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Regulamento Interno da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1

Ambito de Aplicagio
- O Centro de Apoio Social de Porches é um estabelecimento com as respostas sociais
na drea da inféncia e da populagao idosa, tem sede na Rua Cerca de Fora, n.°2, 8400-475
em Porches, freguesia de Porches, concelho de Lagoa, Distrito de Faro, com Telefone

n.? 282 381 513; Fax n.° 282 381 151, e-mail: csporches@hotmail.com, Contribuinte n.°
505 854 538;

- O presente regulamento interno tem por objetivo delinear as normas/regras de
funcionamento e da organizacido da Institui¢do de apoio a populagdo idosa, através da

resposta social Estrutura Residencial para Pessoas Idosas;

- O Centro de Apoio Social de Porches tem acordo de cooperagio para a resposta social
da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas para 13 utentes, celebrado com o Centro
Distrital de Seguranga Social de Faro em 14 de Outubro de 2013, pertencente ao Centro
de Apoio Social de Porches, Instituicio Particular de Solidariedade Social, e rege-se

pelas seguintes normas:

NORMA II
Legislacido Aplicavel
Os principios legislativos pelos quais se rege a resposta social de Estrutura Residencial
para Pessoas Idosas sao:
- Guido Técnico da Direcdo-Geral da Agao Social de Lar de Idosos, de Dezembro de
1996, que define as normas reguladoras das condigGes de implantacio, localizacio,

instalacdo e funcionamento da resposta social;
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- Decreto-Lei n.°64/2007 de 14 de Margo de 2007, que define o regime juridico de ﬁ b

instalagdo, funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos FEH
por entidades privadas; ﬂ{}égv

- Decreto-Lei n.°99/2011, de 28 de Setembro, que define o regime de licenciamento e de

fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social;

- Despacho Normativo n.°12/1998 de 25 de Fevereiro que aprova as normas reguladoras
a que deve obedecer a instalacio e o funcionamento dos lares de idosos;

- Portaria n.°67/2012 de 21 de Margo;

- Decreto-Lei n.°33/2014 de 4 de Marco;

- Orientagdo Técnica — Circular n.°4 de 16-12-2014, da DGSS que regulamenta as
comparticipacoes familiares;

- Decreto-Lei n.°120/2015 de 30 de Junho;

- Portaria n.°196-A/2015 de 1 de Julho;

- Manual de Qualidade — Estrutura Residencial para Idosos (documento proprio do
Instituto da Seguranca Social);

- Compromisso de Cooperacdo para o Sector Social e Solidério;

- Demais legislacio em matéria de cooperacdo e outra legislacgio complementar

publicada e a publicar.

NORMA 111
Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
-Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
-Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da estrutura
prestadora de servigos/estabelecimento — Estrutura Residencial para Pessoas Idosas;
-Promover a participacdo ativa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da

gestdo da resposta social.

NORMA IV
Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. A Resposta Social — Estrutura Residencial para Pessoas Idosas assegura a prestagéo

dos seguintes cuidados:
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1.1. Alojamento, alimentagao, cuidados de higiene pessoal;
1.2. Tratamento da roupa pessoal, camas e conforto dos espacos;

1.3. Vigilancia 24 horas por dia, durante a sua permanéncia na Estrutura Residencial

para Pessoas Idosas;

1.4. Acompanhamento médico e de enfermagem (engloba a administragio de fadrmacos,
quando prescritos);

1.5. Atividades de animagdo sociocultural, lddico-recreativas e ocupacionais que visem
contribuir, para um clima de relacionamento saudavel entre 0s utentes e para a
estimulacdo e manutencio das suas capacidades fisicas e psiquicas;

1.6. Apoio no desempenho das Atividades da Vida Didria;

1.7. Apoio e acompanhamento psicossocial.

2. A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas realiza ainda as seguintes atividades:

2.1. Transporta e acompanha os utentes ao Centro de Satide do Concelho de Lagoa e ao
Hospital CHBA de Portiméo, bem como a consultas e exames auxiliares de diagnéstico;
2.2. A Instituicdo ndo assegurar a aquisicdo de fraldas e outros produtos especificos,
como medicamentos, consultas particulares e seu transporte, entre ouftros, pois que

constituem encargos da responsabilidade dos utentes ou seus familiares.

NORMA V
Capacidade Instalada da ERPI

A capacidade da ERPI € de 20 utentes de ambos 0s sexos.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA VI
Condi¢des de Admissio
Sédo condicbes de admissdo nesta Estrutura Residencial para Pessoas Idosas as seguintes:
1. Pessoas com + de 65 anos que necessitem deste tipo especifico de resposta social;

2. Vontade expressa e unilateral do utente ser admitido;
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3. Excecionalmente e sempre que as circunstincias tal aconselhem, a Estrutura
Residencial para Pessoas Idosas pode admitir pessoas com idade inferior & estabelecida
no n.°1;

4. Pessoas idosas ou ndo que devido ao seu estado fisico e/ou psiquico, necessitam de
cuidados permanentes ou estejam em situagao de risco social;

5. Ser natural e/ou residente na freguesia de Porches;

6. Estar ligado afetivamente ao Centro de Apoio Social de Porches;

7. Nao apresentar perturbagdo mental grave que ponha em risco a integridade fisica dos

outros utentes, bem como nao sofrer de outras patologias que possam perturbar o

normal funcionamento da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas.

NORMA VII

Processo de Candidatura
1. A organizagdgo do processo de candidatura destina-se a estudar a situacio sécio-
familiar do candidato, bem como informar e esclarecer sobre 0 Regulamento Interno,
normas, principios e valores da Instituicao.
2. Para efeito de admissdo, o utente deverd dirigir-se & Diretora Técnica da ERPI, nos
respetivos dias dteis, a fim de ser elaborado um processo de inscricio individual.
Deverd fazer prova das declaracoes efetuadas, mediante a entrega de cépia dos
seguintes documentos:
2.1 Bilhete de Identidade ou do Cartdo de Cidadao do utente e do representante legal,
quando necessario;
2.2 Cartao de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessério;
2.3 Cartao de Beneficiario da Seguranga Social do utente e representante legal, quando
necessario;
2.4 Cartao de Utente dos Servigos de Satide ou de subsistemas a que o utente pertenca;
2.5 Relatério Medico, comprovativo da situacdo clinica do utente face a existéncia ou
nao de doencas ou patologias;
2.6 Comprovativo dos rendimentos e das despesas do utente e do agregado familiar,
quando necessario;
2.7 Declaracdo assinada pelo utente de como aceita a sua integragio na Estrutura

Residencial para Pessoas Idosas;
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2.8 Relacio dos familiares diretos e respetiva identificagao, moradas e contactos;

2.9 Relacao dos medicamentos que o utente se encontra a tomar;

2.10 Sempre que o utente necessite de dieta especifica, deverd apresentar uma
declaracio médica que certifique essa necessidade e a sua respetiva especificagao;

2.11 Uma fotografia do utente.

2.12 Ultima declaracio de IRS e respetiva nota de liquidagéo;

2.13 Declaracio anual de pensdes, ou na auséncia de rendimentos, uma declarac@o
comprovativa da Seguranca Social:

2.14 Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou a Declaragdo
comprovativa da Seguranga Social,

2.15 Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou a Declaragdo de
Compromisso de Honra de no existéncia de rendimentos prediais;

2.16 Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a Declaragdo de Compromisso
de Honra de nao existéncia de bens imoveis;

2.17 Declaracio dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaracao de
Compromisso de Honra de nio existéncia de rendimentos de capitais;

2.18 Os descendentes de 1.° grau da linha reta ou quem se encontre a prestacao de
alimentos deverdo fornecer, igualmente, os documento exigidos nas alineas anteriores.
3. O periodo de candidatura decorre no seguinte periodo: a) Das 9h00m as 12h30m e

das 14h00m as 18h00m na secretaria da instituigéo:

4. A ficha de identificagdo e os documentos probatérios referidos anteriormente deverao

ser entregues também na Secretaria € no mesmo horario;

5. Em situacées especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule a
representacao legal do utente;

6. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e

respetivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado 0 processo

de obtengdo dos dados em falta.

