia;

0) Servigo de Taxi;

p) Registo de cuidados pessoais no sistema informatico;

q) Prestagéo de servigos de cabeleireiro, esteticista, manicure ou de podologia;

r) Alimentacéo alternativa as ementas, por opcgéo pessoal;

s) Ajudas Técnicas: cadeiras de rodas, andarilhos, meios auxiliares de marcha, proteses dentarias, proteses
oculares, redutores de sanita, efc.

t) Actividades externas de animagéo;

u) Roupas confortaveis de vestir de Ver&o e de Inverno, calgado, e enxoval, que deve ser reposto sempre que se
sinalize a necessidade, junto do Utente ou do seu Familiar Responsavel;

v) Bens de uso pessoal;

w) Despesas com deslocagao de Médico para efeitos de emisséo de Certiddo de Obito, caso ocorra na Instituigo.
10. Ao Utente, bem como ao seu Descendente / Herdeiro / Representante Legal ou Significativo, reserva-se o dever
de assegurar, até ao dia 20 de cada més, o pagamento mensal do montante referente a Comparticipagdo Familiar
estabelecida, bem como o pagamento das despesas extras.

11. O atraso no pagamento, desde que imputavel culposamente ao Utente € ou seu Representante, implica o
pagamento de uma compensagéo correspondente a 10% do montante global do valor da divida, a faturar no més
seguinte, sem prejuizo de quaisquer outras sangdes fixadas no presente Regulamento Interno e/ou Contrato.

12. O Calculo da Comparticipagéo dos Familiares/ Descendentes é estabelecida e acordada entre os Qutorgantes
antes do envio por e-mail, da Carta de Admiss&o, do qual sera emitido recibo de quitagao a parte.
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CAPITULOV
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 25.2
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO
1. A Estrutura Residencial funciona todos os dias do ano, 24 horas por dia;
2. O Horario de funcionamento dos Servicos de Apoio, das Rotinas dos Utentes e das Visitas esta afixado a entrada

da Instituigdo e consta do Manual de Acolhimento do Utente, e quando ha alteragdes informam-se directamente os
Utentes e os Responsaveis.

NORMA 26.2
AUSENCIAS DA INSTITUICAO
1. Todas as auséncias (impedimento da prestagdo normal de cuidados) devem ser comunicadas a Instituigéo:
a) Com antecedéncia de 2 dias, quando previsivel;
b) No imediato, em todas as outras situagdes imprevistas.
2. As auséncias ndo justificadas, superiores a 30 dias consecutivos determinam o cancelamento da respectiva
institucionalizago.

3. Consideram-se auséncias devidamente justificadas, o internamento hospitalar e as férias, mantendo-se o dever de
pagamento da Comparticipagéo Familiar.

NORMA 27.2

SAIDAS INFORMADAS
As saidas sdo livres devendo respeitar-se o seguinte:
a) Os Utentes invisuais e aqueles cuja saida, por qualquer limitagao fisica ou mental, possa representar risco ou
perigo para a sua seguranga, s6 terdo competente permissdo quando acompanhados por pessoa de familia ou
responsavel que assuma por escrito a responsabilidade do acompanhamento até ao seu regresso a ERP!;
b) Os familiares ou responsaveis pelo Utente deverdo providenciar a instrugdo do Processo do Regime do Maior
Acompanhado, sempre que considerem que o Utente ndo re(ine condi¢des para sair liviemente da ERPI, sem o qual
o Utente nao pode ser impedido de o fazer;
¢) Os Utentes sdo dispensados, sempre que o desejem, de alguma refeicao, mediante informac&o a Responsavel de
Turno;
d) Se as auséncias temporarias da Instituigéo coincidirem com o horério das refei¢des, a Responsavel de Turno deve
solicitar & Cozinheira, a reserva da refeicéo a servir, excepcionalmente, em horério diferenciado, de forma a néo
prejudicar o Utente;

f) Os Utentes que estejam sob tratamento ou vigiléncia clinica s6 teréo~ autorizagao de saida desde que obtenham o
acordo do Médico ou da Equipa de Enfermagem.

NORMA 28.2
FUGA/ SAIDA NAO INFORMADA/ CONSENTIDA
a) A fuga para o exterior de Utentes portadores de deméncia determina que a Cuidadora que detecte a auséncia do
Utente dé o alerta as demais Trabalhadoras de Servigo e informe no Grupo digital de Trabalhadoras, no Whatsapp

(ou outra aplicagdo que venha a ser utilizada), para que as Trabalhadoras residentes em Vila Nova da Baronia
verifiquem a presenca na sua zona residencial:
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4, A Trabalhadora escalada para o Apoio ao Idoso deve procurar imediatamente o Utente dentro das InstalagBes;

5. A Responsavel de Tumno, deve dirigir-se as saidas para o exterior, para procurar na zona circundante da
Instituicéo;

8. A Trabalhadora com carta de condugéo compete deslocar-se na carrinha da Instituigdo, inicialmente na estrada
rural de terra batida, na rua da entrada principal da Instituigdo até a Estag&o e posteriormente nas restantes ruas da
freguesia;

7. A Direcgdo Técnica, ou quem a substitua, deve pedir imediatamente reforgos & GNR de Alvito e contactar o
Familiar responsavel e também pedir ajuda a Junta de Freguesia, para envolver mais rapidamente a comunidade
nas buscas.

b) A saida sem aviso prévio de Utentes orientados no espago determina que a Cuidadora que detecte a auséncia
do Utente & hora da refeicdo dé o alerta as demais Trabalhadoras de Servigo, assim como no Grupo digital de
Trabalhadoras, no WhatsApp (ou outra aplicagdo que venha a ser utilizada), para que as Trabalhadoras residentes
em Vila Nova da Baronia verifiguem a presenca na sua zona residencial:

1. A Responséavel de Tumno deve telefonar para o telemével do Utente, no caso de usar, e dirigir-se as saidas para
0 exterior para procurar na zona circundante da Instituic&o;

2. As Trabalhadoras com carta de condugdo compete deslocar-se nas carrinhas da Instituicdo, e procurar nos
locais habituais;

3. A Direcgéo Técnica, ou quem a substitua, deve contactar o Familiar responsavel a questionar se conhece o
paradeiro do Utente que n&o regressou a Instituicdo a hora habitual nem deu qualquer informagéo, caso a resposta
do Familiar seja negativa a Instituicdo deve pedir imediatamente reforgos & GNR de Alvito, assim como a Junta de
Freguesia, para envolver mais rapidamente a comunidade nas buscas.

NORMA 29.2
VISITAS

Os Familiares e Amigos comprometem-se a cumprir os horarios e local estipulados para a visita, assim como as
seguintes regras internas, igualmente aplicaveis no interior e exterior das instalagées da Instituigao: '
1. Para a marcagéo de visita os Familiares e Amigos devem telefonar previamente para a Instituicdo, em dia util, de
2%F a 6°F, entre as 10h e as 12h e entre as 14h e as 18h, através do 284 475 115 ou do 968 231 422, e solicitar a
confirmagéo da disponibilidade do dia e hora, de 2%F a Domingo, em que pretende fazer a visita, de acordo com os
horérios disponiveis: 11h05/11h55, 15h05/15h55, 16h05/16h55, 17h05/17h55, ou, excepcionalmente, das 10h30/11h,
14h30/15h ou 18h/18h30, ficando o pré-agendamento registado em impresso préprio, para que nédo existam
sobreposi¢des de visitas;
2. Fora destes horarios poderdo os Familiares/ Visitantes solicitar autorizagdo prévia & Diretora Técnica, para
realizar visita das 10h/10h30 ou 19h30/20h, de 22 a 6%, para Utentes que se desloquem sozinhos até a sala de
visitas;
3. As Visitas ao fim de semanas tém a duragdo de 55 minutos, a menos que o horério seguinte esteja disponivel;
4. De 2%F a 6%, podem ser agendados dois tempos de visita no mesmo dia;
5. Atendendo ao agravamento da situagéo clinica dos Utentes e sempre que a equipa técnica considere relevante,
serao solicitadas a familia visitas excepcionais;
6. Nao ¢ possivel agendar visitas em simultaneo, em locais diferentes, porque a par da realizagdo de visitas, as
Cuidadoras de servigo tém que garantir a realizagdo das rotinas aos demais Utentes, na maioria grandes
dependentes, e conseguir responder aos imprevistos frequentes que acontecem, no dia a dia da Instituigao;
7. Ao fim de semana, s6 é possivel marcar 1 tempo de visita por Utente. A haver mais familiares interessados em
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efectuar visita ao fim de semana ao mesmo Utente, ou seja, ao Sabado ou ao Domingo, estes devem chegar a acordo
para fazer a visita em simultaneo, ou para dividir o tempo da visita em dois momentos;

8. A nstituicdo garante visitas privadas;

9. Asvisitas deverdo realizar-se na Sala de Visitas ou no Toldo das Visitas, espagos destinados para o efeito;

10. O Jardim da Entrada é de utilizagéo restrita a Utentes e Trabalhadores;

11. Cada Utente pode receber até 5 familiares ou amigos, na Sala de Visitas, destinada para o efeito;

12. Caso a temperatura minima ronde os 25% ou a temperatura méxima ronde os 30%, e o Utente efou Familiar
pretendam realizar passeio ao ar livre, devem fazé-lo fora das Instalagdes do Centro Social, ou em altenativa, as
Visitas podem decorrer no “Toldo das Visitas”.

13. Excepcionalmente, em caso de doenga, as visitas poderdo decorrer no quarto do Residente, sem prejuizo dos
direitos dos outros Utentes com quem este partilha o quarto. A existir outro Utente no quarto, a privacidade sera
acautelada com a colocag&o do biombo mével;

14. Caso a visita no quarto seja autorizada pela Direcg@o Técnica, ndo s&o permitidos mais do que 2 ou 3 visitantes
ao mesmo tempo, conforme dimensdo do quarto e se o quarto tem mais Utentes acamados. Se o nimero de
visitantes for superior ao autorizado devem revezar-se com outros visitantes que devem aguardar a sua vez, na sala
de visitas, conforme indicagdo da Cuidadora. A Familia ou os Amigos devem retirar-se do quarto durante o decurso
de qualquer tipo de cuidado de satde, higiene pessoal, alimentagéo ou limpeza do espago;

15. Durante as visitas nos quartos n&o & permitido verificar roupeiros ou mesas de cabeceira, sem a autorizagao
prévia da Direcgao Técnica, que tem o dever de determinar para o efeito a presenga de um elemento da Lavandaria;
16. No dia e hora marcada, a chegada a entrada principal, as Visitas devem tocar a campainha que se encontra a
entrada e aguardar que a Cuidadora faga 0 encaminhamento para o corredor que da acesso a Sala das Visitas, e de
seguida procede-se a transferéncia do Utente da Sala de Estar ou do Quarto para Sala de Visitas;

17. Se o Utente precisar do apoio de uma Cuidadora, a Visita deve tocar a campainha, que se encontra junto a
janela da Sala de Visitas ou deve tocar a campainha do quarto, que se encontra junto a cama;

18. A entrada, as Visitas tém a obrigagao de informar a Trabalhadora dos seus nomes e grau de parentesco, para
que conste no registo de visitas da aplicagéo informatica;

19. Nao é permitida a circulagéo pelo interior e exterior da Instituicdo, de pessoas estranhas ao servigo, sem
autorizagéo prévia da Direcgdo Técnica, ou sem ser acompanhado pela Responsavel de Tumo;

20. Os Utentes n&o podem ter a sua guarda medicamentos, pelo que ndo é permitido as visitas, familiares ou
representante legal do Utente facultarem directamente qualquer tipo de medicamentos aos Utentes;

21. As visitas, os familiares ou representante legal do Utente est@o impossibilitados de administrar qualquer tipo de
medicag&o, sem pedirem autorizagdo prévia a equipa de saude;

22. No fim da visita, os Familiares/ Visitantes devem permanecer na Sala de Visitas, tocar a campainha, que se
encontra junto a janela, e aguardar até que a Cuidadora se dirija & sala de visitas para transferir o Utente para a Sala
ou Quarto;

23. Os Trabalhadores da Instituicdo também devem agendar visita aos seus Familiares e Amigos fora da hora de
servico;

24. Apesar de ndo estar proibida a oferta de bens alimentares, & proibido entregar alimentos directamente aos
Utentes, sem as suas caracteristicas serem analisadas pela Equipa Técnica ou Responsavel de Turno, para verificar
se podem ser consumidos, de acordo com o0s problemas de saude que cada Utente tem associado;

25. As Visitas que pretendam oferecer ao Utente seu familiar algum tipo de alimento ou bebida sem alcool, antes da
presenca do Utente devem dar conhecimento da sua intengdo. Apenas séo permitidas ofertas de alimentos ou
bebidas sem 4lcool para consumo imediato, pois ndo é permitido guardar qualquer tipo de alimentos no Quarto, nem
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partilhar com os demais Utentes sem que estejam garantidas as devidas precaugdes (certificado de HACCP e Ficha
Técnica);