7. As inscricdes sio vélidas durante o periodo de 12 meses, ap6s o qual deverd proceder

a renovacao da referida inscrigao. E obrigatéria a entrega dos documentos necessarios

ao calculo da mensalidade sempre que haja atualizacdo dos seus rendimentos, caso

contrario a inscrigdo serd anulada.
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Critérios de Admissdo

) ﬁf )
NORMA VIII 4

Nos termos do disposto na legislacdo vigente, sio critérios de prioridade na selecio dos

utentes:

Critérios Pontuacio
Idade do Utente - Menos de 65 anos: 0

- De 65 a 80 anos: 5

- Mais de 80 anos: 10
Naturalidade ou Residéncia na Area| - Ndo residente: 0

Geogrifica - Residente no Concelho Lagoa: 5

- Residente na freguesia de Porches: 10
Isolamento Social e/ou Geogréafico - Vive acompanhado permanentemente: 0

- Recebe visitas e tem acompanhamento
esporddico de familiares: 5
- Vive isolado ou com cénjuge mas que nao

ajuda na satisfacdo das necessidades: 10
Auséncia ou Indisponibilidade  da| - Existéncia de retaguarda familiar: 0

Familia - Existéncia da retaguarda familiar ou de
amigos € vizinhos esporadicamente: 5

- Inexisténcia de retaguarda familiar: 10
Situagbes encaminhadas pelas Entidades| - Situacdo ndo encaminhada: 0

(Servicos  da  Seguranca  Social,| - Situagdo encaminhada: 10

Municipio de Lagoa, Hospital)

Ligados afetivamente a Instituicdo - Nao socios: 0
- Sécios: 10

Insuficiéncia de Recursos Econémicos | - Recursos econ6micos Mensais superiores a
€700,00: 0

- Recursos econémicos mensais (entre o
Ordenado Minimo e os €700,00 mensais): 5
- Recursos Econémicos Mensais inferiores

a0 valor do Ordenado Minimo: 10
Condigdes Habitacionais - Adequadas (casa prépria e com as

principais divisdes): 0

- Razodveis (casa prépria ou arrendada com
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as principais divisdes): 5
- Desadequadas (sem casa prépria ou

arrendada, ou sem as principais divisoes): 10
Elementos de referéncia a frequentar af - Inexisténcia de familiar integrado na

resposta social resposta social: 0

- Existéncia de outros familiares nao diretos
na resposta social: 5
- Existéncia de familiar direto (conjuge,

irmdos, cunhados) integrado na resposta

social: 10

- Em caso de empate, terd prioridade de admissdo do utente, o idoso que tiver a
inscri¢ao mais antiga;

- A ordem de inscri¢ao nao constitui critério de prioridade na admissio do utente;

- Na aplicagao destes critérios deve atender-se que a ERPI procurard dar resposta
prioritdria a pessoas e grupos social e economicamente mais desfavorecidos, de acordo
com 0s Critérios nos respetivos estatutos e regulamento, conjugadamente garantindo a
sustentabilidade da resposta social.

- Excecionalmente a Dire¢do poderd admitir candidatos com base noutros critérios,

respeitando sempre os referidos anteriormente bem.,

NORMA IX
Admissio

1. Recebida a candidatura do utente, a mesma € analisada pela Diretora Técnica da
[nstituicdo, que justifica a sua proposta de admissdo e submete hi Direcdo do Centro de
Apoio Social de Porches.
2. E competente para decidir a Direcao da Instituicdo, composta por 5 membros, que
emitird o seu parecer.
3. Da decisao serd dado conhecimento ao utente no prazo maximo de 15 dias.
4. No ato da admisséo serdo devidos os pagamentos previstos na Norma X VI e assinado

0 contrato de prestagao de servigos.
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5. No ato da admissao, a ERPI presta ao utente e/ou familiar, todos os esclarecimentos
necessarios a boa integracdo do utente, seus direitos, deveres e normas internas e
quotidiano da ERPI;

6. Informa o utente do valor da comparticipagao a pagar;

7. Informa o utente e o seu responsével do Regulamento Interno.

8. Elaborar a relacao dos bens e valores que o utente trds consigo, a qual serd assinada
pela Diretora Técnica, pelo préprio utente ou familiar, a quem serd entregue um
duplicado.

9. Serd solicitado aos familiares ou aos responséveis pelo pedido de acolhimento que
assumam, a obrigacdo de acompanhar e apoiar a pessoa a acolher durante a estadia de
ERPI e a responsabilidade de se providenciar pela rece¢io do utente em caso de
inadaptacao, assim como em caso de cessagdo ou suspensdo a qualquer titulo do
respetivo contrato de prestagdo de servicos e alojamento.

10. A falta de veracidade nas informagdes prestadas pelos familiares ou utentes, poder4

originar a nao admissao do utente no equipamento ou a respetiva exclusio.

NORMA X

Acolhimento dos Novos Utentes na ERPI
O Acolhimento dos Novos Utentes rege-se pelos seguintes critérios:
1.Gerir, adequar e monitorizar 0s primeiros servigos prestados ao utente;
2.Prestar esclarecimentos em caso de necessidade e avaliar as reacoes do utente;
3.Caso existam, realizar o inventario dos bens do utente;
4. Evidenciar a importancia da participagdo da(s) pessoa(s) préxima(s) do utente nas
atividades desenvolvidas;
5. Recordar as regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como 0s
direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes
na prestacao do servigo.
6. Desenvolve, observar ou aprofundar alguns aspetos da entrevista de avaliagao

diagnostica, completando ou alternando, sempre que necessério, o contetido da ficha de

avaliacao diagnostica;
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7. ApGs passado um més € elaborado o relatério final sobre o processo de integracio e
adaptacdo do utente, que serd posteriormente arquivado no Processo Individual do
Utente.

8.Se durante este perfodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagio do
programa de acolhimento. Inicialmente, identificando os indicadores que conduziram 2
inadaptagdo do mesmo e procurar superd-los, estabelecendo se oportuno novos

objetivos de intervengao. Se a inadaptacao persistir, &€ dada a possibilidade ao utente de

rescindir o contrato.

NORMA XI

Processo Individual do Utente
1. O Processo Individual do Utente é obrigatério a sua elaboracdo, ¢ individual
com respeito pelo seu projeto de vida, das suas potencialidades e competéncias, do qual
constam, designadamente:
a) Ficha de inscricao;
b) Critérios de admissao;
¢) Fotocopia do B.I. ou C.C;
d) Fotocopia Cartdo de Contribuinte;
e) Fotocopia Cartdo Beneficidrio da Seguranca Social;
f) Ultima declaragdo de IRS e respetiva nota de liquidacio;
g) Declaragao anual de pensGes ou na auséncia de rendimentos, uma declaracio
comprovativa da Seguranga Social;
h) Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou declaracio de
compromisso de honra de no existéncia de rendimentos prediais;
i) Declaragio dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a declaracio de
compromisso de honra de nao existéncia de rendimentos de capitais;
j) Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a declaragdo de compromisso de
honra de nao existéncia de bens imdveis;
k) Registo da evolugdo do utente na instituigdo;
[) Documento comprovativo das despesas mensais fixas (ex: despesas medicamentos de

uso permanente dos dltimos trés meses;
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m) Declaragdo dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a declaragio de
compromisso de honra de nao existéncia de rendimentos de capitais;
n) Documento onde conste o calculo da comparticipagdo a liquidar a ERPI;
0) Exemplar do contrato de prestacdo de servigos;
p) Exemplar da apdlice de seguro, se aplicavel;
q) Identificacdo do médico assistente;
r) Relat6rios médicos;
t) Registo de ocorréncia de situacdes andmalas, nomeadamente, auséncias periddicas ou
prolongadas, hospitalizagdo, doenga, alteragdo de comportamento;
u) Identificacdo e contacto do representante legal ou dos familiares;
v) Identificacdo da situacao social;
x) Processo de salde, que possa ser consultado de forma auténoma;
z) Plano individual de cuidados (PIC), o qual deve conter as atividades a desenvolver, o
registo dos servicos prestados e a identificacdo dos responsdveis pela elaboragio,
avaliacao e revisao do Plano Individual de Cuidados;
aa) Cessagao do contrato de prestacao de servigos com indicagao da data e motivo.
2. O processo individual deve estar atualizado e € de acesso restrito nos termos da

legislacdo aplicével.