26. Os Utentes ou os seus Familiares e Amigos n&o estdo autorizados a oferecer alimentos directamente a outros
Utentes, pois para além das precaugdes referidas no ponto anterior, existe o risco acrescido de colocarem em perigo
Utentes que se possam engasgar devido a disfagia, frequentes nos idosos, que tenham dificuldade em controlar o
valor da glicémia, ou simplesmente, que n&o se lembram que s&o intolerantes a substancias alergénicas ou que ndo
podem ingerir alimentos em algum momento do dia, por indicagéo médica;

27. E recomendado que as ofertas alimentares sejam suficientes apenas para o momento da visita, como por
exemplo, uma oferta simbdlica que va de encontro ao agrado do Utente: um alimento doce, salgado ou uma fruta;

28. As ofertas/doacbes de alimentos ou bebidas que cumpram as regras internas (exp. Frutas, Produtos
embalados: Sumos, Chocolates, Rebugados, Queijos, etc) devem ser em quantidade suficiente para todos os
Utentes, e ndo apenas para alguns Utentes “escolhidos” por simpatia;

29. Aos Utentes reserva-se a possibilidade de convidar, com o aviso prévio de 24 horas, até 2 familiares ou amigos
para almogar, na Sala de Visitas, das 12h45 as 14h30, mediante o pagamento do respectivo custo da refeigéo;

30. E igualmente importante a entrega de roupas ou bens pessoais & Responsavel de Turno, para que se consiga
efectuar a devida marcag&o (quando necessério) e o imprescindivel registo na aplicagao informética;

31. Em caso de surto pandémico, escabiose, virose ou algo igualmente contagioso, as visitas serdo suspensas ou
reabertas mediante orientagdes da Equipa de Salde, ou em larga escala pela Salde Publica, sendo o Familiar
Responsavel informado. Por sua vez, o Familiar Responsavel devera informar os demais familiares € amigos mais
préximos, de modo a evitarem deslocagdes desnecessarias;

32. Aquando da admiss&o e sempre que necessario, 0 Utente e/ ou Familiar Responsavel deverao referenciar, por
escrito, as visitas ndo autorizadas pelo Utente, caso existam, a Direcgao Técnica;

33. Caso as visitas nao autorizadas insistam violar a entrada, a Instituigao reserva-se o dever de chamar a GNR;

34, Caso o desejem, os visitantes estdo autorizados a participar e colaborar nas rotinas do Utente, apoiando-o a
fazer higiene, refei¢des ou cuidados de imagem. O envolvimento dos familiares € bem-vindo, desde que garantida a
privacidade e as rotinas pessoais dos Utentes com quem partilha o quarto.

35. Para que a ERPI se apresente limpa e arrumada ¢ exigido as Visitas, a maxima colaborag&o no sentido de se
manter o desejado asseio e arrumo, quer no interior, quer no exterior das instalagdes;

36. As visitas que apresentem sintomas suscetiveis de infecgéo respiratoria ou similares devem evitar a proximidade
aos Utentes e respeitar 0 uso de mascara;

37. A chegada & Instituigéo, as Visitas devem depositar os cigarros no cinzeiro que se encontra junto ao portao
principal;

38. Sé&o autorizadas as visitas de animais de estimagdo do Utente;

39. Na&o estéo autorizados registos de imagem, video ou &udio dos demais Utentes, Trabalhadores e Instalagdes;

40. Compete ao Familiar Responsavel informar os demais elementos da Familia e Amigos das regras das Visitas.

NORMA 30.2

ANIVERSARIO
1. O Centro Social incentiva a que a comemoragdo do aniversario do Utente seja realizada num estabelecimento

comercial ou em casa dos familiares e/ou amigos ou, néo sendo tal possivel, ocorrera na Instituigdo.

2. A Instituicdo assegura a confecgdo de um bolo para o aniversariante festejar com os demais Utentes, no dia do
aniversario oficial, ou no dia seguinte, caso o Utente tenha saido com a Familia ou Amigos.

3. No entanto, a Familia podera trazer o seu bolo de aniversario para confraternizar na hora da visita (até 5 Pessoas),
e se sobrar bolo deve levar 0 restante para sua casa;
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4. Caso a familia o deseje, podera trazer lanche proprio, € utilizar a mesa dobravel disponivel na sala de visitas.

NORMA 31.2

PROCEDIMENTOS EM SITUACAO DE NEGLIGENCIA, ABUSOS DE PODER E MAUS-TRATOS
1. O Centro Social tem definida uma metodologia para a gestao e prevengéo de situagdes de negligéncia, abusos e
maus-tratos, a qual contempla a forma de actuag@o, consoante a situagao.
2. O Manual de Prevencdo aplica-se a todos os Utentes, Familiares e Amigos, assim como aos Orgéos Sociais,
Trabalhadores, Prestadores de Servigos, Parceiros, Estagiarios e Voluntarios.
3. Qualquer ocorréncia que se enquadre numa situagéo de negligéncia, abusos e maus-tratos deve ser, de imediato,
comunicada & Direcgdo Técnica através do Registo de Ocorréncia. Depois de ouvidas as partes envolvidas e
recolhidas as provas testemunhais, serdo apensadas ao Relatorio de Nao Conformidades, para que a Direcgéo tome
conhecimento e se tomem medidas correctivas, adequadas a gravidade da situagao.
4. Os maus-tratos no Centro Social sdo inadmissiveis e intoleraveis, pois fragilizam quem os sofre, assim como
afectam directamente a sua qualidade de vida.
5. A Instituic&o tudo fara para garantir os direitos dos ofendidos, nao permitindo que os seus direitos de protecgéo
sejam postos em causa apos tomada de conhecimento da dendncia.

6. O Utente agressor pode ser convidado a sair da ERPI e o Trabalhador agressor pode ser alvo de despedimento
por justa causa.

CAPITULO VI
DA PRESTA(;AO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 32.2
ALOJAMENTO
1. O alojamento em ERPI esté organizado de acordo com o grau de autonomia ou dependéncia do Utentes. Compete

a equipa técnica definir qual o quarto mais adequado para cada Utente, podendo 0 mesmo ser alterado sempre que
se verifique necessario ou mais adequado.

2. O alojamento ¢ efetuado em quartos individuais, duplos ou triplos.

3. No caso de casais, sempre que se verificar o falecimento de um dos conjuges, podera proceder-se a alteragéo do
quarto do outro elemento ou propor-se ao mesmo uma nova partilha de quarto.

4, Sempre que o Centro Social considere necessario e mediante avaliagdo técnica, os residentes podem ser
transferidos de quarto. A alteragdo de quarto, deve implicar também a alteragéo de sala e lugar no refeitério, de modo
a manter as bolhas de contactos mais frequentes entre Utentes, para ser mais facil o controlo de infecgBes/ contagios.
5. O Horario do recolhimento assistido nos quartos deve ocorrer:

a) Entre as 14h e as 18h para os Utentes debilitados que fazem curto levante, que ndo tenham postura ou para
Utentes que, excepcionalmente, solicitem deitar-se mais cedo devido a eventual indisposigéo;

b) Entre as 20h e as 22h deitam-se o0s restantes Utentes, ap6s ida ao WC, para a realizag&o da higiene intima e oral.

¢) A partir das 22h45, pos ceias e pausa da equipa, deitam-se os Utentes que gostem de se deitar mais tarde ou que
tenham regressado a Instituigdo apos as 22h.

6.Durante a noite (22h00 — 7h00), as luzes € os televisores devem estar desligados. :

7. Os Utentes que pretendam continuar a ver televisao até as 24h, devem fazé-lo na sala de estar, desde que o som
da televisdo nao interfira com o descanso dos Utentes que permanegam nos quartos proximos da Sala de Estar.

8. Nao é permitido fazer alteragbes aos quartos sem prévia autorizagéo da Direcgdo Técnica,
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9. N&o é permitida a colocagdo de objectos pessoais nas paredes, nem a introdugdo de mobiliario ou aparelhos
electronicos na Instituigdo, nem acumular bens pessoais fora da mesa de cabeceia ou do roupeiro.

10. E proibida a utilizagéo de velas, cobertores elétricos ou outros objectos que possam causar risco de incéndio.

11. A cama e a arrumagéo do quarto pode ser feita pelo Utente, caso o deseje e possua capacidade para o fazer,
porém a limpeza e superviséo sera assegurada pela Trabalhadora Auxiliar.

NORMA 33.2
NUTRIGAO E APOIO NA ALIMENTACAO
1. O Servigo de alimentag&o consiste no fornecimento e apoio das seguintes refeicbes, que séo distribuidas nos
seguintes horarios das refei¢des:
Desjejum: das 6h00 as 6h30 (no Quarto) — recomendado para Utentes Diabéticos;
Pequeno-Almogo: entre as 8h30 e as 10h00 (no Quarto, Sala de Estar e no Refeitério);
Almogo: das 12h00 as 13h00 (assistido nas Salas e nos Quartos);
das 12h30 as 13h30 (no Refeitorio);
Lanche: das 15h00 as 16h00 (nas Salas de Estar e assistido no Quarto)
Jantar: das 18h00 as 19h00 (assistido nas Salas e nos Quartos);
das 18h45 as 19h30 (no Refeitorio);
e Ceia: das 21h30 as 22h30 (nos Quartos e nas Salas).
2. As Ementas s&o elaboradas sob a superviséo de um especialista em Nutricgo, respeitando a legislagéo em vigor.
3. Dispomos de cinco conjuntos de Ementas: Outono/ Inverno; Quaresma; Primavera/Verao; S&o Martinho e Natal e
Ano Novo.
4. A ementa semanal é afixada em local visivel, elaborada com o devido cuidado nutricional e consisténcia (liquida,
pastosa, desfiado, partido, fraccionado) adaptada aos gostos e necessidades dos Utentes da resposta social.
5. As dietas, sempre que prescritas pelo Médico, sdo de cumprimento obrigatorio e, em casos excepcionais, que
impliquem a aquisi¢do de produtos especificos, originam encargos adicionais a suportar pelo Utente.
6. E permitido o consumo de comidas alternativas desde que o Utente ou o seu Familiar /Herdeiro informe por escrito,
através de Ficha Técnica, do modo de preparagéo e confecgéo dos alimentos.
- 7. A ERPI poderéa confeccionar produtos de alimentagao alternativa (ex. vegetariana) a pedido do Utente, desde que o
Utente ou a Familia fornega atempadamente os géneros ao Armazém.
8. Por norma as refeigdes principais € 0 pequeno almogo s&o servidos no Refeitorio, excepto para os residentes
acamados ou com grande dependéncia ou outras limitagbes, ou com vémitos persistentes, que tomam a refeicao
assistida na Sala de Estar e/fou no Quarto.
9. Quando néo se verifica nenhuma das condigbes do nimero anterior, s6 em casos especiais e justificados, a
Direcgdo Técnica podera autorizar que as refeicdes sejam servidas nos quartos.
10 . E proibido guardar qualquer tipo de alimentos nos quartos, pois sdo susceptiveis de se deteriorarem efou
provocarem maus odores, migalhas e atrairem pragas de insectos.
11 . E proibido trazer para a ERP! bebidas alcodlicas para consumo proprio ou de outros Utentes efou Trabalhadores.
12 . O Utente com restricbes alimentares, ndo devera adquirir, aceitar ou consumir alimentos oferecidos por outros
Utentes ou Familiares, sem conhecimento da equipa de sadde.
13 . A Instituicdo nfo se responsabiliza por eventuais consequéncias provocadas pelo consumo de produtos
alimentares trazidos do exterior ou consumidos no exterior.
14 . A distribuicdo da Alimentag&o a Pessoas portadoras de Diabetes € prioritaria, e requer um maior controlo.
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15. Se um Utente pretender ndo comparecer a qualquer refeicéo, deve avisar a Responsavel de Turno com 2 dias de
antecedéncia relativamente a refeicio a que respeita, para que a RT possa informar a equipa de nutrigéo.

16. O Plano de Hidratagdo é cumprido durante as refeicbes principais e intermédias, descritas acima no n° 1, e
reforgado as 11h e as 14h, com a oferta de Agua engarrafada ou Cha e as 17h também com a oferta de uma Gelatina.

NORMA 34.2

CUIDADOS DE HIGIENE PESSOAL E CONFORTO
1. O servigo de Higiene Pessoal baseia-se na prestagéo de cuidados de higiene corporal e de conforto, sendo
obrigatoriamente prestado diariamente, e sempre que necessério, havendo lugar no minimo a planificagdo semanal
de dois banhos totais assistidos.
2. Os produtos basicos de higiene corporal, capilar e oral, necessarios a Higiene Pessoal estdo incluidos na
mensalidade, & excepgio dos produtos de tratamento ou de beleza que ndo seja de uso corrente na ERPI, que
devem ser adquiridos no exterior pelo Utente ou pela Familia.
3. O Utente realiza a sua higiene pessoal, no periodo da manhd, na casa de banho, preferenciaimente com
supervisdo das Cuidadoras. No caso de Utentes dependentes ou acamados a higiene pessoal total ou parcial sera
realizada na sala do banho assistido com recurso & maca duche ou no leito, conforme PIC - Plano Individual de
Cuidados.
4. S#o prestados cuidados de imagem que no requeiram formag&o especializada, uma vez que o servico de
cabeleireiro / esteticista é disponibilizado por prestadores externos autorizados pela Instituigéo.
5. Os Utentes com problemas de incontinéncia serdo incentivados a cuidados de higiene regular, com recurso a
toalhitas descartaveis, ou duche nao planeado, em situagdes mais complexas;

NORMA 35.2

TRATAMENTO DA ROUPA DE USO PESSOAL DO UTENTE
1. As roupas consideradas neste servigo s&0 as de uso pessoal, de cama e de casa de banho, exclusivas do Utente.
2. O tratamento das roupas do Utente € assegurado, diariamente, na Lavandaria da Institui¢ao;
3. Toda a roupa sera marcada pela equipa da Lavandaria, com o nimero de Utente mais baixo que éstiver disponivel.
4. As roupas e pertences trazidos pelo Utente deverdo ser marcadas na admiss&o e sempre que os Utentes ou seus
Familiares entregarem novos artigos para integrar a Lista de Bens e Pertences, e no directamente ao Utente.
3. As pegas de roupa devolvidas ou descartadas também s&o objecto de actualizag&o no Inventario, com registo por
escrito do respectivo motivo.
4. Independentemente da ordem de motivo, se alguma pega de roupa se estragar, serg dado conhecimento ao Utente
ou seu Representante Legal, e seréa retirada do Inventério.
5. O tratamento de roupa que exija técnicas especiais de limpeza devera ser assegurado pelo Utente ou seu pelo
Responsavel externamente.
6. O Centro Social ndo se responsabiliza por quaisquer danos ou perdas que possam ocorrer, nomeadamente pela
perda da etiqueta com a numerag&o da roupa, assim como ndo executa arranjos de costura nas roupas dos Utentes;
7. Na admissao, o Utente deve fazer-se acompanhar de 4 mudas de roupa completa de vestir e de dormir, para a
estacdo do ano em curso, e na mudanga de estagéo deve trazer a restante roupa adequada & nova estagao do ano,
conforme Lista de Roupas que consta no Manual de Acolhimento do Utente.
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NORMA 36.2

HIGIENE DOS ESPACOS
1. A higienizagao dos espagos é realizada diariamente, segundo o estipulado no Plano de Higienizagao, com reforcos,
em épocas festivas e no periodo de Verao.
2. Para que a ERPI se apresente limpa e arrumada é exigido a todos os Utentes, Visitas e Trabalhadores, a maxima
colaboracao no sentido de se manter o desejado asseio e arrumo, quer no interior, quer no exterior.
3. Durante a limpeza diéria, os Utentes devem retirar-se do espago a ser higienizado, com excepgéo dos Utentes que
se encontrem acamados.
4, Durante as limpezas a fundo ou pintura do quarto, os Utentes acamados devem ser transferidos de quarto,
especialmente se n&o tolerarem a postura de sentado em sofas.

NORMA 37.2

ACTIVIDADES DE ANIMAGAO GERIATRICA, LUDICO-RECREATIVA, MOTORA E OCUPACIONAL
1. Aos Utentes é disponibilizado um programa de atividades socioculturais, lidicas e recreativas, ambientais, de
motricidade, de estimulagdo sensorial e cognitiva, ocupacionais e de convivio e lazer, comum a todos, mas com
ajustamentos individuais, consoante as necessidades, capacidades e interesses de cada um.
2. Estas actividades visam confribuir para um clima de relacionamento saudavel entre os residentes e para a
estimulagdo e manuteng&o das suas capacidades fisicas e cognitivas;
3. A ginéstica geriatrica ocorre semanalmente e é da responsabilidade da Equipa Técnica;
4. Sempre que o Centro Social disponha de servigo de fisioterapia, ou reabilitagdo motora, os Utentes podem usufruir
sem custos adicionais;
5. S&o desenvolvidas actividades de consciéncia corporal através da ac¢do simultdnea com o sentir, agir e pensar,
contribuindo desta forma para uma maior autonomia, no relacionamento interpessoal, na integragdo familiar e na
sociedade;
6. As actividades de Animag&o Geriatrica, promovidas pela ERPI, constam do PADP — Programa de Actividades de
Desenvolvimento Pessoal, que integra o PAQO - Programa de Acgéo & Orgamento;
7. O Utente participara nas actividades desde que manifeste vontade, que a sua condigao de salde fisica e mental o
permita e/ou com parecer favoravel Equipa de Salde.

NORMA 38.2

PARTICIPAGAO E DESLOCAGAO A ATIVIDADES CULTURAIS E RECREATIVAS NO EXTERIOR
1. A organizagéo e desenvolvimento de passeios ou deslocagdes, é da responsabilidade da Animadora, em estreita
colaboragéo com a Equipa Técnica;
2. A participagao em passeios & determinada pela equipa técnica, em fungdo das caracteristicas da saida, da
autonomia para entrar e sair do meio de transporte e do estado de satde do Utente, de forma a garantir a seguranga,
conforto e bem-estar de todos os participantes, demais Utentes e Trabalhadores.
3. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo ou pagamento, devendo tal situagdo ser
previamente comunicada aos Utentes e/ou Familia, para que possa escolher participar ou néo participar.
4. A autorizagdo dos Familiares ou Responsaveis & necessaria, quando o Utente ja ndo possua capacidade de
decis&o efou quando o passeio tenha custos associados.
5. Na admisséo do Utente, aquando da leitura do Termo de Responsabilidade sob Compromisso de Honra, os
Utentes s&@o questionados sobre qual a sua opini&o, relativamente a opinido de participagdo ou ndo em actividades
desenvolvidas no exterior, tais como passeios ou deslocagdes em grupo. Sendo os Familiares advertidos para o facto
de poderem surgir situagdes imprevistas, equacionando-se as consequéncias que dai possam surgir.

Elaboragdo: Directora Técnica Verificagdo: Secretaria da Direcgéo Aprovagéo: Direcgéo
Data: Abril de 2024 Data: Margo de 2025 Data: Marco de 2025

Reservados todos os direitos. Qualquer copia / impresséo é considerada “néo controlada” devendo ser confirmada a sua actualizagéo.
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6. Quando ocorram as saidas ao exterior, € sempre que a distancia o justifique, o Familiar Responséavel ou o
Descendente /Herdeiro seré informado da hora prevista da chegada, caso tenha visita marcada.

7. Os Utentes, que redinam condigdes fisicas e mentais, serdo contactados para participar em actividades desportivas,
culturais e recreativas promovidas pelas autarquias do concelho de Alvito ou por outras Instituigdes da regi&o, ficando
o fransporte e toda a logistica a cargo do Centro Social € ou das entidades organizadoras.

8. Durante os passeios os Utentes véo sempre acompanhados por Trabalhadores da Institui¢&o, ou Voluntarios.

NORMA 39.2
APOIO NO DESEMPENHO DAS ACTIVIDADES DE VIDA DIARIA
1. A ERPI procura proporcionar conforto e bem-estar, manter e, se possivel, melhorar a funcionalidade da Pessoa
com dependéncia e promover a autonomia, respeitando a sua privacidade. Para tal, desenvoive a¢des como o apoio
na higiene pessoal, mudanga da roupa da cama, ajudar a vestir e despir, posicionamentos, mobilidade e
transferéncias, apoio na alimentag&o, comunicagéo, apoios técnicos, entre outras.
2. No sentido de promover a autonomia dos Utentes, estes sdo motivados e apoiados no desempenho de diversas

actividades de vida diaria, de acordo com o PIC - Plano Individual de Cuidados e com o PCAH - Plano de Cuidados
Avaliativos em Humanitude.

NORMA 40.2
PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA
1. Nas situagdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (produtos de incontinéncia, cadeiras de
rodas, andarilhos, redutores de sanita, cadeira de banho, elevador de transferéncias, disco de transferéncias,
almofadas e colchdes anti-escaras, entre outros) a ERPI pode providenciar o empréstimo de algumas destas ajudas,
se estiverem disponiveis na Instituigdo, ou solicitar a Familia a aquisi¢do de ajudas técnicas de uso pessoal, tais
como proteses oculares, préteses dentérias, ou outros que néo se encontrem disponiveis, efc.

2. Embora este tipo de apoios néo esteja incluido no valor da comparticipagéo familiar, o Utente deve ser informado
antecipadamente do valor acrescido deste tipo de ajuda.

NORMA 41.2
PRODUTOS DE INCONTINENCIA
1. O adiantamento de fraldas ou cuecas-fraldas é feito obrigatoriamente pela ERPI, e a requisicdo ao armazém &

efectuada pela Responsavel de Turno, a 2%F ou 5%F. O pagamento é solicitado na factura do més seguinte ao seu
consumo; '

2. Os pensos de incontinéncia devem ser adquiridos pelo Utente ou Familia.

3. No fim da Institucionalizag&o, os pacotes de fraidas ou cuecas-fraldas que tenham sido levantados no Armazém e
ndo tenham sido encetados até ao momento da saida do Utente, devem ser devolvidos ao Armazém, porém os
pacotes incompletos seréo pagos e reserva-se a Familia o direito de decidir o que fazer com os mesmos. Caso a
Familia decida oferecer aos demais Utentes da ERPI, compete @ Encarregada proceder a sua distribuicdo pelos
Utentes que consumam o mesmo tamanho.

4, A Tabela de Pregos para adiantamento das Fraldas e Cuecas-Fraldas, em vigor, esta afixado & entrada principal e
na Secretaria.

Elaborag8o: Directora Técnica Verificagdo: Secretaria da Direcgdo Aprovagdo: Direcgéo
Data; Abril de 2024 Data: Margo de 2025 Data: Margo de 2025
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NORMA 42.2

CUIDADOS DE ENFERMAGEM, E ACESSO A CUIDADOS DE SAUDE
1. A ERPI dispde de cuidados de enfermagem de cerca de 43 horas/semana.
2. Compete & equipa de enfermagem colaborar com os médicos e Familias na promog&o da salde fisica e mental dos
residentes, executar os actos de enfermagem necessarios, orientar os Trabalhadores nas tarefas diarias de apoio ao
Utente, promover a assisténcia medicamentosa colaborando na administragéo e supervisao das tomas da medicagao
e das praticas nos cuidados directos prestados aos Utentes, garantir uma educagéo para a salde dos residentes,
assistir as consultas médicas, manter atualizado o processo clinico do Utente, colaborar com a formagao inicial e
continua do Pessoal que presta cuidados directos aos Utentes.
3. O contacto telefénico por parte dos familiares com a equipa de enfermagem, de forma a apurar informagdes de
saude dos Utentes, devera realizar-se preferencialmente entre as 11h e as 12h, ou entre as 15h e as 16h
. Apds este horario, podera a equipa nao ter capacidade para atender a chamada no imediato, ficando o registo da
mesma, de forma a que o/a enfermeiro/a possa devolver o telefonema ou mensagem, assim que possivel.

NORMA 43.2

CUIDADOS MEDICOS
1. A ERPI dispde de cuidados médicos a nivel de Clinica Geral.
2. Compete ao médico assistente promover a salde fisica e mental dos residentes e prescrever a terapéutica
adequada.
3. N&o obstante 0 acompanhamento médico na Instituicdo, podera o Utente procurar servicos médicos externos,
tendo, nesse caso, a obrigatoriedade de passar toda a informagéo relevante, sob a forma de documento escrito, sobre
a sua situag&o de saude, tratamentos e medicagdo a Equipa de Saude.
4. Os Utentes devem continuar a ser seguidos pelo seu Médico de Familia da area de residéncia anterior, realizando
exames anuais de rotina, assim como deve continuar a comparecer a Consultas de Especialidade, em articulagéo
com a Familia.

NORMA 44.2

ADMINISTRAGAO DA MEDICAGAO PRESCRITA
1. A Estrutura Residencial assegura a aquisi¢ao, preparagéo e administragdo da medicagéo prescrita.
2. A preparagdo da medicagdo compete a Equipa de Saude da Instituicdo, podendo os medicamentos ser
administrados pela Equipa de Satde e/ou pelas Cuidadoras na auséncia da enfermagem, no fim das refeicdes, com
excepgao da medicagéo do jejum.
3. O Utente e/ou o seu Familiar /Herdeiro pode optar por adquirir os medicamentos pessoalmente ou pode preferir
que sejam adquiridos pela Equipa de Salde, manifestando a sua vontade na Declaragdo de Livre Escolha da
Farmacia.
4. Caso o Utente/ Familiar escolha adquirir pessoalmente a medicagdo, e ndo cumpra a obrigacdo de entregar a
medicagdo atempadamente, declara/m ter conhecimento de que é responsavel pelos problemas de salde que
possam surgir / agravar pelo facto de o Utente ser privado de continuar a cumprir a prescrigdo médica em vigor.
5. O Utente deve tomar a medicag&o, logo que a mesma lhe seja administrada pela Enfermagem ou por quem a
substitua.
6. N&o é permitido aos Utentes ter medicamentos de administragéo oral em sua posse.

Elaboraggo: Directora Técnica Verificagdo: Secretaria da Direcgéo Aprovagdo: Direcgdo
Data: Abril de 2024 Data: Marco de 2025 Data: Margo de 2025
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NORMA 45.2
SITUAGOES DE EMERGENCIA HOSPITALAR

A) Em caso de urgéncia, por o Utente n&o responder a estimulos (Estado Inconsciente), recorre-se aos servicos
de salde publica disponiveis, na Unidade Local de Salde do Baixo Alentejo.