NORMA XII
Listas de Espera
1. Existe uma Lista de Espera onde constam os critérios de priorizagdo que condicionam
0 posicionamento de cada utente na Lista. Serd facultada ao utente, familia e/ou seu
representante legal, sempre que solicitada informacéo da sua posicao na Lista de Espera.
2. A Lista de Espera € atualizada semestralmente.
3. A ordenacgdo da Lista de Espera respeitara os mesmos critérios indicados para a

admissao, referidos na Norma VII.

CAPITULO I1I
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIII
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Instalagdes
1. O Centro de Apoio Social de Porches, estd sediado na Rua da Cerca de Fora n.° 2,

8400 — 475 — Porches, e as suas instalagdes sdo compostas por:

Piso Superior:

As instalagoes da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas siao compostas por: 1
cozinha com copa; 1 despensa; 1 refeitdrio; 1 sala de convivio com TV onde também se
realizam as atividades com os utentes; 2 WC para ambos os sexos; 1 posto médico, 2
quartos duplos, 1 WC, 1 quarto duplo com instalacdo sanitéria, lavandaria, servicos
administrativos, 1 WC, arquivo morto, vestudrio com base de duche e WC, gabinete da
diretora técnica, gabinete da Diregao.

Piso Inferior:

Temos 3 quartos duplos, 2 quartos simples e 2 quartos triplos, todos com casa de banho

privativa. Todos os quartos possuem instalagcOes sanitdrias para deficientes.

Ao nivel do piso inferior existe acesso direto de todos os quartos ao jardim. Todos os

quartos t€ém TV e ar condicionado. Existe elevador entre os pisos.

NORMA X1V
Horarios de Funcionamento

A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas: O funcionamento da resposta social é

todos os dias, incluindo feriados e fins-de-semana.

Servicos Administrativos: Das 09h00 as 12h30m e das 14h00 as 18h00m.

Nos servigos da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, os utentes tém liberdade para
se ausentar sempre que desejarem, e pelo tempo que pretenderem, devendo avisar a
instituicao da sua saida e entrada, do dia ou da hora provavel de saida ou de regresso,

que verd ocorrer a tempo da hora das refeicées, se pretender delas usufruir.

Todos os utentes cujas condigdes de satide possam representar risco ou perigo para a sua
seguranca, com especial relevo para quem apresenta sinais evidentes de deteoro

cognitivo, s6 deverdo sair acompanhados por familiares ou pessoas de referéncia ou

conhecidas.
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Para todos os efeitos, tendo por base os direitos da pessoa idosa, entre os quais a sua
autonomia e a sua liberdade de escolha, e a filosofia da instituicio que assenta nos
principios de uma casa aberta 2 comunidade, qualquer risco decorrente de uma saida,
em qualquer circunstancia, seja nas situagdes em que houve aviso prévio ou quando
deixou temporariamente as instalagées por sua prépria iniciativa, serio da inteira
responsabilidade da pessoa idosa, como aconteceria se estivesse a viver em sua casa e

tivesse decidido sair temporariamente a rua.

No caso das pessoas com deteoro cognitivo significativo, tudo serd feito através dos
sistemas passivos e ativos de vigilancia para manter os residentes seguros. No entanto,
atendendo ao facto de ndo existir na instituicdo um regime de isolamento, os familiares
compreendem e aceitam partilhar os riscos inerentes a esta situagdo, em nome de uma
maior qualidade de vida, dado que a institui¢do adotou os principios internacionais que
defendem que as pessoas idosas ndo devem ser sujeitas a restricées e sujeicoes fisicas

que limitem, de forma desproporcionada, a sua liberdade.

NORMA XV
Entrada e Saida de Visitas
As visitas podem ser todos os dias, das 11h00 as 12h00 da parte da manhi, e das 14h00

as 16h00 da parte da tarde, desde que ndo prejudiquem o bom funcionamento da

[nstituicao.

NORMA XVI
Pagamento da Mensalidade
O pagamento da mensalidade/comparticipacao é efetuado no seguinte periodo: de dia 1

a dia 10 de cada més, na Secretaria da Instituicdo.

CAPITULO 1V
COMPARTICIPACOES

NORMA XVII

Determinacio da Comparticipa¢io
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1. Na determinagdo das comparticipagdes dos utentes deverdo ser observados os
seguintes principios:

- Principio da universalidade — os equipamentos/servigos devem prever o acesso e
integracao de utente de todos o0s niveis socioecondémicos e culturais, embora
privilegiando os mais desfavorecidos ou em situagao de maior vulnerabilidade.

- Principio da justica social — pressupde a existéncia de uma proporcionalidade no
célculo da comparticipagao, para que os utentes que tenham rendimentos mais baixos
paguem comparticipagdes inferiores. .

- Principio da proporcionalidade - a comparticipacao de cada utente deve ser

determinado de forma proporcional ao seu rendimento.

A comparticipacdo do utente, devida pela utilizacdo de servicos ou equipamentos da
ERPI, € determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento “per

capita” de acordo com o seguinte quadro:

Grau de dependéncia (indice de Katz) Percentagem sobre o rendimento
“per capita”

Nivel I 75%

Nivel I1 80%

Nivel III 85%

Nivel IV - caso tenha requerido ou atribuido o 90%

complemento por dependéncia de 1°. Grau

2. A percentagem para ERPI podera ser de 90% do rendimento “per capita”
relativamente aos utentes nas seguintes situagoes:

a) Conforme o grau de dependéncia e de acordo com as escalas de avaliacao de
autonomia em vigor, as quais serao atualizadas sempre que a situacao o justifique;

b) Idosos dependentes que nao possam praticar com autonomia os atos indispenséveis &
satisfacdo das necessidades humanas bdésicas, nomeadamente os atos relativos a
cuidados de higiene pessoal, uso de instalacOes sanitdrias, vestudrio e locomocao
(dependentes de 1.° grau);

¢) Idosos necessitados de cuidados especificos de recuperagdo ou saiide com cardcter

permanente, que onerem significativamente o respetivo custo (dependentes de 1.°¢ 2.°

grau).
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NORMA XVIII

Calculo do Rendimento Per Capita
1. O calculo do rendimento “per capita” do agregado familiar é realizado de acordo
com a seguinte férmula;

R=RAF:12-D
N

Sendo que:
RC= Rendimento “per capita” mensal
RAF = Rendimento do utente 8anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

NORMA XIX

Prova de Rendimentos e Despesa do Utente
1. A prova de rendimentos do utente é feita mediante a apresentacdo da declaracido de
IRS, respetiva nota de liquidagao e outros documentos comprovativos da sua real
situacgao.
2. Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaracdes de rendimento, e apos
efetuarem as diligenciais que considerem adequadas, pode a instituicio convencionar
um montante de comparticipagdo do utente.
3. A falta de entrega da declaragio de IRS, respetiva nota de liquidacio e outros
documentos comprovativos da real situagdo do utente, no prazo concedido para o efeito,
determina a fixagdo da comparticipa¢ao familiar maxima.
4. A prova das despesas fixas do utente é efetuada mediante a apresentacao dos
respetivos documentos comprovativos aos trés meses anteriores 4 admissao.
5. A prova de rendimentos e despesas dos descendentes de 1.° grau da linha reta ou

quem se encontre a prestacdo de alimentos € sujeita as regras presentes no artigo.

NORMA XX
Prova de Rendimentos e Despesas dos Descendentes de 1.° Grau da linha reta ou

quem se Encontre a Prestacdo de Alimentos
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A prova de rendimentos e das despesas fixas dos Descendentes de 1.° Grau da linha reta / &
ou quem se Encontre a Prestacao de Alimentos € sujeita as regras presente na norma
anterior.
NORMA XXI
Comparticipagdo Financeira de Utentes Abrangidos pelo Acordo de Cooperacdo

(Comparticipag¢iio do Utente e dos Descendentes de 1.° Grau da linha reta ou quem
se Encontre a Prestacdo de Alimentos)

1. As mensalidades serdo revistas anualmente pela Dire¢do, tendo em conta o limite

anual do equipamento disposto no Compromisso de Cooperacgdo em vigor;

2. Os Complementos de Dependéncia fazem parte do rendimento do utente para o

calculo do rendimento per capita.

3. A Comparticipag¢io do Utente devera acrescer a Comparticipacdo dos Descendentes

de 1.° Grau da linha reta ou quem se encontre a prestagdo de alimentos, determinada de

acordo com a sua capacidade econémica e financeira;

4. Consideram-se sem capacidade econémica os descendentes de 1.° Grau da linha reta

ou quem se encontre a prestacdo de alimentos, com um rendimento per capita inferior a

25% da Remuneracao Minima Mensal Garantida;

5. Os Descendentes de 1.° Grau da linha reta ou quem se encontre a prestacio de

alimentos com capacidade econdmica, expressam livremente o seu acordo com a

mensalidade definida, através de documento de acordo de pagamento escrito;

6. A Comparticipacao do Utente é mensal e devera ser liquidada ate ao dia 10 do més a

que se refere, sendo a primeira no ato da admissao;

7. Sempre que devidamente justificado, o pagamento podera ser efetuado ate ao dia 30

de cada més. Caso isto néo se registe, a mensalidade serd acrescida de uma penalizacdo

de 10% no més seguinte;

8. A falta de pagamento por um periodo igual ou superior a 90 dias, serd motivo para

exclusao da resposta social;

9. Iniciando a frequéncia da ERPI na primeira quinzena do més, o Utente é responsével

pelo pagamento da totalidade, mas s6 deverd retribuir metade da mesma no caso da

frequéncia se iniciar na segunda quinzena do més;
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10.0 somatério de todas as comparticipacoes (utente, seguranca social e familiar), num
periodo de referéncia anual, para os utentes abrangidos pelo acordo de cooperagao, nao
pode exceder o produto do valor de referencia estabelecido no n.°1, pelo numero de
utentes em acordo de cooperagao, acrescidos de 15%;

11.Nao € licita a exigéncia de qualquer pagamento quer no ato de inscrigdo, quer no ato

de ocupagdo da vaga em estrutura residencial para pessoas idosas, como condi¢do de

dCESSO.

NORMA XXII
Conceitos
Para efeitos do presente Regulamento Interno, entende-se que:
e Comparticipa¢io Familiar, o valor pago pela utilizacio dos servicos e
equipamentos sociais, determinado em funcdo da percentagem defendia para

cada resposta social, a plicar o rendimento per capita do agregado familiar.

* Rendimento Mensal Iliquido do utente e/ou dos descendentes de 1.° grau da
linha reta ou de quem se encontre a presta¢io de alimentos: o valor do
rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos

rendimentos anualmente auferidos. Inclui os subsidios de ferias e natal.

Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF), e
dos descendentes de 1.° Grau da linha reta ou de quem se encontre a prestacdo de
alimentos, consideram-se os seguintes rendimentos:

1. Do trabalho dependente;

2. Do trabalho independente — rendimentos empresariais ¢ profissionais;

3. De pensoes;

4. De prestacoes sociais (RSI, CSI, Subsidio de Desemprego), exceto as atribuidas por
encargos familiares e por deficiéncia;

5. Bolsas de estudo e formacgdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao, ate ao
grau de licenciatura);

6. Prediais:
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6.1. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.° do
Caodigo de IRS, designadamente:

a) As rendas dos prédios rdsticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas 2 disposicdo
dos respetivos titulares;

b) As importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servigos
relacionados com aquela cedéncia;

c) A diferenga auferida pelo sub-locador entre a renda recebida do subarrendatério e a

paga ao senhorio;

d) A cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes
comuns de prédios;

6.2. Sempre que desses bens iméveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor
inferior ao determinado nos termos do presente numero, deve ser considerado como
rendimento o montante igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta
predial atualizada ou de certiddo de teor matricial.

6.3. O disposto no ponto anterior nao se aplica ao imével destinado a habitacdo
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar e dos descendentes de 1.°
grau da linha reta ou de quem se encontre & prestacao de alimentos, salvo se o seu valor
patrimonial for superior a 390 vezes o valor da Retribuicdo Minima Mensal Garantida
(RMMG), situagéo em que é considerado como rendimento o montante igual a 5% do
valor que exceda aquele limite.

7. De capitais:

7.1. Consideram-se os rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 5.° do
Codigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos bancérios, dividendos de agoes
ou rendimentos de outros ativos financeiros.

7.2. Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5% do
valor dos créditos depositados em contas bancarias e de outros valores mobilidrios, de
que o requerente ou qualquer elemento do seu agregado familiar e dos descendentes de
1.° grau da linha reta ou de quem se encontre 2 prestacdo de alimentos sejam titulares
em 31 de Dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante
resultante da aplicacao daquela percentagem.

8. Qutras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo

Tribunal, no &mbito das medidas de promogao em meio natural de vida).
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Para apuramento do montante do rendimento do utente e dos descendentes de 1.° Grau
da linha reta ou de quem se encontre i prestacdo de alimentos consideram-se Os

rendimentos anuais ou anualizados.

Despesas Fixas: consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido;

b) Renda da casa ou prestacéo devida pela aquisicdo de habitagdo prépria e permanente;
¢) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;

d) Despesa com salide e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca cronica;

e) Despesas mensais fixas, a que se refere a alinea b), c) e d) tém como limite méximo o

montante da retribuicao minima mensal garantida.

Redugdo da comparticipagio familiar:

1. A reducio da comparticipagdo familiar estd prevista, quando houver uma reducio de
20% na comparticipacdo familiar referente a outro elemento.

2. E quando o periodo de auséncia, devidamente justificado exceda 15 dias nao

interpolados, proceder-se-4 a uma redugao de 10% na comparticipagéo familiar.

Revisao da comparticipa¢do familiar:

-A tabela de comparticipacoes/precirio de mensalidades foi calculada de acordo com a
legislagédo em vigor e encontra-se afixada em lugar visivel.

-A comparticipagdo familiar ¢ estabelecida de acordo com o rendimento “per capita” do
utente e de acordo com os rendimentos do agregado familiar do utente.

-As comparticipacdes familiares sdo objeto de revisdo anual e no inicio do ano civil.
-Perante as auséncias de pagamento superiores a noventa dias, a Institui¢ao podera vir a
suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apés ser

realizada uma andlise individual do caso.
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NORMA XXIII
Comparticipa¢do Financeira de Utentes Nio Abrangidos pelo Acordo de
Cooperacio
Relativamente aos utentes que, dentro da capacidade definida, se niao encontram
abrangidos pelo acordo de cooperacao, ¢é livre a fixagio do valor da comparticipagao do

utente e/ou familiar.

NORMA XXIV
Refei¢des

As refeicdes da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas sio servidas na sala de
refeigoes (refeitério), de acordo com o horério estipulado:

o Pequeno-almogo: 9h00m

@ Almogo: 12h30m

e Lanche: 16h00m

. Jantar: 19h00m

. Ceia: 21h00m
A ementa semanal estd afixada na sala de refei¢oes, no hall e 4 entrada da Estrutura
Residencial para Pessoas Idosas.
As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento

obrigatério.