Qualquer Trabalhador que tome conhecimento da situag&o deve:

1. Contactar de imediato o INEM, através do nimero 112;

2. Avisar 0s colegas que se encontram de servigo, até encontrarem a Responsavel de Turno;

3. A Responséavel de Turno termina de encaminhar o Utente para o Servigo de Urgéncia, acompanhado da Ficha de
Acompanhamento, retirada da aplicag&o informatica, onde contam os antecedentes clinicos e a guia de tratamento.

4. Nas situages de emergéncia relacionadas com a salde e bem-estar do Utente, a pessoa indicada como contacto
de emergéncia sera contactada pela Responsavel de Turno, entre as 7h e as 22h, para acompanhamento do Utente,
presencialmente ou através do telefone do Hospital (Servigo de Urgéncia de Beja: 284 310 200, opgéo 1).

5. O retorno do Hospital pode ser solicitado directamente pelo Hospital caso o Utente confira caréncia econdmica,
pela Familia ou pela Instituicdo através de telefonema para os Bombeiros de Alvito, pelo ndmero 284 480 780.

6. A factura da despesa com o transporte sera enviada directamente pela Associagdo dos Bombeiros para o Utente
ou para o Seu representante.

7. No retorno da Urgéncia, a Responsavel de Turno contacta a Familia, apés o Utente ter terminado de tomar banho,
trocar de roupa, de se alimentar e de se instalar confortavelmente.

8. Se o retorno do Hospital ocorrer entre as 22h e as 7h, a Responsavel de Turno procedera ao contacto apds as 7h.

B) Em caso de urgéncia, de Utente que responde a estimulos (Estado Consciente), por descompensagdo dos
sinais vitais, queda, doenga subita, engasgamento, dor forte, intoxicagéo, etc,

Qualquer Trabalhador deve sinalizar a situagdo de emergéncia, a Enfermeira se estiver de servigo na Instituigéo, ou
na sua auséncia, a situagao de emergéncia deve ser sinalizada a Responsavel de Turno, que deve:

1. Em caso de queda, garantir que o Utente n&o seja levantado até & chegada do socorro;

2. Providenciar que o Utente seja colocado na posigao lateral de seguranga, verificar se via aérea esté desobstruida;
3. Verificar os sinais vitais (Glicémia Capilar, Tens&o arterial, Oximetria);

4. Verificar se ha medicagdo em SOS na Ficha de Acompanhamento do Utente, para ataques de ansiedade, Tens&o
alta, ou outras situagdes mais simples de controlar com recurso a medicagao;

5. Contactar o mais rapidamente possivel 0 112, se a situagéo persistir.

6. Contactar o Familiar, que deve acompanhar o Utente a partir da Instituig&o.

7. Nos casos em que 0 112 ndo assuma a chamada da ambulancia do INEM, a Responsavel de Turno deve
questionar a Familia se prefere encaminhar o Utente para o Servigo de Urgéncia de Beja ou de Evora, correndo o
risco do Utente ser encaminhado do Hospital de Evora para o Hospital de Beja, que corresponde & 4rea de residéncia
da Instituiggo.

8. O Familiar que acompanhar o socorro do Utente, no retorno deve entregar o Registo de Acompanhamento ao
Exterior devidamente preenchido.

9. As Unidades Hospitalares, por norma prestam informagdes do estado de saude aos Familiares que acompanham
a Hospitalizagdo do Utente, pelo que se espera que a Familia dé nota da evolugéo da situagéo a Equipa de Salde.
10. Ndo € permitido levar ajudas técnicas (cadeiras de rodas, andarilhos, canadianas, etc) para o Servigo de
Urgéncia, devido ao elevado risco de desaparecimento.

Elaboragao: Directora Técnica Verificagdo: Secretaria da Direcgéo Aprovagdo: Direcgdo
Data: Abril de 2024 Data; Margo de 2025 Data: Margo de 2025
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NORMA 46.2

SERVIGO DE TRANSPORTE
1. O servigo de transportes é realizado pelos Bombeiros Voluntarios ou por Taxi.
2. Todos os utilizadores devem respeitar as instrugdes do motorista e ajudante.
3. O Transporte de Ambulancia dos Utentes entre a Instituicao e os Servigos de Salde, por norma, é efectuado pelos
Bombeiros Voluntarios, mediante marcag&o prévia com antecedéncia minima de 24 horas e posterior pagamento do
Servico.
4. A Instituicdo n&o se responsabiliza pelo cancelamento do servigo por parte do prestador de servigos de transporte.

NORMA 472

ACOMPANHAMENTO E TRANSPORTE A CONSULTAS E EXAMES
1. A marcagéo e 0 acompanhamento a consultas e exames no exterior & da exclusiva responsabilidade da Familia/
Responsavel, podendo a marcagao ser realizada pela Equipa de Salde, desde que a Familia abdigue de escolher a
data e a hora que mais lhe convém;
2. Encaminhamentos para consultas de especialidade, tratamentos de satde ou para o Servigo de Urgéncia - sempre
que o Médico da Instituicao considere necessario, o Utente pode seguir acompanhado de carta do Médico;
3. Os encaminhamentos para exames auxiliares de diagndstico carecem de acompanhamento de requisi¢do Médica,
que a existir a guarda da Instituicdo, sera enviada por e-mail, para que 0 Responsavel possa proceder ao devido
agendamento directamente com a Unidade de Salde de acordo com a sua preferéncia e disponibilidade. Antes do
envio da requisig&o por e-mail, a Equipa de Saude informa da necessidade por telefone;
4. Apbds informagéo do dia do agendamento, a Familia deve informar a Equipa de Salde da hora de saida, para que
o Utente esteja preparado. A requisicdo da ambulancia aos Bombeiros é da responsabilidade da familia.
5. A Equipa de Salde tem o dever de preparar a documentagéo necessaria para 0 acompanhamento ao exterior.
6. Para o dia da saida ao exterior, a Familia deve também solicitar com antecedéncia minima de 24 horas, a
preparagdo do “Saco SOS”, com uma muda de roupa suplente, material de incontinéncia, luvas descartaveis,
toalhitas, resguardo descartavel e saco do lixo, e informar se o Utente enjoa em viagem.
7. Se o Utente costumar enjoar, a Familiar deve solicitar a administragao do comprimido do enjoo 30 minutos antes
da saida.
8. Os Utentes desta Resposta Social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de diagnéstico, pelos seus
Familiares, no entanto, na inexisténcia total de familia podem ser acompanhados por uma Trabalhadora, desde que o
horario da auséncia permita assegurar os servicos minimos aos Utentes que se mantém na Instituigao;

NORMA 48.2

CONVIVENCIA SOCIAL ENTRE OS RESIDENTES, COM OS FAMILIARES E AMIGOS,
COM OS CUIDADORES E COM A COMUNIDADE

1. Os Utentes sé&o incentivados ao convivio e interagdo, procurando-se, sempre que possivel, que ndo permanegam
nos seus quartos e evitando-se contrariar 0 seu isolamento. Neste sentido, procura-se promover o contacto entre
Utentes, assim como a sua participagdo nas atividades promovidas.

2. Na ERPI procura-se incutir um ambiente familiar e de proximidade, preservando-se a dignificagdo da Pessoa ldosa
e o respeito pela intimidade, privacidade e gostos dos Utentes.

3. E permitido o contacto informal nos intervalos e pausas dos trabalhadores e durante as actividades de animaco
para as quais sdo convidados a participar.

ElaboragZo: Directora Técnica Verificagdo: Secretéria da Direcgdo Aprovagdo: Direcgéo
Data: Abril de 2024 Data: Margo de 2025 Data: Marco de 2025
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4. Incentiva-se a visita por parte de familiares e amigos, porém pede-se o cumprimento das regras internas e dos

horarios das visitas privadas para podermos cumprir com afinco as rotinas de cada momento do dia, e satisfazer as
necessidades de todos os Utentes.

NORMA 49.2
PARTICIPAGAO DOS FAMILIARES OU RESPONSAVEL NO APOIO AO RESIDENTE

1. A participagé@o do responsével e o envolvimento directo dos familiares no apoio ao Utente séo desejaveis e

altamente valorizados pelo Centro Social, dado que podem ser contributos inestimaveis para a qualidade de vida e
bem-estar do Residente.

2. O Centro Social convida e incentiva os familiares a:

a) Visitar na Sala de Visitas ou a levar o Utente a passear fora da Instituigdo, sempre o clima o permita;

b) Telefonar regularmente, fora do horario das rotinas (higiene, alimentag&o e descanso);

¢) Enviar mensagens, fotos ou cartas (a equipa técnica responsabiliza-se por entregar/mostrar as mesmas), usando
para tal o enderego eletronico: animacao@cspvnbaronia.pt;

d) Festejar o aniversario do Utente com o mesmo na Institui¢&o, ou caso retina as condigdes necessérias o Utente
pode celebrar o aniversario em casa com os familiares ou num estabelecimento comercial da preferéncia;

e) Levar o Utente para passar datas festivas (Natal, Ano Novo, Pascoa, efc) na sua casa ou na casa de familiares.

f) Estarem presentes em eventos e momentos significativos da vida do Utente.

g) Desempenhar pequenas tarefas diarias de apoio (manicura, colocagdo de creme nas maos ou rosto, apoio no
lanche...);

h) Promover momentos de cultura e lazer (ler um livro, acompanhar o residente’ a um espetaculo cultural na
comunidade);

i) Promover saidas ao exterior ou férias da Instituicdo para contacto familiar de qualidade (de acordo com a
autonomia e grau de dependéncia do Utente);
j) Envolver-se na tomada de deciséo, colaborando com a equipa técnica;
k) Responsabilizar-se pelo acompanhamento da satde do residente e acompanharem-no sempre em situagbes de
urgéncia, consulta ou exames, ou indicarem que o substitui no acompanhamento;
) Propor-se desenvolver atividades em prol dos Utentes da Resposta Social, devidamente acordadas com a equipa
tecnica (sessdo de musica, ensinarem uma técnica de artes plasticas, promoverem uma sessdo de culinaria,
trabalhos manuais...);
m) Levar o Utente a sua casa ou a casa de familiares proximos em datas festivas, e sempre que possivel;
n) Assistir na Instituicéo as festas ou outras actividades destinadas as familias, para as quais sejam convidados;
o) Ser Voluntarios.

NORMA 50.2

OUTROS SERVIGOS

A aquisi¢do de bens e servigos € da responsabilidade do Utente efou do seu Familiar Responsavel. Salvo raras
excegdes e com conhecimento/ autorizagdo do Familiar Responsavel / Representante Legal, podemos proceder a
aquisigao de bens e servigos.

NORMA 51.2

APOIO SOCIOFAMILIAR

1. O apoio sociofamiliar integra acgbes de ambito social, tendo como objectivo promover o bem-estar fisico,

psicoldgico e emocional do Utente, podendo ajudar a gerir problemas familiares, apoiar o Utente efou Familiares
préximos em fases criticas, entre outros.

Elaboraggo: Directora Técnica Verificagéio: Secretaria da Direcgéo Aprovagdo: Direcgdo
Data: Abril de 2024 Data: Marco de 2025 Data: Margo de 2025
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2. Promove a seguranga, a satisfagdo das suas necessidades basicas e gostos, e o respeito pela sua identidade,
personalidade e privacidade, com vista a integragdo comunitaria, evitando o isolamento social, a infantilizagéo e a
exposicao.

3. Trabalha as relagdes familiares, realiza atendimentos sempre que necessario e estabelece contactos quando
acontece algo fora do normal.

4. Diligencia todo o apoio burocratico / informativo necesséario ao desenvolvimento de questdes relacionadas com o
Utente, em articulag@o com a Familia, se a houver, bem como o esclarecimento de qualquer questao relacionada com
0 servigo em geral e o cumprimento de regras dos Manuais € Regulamento, em vigor;

NORMA 52.2

CUIDADOS DE IMAGEM
1. O servigo de cabeleireiro é realizado por prestador externo nas instalagdes do Centro Social, nos casos em que 0s
Utentes néo pretendam ou néo consigam fazé-lo fora da Instituigao.
2. O atendimento realiza-se por marcagao, sendo possivel atender Utentes por ordem de chegada, de acordo com
levantamento de necessidades apresentado pela Encarregada a Cabeleireira, em impresso proprio para o efeito.
3. Os Cuidados de Imagem de Cabeleireiro, Esteticista, Manicura e Podologia, que requeiram cuidados especiais,
s&o assegurados por prestadores de servigos que se deslocam a Instituigo regularmente, ou quando s&o chamados
pela Instituicdo ou pelo Utente, mediante acordo prévio de horério da prestagdo dos servigos
4. O pagamento dos servigos é efectuado no més seguinte, junto a Mensalidade.

NORMA 53.2

GESTAO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE
1. O Centro Social desaconselha a utilizagdo diaria de bens de valor ou o porte, pelo Utente, de quantias em dinheiro
que ndo sejam necessarias para o seu quotidiano.
2. Na admissdo serd elaborada uma Lista de Bens e Pertences do Utente, em formato de papel ou,
preferencialmente, em formato digital na aplicagéo informética, constituindo parte integrante do processo individual.
3. A Instituigdo n&o se responsabiliza por quaisquer bens ou valores cuja guarda no cofre n&o lhe seja expressamente
confiada e n&o tenha sido redigido no documento comprovativo de entrada no cofre.
4. Os bens de valor que nédo sejam de utilizagéo diaria ficardo guardados no cofre da Instituido, devendo a lista
discriminada dos mesmos ser assinada, adicionalmente, pela Trabalhadora responsavel pelo cofre.
5. O Centro Social reserva-se o direito de se recusar a guardar bens de valor, caso entenda que néo dispde das
condigBes necessarias para garantir a sua seguranca.
6. Os valores em dinheiro de que os Utentes possam ser portadores para despesas diarias s&o da exclusiva
responsabilidade do residente, sendo aconselhado a nédo possuir qualquer valor de bolso, pelo elevado risco de
desaparecimento sem testemunha.
7. No caso de o Utente ser considerado clinicamente incapaz de gerir os seus bens e nao existirem
familiares/responsaveis disponiveis para o efeito, 0 Centro Social assumira a sua gestéo até a nomeagéo de um tutor.
8. Todos os Utentes terdo uma conta corrente, na qual serdo registados todos os movimentos efetuados,
designadamente todos os montantes recebidos e/ou entregues a Instituigdo, bem como todos os débitos efetuados.
9. Os vales postais das suas Pensbes poderdo ser recebidos no Centro Social, que se encarregara dos
procedimentos necessarios para a mudanga de morada fiscal do Cartdo de Cidad&o junto da Conservatéria e junto do
Instituto de Seguranga Social, Caixa Geral de Aposentagfes ou qualquer outra entidade publica ou privada pagadora

Elaboraggo: Directora Técnica Verificaggo: Secretaria da Direcgdo Aprovaggo: Direcgéo
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das referidas reformas.

10. Os montantes recebidos serdo utilizados para pagamento da mensalidade e servigos/produtos extra mensalidade
junto da Instituicio, sendo que o remanescente monetério, caso exista, poder4 ser entregue ao Utente, por sua
solicitagéo.

11. O Centro Social sera responsavel junto do Utente e do seu Familiar/Responsavel, pelos bens e valores que Ihe
tenham sido entregues para guardar no cofre, cabendo-lhe em caso de solicitagdo por quem de direito, apresentar o
extrato de conta corrente, bem como entregar todos os bens e montante apurado a titulo de crédito de conta corrente.
12. A Instituicdo é sempre e em qualquer caso responsavel pela devolug&o integral do capital em crédito que o Utente
tenha em conta corrente, nos termos dos nimeros anteriores.

13. No caso de saida ou falecimento do Utente, os bens serdo entregues ao mesmo ou aos Familiares, sendo da
responsabilidade dos mesmos a recolha e transporte dos bens, impreterivelmente, nos préximos 15 dias.

14. Caso o Utente e/ou a Familia /Herdeiros queira entregar bens e valores a Institui¢éo, podera fazé-lo mediante
doacao.

15. As roupas de vestir e calgado dos Utentes falecidos devem ser levantados da Lavandaria num prazo maximo de
30 dias, findo esse prazo serdo encaminhados para a reciclagem.

16. Os bens ou o dinheiro em conta corrente a guarda da Instituicdo, pertencentes ao Segundo Outorgante, s6 serdo
entregues ao Cabega de Casal no fim da institucionalizagdo, mediante apresentagéo de Habilitagio de Herdeiros
emitida pela Conservatoria do Registo Civil. depois de saldados os encargos e despesas tidas com o Utente.

17. Em caso de saida ou falecimento, os bens e valores que nédo sejam reclamados no prazo de um ano, revertem a
favor do Centro Social.

17. Nao s&o admitidos legados a favor de Trabalhadores da Instituigao.

NORMA 54.2
GESTAO DE BENS MONETARIOS
1. A gestdo financeira dos bens monetarios dos Utentes, quando efetuada pela Direc¢do da Instituiio é acordada
previamente no acto de admiss&o, ou posteriormente caso se verifique essa necessidade, ou seja, solicitado pelo

Utente, devendo ser registada em impresso proprio constante do Processo Individual do Utente, referente a Gestéo
de Conta Corrente.

2. Podera ser atribuida uma semanada aos Utentes mediante avaliagdo das suas necessidades e tendo como critério
para atribui¢o:

a) O grau de autonomia para gestéo de bens monetérios;
b) Uso comprovadamente adequado dos bens entregues.
3. A atribuicdo da semanada podera ser suspensa a qualquer momento, desde que exista justificagéo para tal.

CAPITULO VII
RECURSOS HUMANOS

NORMA 55.2
DIRECGAO TECNICA
1. A Direccéo Técnica da ERP! é assegurada por um técnico superior, cujo nome, formag&o superior e conteido
funcional, se encontra afixado em lugar visivel, preferencialmente com experiéncia, para o exercicio das fungdes.
2. Ao Diretor Técnico compete, em geral, dirigir o estabelecimento, assumindo a responsabilidade pela programagéo
e gestdo dos servicos, dos cuidados e das actividades e a coordenagéo e superviséo dos trabalhadores, atendendo a

Elaboragao: Directora Técnica Verificagdo: Secretéria da Direcgéo - Aprovaggo: Direcgéo
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necessidade de estabelecer o0 modelo de organizagéo técnica adequada ao bom funcionamento do estabelecimento,
assegurando a qualidade de vida e dignidade dos Residentes, e em especial:

a) Coordenar e orientar as equipas de trabalho, bem como promover reunides com os Residentes e suas Familias, de
modo a dinamizar actividades conjuntas de forma participada e auscultar a satisfagdo da qualidade dos servigos e
cuidados prestados;

b) Sensibilizar o pessoal face a problemética da Pessoa Idosa;

¢) Garantir a elaboragao, implementagao e monitorizagdo do Plano de Actividades da ERPI;

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

e) Garantir a supervisdo e o acompanhamento da formago inicial € continua da equipa, nos termos previstos no
artigo 12.°-A, da Portaria 349/2023, de 13 de Novembro, em articulagdo com a Direcgéo da Instituicdo;

f) Assegurar, em articulagdo com a equipa, a realizagdo do diagndstico e a avaliag@o continua das necessidades e
expectativas dos Residentes integrantes no PIC, bem como a monitorizag&o dos servicos, cuidados e actividades nele
constantes;

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

h) Garantir a elaborag&o de protocolos de seguranga dos Residentes e de sinalizagéo e actuagéo em emergéncia e
risco de maus-tratos e negligéncia, bem como facultar o seu acesso;

f) Garantir o estudo da situagdo do Utente e a elaboragdo do plano de cuidados; garantir o respeito pela sua
individualidade, privacidade, usos e costumes, assim como a prestagao de todos os cuidados adequados a satisfagéo
das suas necessidades, com o objectivo de manter ou melhorar a sua autonomia, com base nos pilares da
Humanitude (Olhar, Toque, Palavra e Verticalizagdo... bater a porta do quarto ou casa de banho e informar a tarefa);
g) Providenciar o material, equipamento e demais recursos necessarios ao bom funcionamento;

h) Coadjuvar com a Direcgéo e outros Técnicos na participacdo de outras tarefas respeitantes & organizagdo e bom
funcionamento da Instituig&o;

3. O Diretor Técnico, em articulagdo com a Diregdo da Instituicdo, deve privilegiar estratégias de envolvimento da
pessoa, do representante legal e da familia na atividade da ERPI, e na execugéo do PIC, avaliando os cuidados
prestados, com o objetivo de garantir a permanente satisfagdo das necessidades e expetativas, numa ética de
melhoria continua e de participag&o activa de todos os intervenientes.

4. O Director Técnico € substituido, nas suas auséncias € impedimentos, pela Técnica responsavel pelo Servigo de
Animag&o, devendo estas manter-se em contacto.

NORMA 56.2

PESSOAL
1. Para assegurar o regular funcionamento e manuteng&o, higiene e limpeza das instalagdes e equipamentos, a
Instituicao dispde de um quadro de pessoal adequado em conformidade com a legislagdo aplicavel.
2. O Organograma, Mapa de Quadro de Pessoal com as afetagbes as Respostas Sociais, Mapa de Horério de
Trabalho do Pessoal e 0 Mapa Anual de Formagao Profissional continua, encontram-se afixados em local visivel,
contendo todas as informagdes exigidas pela legislagao em vigor.
3. O pessoal goza do direito de ser tratado com educagéo e urbanidade, gozando de todos os direitos concedidos
pelos diplomas reguladores das relagdes laborais, assim como tem a obrigagdo de cumprir os deveres de trabalhador,
com maximo respeito pela cultura e regras internas, contribuindo para o saudavel ambiente interno.
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NORMA 57.2
HORARIO DOS TRABALHADORES
O Horario Anual de Trabalho é organizado de acordo com a Contratagdo Colectiva de Trabalho da CNIS, de acordo
com a carga horaria semanal referente a cada categoria profissional, ndo ultrapassando as 40 horas semanais.

NORMA 58.2
VOLUNTARIO E ESTAGIARIO

A instituigao esta disponivel para acolher voluntérios e estagiarios de acordo com as normas descritas em Manual de
Fungoes.

NORMA 59.2

RESPONSABILIDADES
Para melhor funcionamento interno da resposta social e bem-estar de todos os Utentes, Trabalhadores, Orgéos
Sociais e comunidade envolvente, sdo estabelecidos os seguintes niveis de responsabilidades:
1. Direcgdo - E o 6rgdo que dispde da maxima responsabilidade na gestéo estratégica e sustentabilidade financeira,
assim como na manutengdo do patriménio ristico e urbano;
2. Direcgdo Técnica — £ a quem compete dirigir a Resposta Social assumindo a responsabilidade pela sua
organizag@o e funcionamento geral, coordenagdo e supervis@o dos profissionais, atendendo & necessidade de
estabelecer o modelo de gestdo técnica adequada, tendo em conta, designadamente a melhoria continua da
prestacéo de cuidados pessoais e servigos;
3. Equipa Técnica — Compete desenvolver trabalho multidisciplinar em equipa com o objectivo de promover o bem-
estar e o conforto dos Utentes reflectido no Plano Individual de cada Utente, assim como fomentar relagbes
interpessoais com base no respeito e educagéo, de modo a prevenir situagdes de conflito e de assédio moral no
trabalho. Cada Técnico actua especificamente na sua area de conhecimento e responsabilidade e deve prestar as
informagdes de que tenha conhecimento directamente ao colega de equipa responsével pela area em questéo. Deve
garantir maximo sigilo, em especial no que diz respeito a assuntos sensiveis relacionados com o estado de saude;
4. Supervisdo - Compete supervisionar os cuidados pessoais prestados aos Utentes, dar apoio a enfermagem na
realizacdo dos tratamentos e mobilizagBes, organizar e promover o bom funcionamento dos servigos gerais;
superintender, coordenar e orientar os responsaveis de servi¢o/ turno/ equipa; colaborar com a DT e quem a substitua
na organizagdo dos horéarios de trabalho; manter cuidado e organizado o patriménio urbano; e manter em ordem os
inventérios sob a sua responsabilidade.
5. Servicos Administrativos — Compete prestar apoio técnico de caracter administrativo aos Utentes e Familiares,
Trabalhadores, Direcgdo e Voluntarios, garantindo a ligagdo com a Direcgdo Técnica, assegurando o bom
funcionamento da Institui¢ao;
6. Aprovisionamento —- Compete superintender as existéncias, analise comparativa de pregos dando parecer a
Direcgao Técnica, encomendas, operagdes de entrada e saida de mercadorias e ou materiais do armazem para 0s
varios servigos da Instituiggo, executa os respectivos documentos contabilisticos e responsabiliza-se pelos mesmos;
7. Ajudantes de Acgdo Directa - Devem cooperar em articulagdo com a equipa técnica, com vista ao apoio
permanente nas avd’s — actividades de vida diaria, na perspectiva da promog&o da autonomia dos Utentes, dentro
das capacidades de cada Pessoa, prestando cuidados de salide que ndo requeiram conhecimentos especificos, de
acordo com os manuais de boas praticas;
8. Trabalhadores operacionais afectos aos servigos de apoio — Compete garantir com brio a limpeza e arrumag&o
do interior, exterior e dos equipamentos da Instituigdo, limpeza regular da frota, tratamento e distribuicdo de roupas,
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assim como a preparagéo, confecgdo e apoio na alimentagdo e hidratagéo, cumprindo os requisitos de HACCP.

CAPITULO VIl
DIREITOS E DEVERES

NORMA 60.?2
DIREITOS E DEVERES DAS PESSOAS RESIDENTES

No dmbito do presente Regulamento Interno de Funcionamento da ERPI, constituem Direitos e Deveres dos Utentes,
0s aqui constantes, bem como os contidos no Contrato de Prestagdo de Servigos, Actividades e Cuidados, nos

termos dos normativos ¢ legislagéo em vigor aplicaveis, pelo que:

1. S&o Direitos das Pessoas Residentes em ERPI:

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 Ihe sdo
prestados, na medida das suas capacidades, bem como de qualquer alteragdo aos mesmos e sobre todas as
decisfes em que € parte interessada;

d) Participar na avaliagéo diagndstica, na elaboragéo e celebragéo do plano individual de cuidados, potenciando a
adaptacgéo dos servicos, atividades e cuidados as suas necessidades, capacidades, expetativas e preferéncias;

e) Ver respeitados o0s seus interesses individuais, crengas, culturas € as suas necessidades e expetativas face aos
servigos e cuidados de que ira beneficiar;

f) Ser tratada com urbanidade, respeito, com corregao e compreenséo;

g) Ser.informada e orientada sobre os direitos e deveres inerentes ao exercicio da sua cidadania e participagéo
social;

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

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

j) Apresentar reclamagdes e sugestdes a Direg@o Técnica relativamente ao funcionamento dos servigos, tendo
direito a ser informada sobre as mesmas.