NORMA XXV

Quadro do Pessoal
O quadro pessoal do Centro de Apoio Social de Porches, estrutura prestadora de
servigos, da resposta social — Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, encontra-se
afixado em local bem visivel. Desta forma, o quadro pessoal esté contemplado:
. 1 Diretora Técnica com Licenciatura em Servigo Social afeta a 50% a esta
resposta social e outros 50% a resposta social de Creche;
. 4 Ajudantes de Agdo Direta afetas a 100% a resposta social Estrutura
Residencial para Pessoas Idosas;
. 1 Cozinheira afeta a 50% a resposta social Estrutura Residencial para Pessoas

Idosas e outros 50% a resposta social de Creche;
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. 1 Ajudante de Cozinha afeta a 50% a resposta social Estrutura Residencial para
Pessoas Idosas e outros 50% a resposta social de Creche;

. 1 Auxiliar de Servigos Gerais afeta a 50% a resposta social Estrutura
Residencial para Pessoas Idosas e outros 50% a resposta social de Creche;

" 1 Administrativa afeta a 100% a resposta social Estrutura Residencial para

Pessoas Idosas;

. 1 Ajudante de Lavandaria/Costureira afeta a 50% a resposta social Estrutura

Residencial para Pessoas Idosas;

g 1 Animador Sociocultural afeta a 50% a resposta social Estrutura Residencial
para Pessoas Idosas;

. 1 Enfermeira afeta a 40% a resposta social Estrutura Residencial para Pessoas

Idosas.

As funcoes de cada funciondrio sao as inerentes as suas categorias profissionais, tais
como:

1 — Fungdes de Encarregada Servigos Gerais:

e (Coordenar e orientar a atividade dos trabalhadores da drea dos servigos gerais sob a
sua responsabilidade

e Asgegurar 0 acesso e acompanhamento dos utentes a assisténcia médica de rotina ou
outra

e Assegurar a organizagao das compras da instituigao.

2 — Funcgdes de Administrativa:

e Redigir cartas, notas informativas e outros documentos manualmente ou a
computador dando-lhe o seguimento apropriado;

e Examinar o correio recebido, separar, classificar e compilar os dados que sdo
Necessarios para preparar as respostas;

e Elaborar, ordenar e preparar os documentos relativos & encomenda, distribuicdo,
faturacao e regularizagao de compras e vendas;

e Receber pedidos de informacao e transmiti-los a pessoa ou servicos competentes;

e Por em caixa os pagamentos de contas e entregas e recebidos;
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e Escrever em livros as receitas e despesas, assim como, outras operacdes efetuadas e /7%‘
de outros documentos para informagdo superior;

* Atender os candidatos as vagas existentes e informa-los das condicdes de admissio e

efetuar registos de pessoal;

* Preencher formulérios oficiais relativos ao pessoal ou 2 instituicdo;

o Ordenar e arquivar notas de livranga, recibos, cartas ou outros documentos e elaborar

dados estatisticos;
e Preparar e organizar 08 processos;

e Prestar informacdes e outros esclarecimentos aos utentes.

3- Fungdes da Auxiliar de Servigos Gerais:

» Responsaveis pela higiene das instalagoes que lhe sdo atribuidas e colaborar com o
resta da equipe sempre que necessario;

» Responsdveis pelo bom funcionamento do equipamento que lhes € atribuido;

» Apoiar os utentes sempre que ndo seja possivel as Ajudantes de Acdo Direta;

» Transportar a roupa suja para a Lavandaria;

» Alertar a Diretora Técnica com a devida antecedéncia para as anomalias que surjam
ou falta de material;

» Fazer as requisigoes para a aquisi¢ao de material.

4 - Fun¢des da Cozinheira:

7 Responsdvel pela conservacao, preparacio e confecio dos alimentos;

» Responsdvel pela organizacio da cozinha;

» Responsével pela higiene e funcionamento do equipamento e das instalacoes:

» Responsével pela requisicdo dos géneros necessérios;

» Fazer a rececao dos géneros na auséncia da Encarregada;

» Colaborar na elaboracdo das ementas:

» Colaborar com a Encarregada na organizacao dos servicos da cozinha, alertando-a
esta de eventuais anomalias;

» Realizar a respetiva limpeza da cozinha e refeitério

5 - Funcoes da Ajudante de Cozinha:
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» Preparar e confecionar os alimentos sob orientacao da Cozinheira;
» Preparar as guarnicOes para 0s pratos;
» Lavar a louca utilizada dos alimentos e da utilizada pelos utentes e pessoal;

» Fazer a respetiva limpeza do equipamento e das instalagoes.

6 - Fun¢des da Ajudante de Lavandaria:

* Receber, marcar e arranjar as roupas dos utentes admitidos

Receber as roupas na Lavandaria, conferi-las e trata-las

* Distribuir as roupas para uso dos utentes € para a institui¢do

Proceder & arrumacdo adequada e distribuicao das roupas dos utentes nos quartos

* Confecio de batas, lengdis, toalhas e outros materiais necessdrios para o
funcionamento dos servigos

* Alertar a Diretora Técnica com a devida antecedéncia para anomalias que surjam

* Fazer as requisicOes para a aquisicao de material necessério

* Manter as méquinas limpas e em perfeitas condigdes, ferros, tdbuas de engomar e
todo o material que conste do inventdrio para o sector da lavandaria

* Transportar a roupa suja para a lavandaria

= Retirar 0s babetes da sala de refeicoes

7 - Funcdes das Ajudantes de A¢io Direta:

» Proceder ao acompanhamento noturno dos utentes, dentro e fora dos servicos;
» Prestar cuidados de higiene e conforto aos utentes;

» Distribuir e colaborar nas tarefas de alimentagdo dos utentes;

» Zelar pela disciplina na Instituicdo na auséncia da Diretora Técnica;
» Manter a seguranca e higiene nos locais de trabalho;

» Acompanhar os utentes a consultas externas ou outras justificiveis;
» Participar e colaborar na ocupacao dos utentes;

» Contactar sempre que necessario os familiares dos utentes;

» Administrar medicacao em SOS autorizada pelo Médico de familia;
» Recegdo e acompanhamento dos utentes recém-admitidos;

# Alertar a Diretora Técnica com a devida antecedéncia para anomalias que surjam, ou

falta de material;
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» Participar nas reuniées mensais da equipa.
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8 - Funcdes da Animadora Sociocultural:

»
>

Y VY ¥V

YV VWV WV V¥V

Promover a integracdo social;
Organizar, coordenar e/ou desenvolver atividades de animacéo;
Promover o desenvolvimento sociocultural de grupos ou comunidades;
Desenvolver atividades de cardcter desportivo, cultural e educativo;
Elaborar relatérios das atividades;
Incentivar e estimular o grupo de utentes para participarem no desenvolvimento
do seu préprio meio;
Transmitir conhecimentos educativos e culturais;
Dinamizar a populagao;
Contribuir para o desenvolvimento da cultura;
Contribuir para o desenvolvimento da capacidade de autonomia, criatividade e
iniciativa de grupos ou comunidades;
Facilitar processos de comunicacao individual e em grupo;
Intervir, juntamente com outros profissionais;

Conhecer, valorizar e sensibilizar a comunidade para a unido natural e cultural.

9 - Fun¢des da Enfermeira:

» Planear, organizar, coordenar, executar e avaliar os servicos de assisténcia de
enfermagem;

» Aplicar a sistematizacdo da assisténcia de enfermagem aos utentes e
implementar a utilizacao dos protocolos de atendimento;

» Assegurar e participar da prestacdio de assisténcia de enfermagem segura,
humanizada e individualizada aos utentes;

» Prestar assisténcia ao utente, realizar consultas e prescrever acdes de
enfermagem;

» Prestar assisténcia direta aos utentes graves e realizar procedimentos de maior
complexidade;

» Registar observagoes e analisar os cuidados e procedimentos prestados pela
enfermeira;
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» Padronizar normas e procedimentos de enfermagem e monitorizar o processo de
trabalho;

» Planear agoes de enfermagem, levantar necessidades e problemas, diagnosticar
situacao, estabelecer prioridades e avaliar resultados;

» Implementar acdes e definir estratégias para promogdo da salde, participar de

trabalhos de equipas multidisciplinares e orientar equipe para controle de

infecao;

Participar, conforme a politica interna da Instituicao;

Elaborar relatdrios e opinioes técnicos em sua drea de especialidade.