2. S&o Deveres das Pessoas Residentes em ERPI:

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 avaliagdo da satisfagdo
dos servigos prestados;

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

f) Tratar os demais residentes, trabalhadores e dirigentes com urbanidade, respeito, com corregdo € compreens&o;
g) Pagar pontualmente a comparticipagdo familiar mensal, nos montantes acordados, assim como as atualizagbes
anuais, que carecem da apresentagdo da Declara¢éo de IRS e das Declaragfes Anuais de Pensdes, em Maio.

h) Respeitar o siléncio e a calma, do recolhimento no quarto, entre as 22h e as 07h, e manter as luzes apagadas
durante a noite. Os quartos sdo de acesso restrito aos Utentes, pois apenas servem para repousar ou dormir.

Elaboragdo: Directora Técnica Verificagdo: Secretaria da Direcgéio Aprovagdo: Direcgio
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NORMA 61.2

DIREITOS E DEVERES DOS FAMILIARES E PESSOAS DE REFERENCIA
1. O Responsavel € a Pessoa (familiar ou ndo do Utente), que assume os Direitos e Deveres titulados pelo Utente
ou por conta prépria, e que se relaciona com o Centro Social.
2. O Terceiro Qutorgante é a Pessoa que se encarrega de colaborar com a Equipa Técnica e com as Cuidadoras
na prestacéo de cuidados ao Utente integrado em qualquer Resposta Social da Institui¢&o.
3. Para efeitos de relagdo contratual, a Instituicdo relaciona-se apenas com o/a responsavel, prestando em
exclusivo quaisquer informacdes ou esclarecimentos pertinentes relativos ao Utente.

4. S&o Direitos dos Familiares e Pessoas de Referéncia:

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

b) Participar na avaliagdo diagnéstica e na elaboragéo, celebragdo e implementagdo do plano individual de
cuidados do residente, caso este o deseje; '

¢) Ter acesso a informagao e ser ouvido nas decisées que digam respeito ao residente, com a devida autorizag&o
do préprio;

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

5. S&o Deveres dos Familiares e Pessoas de Referéncia:

a) Cumprir o Regulamento Interno;

b) Colaborar com a equipa;

¢) Respeitar a privacidade e intimidade dos residentes;

d) Zelar pela boa conservagéo da residéncia e dos bens e equipamentos;

e) Tratar os residentes e 0s trabalhadores com urbanidade, respeito, com corre¢éo e compreenséo;

f) Pagar pontualmente a comparticipagdo familiar mensal, nos montantes acordados, quando forem
contratualmente responsaveis pelo respetivo pagamento;

g) Pagar pontualmente a comparticipag@o de descentes mensal, nos montantes acordados, quando for prevista no
respetivo Contrato de Prestagao de Servigos, Actividades e Cuidados;

h) Responsabiliza-se solidariamente como fiador e principal pagador, renunciando ao beneficio da excusséo prévia,
pelo pagamento de tudo o que vier a ser devido ao Centro Social, pela celebragcdo do Contrato de Prestagéo de
Servigos, Actividades e Cuidados, designadamente o pagamento das comparticipagdes mensais, demais despesas
decorrentes da prestagéo de servigos e respetivas penalizagoes;

i) Ser o elo de ligagéo entre a Instituicio e a restante Familia e Amigos;

j) Levantar as roupas e todos os pertences da Lavandaria até 30 dias do fim do contrato, devido & inexisténcia de
espago.

k) Previamente autorizado e agendado, pode colaborar na presta¢éo de cuidados com o apoio de uma Cuidadora,
em privado, e sob a orientag8o da equipa de salde;

NORMA 62.2
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUIGAO
No ambito do presente Regulamento Interno de Funcionamento da ERPI, constituem Direitos e Deveres da

Instituicdo, os aqui constantes, e no Contrato de Prestagdo de Servigos, Actividades e Cuidados, nos termos dos
normativos e legislag&o em vigor aplicaveis, pelo que:

Elaboragao: Directora Técnica Verificagdo: Secretéria da Direcgao Aprovagdo: Direcgao
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1. Séo Direitos da Institui¢édo:

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

b) A corresponsabilizagao solidaria do Estado nos dominios da Comparticipagao Financeira e do Apoio Técnico;

¢) Proceder a averiguagéo dos elementos necessarios a comprovagéo da veracidade das declaragdes prestadas pelo
Utente e/ou seus Familiares/Herdeiros, no acto da admissao, e quando se justifique, anualmente, ao nivel da prova de
rendimentos;

d) Receber atempadamente o pagamento da mensalidade e eventuais despesas acrescidas, de acordo com o
contrato previamente estabelecido;

e) Fazer cumprir com o que foi acordado no acto da admisséo, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom
funcionamento deste servigo com base no Contrato de Prestagao de Servigos e Regulamento Interno;

f) Tomar conhecimento de quaisquer ndo conformidades ou problemas relacionados com os Utentes, de forma a
implementar as medidas correctivas necessarias;

g) Encaminhar o Utente para outra resposta social interna ou externa ao Centro Social, quando tal se justifique;

h) Suspender temporariamente ou rescindir definitivamente o Contrato, sempre que o Utente elou os seus
Familiares/Herdeiros, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes no Regulamento Interno de
Funcionamento, nomeadamente:

- quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizag&o dos servigos, as condicdes e 0 ambiente necessario a
eficaz prestagdo dos mesmos;

- prética de ameagas ou agressdes fisicas e/ou verbais;

- quando se verifique perda de confianga entre as partes;

- mau relacionamento com terceiros;

- quando ponham em causa a imagem da Instituic&o.

2. S&o Deveres da Instituicao:

a) Respeitar a individualidade e a dignidade humana dos Utentes, proporcionando o acompanhamento adequado a
cada pessoa, bem como o seu bem-estar (fisico e emocional) e qualidade de vida;

b) Criar e manter as condi¢des necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social, designadamente quanto
ao recrutamento de profissionais com perfil, formagéo e qualificagdes adequadas; '

¢) Promover uma gest&o que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;

d) Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a Rede Social de Parcerias, adequada ao
desenvolvimento da Resposta Social;

e) Cumprir o estabelecido no Regulamento Interno;

f) Avaliar anualmente o desempenho dos Trabalhadores, designadamente através da auscultagdo dos Utentes, e de
acordo com o estipulado no Manual da Avaliagao de Desempenho do Trabalhadores;

g) Manter os Processos Individuais dos Utentes actualizados;

h) Garantir o sigilo profissional, assim como dos dados e registos, constantes nos Processos;

i) Dispor de Livro de Reclamagdes;

j) Fornecer informagao relevante dos/as Utentes aos seus familiares e ser transparente nas relagées e processos que
dizem respeito aos supracitados, garantindo a confidencialidade dos dados e informagdes de terceiros;

k) Fornecer a cada Utente e/ou Familiar no acto da admiss&o, um exemplar do Contrato de Prestagéo de Servicos,
Actividades e Cuidados, Declaragéo de Responsabilidade sob Compromisso de Honra, Manual de Acolhimento do
Utente, Regulamento Interno, bem como comunicar as alteragdes posteriormente introduzidas;
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) Elaborar anualmente o Plano de Actividades de Desenvolvimento Pessoal e um Relatério de Avaliagdo de
Actividades realizadas;

m) Afixar, em local visivel, 0 nome do técnico superior afecto a Direcgdo Técnica, Organograma da Instituig&o,
Organograma dos Orgaos Sociais, Equipa Técnica, Horario de Funcionamento e de Rotinas, Mapa do Pessoal, Mapa
Anual de Férias, Plano e Relatdrio Anual de Formag&o, Ementas Semanais, Horario de Visitas, Tabela de Pregos em

vigor, Comparticipacdo Financeira Mensal da Seguranga Social, e demais documentos que forem exigidos pelos
servigos competentes;

n) Promover e estimular a autonomia e o envelhecimento activo dos Utentes;

o) Integrar e promover a valorizagdo das competéncias dos Voluntarios e dos Profissionais envolvidos no
desenvolvimento da Resposta Social,

NORMA 63.2

DIREITOS E DEVERES DOS TRABALHADORES
1. S&o Direitos do Trabalhador em servico:
a) Os consignados na legislagdo em vigor, nomeadamente ter condig6es de trabalho que n&o oferegam riscos para a
salde;
b) Utilizar os espagos comuns e 0s destinados aos Trabalhadores;
¢) Ser ouvido nas suas opinides, sugestdes de melhoria ou reclamagdes;
d) Frequentar acgbes de formagéo que o qualifiquem e melhorem o seu desempenho;
e) Ser respeitado pelos Utentes e seus familiares, colegas de trabalho e superiores hierarquicos.

2. S30 Deveres do Trabalhador em servico:

a) Cumprir e fazer cumprir as Leis, Regulamentos e determinagbes da Direcgéo do Centro Social;

b) Respeitar e tratar com urbanidade, educagéo, e lealdade os elementos dos Orgdos Sociais, 0s superiores
hierarquicos, os colegas de trabalho e demais pessoas que estejam ou entrem em relag&o com o Centro Social;

¢) Comparecer ao servigo com assiduidade, pontualidade e realizar o trabalho com zelo, diligéncia e competéncia;

d) Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execugéo e disciplina do trabalho;

e) Guardar lealdade ao Centro Social, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando informagdes que violem a
privacidade daquela, dos seus Utentes e Trabalhadores;

f) Zelar pela conservagéo e boa utilizagdo dos bens da instituigao, relacionados com o seu trabalho e |lhe estejam
confiados ou nao;

g) Participar nas agdes de formagdo que lhe forem proporcionadas pela Instituicdo, mantendo e aperfeicoando
permanentemente a sua preparagao profissional;

h) Observar as normas de higiene e seguranga no trabalho;

i) Contribuir para maior eficiéncia dos servigos da Institui¢cao, de modo a assegurar e melhorar 0 bom funcionamento;
j) Prestigiar a Instituicdo e zelar pelos seus interesses, participando os atos que os prejudiquem e de que tenham
conhecimento;

k) Proceder dentro da Instituicao como verdadeiro profissional, com corregéo e aprumo moral;

I) Tratar os Responsaveis, Utentes e Visitantes, com a paciéncia e corregco necessarias, ndo sendo permitidas
insinuagdes, palavras vulgares ou ac¢des que as ofendam ou atentem contra o seu pudor;

m) Comunicar as faltas e deficiéncias de que tenham conhecimento, registando no My Sénior, em especial no que
respeita a:
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1. Mobiliario, edificado, equipamento em geral, roupas € outros objectos pessoais dos Utentes efou
Trabalhadores;
2. Queixas ou Actos praticados pelos Utentes, Responsaveis, Visitas e Trabalhadores em desrespeito do que
consta no Regulamento;
n) Nao exercer qualquer influéncia nos Utentes ou Responsaveis, com o objetivo de ser presenteado pelos mesmos
e nem aceitar deles objectos ou valores. Todas as doagdes revertem a favor do Centro Social, cuja Direcgdo decidira
o fim a que se destinam;
o) Prestar os servigos que lhes s&o atribuidos com respeito pela dignidade de todos os intervenientes, ajustados as
suas necessidades, em tempo Util, continuo e com qualidade procurando potenciar a autonomia da Pessoa Idosa
enquanto individuo social, devendo respeitar, sempre que possivel, o ritmo dos Utentes e as suas preferéncias.
p) Dirigir-se aos Utentes e Familiares, respeitosamente no tom e na forma de tratamento, que se pretende médio e
calmo.
q) Nao usar linguagem vulgar, desadequada, pouco profissional, com recurso a alcunhas ou a infantilizagdo dos
Utentes, nomeadamente: “Tio/a”, “Filha/o”, “Princesa’, “Vamos papar!?”, “Esta mijado?”, “Faga na fralda!”, assim como
o tratamento por “Tu".

CAPITULO IX
CESSAGAO DE SERVIGOS

NORMA 64.2

CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS, ACTIVIDADES E CUIDADOS
1. E celebrado, por escrito, o Contrato de Prestag3o de Servicos, Actividades e Cuidados com o Utente efou seus
Familiares e, quando exista com o Representante Legal, onde constem os direitos e deveres das partes, e a
discriminagdo dos servigos, actividades e cuidados a prestar aos residentes que se encontram incluidos na
mensalidade, devendo o contrato ser alterado em fungédo da evolugdo das necessidades.
2. O mesmo vigora pelo periodo de um ano, renovavel automaticamente e o modelo se encontra afixado a entrada.
3. As normas do presente regulamento sdo consideradas clausulas contratuais a que os/as Utentes e seus
Familiares e Responsaveis, devem manifestar integral ades&o, sendo que o Regulamento Interno, salvo em casos
excepcionais e a pedido do/a responsavel, entregue via e-mail.
4. Sempre que o/a Utente ndo possa assinar o contrato, por quaisquer razdes fisicas, serd 0 mesmo assinado pelo/a
familiar ou pelo/a seu/sua responsavel, como se este assinasse em seu nome proprio e escrever-se o termo de rogo.
5. Para além do Centro Social, enquanto primeiro outorgante, o contrato sera assinado por tantos elementos
familiares quantos os directamente envolvidos no processo.
6. Sempre que ocorram alteragdes nos servigos prestados, atualizagdo da mensalidade ou outros aspectos tidos
como convenientes, 0 mesmo sera objecto de mutuo consentimento sob a forma de Adenda.
7. Do Contrato é entregue um exemplar ao Utente, seu Familiar ou seu Representante Legal, e arquivado outro no
respetivo Processo Individual.
8. Qualquer alterag&o ao Contrato & efetuada por matuo consentimento e assinada pelas partes.
9. O Utente deve tomar conhecimento e compreender, dentro das suas capacidades, o teor do contrato de prestagdo
de servicos, actividades e cuidados, do Regulamento Interno e do PIC
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NORMA 65.2

INTERRUPGAO DA PRESTAGAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE
1. Quando o Utente se ausentar por motivo de férias, a interrup¢@o do servigo deve ser comunicada a Instituicao,
com 8 dias de antecedéncia;
2. O pagamento da mensalidade do Utente, sofre uma redugdo de 10%, quando este se ausentar mais do que 15
dias consecutivos num determinado més, devidamente justificado por motivo de saude, através da Nota de Alta.
3. A auséncia superior a 15 dias consecutivos, desde que ocorridos entre o dia 1 e o dia 31 de um determinado més,
por motivo de salde, apds ser comunicada, permite que os Servigos Administrativos na facturagdo seguinte
procedam a actualizagéo do montante do pagamento da Comparticipag@o Mensal.
4, Episddios de agravamento do estado de salde que resultem em internamento hospitalar, néo ocasionam o
reembolso da verba correspondente ao periodo de auséncia do Utente.

NORMA 66.2
CESSAGAO DA PRESTAGAO DE SERVICOS
(Condigdes de Alteragao, Suspensido Temporaria e Rescisdo de Contrato)
1. E considerada condigao de alteragdo do Contrato a integragao noutra Resposta Social desta Instituico.
2. Mesmo apos a admissdo do Utente, ao Centro Social reserva-se o direito de rescindir o presente Contrato, ou
alterar as mensalidades fixando-se no valor maximo, quando tiver conhecimento superveniente de dados relativos
ao Residente, nomeadamente, nos casos em que os Familiares n&o cumpriram o seu dever de informagao quanto
ao seu estado de salde efou por falta de entrega dos comprovativos dos rendimentos, deste e/ou dos seus
Descendentes/Herdeiros.
3. Qualquer das partes pode renunciar o presente Contrato, independentemente de qualquer ordem de motivos,
desde que a renlncia revista a forma escrita, referindo a data a partir da qual produzira efeitos, qual o motivo, bem
como os Direitos e Deveres das partes decorrentes da rescisao, e esta seja efectuada com a antecedéncia minima
de 15 dias consecutivos.
4. Em caso de caducar por falecimento, o ponto anterior ndo se aplica, sendo que o valor a pagar pelos servicos
sera considerado ao dia, sendo emitida nota de crédito do valor remanescente.

5. A nédo comunicagdo naquele prazo implicara o pagamento da comparticipagdo mensal correspondente ao prazo
de aviso em falta.

6. Sao consideradas, ainda, condi¢des de suspensao ou resciséo de contrato:

a) Inadaptacdo do Utente

b) A vontade expressa de regressar ao seu meio natural;

¢) Insatisfagdo das necessidades do Residente e/ou expectativas dos seus Familiares;

d) Incumprimento das clausulas contratuais e do Regulamento Interno de Funcionamento, nomeadamente o dever

de pagamento da Comparticipagdo Familiar mensal e/ou a Comparticipagdo dos Familiares acordada aquando da
admiss&o e as respectivas actualizagdes anuais;

e) Renuincia ou alteragdo de algum dos Terceiros Outorgante;

6. O Contrato de Prestac&o de Servigos podera cessar por:

a) Acordo das partes ou n&do renovagao, o qual tera de ser reduzido a escrito e indicar a data a partir da qual vigorara
o inicio da contagem dos 15 dias consecutivos;
b) Caducidade:

- falecimento do Utente:
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- impossibilidade superveniente e absoluta de prestagdo dos servigos;

- dissolugao do Centro Social ou alteragéo do seu corpo estatutario;

- atingido o prazo de acolhimento temporario;

¢) Revogagao por uma das partes por justa causa;

f) Recusa do Utente em permanecer na Instituigao.

7. No caso do Utente e do Responsavel pretenderem cessar o contrato, independentemente do motivo, terdo de
comunicar por escrito a sua decis@o ao Centro Social com 15 dias consecutivos de antecedéncia minima, e efectuar o
pagamento das despesas, por transferéncia bancaria, até a véspera do dia da saida.

8. A ndo comunicagao naquele prazo implicara o pagamento da comparticipagao mensal correspondente ao prazo de
aviso em falta.

9. Considera-se justa causa:

a) Quebra de confianga dos Outorgantes;

b) Existéncia de dividas, designadamente, duas ou mais mensalidades e respetivas despesas néo liquidadas;

c) Desrespeito pelas regras internas da ERPI, equipa técnica ou demais Trabalhadores;

d) Incumprimento das responsabilidades assumidas aquando da assinatura do contrato de prestagéo de servicos;

e) Falta de apresentagéo da Declaragéo de Penséo do Utente e Declaragéo de IRS, Nota de Liquidagédo do Utente e
dos seus Descendentes / Herdeiros, para efeitos de actualizagéo anual da Mensalidade.

10. A rescisdo do contrato por justa causa, implica a saida do Utente das instalagdes da ERP!, no prazo maximo de
15 dias, sendo da sua conta, do/a familiar ou do seu responsave! todas as despesas e procedimentos necessarios,
independentemente do subsequente procedimento judicial de cobranga.

NORMA 67.2

CUIDADOS POST MORTEM
a) A prestacdo dos servigos do Centro Social termina com o dbito do Utente, prestando-se os Ultimos cuidados de
higiene pessoal e o vestir da roupa interior.
b) Compete a Familia providenciar a mortalha e entrega-a & Agéncia Funeraria;
¢) Se a Familia optar que o dbito seja atestado pelo Médico de Familia do Utente, deve informar previamente a
Instituicao por escrito;
d) As diligéncias internas post mortem séo da responsabilidade da Responsavel de Turno e da colega de Equipa (Al
- Apoio ao ldoso), nomeadamente: devem contactar o Médico Assistente da Instituicdo ou, na auséncia, as
Autoridades competentes, transferir discretamente o corpo para o quarto de isolamento, proceder a higiene pessoal,
interditar o acesso ao corpo, entregar a Guia de Transporte a Agéncia e copia do Cartéo de Cidadao e apds a saida
do corpo devem proceder a desinfec¢éo do espago;
e) Apds o falecimento, o corpo fica de acesso restrito as entidades competentes e ao Familiar Responsavel, ou a
quem este delegue.
f) Depois de confirmado o dbito do Utente, a Responsavel de Turno informa o Familiar / Representante Legal, entre
as 7h e as 22h, salvo excepg¢do solicitada por escrito.
g) No caso de o Utente falecer na Instituigéo, 0 levantamento do corpo deve ser realizado o mais depressa possivel,
pela Familia ou Representante Legal, apds confirmagdo do 6bito € emissdo da Guia de Transporte pelo Médico ou
pelas autoridades competentes.
h) O Representante do Utente deve escolher a Agéncia Funeraria e contactar a solicitando os servigos flnebres
pretendidos, comunicando posteriormente & Instituicdo qual a Agéncia, o acordado, e qual a hora em que a Agéncia
ira vestir e levantar o corpo;

Elaboragéo: Directora Técnica Verificagéo: Secretaria da Direcgdo Aprovagéo: Direcgdo
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i) Caso o dbito seja atestado pelo Médico Assistente da Instituicdo, a despesa com a deslocagéo do Médico fica a
cargo da Familia e seréa facturada no fecho de contas;

j) Compete a Agéncia Funeraria vestir a roupa da Ultima viagem, assim como todos os procedimentos relativos ao

Obito.

k) O Responsavel deve informar a Instituicdo de qual a data e hora em que o Cabega de Casal da Heranga pretende

efectuar o levantamento dos bens e pertences na Lavandaria, sendo necessario para o efeito a apresentagéo da

Habilitag&o de Herdeiros.

[) Assim que oportuno, procede-se a recolha de bens e pertences do Utente falecido, e reserva-se a parte na

Lavandaria, impreterivelmente até ao més seguinte ao falecimento, devido a falta de espaco, pelo que compete:

1. & Responsavel da Lavandaria, em conjunto com a Responséavel de Turno, recolher as fraldas por usar, as proteses
(dentaria, auditiva e/ou ocular), as roupas, 0 calgado, os acessédrios, medicagdo, bem como outros objectos
pessoais, e conferir com o que se encontra registado na Lista de Bens e Pertences;

2. a Fisioterapeuta e/ou Encarregada reunir as ajudas técnicas que o Utente tenha adquirido a titulo pessoal e
reservar na Lavandaria junto aos demais objectos pessoais ou remover a identificagéo de ajudas técnicas cedidas
pela Instituiao, durante a Institucionalizagao;

3. a Equipa de Saude reunir a medicagéo existente no consultério médico e encaminhar para a Lavandaria.

m) Compete & Direcgéo Técnica, compilar o Processo de Despedida apos recepgdo do Processo Administrativo,

Processo Social e 0 Processo de Salde, que ficara arquivado durante 10 anos.

NORMA 68.2
FUNERAL

1. No caso de o Utente falecer na Instituicdo, a nossa prestagdo de servigos termina com a solicitagdo do
Certificado do Obito ao Médico da Instituicdo, seguido da higiene do corpo pos falecimento e com respectiva
comunicagao a Pessoa Responsavel.
2. Todos e quaisquer cuidados post mortem sdo da inteira responsabilidade da Familia, devendo esta escolher e
contactar a Agéncia Funeraria e dar andamento aos proximos procedimentos que permitam o levantamento do
corpo, assim como quaisquer questdes relacionadas com as Exéquias Funebres.
3. As despesas com o Funeral s&o da inteira responsabilidade dos Familiares ou Representante Legal.
4. Nos casos em que ndo exista Familia ou Herdeiros, a Instituigdo efectuara as diligéncias necessarias e, em ultima
instancia providenciara o Funeral, com direito a reaver posteriormente o reembolso de Funeral do Centro Nacional de
Pensdes ou da Caixa Geral de Aposentagdes, de onde o Utente tenha sido beneficiario.
5. Se ndo houver sido realizada prévia comunicagéo escrita com as ultimas vontades do Utente, que conste do
processo individual para ser cumprida na despedida, e caso ndo implique encargos excepcionais para o Centro
Social, os funerais dos Utentes realizam-se segundo as normas da instituicdo, em harmonia com o rito catélico, sendo
conduzidos para o cemitério da freguesia da ERPI, para campa rasa.
6. Se qualquer Familiar ou Pessoa Amiga pretender que o Utente falecido e sepultado nos termos anteriores, seja
sepultado noutro cemitério, todas as despesas adicionais, tais como a transladagé@o e os seus custos, correréo por
conta dos mesmos, declinando a Instituicdo todas e quaisquer responsabilidades decorrente desses actos.
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CAPITULO X
DISPOSIGOES FINAIS

NORMA 69.2
SEGURO
1. O Centro Social e Paroquial de Vila Nova da Baronia encontra-se abrangido pelo Seguro Multirriscos. Esta
tipologia de protecgéo e gestdo de risco assegura todas as situagdes de danos e / ou avarias com equipamentos e
infragstruturas.

NORMA 70.2

RECLAMAGOES, SUGESTOES E ELOGIOS
1. Nos termos da legislagdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamagdes, que podera ser solicitado na
Recepgdo da Instituicdo, sempre que desejado, assim como Livro de Reclamagdes Eletrénico, disponivel em
www.livroreclamacoes.pt ou no site, em www.cspvnbaronia.pt.
2. Note-se que qualquer reclamagéo é entendida como uma oportunidade de melhoria e € analisada e corrigida de
forma imparcial.
3. A gestéo do Livro de Reclamages € da responsabilidade da Direcgao Técnica.
3. Os elogios poderédo ser registados em impresso proprio, igualmente disponive! a entrada da Instituigo.
4, N&o obstante o disposto nos nimeros anteriores, quaisquer reclamagdes, sugestdes e elogios podem ser
diretamente apresentados a Direcgdo Técnica por escrito, na Caixa de Sugestdes existente na Recepgao ou enviados
para o e-mail: directoratecnica@cspvnbaronia.pt ou direcao@cspvnbaronia.pt.