Participar de programa de treinamento, quando convocado.

V. V V VY

Trabalhar segundo normas técnicas de seguranga, qualidade, produtividade,

higiene e preservacdo ambiental.

» Executar tarefas pertinentes a drea de atuacéo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
fungao;

» Prestar os cuidados de enfermagem especializados no dmbito da especialidade
que possul;

» Identificar, planear e avaliar os cuidados de enfermagem especializados que
presta e efetuar os respetivos registos;

> Estabelecer prioridades de intervencdo no atendimento do doente em situacio de
urgéncia;

» Definir e utilizar indicadores que lhe permitam, assim como a equipa de
enfermagem, avaliar, de uma forma sistemdtica, as mudancas verificadas na
situacdo de salide do utente (individuo, familia, grupos e comunidade) e
introduzir as medidas corretivas julgadas necessérias;

» Responsabilizar-se pela drea de enfermagem, no que diz respeito ao diagnéstico
de saide da comunidade residente e & consecucdo das intervencoes de
enfermagem deles decorrentes;

» Promover, realizar e colaborar na formagao da Instituicao;

» Realizar ou colaborar em trabalhos de investigagdo em enfermagem, visando a

melhoria dos cuidados de enfermagem;
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» Coordenar a prestagdo de cuidados de enfermagem, os respetivos recursos /:4"

humanos de enfermagem e materiais numa determinada unidade organizacional,

com o ambito determinado pelo posto de trabalho atribuido.

NORMA XXVI

Direc¢do Técnica
1. A Diretora Técnica cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsivel,
pela Direcdo, pelo funcionamento em geral.
2. A Diretora Técnica € substituida, nas suas auséncias e impedimentos, pela
Encarregada Geral.
3. A Diretora Técnica usufrui de formagao em Servigo Social, cujo nome, formacio e
conteudo funcional sera fixado em lugar visivel da Instituicio.
4. Sédo funcoes da Diretora Técnica:
a) Dirigir o servico, assumindo a responsabilidade pela programagio, execucio e
avaliacdo das atividades;
b) Elaborar, executar e garantir o estudo da situagdo do utente e a elaboragio do
respetivo plano de cuidados;
¢) Coordenar e supervisionar os recursos humanos afetos ao servico;
d) Sensibilizar as funcionérias face a problemética das pessoas a atender e promover a
sua formacao.
e) Estudar os processos de admissdo e acompanhar as situacoes;
f) Participar em reunides de Diregdo, sempre que as a¢des assim o justifiquem;
g) Supervisionar as restantes atividades relativas ao funcionamento desta resposta

social.

NORMA XXVII

Outros Encargos
- Os custos de medicamentos, fraldas e acompanhamento médico ou medicamentoso, de
cardcter particular nao cobertos pelo Servico Nacional de Satde, constituem encargos
financeiros do préprio utente ou familiar responsével/representante legal.
- A Instituicdo poderd assegurar o transporte dos utentes mediante os recursos humanos

e disponibilidade até a Estrutura Residencial para Pessoas Idosas. O servico de
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consultas particulares e seu transporte, entre outros, constituem encargos da

responsabilidade dos utentes ou seus familiares.

CAPITULO V

Direitos e Deveres dos Utentes

NORMA XXVIII

Direitos dos Utentes

Sao direitos dos utentes:

1. Receber os cuidados adequados a satisfacao das suas necessidades, tendo em vista

manter ou melhorar a sua autonomia;

2. Ser respeitados as suas convicgoes religiosas e politicas;

3. Ser respirados pelos seus usos e costumes, pela sua identidade pessoal e reserva
da intimidade da vida privada e familiar;

4. Constatar que a sua identidade, personalidade, intimidade, privacidade, hébitos de
vida, necessidades, interesses, expectativas, convicgoes religiosas, sociais e/ou politicas
sao consideradas com dignidade e respeitadas por todos os colaboradores e restantes
utentes e/ou pessoas proximas;

5. Exigir a prestacdo dos servicos contratados;

6.  Exigir qualidade nos servicos prestados de acordo com as normas estabelecidas no
presente regulamento interno;

7. Nao estar sujeito a coacdo fisica e/ou psicolégica;

8.  Proceder, educadamente, as reclamagoes sobre a qualidade dos servigos prestados;
9.  Parlicipar nas atividades previstas na planificacdio anual das atividades de
desenvolvimento pessoal, considerando as suas necessidades e interesses;

10.  Ser respeitadas por todos os colaboradores e membros da Direcao;

11. Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados, sendo a sua vida
privada respeitada e preservada;

12.  Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio sempre que necessario e quando

solicitado pelo mesmo;

13. Participar em todas as atividades, de acordo com os interesses e possibilidades;
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14. Ter acesso a ementa semanal, afixado nos devidos placards informativos da ﬂfa)ﬁ

resposta social;
15. Apresentar reclamagOes sempre que ache oportuno;
16. Apresentar sugestoes de melhorias de servigo prestado pela Instituigdo;

17. Exercer os demais direitos de cidadania reconhecidos na Lei.

NORMA XXIX

Deveres dos Utentes

Sio deveres dos utentes:

1. Cumprir as regras de funcionamento descritas no presente regulamento interno;

2. Colaborarem com a equipa de ERPI na medida dos seus interesses e possibilidades,
nao exigindo a prestagdo dos servicos para alem do contratualizado;

3. Pagar pontualmente ate ao dia 8 (oito) de cada més, a mensalidade referente aos
servigos prestados bem como alteracoes subsequentes ou qualquer despesa extraordinaria
da responsabilidade do utente;

4. Avisar com a antecedéncia devida a auséncia temporaria dos servigos;

5. Respeitar e tratar com educagao as colaboradoras da Instituicao;

6. Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes
ao estado de satide;

7. Cumprir todas as regras da Instituicao relativas ao funcionamento da resposta social;
8. Declarar com verdade e rigor os rendimentos auferidos e as despesas mensais do
agregado familiar mediante a apresentacdo de documentacio adequada e credivel,
designadamente, de natureza fiscal;

9. Respeitar integralmente os restantes utentes e/ou pessoas proximas;

10. Relativamente as auséncias dos utentes, informar sempre que pretenda se ausentar
das instalagoes da resposta social;

11. Participar nas reunioes agendadas pela Diregao e/ou Equipa Técnica:

12. Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades

desenvolvidas e em sugestoes para a melhoria do servigo.

NORMA XXX

Representante Legal e/ou Familiares
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(Responsaveis pelos Utentes)
Os familiares e/ou responsdveis obrigam-se a participar no apoio ao utente, sempre que
possivel, desde que 0 mesmo contribua para o seu bem-estar e equilibrio psico-afectivo,
prolongando para isso a sua permanéncia nas instalacées, conforme autorizagio que lhe
for concebida.
NORMA XXXI
Direitos da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas

Sao direitos da ERPI:

- Fazer cumprir as regras de funcionamento descritas no presente regulamento interno;

- Fazer cumprir todas as regras da Instituicdo;

- A lealdade e respeito por parte dos utentes e/ou pessoas préximas;

- Receber as mensalidades e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados;

- Suspender os servigos contratualizados, sempre que os utentes e/ou representante
legal, grave e reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento
interno, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa
organizagéo dos servigos, as condicoes e o ambiente necessério a eficaz prestagao dos
mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituicao;

- Exercer os demais direitos reconhecidos na Lei.