NORMA 71.2
REGRAS DE COMPORTAMENTO E CIVISMO
O Utente esta impedido de:
a) Possuir e tomar medicamentos orais, a revelia da equipa de salde;
b) Circular nas areas de trabalho do servico de Nutrigdo, sem a presenga de uma Trabalhadora € sem equipamento
de protecgao pessoal;
c) Oferecer e receber ofertas isoladas, que beneficiem uns Utentes, em detrimento de outros;
d) Lavar roupa na casa de banho e estender na janela, porta ou rede, que no seja o estendal proprio para o efeito;
e) Usar velas, aquecedores, botijas de agua quente e cobertores elétricos nos quartos;
f) Fazer-se acompanhar de animais domésticos;
g) Dar comida a animais abandonados na Instituicéo;
h) Guardar flores naturais no quarto;
i) Guardar vasos de flores no interior das instalagdes;
j) Usar cadeados nas portas;
k) Pregar objectos nas paredes;
I) Fumar fora do espago destinado no Jardim aos Utentes fumadores;
m) Deitar lixo para o chéo;
n) Fazer as necessidades fisiologicas fora do espago destinado para o efeito;
0) Ingerir bebidas alcodlicas na Instituigio;
p) Retornar a Instituigdo embriagado;
q) Possuir objectos passiveis de serem considerados arma ou que possam ser usados como tal.
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r) Acumular bens pessoais no quarto ou na sala de estar.

s) Abrir portas ou janelas para entrada ou saida de objectos, devendo fazé-lo na porta principal, dando conhecimento
a Responsavel de Turno

NORMA 72.2

LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
1. Este servigo dispde de Registo de Ocorréncias na Aplicagdo Informatica, que servira de suporte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento diério desta Resposta Social,
2. O Registo de Ocorréncias e Passagem de Turno ¢ actualizado no fim de cada turno pela Responsavel de Tumno e
é lido diariamente pela Equipa Técnica e Encarregada Geral;
3. O Livro de Registo de Ocorréncias é entregue mensalmente a Direcgdo Técnica pela Encarregada, a fim de ser
arquivado, com excepgao se 0s registos forem feitos apenas através do dispositivo informatico.
4. As Ocorréncias relacionadas directamente com os Utentes sdo registadas na aplicagéo informatica My Sénior,
pelas Cuidadoras que testemunham os incidentes ou ocorréncias, no registo individual de cuidados.

NORMA 73.2
PARTILHA DE INFORMAGAO PESSOAL
O Utente e/ 0 seu Representante autoriza a Instituicdo a partilhar informagao pessoal relevante para a prestagéo dos

servigos, com os seus Trabalhadores, Familiares e até mesmo com outras entidades que trabalhem diretamente em
prol do Utente, de acordo com os direitos definidos no RGPD.

NORMA 74.2

LISTAS DE CONTACTOS DE EMERGENCIA
1. O Utente efou o seu Representante obriga-se a indicar um contacto de emergéncia, que se encarregara de
estabelecer contacto com o resto da Familia, transmitindo as informagdes pertinentes que Ihe sejam comunicadas.
2. A Lista de Contactos de Emergéncia dos Familiares dos Utentes encontra-se arquivada no Livro de Ocorréncias e
inclui os contactos do significativo responsavel pelo Utente, podendo ser consultada ainda na Ficha de
Acompanhamento existente na aplicagéo informatica.
3. A Lista de Contactos de Emergéncia dos Trabalhadores e outros contactos de emergéncia, encontra-se afixada na
Sala de Pessoal e no grupo de Trabalhadores no WhatsApp.

NORMA 762
REGULAMENTO GERAL DA PROTEGAO DE DADOS (RGPD)
1. Os dados pessoais recolhidos, fazem parte da documentag&o legaimente exigida pelo Ministério da Solidariedade e

Seguranga Social, estando esta legislagdo disponivel para consulta nos servigos do Centro Social.

2. O seu tratamento & feito apenas enquanto se mantém o vinculo a Institui¢do, sendo fornecido a terceiros, apenas
dentro do estritamente exigido pela Lei, e para possibilitar a manutengzo do Utente na Resposta Social.

3. Os dados s#o tratados sob orientag&o do/a responsavel e do/a encarregado/a da protegéo de dados (DPO) e pelos
profissionais que tratam apenas dos dados relativos ao grupo de Utentes que acompanham, estando relativamente
aos mesmos obrigados ao dever de confidencialidade.

4. O Utente dispde do direito de solicitar ao responsavel pelo tratamento 0 acesso aos dados pessoais que lhe digam
respeito, bem como a sua rectificagdo ou o seu apagamento, e a limitagdo do tratamento no que disser respeito ao
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titular dos dados, ou do direito de se opor ao tratamento, bem como do direito & portabilidade dos dados, podendo
para o efeito solicitar documento especifico para o exercicio desse direito.

5. O Utente dispde do direito de apresentar reclamagdo a Comissao Nacional de Protegéo de Dados, na qualidade de
autoridade de controlo.

6. A politica de Protego de Dados encontra-se disponivel para consulta no Contrato de Prestagdo de Servigos,
Actividades e Cuidados.

7. E proibida a recolha e divulgagéo de imagens dos Utentes e Trabalhadores da Instituigdo, a nivel particular, por
qualquer Trabalhador, Voluntario, Visitante ou outras Pessoas que prestem servigo a titulo permanente ou ocasional a
Institui¢do, salvo autorizagdo prévia dos intervenientes e da Direcgéo por escrito.

NORMA 76.2

POLITICA DE PRIVACIDADE / RGPD
O Centro Social e Paroquial de Vila Nova da Baronia estd empenhado em proteger a privacidade de todos os seus
Utentes e Familiares, Trabalhadores, Orgaos Gerentes, Sécios e Voluntarios, cumprindo as suas obrigagSes legais
em matéria de protecgdo de dados pessoais, constantes no Regulamento Geral de Proteg&o de Dados.
A utilizag&o de qualquer acesso ao site da instituigdo atribui, a quem utilizar tais servigos, a condigao de “utilizador”, e
ndo implica cookies ou a recolha de dados pessoais.
1. Caso o Centro Social e Paroquial de Vila Nova da Baronia recorra a servicos de entidades terceiras
(subcontratantes), que actuem em nome e por conta da Instituicdo, essas entidades ficardo também obrigadas a por
em pratica as medidas de seguranga técnicas e de organizag&o aplicaveis nos termos da Lei de Prote¢&o de Dados.
2. O Centro Social e Paroquial de Vila Nova da Baronia garante-lhe, a todo o tempo, o direito de acesso, rectificagéo,
actualizag@o e eliminagdo dos seus dados pessoais, podendo ainda opor-se ao seu tratamento para efeitos de
marketing directo, em todos os casos mediante pedido escrito dirigido a Instituig&o.
3. O Centro Social e Paroquial de Vila Nova da Baronia dispde de procedimentos de natureza técnica e organizativa
com o objetivo de evitar quebras de seguranga e 0 acesso indevido a dados pessoais, a respectiva destruigdo ou usos
ilicitos, assim como garante cumprir e adoptar quaisquer outras medidas de seguranga exigidas.
4, Ao Centro Social e Paroquial de Vila Nova da Baronia reserva-se o direito de modificar, a qualquer momento e sem
necessidade de pré-aviso, a presente Politica de Privacidade, pelo que aconselhamos a sua consulta com
regularidade. As alteragdes seréo publicadas no Sife.
5. Os dados pessoais nao sdo um negbcio para nds, sao informagdes de que carecemos para prosseguir com 0 nosso
trabalho e prestar o melhor servigo possivel.

NORMA 77.2

DIREITOS DE IMAGEM
1. E expressamente proibida a captagdo de qualquer imagem e posterior divulgagdo, que diga respeito a
Trabalhadores, Utentes, Familiares de Utentes ou outras Pessoas que se relacionem com a Institui¢&o.
2. N&o é permitido recolher imagens nas Instalagbes da Instituicdo, quer seja no interior ou exterior da mesma, e
proceder a publicagéo nas redes sociais pessoais ou divulgar as mesmas de outra forma, sem autorizagdo prévia por
escrito, emitida pela Direcgéo.
3. Na admissdo o Utente e/ou o seu Representante declara ceder, ou néo ceder, os direitos sobre a imagem do
Utente, pelo qual & responsavel, e, consequentemente, declara, ou n&o, que a mesma possa ser ufilizada e
reproduzida, total ou parcialmente, em fotografias, ilustragdes, videos, animagdes, panfletos, site e redes sociais da
Instituigdo, bem como em publicidade e todo o material produzido com fins de informagéo e divulgagéo, renunciando a
quaisquer direitos ou compensagao que desta utilizagdo possa eventualmente resultar.
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4. A cedéncia de imagem sera concedida por tempo ilimitado e a titulo gratuito, podendo ser retirado o seu
consentimento a qualquer momento.
5. A sua imagem sera protegida e resguardada, apenas sendo divulgada quando houver consentimento, quando o

contexto institucional o justifique, preferencialmente em grupo, e sempre de forma a que nenhuma das pessoas seja
perfeitamente identificada.

NORMA 78.2
SISTEMA DE VIDEOVIGILANCIA
1. O Centro Social procede a recolha e gravagdo de imagens, através do sistema de videovigilancia nas partes
comuns dos seus equipamentos e instalagdes, para garantir a seguranga de todos.

2. As imagens recolhidas poder&o ser divulgadas com vista ao exercicio ou a defesa de um direito num processo
judicial, ao abrigo da legislagéo em vigor.

NORMA 79.2
FORO COMPETENTE
1. Para resolugao de qualquer eventual litigio emergente do presente Contrato, as partes convencionam desde ja,
como competente o Tribunal Judicial da Comarca de Cuba, com expressa rendncia a qualquer outro.
2. Porém, de acordo com aLei n.° 144/2015 de 8 de Setembro em caso de eventual litigio o0 Utente pode ainda
recorrer a uma Entidade de Resolugao Alternativa de Litigios de consumo: CNIACC - Centro Nacional de Informag&o

e Arbitragem de Conflitos de Consumo, sita Rua dos Douradores, n® 112- 2° 1100 - 207 Lisboa, ou em
www.arbitragemdeconsumo.org.

NORMA 80.2
OMISSOES
1. Eventuais lacunas ou casos omissos serdo resolvidos pela Direccao Técnica em conjunto com a Direcgo, com

base no disposto na legislag&o e normativos em vigor aplicaveis, bem como os constantes no Contrato de Prestagéo
de Servigos, Actividades e Cuidados.

NORMA 81.2

ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO
1. O presente Regulamento sera revisto sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento da ERPI, resultantes
da avaliag@o geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;
2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento seréo comunicadas ao Utente ou seu Representante Legal, com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugéo do
Contrato a que a este assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes;
3. Quaisquer alteragdes serdo comunicadas ao Instituto de Seguranga Social, com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor.
4. Sera enviada previamente, por e-mail, uma cdpia do Regulamento Interno ao Utente, e/ou seu Representante Legal
ou Familiar /Herdeiro, juntamente com a Carta de Amissé&o, para que se possam inteirar das regras internas e solicitar
esclarecimentos no acto de celebragdo do Contrato de Prestagéo de Servigos, Actividades e Cuidados.
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NORMA 82.2

INTEGRAGAO DE LACUNAS
conta a legislaga@o em vigor aplicada as IPSS’s.

Em caso de eventuais lacunas ou omissdes, as mesmas serdo supridas pela Direcgdo do Centro Social, tendo em

NORMA 83.2

APROVAGAO, EDIGAO E REVISOES
E da responsabilidade da Direcgéo do Centro Social, proceder & aprovagao, edicdo e revisdo deste documento, de
modo a garantir a sua adequagédo a misséo e objetivos da ERPI.

NORMA 84.2
ENTRADA EM VIGOR

O presente Regulamento Interno de Funcionamento da Resposta Social de ERPI - Estrutura Residencial para
Pessoas Idosas entra em vigor em 5 de Abril de 2025, e é aplicavel a todos os Utentes admitidos ou a admitir,
substituindo para todos os efeitos as normas até aqui em uso.

Aprovado por unanimidade, em reuniéo de Direcgéo de 05 de Margo de 2025,

Vila Nova da Baronia, 05 de Margo de 2025.

O Presidente ¢da Direcgédo
R,

&4 C b
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ANEXO

Sera enviado previamente, por e-mail, uma copia do Regulamento Interno ao Utente, e/ou seu Representante Legal
ou Familiar /Herdeiro, juntamente com a Carta de Admiss&o, para que se possam inteirar previamente das regras
internas e solicitar esclarecimentos no acto de celebragédo do Contrato de Prestagdo de Servigos, Actividades e

Cuidados.

Nota - No Processo Individual do Utente deve constar o comprovativo de Leitura, que se segue, ou digitalizagéo do
envio do mesmo por e-mail.

DECLARAGAO

O Utente : elou seu Familiar Descendente/ Herdeiro, ou

. declaram ter tomado conhecimento

Representante Legal/ Significativo
das informagdes descritas no Regulamento Interno de Funcionamento da Resposta Social de ERPI, ndo tendo

qualquer duvida que o impega de cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

Vila Nova da Baronia, de de 20

O Utente

O Familiar Descendente/ Herdeiro, ou Representante Legal do Utente
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