NORMA XXXII
Deveres da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas
Sao deveres da ERPI:

1. Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos utentes;

2. Prevenir situagoes de dependéncia e promover a autonomia;

3. Prestar cuidados de ordem fisica e apoio psicossocial aos utentes e familias, de modo
a contribuir para o seu equilibrio e bem estar;

4. Apoiar 0s utentes na satisfacdo das necessidades basicas e atividades da vida diaria;
5. Colaborar e ou assegurar o acesso & prestacdo de cuidados de satide;

6. Prestar os servigos constantes do respetivo regulamento interno;

7. Garantir a qualidade dos servigos prestados através do cumprimento dos requisitos

legais em vigor e da promocao da melhoria continua dos mesmos;
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8. Disponibilizar um quadro de colaboradoras com formacao e qualificacdo necesséria e

adequada a execugao das suas funcoes;

9. Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através de
auscultacdo dos utentes;

10. Manter os processos individuais dos utentes atualizados;

11.Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes:

12.Dispor de um livro de reclamagges;

13. Garantir aos utentes a sua individualidade e privacidade;

14. Aceitagao do principio de que devem ser privilegiadas os utentes, econémica e

socialmente desfavorecidos;

15. Promover uma gestao que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global
da resposta social;

16. Colaborar ativamente com os Servigos da Seguranca Social, assim como com a rede
de parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;

17. Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servicos, bem como, o conforto
necessario ao bem-estar do utente;

18. No tratamento dos utentes, € levada a pratica uma agdo isenta, sem favoritismo nem
preconceitos que conduzam a qualquer tipo de discriminagdes;

19. Na ocorréncia de um 6bito informar imediatamente o significativo, providenciando a

presenga do medico.

NORMA XXXIII
Representante Legal e/ou Familiares
(Responsavel pelos Utentes)

1. O Responsidvel ¢ a pessoa familiar ou ndo do utente, que assumird os direitos e
deveres titulados pelo utente ou por conta prépria, e que se relacionard com a
Instituicao;

2. A Instituicdo relacionar-se-a para efeitos de relago contratual, apenas com o
responsavel, prestando unicamente a este quaisquer informagoes ou esclarecimentos

pertinentes.

3. O Responsédvel tem os seguintes direitos:
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a) A que lhe sejam prestadas todas as informagdes sobre o utente, reservando-se as de
natureza confidencial ou sujeitas a reserva da vida intima do utente, caso em que serao

prestadas apenas com o consentimento deste;

b) A ser recebido pela Equipa Técnica da ERPI, sempre que o solicite e tal seja
justificado;
¢) A efetuar reclamacoes e sugestoes;

d) Todos os demais direitos atribuidos ao utente que ndo sejam de natureza pessoal

daquele.

4. O Responsédvel tem os seguintes deveres:

a) Responsabilizar-se solidariamente como fiador e principal pagador, renunciando ao
beneficio da excussao previa, pelo pagamento de tudo o que vier a ser devido 4
Instituicdo, pela celebragdo do contrato de alojamento e prestacao de servicos,
designadamente o pagamento das comparticipagies mensais, demais despesas
decorrentes da prestacao de servicos e respetivas penalizagoes, e desde jd o seu acordo a
todas e quaisquer modificagdes do montante da comparticipagio e penalizacdes a que
venham a ter lugar;

b) Respeitar as clausulas do contrato e presente regulamento, que nao sejam de natureza
pessoal do utente, ndo podendo fazer cessar para si o contrato, sem que seja cessio
conjuntamente com o utente;

¢) A prestar todas as informagGes sobre o utente relevante ao bem-estar e correto
acompanhamento daquele, e bem assim colaborar com a Institui¢ao na satisfacao das
necessidades do utente, designadamente, comparecendo sempre que para tal seja
solicitado;

d) A assinar o contrato de prestagao de servicos em nome préprio, e ainda como gestor

de negécios quando for qualquer razéo o utente esteja impedido de o fazer.

NORMA XX1V
Depésito e Guarda dos Bens dos Utentes
1- Apés a celebragao de contrato com o utente e/ou familiares, se assim os familiares
entenderem, € acordado com 0s mesmos uma lista de bens pessoais que o utente pretenda

usufruir na Estrutura Residencial para Pessoas Idosas;
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2- Aquando da admissao serd elaborada a relagao dos bens e valores através de registo
fotografico do que o utente trds consigo, a qual serd assinada pela Diretora Técnica, pelo
proprio ou familiar, a quem serd entregue um duplicado, sendo aquela atualizada sempre
que existam entregas a8 ERPI ou ao respetivo proprietario:

- Os objetos entregues, para seguranga, serdao guardados em cofre existente nos Servigos
Administrativos;

- Sempre que existirem outros bens esta lista deverd ser atualizada e integrada no
processo individual do utente;

3- O Centro de Apoio Social de Porches assegura a normal seguranca dos bens do

utente, deve também informar o utente dos cuidados a ter com os bens;

4- A gestdo de bens financeiros do utente deverd ficar registada no contrato, podendo no

quadro no normativos legais vigentes, assumir uma das seguintes modalidades:

» Auséncia de participacao do Centro de Apoio Social de Porches, caso o utente

mantenha a sua capacidade e autonomia para a gestao de bens pessoais;

» Face a alguma alteragdo no estado de saide do utente, capacidade e/ou autonomia

que dificulte a gestao dos bens pessoais pelo préprio, o Centro de Apoio Social de

Porches s6 poderd assumir essa responsabilidade perante a indicacio das Entidades

Legais com competéncia para o efeito;

» Deposito de pensao do utente diretamente na conta bancéria do Centro de Apoio

Social de Porches, designada conta peciilio. O Centro de Apoio Social de Porches retira

o valor correspondente a mensalidade definida no contrato, e gere o restante em funcio

das necessidades apresentadas pelo utente;

» Em situagdes de inabilidade ou interdicao devera ser a familia a assumir a

responsabilidade pela gestdo de bens do utente. Na auséncia desta é unicamente através

da nomeagéo do Ministério Publico, é que a responsabilidade transitard para o Centro

de Apoio Social de Porches.

5- A Instituicdo reserva-se o direito de recusar a guarda do objetos pessoais de valor,

sempre que se verifique nao dispor de condi¢bes que salvaguardem a seguranca dos

Mesmos;

6- No caso, do utente ser considerado clinicamente incapaz de gerir os seus bens e nao

existirem familiares /representantes disponiveis para o efeito, a Instituicdo assumird a

sua gestao até a nomeacdo de um tutor;
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7- Os valores e/ou objetos serdo entregues sempre que seja solicitado, a0 proprietério ou 7 @A’

seus herdeiros legais, em caso de falecimento daquele ou saida da ERPI:

8- A Instituicio serd responsdvel junto do utente e do seu representante
legal/responsavel, pelos bens e valores que lhe tenham sido entregues, cabendo-lhe em
caso de solicitagdo por quem de direito, apresentar e entregar todos os bens.

9- A instituigdo ndo se responsabiliza por objetos ou valores que ndo tenham sido
entregues a sua guarda.

10- Igualmente, a Instituicdo ndo se responsabiliza por eventuais danos pessoais de

qualquer natureza decorrentes ou conexos com a idade ou o estado de satde fisica e

mental dos utentes.

NORMA XXXV

Interrupcdes da Prestagiio de Cuidados por Iniciativa do Utentes
1. A interrupgao do servico pode ser feita excecionalmente, quando o utente se encontra
hospitalizado;
2. O pagamento da mensalidade do utente sofre uma reducao de 10%, quando este se
ausenta durante 15 ou mais dias nao interpolados;
3. Quando o utente vai de férias, a interrupgdo do servigo deve ser comunicada pelo
mesmo, com 8 dias de antecedéncia;
4. A nao renovagao do contrato por qualquer um dos outorgantes deve ser comunicada

com uma anlecedéncia minima de 8 dias em relagao a data de termo do contrato

NORMA XXXVI
Acolhimento do Utente na Estrutura Residencial para Pessoas Idosas
A recegao do utente, € feita pela Diretora Técnica ou seu representante aquando da sua
auséncia, que na visita as instalagoes, indica-lhe o quarto, e o apresentard aos restantes

utentes e colaboradoras que diretamente vao participar na sua intervencio.

NORMA XXXVII

Periodo de Ambientacio
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A admissdo serd feita sempre condicionada ao periodo experimental nio superior a trés / j
meses, quer para uma perfeita ambientacdo quer para observagdo e verificacdo

ratificadora das condicGes deste regulamento.

NORMA XXXVIII
Alojamento dos Utentes

- O Alojamento dos utentes serd em quartos triplos, duplos ou individuais e/ou de casal,
procurando agrupd-los de forma a conseguir um bem-estar acolhedor e de bem-estar.

- Quando estritamente necessdrio, os utentes poderdo ser transferidos de quarto.

- No caso especifico de casais, quando se verificar o falecimento de um dos conjuges ou
companheiros, serd considerada preferencialmente a permanéncia do sobrevivo no
mesmo quarto, em partilha com outro utente; ou, no caso de nao ser vidvel, a

transferéncia para aposento apropriado & sua nova situacio.

NORMA XXXIX

O Contrato de Presta¢do de Servicos
- Nos termos da legislacido em vigor, entre o utente ou seu representante legal e o Centro
de Apoio Social de Porches € celebrado, por escrito, um contrato de prestacio de
servicos referente a resposta social Estrutura Residencial para Pessoas Idosas;
- O acolhimento na ERPI pressupde e decorre da celebracio de um contrato de
alojamento e prestacao de servigos, que vigora, salvo estipulacdo escrita em contrario, a
partir da data da admissao do utente;
- As normas do presente regulamento sdo consideradas clausulas contratuais a que os
utentes, seus familiares e responsaveis, devem manifestar integral adesio;
- Para o efeito, os utentes e seus responsédveis, apGs o conhecimento do presente
regulamento, devem assinar o contrato de prestacdo de servigos de alojamento, com
emissdo de declaragdo sobre o conhecimento e aceitagio das regras constantes no
presente e regulamento.
- Apos a celebragao do contrato de prestacdo de servicos de alojamento, é entregue
copia do mesmo, ao utente ou ao seu representante legal;
- Sempre que o utente ndo possa assinar o regulamento interno e o referido contrato,

por quaisquer razoes fisicas ou psiquicas, serdao os mesmos assinados pelo familiar ou
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pelo seu responsavel, nessa qualidade ou de gestor de negicios do utente, como se este fﬂ%ﬂ"
ol '
S

assinasse em seu nome proprio, para alem da qualidade de responsavel, devendo ainda

Casa
tlos

se apostar na impresséo digital do utente e escrever-se termo de rogo.

- O Regulamento Interno,salvo em casos excecionais e a pedido do responsivel, ser-

lhe-a entregue um exemplar.

NORMA XL
Cessacio da Prestacio de Servigos por Facto Nio Imputdvel ao Prestador

A cessagio da Prestagao de Servigos e Alojamento por iniciativa do utente pode

acontecer:

-Por morte; a Institui¢do comunica a familia de imediato, se o utente falecer durante a
permanéncia no lar;

-Por desisténcia; o utente tem de informar a Institui¢do 8 dias antes de abandonar esta

resposta social e rescinde-se o contrato de prestacdo de servigos.

NORMA XLI
Abusos e Maus-tratos

A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas assume a responsabilidade de assegurar que
existam mecanismos de garantia e controlo para ocorrerem estes riscos:
- Se houver situagbes detetadas de abusos e maus-tratos ao utente por parte das
funciondrias, serao tomadas medidas de punicao, previstas de acordo com cada situacio;
- Se houver situagoes detetadas destes riscos por parte do utente a funcion4rios o mesmo
serd punido com a expulsao da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas e cessacdo do
contrato.

NORMA XLII

Funeral

As despesas com o funeral e sufrdgios de um utente sdo da responsabilidade da familia
do mesmo, salvo no caso de utente sem possibilidades econémicas e sem que outrem
tome intempestivamente tal compromisso junto da Institui¢do, devendo entdo esta

suportar os encargos e arrecadar beneficio/subsidio da Seguranca Social.

Rua da Cerca de Fora, n°2 — 8400475 Porches - Lagoa - Algarve 34
Nif: 505854538 — Telef. 282 381 513 - Fax, 282 381 151 - E-mail.Csporches@hotmail.com



C.A.S.P.

CeNTRO DE APoI0 SocIAL DE PORCHES
IPSS - Pessoa Coletiva de Utilidade PUblica
D.R. lll- Série- N.° 109 — 12/05/2003

Porches

NORMA XLIII

Atos Fiinebres
1- Se nao houver sido feita previa comunicagdo escrita com as ultimas vontades, que
Serd apensa ao processo para Se cumprirem escrupulosamente, desde que as mesmas
nao acarretem encargos anormais para a Instituicdo, os funerais dos utentes realizar-se-
ao segundo as normas da Instituicio e dentro do estilo correntemente digno, em
harmonia com o rito cat6lico, sendo conduzidos para o cemitério da 4rea administrativa
da Instituicdo.
2- Se qualquer familia ou pessoa amiga pretender que o falecido seja sepultado noutro
cemitério, todas as despesas adicionais, tais como transladacdo e seus custos correrio
por conta dos mesmos, declinando a Instituigao todas e qualquer responsabilidade nesse
aspeto,
3- Nos casos de utente que tenha efetivamente determinado as condigdes do seu funeral,
sobretudo no que diz respeito ao caréter civil ou religioso a dar-lhe e & maneira de ser
sepultado, verificando-se verdadeira precariedade econdmica da familia desse utente,

fica o Presidente da Diregdo com competéncia para aceitar ou nio esta incumbéncia.

NORMA XLIV

Situacdes de Emergéncia
Cuidados em Situagdo de Emergéncia, as situagdes de emergéncia passiveis de
ocorréncia e 0s procedimentos a adotar e contactos a efetuar:
Em caso de acidente, as Ajudantes de Acdo Direta devem respeitar as normas
estabelecidas no @mbito dos cuidados dos primeiros socorros.
Depois contactarem:
1° Contactar o INEM;
2° Contactarem responsavel da Institui¢io;

3° Contactar os familiares mais préximos do utente.

NORMA XLV

Livro de Reclamacdes
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de Reclamacoes, que podera ser solicitado junto da Secretaria da Instituicao, sempre que
desejado.

NORMA XLVI

Foro Competente

O foro competente para a resolugdo de eventuais litigios € o Tribunal da Comarca de
Portimao.

CAPITULO VI

DISPOSICOES FINAIS

NORMA XLVII
Alteragoes ao Regulamento
Nos termos da legislacao em vigor, as alteracoes introduzidas no presente regulamento
deverao ser acordadas com os utentes ou 0s seus representantes legais e comunicadas

aos servicos do Centro Distrital da Seguranca Social de Faro.

NORMA XLVIII
Integragio de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pelo Centro de Apoio Social
de Porches, tendo em conta a legislacao/normativos em vigor aplicado as IPSS e com

parecer técnico € da Direcao do Centro de Apoio Social de Porches.

NORMA XLIX
Disposi¢does Complementares
Este Regulamento Interno de Funcionamento da Resposta Social da Estrutura
Residencial para Pessoas Idosas, poderd ser alterado sempre que se justifique. Estas

alteracbes derivardo de uma avaliacdo geral dos servigos prestados por esta resposta.

NORMAL
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia 20 de Maio de 2016 cinco dias apds a sua

aprovagao.
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NORMA LI
Revogag¢do do Regulamento Interno

Este Regulamento Interno revoga o anteriormente celebrado em 1 de Abril de 2015.

NORMA LII
Aprovacio, Edicio, Revisdes
E da responsabilidade da Dire¢do proceder a aprovagao, edi¢do e revisao deste
documento, de modo a garantir a sua adequacdo a missdao e objetivos da Estrutura

Residencial para Pessoas Idosas.

A Direcao do Centro de Apoio Social de Porches

Presidente: %D@ /émzw /8—01-6/
Vice-Presidente: //;4 //ﬂ/% df‘; //V1
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Tesoureiro: ,_./r/h’ é&m = fL /&/GMﬁer E o @%@fft e
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Porches, 20 Lze Maio de 2016, aprovado em Reunido de Direcdo n.22 >~

Secretario:
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