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CAPITULO1
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1°
AMBITO DE APLICACAQO

A Mansio de José é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social, registada a titulo
definitivo na Direccéio Geral da Seguranga Social, a 15/11/1985 no Livro 3 das Fundagdes
de Solidariedade Social, f.ls 26 verso, sob o nimero 127/85, em conformidade com o
disposto no n°® 2 do art® 7° do Regulamento do Registo das Institui¢des Particulares de
Solidariedade Social, aprovado pela Portaria n® 139/2007, de 29 de Janeiro.

A Mansio de S8o José celebrou um Acordo de Cooperagdio com o Centro Distrital de Seguranga
Social de Beja, em 23/04/1984, para esta resposta social de ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA
PESSOAS IDOSAS, abrevidamente designada por ERPI € que, em conformidade com os seus
Estatutos, acolhe pessoas do sexo feminino e rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 2*
LEGISLACAOQO APLICAVEL

A ERPI é uma resposta social que consiste no alojamento coletivo, de utilizagdo temporaria
ou permanente, em que sejam desenvolvidas atividades de apoio social e prestados cuidados
de enfermagem, e que se rege pelo estipulado no:

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

b) Portaria n.° 67/2012, de 21 de mar¢o — Define as condigdes de organizagéo,
funcionamento e instalacdo a que devem obedecer as estruturas residenciais para pessoas
idosas;

¢) Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de mar¢o - Define o regime juridico de instalagdo,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

d) Decreto-Lei n° 156/2005, de 15 de Setembro — Obrigatoriedade de existéncia e
disponibilizagdo do Livro de Reclamacdes — alterado e republicado pelo Decreto-Lei n°
37172007, de 6 de Novembro;

e) Portaria n° 196-4/2015, de 1 de Julho — Defini¢do dos critérios, regras e formas em que
assenta o modelo especifico de cooperagéio estabelecida entre o instituto da Segurancga social,
LP. (ISSS, I.P) e as Instituigdes particulares de solidariedade social ou legalmente
equiparadas;

f) Acordo de Cooperagéo;

g) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC

h) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 3"
DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. Sdo destinatarios da ERPI:

a) Pessoas com 65 ou mais anos que, por razdes familiares, dependéncia, isolamento, soliddo
ou inseguranga, ndo podem permanecer na sua residéncia;
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b) Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situagdo de exce¢do devidamente
justificada;

¢) Em situagGes pontuais, a pessoas com necessidade de alojamento decorrente da auséncia,
impedimento ou necessidade de descanso do cuidador.

2. Constituem objetivos da ERPI:

a) Proporcionar servigos permanentes e adequados as necessidades biopsicossociais das
pessoas idosas;

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

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

d) Contribuir para a estimulagio de um processo de envelhecimento ativo, »

e) Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participacdo e seguran¢a e no
acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias
uteis;

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

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

h) Promover o envolvimento e competéncias da familia.

E ainda, de acordo com cada caso:

i) Promover estratégias de manutengdo e reforco da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade
regular, tendo em atengdo o estado de satide ¢ recomendagdes médicas de cada pessoa;

J) Promover um ambiente de seguranga fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, os
problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

k) Promover a intergeracionalidade;

[) Promover os contactos sociais e potenciar a integracdo social;

m) Promover a interagdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a quebra
da rotina e a manutengéo do gosto pela vida.

NORMA 4*
CUIDADOS E SERVICOS

I. A ERPI presta, designadamente, os seguintes cuidados e servigos:

a) Alojamento e vigilancia;

b) Alimentagdo adequada as necessidades dos residentes, respeitando as prescrigdes
médicas;

¢) Cuidados de higiene pessoal e dos espagos;

d) Tratamento da roupa;

¢) Atividades de animagdo sociocultural, ladico-recreativas e ocupacionais;

f) Apoio no cumprimento de planos individuais de medicagdo e no desempenho das
atividades de vida didria;

g) Cuidados de enfermagem, bem como o acesso a cuidados de satide;
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h) Acompanhamento e transporte, a consultas assim como aos exames compleméntares de
diagnéstico, sendo pago o transporte sempre que prestado por entidade externa a Instituicdo,
ou em viaturas da Institui¢do, desde que prestados para fora da cidade de Beja.

2. A ERPI deve permitir:

a) Convivéncia social entre as residentes e com os familiares e amigos, com os cuidadores e
com a prépria comunidade;
b) A participagdo dos familiares ou representante legal, no apoio a residente.

3. A Mansdo de S. José assegura as suas residentes da ERPI ainda outros servigos,
nomeadamente:

a) Cuidados de imagem;

b) Acompanhamento e transporte, a consultas assim como aos exames complementares de
diagnostico, sendo pago o transporte sempre que prestado por entidade externa a Instituigéo,
ou em viaturas da Instituigdo, desde que prestados para fora dos concelhos de Beja e Ferreira
do Alentejo;

c¢) Assisténcia Religiosa Catdlica.

NORMA 5*
INSTALACOES

1. A ERPI, estd sediada na Rua de S. Gregério, n® 15, em Beja, e as suas instalagdes sdo compostas
por:

a) Servigos Administrativos;

b) Gabinete Técnico;

¢) Gabinete Médico/ Enfermagem;
d) Quartos (individuais e duplos);
e) Instalagdes Sanitarias;

f) Cozinha ¢ Copa;

g) Sala de Visitas /Ocupacdo / Atividades;
h) Salas de estar;

i) Refeitdrio;

j) Lavandaria;

k) Dispensas;

) Capela;

m) Casa Mortudria;

n) Espacos Exteriores.

2. Os quartos destinam-se ao descanso dos utentes e sdo de acesso restrito.
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CAPITULO 11
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 6* 3
CONDICOES DE ADMISSAO

1. Sio condig¢des de admissdo nesta ERPI:

a) Estarem enquadradas no n® 1 da NORMA 32 deste Regulamento;

b) Nio se encontrar em situagdo de grande dependéncia que exija cuidados superiores
aqueles que a Instituicdo pode prestar;

¢) Manifestar vontade em ser admitida;

d) Nao prestar falsas declaragdes.

2. Nido serdo admitidas clientes com patologia infecciosa ou doenga mental em fase de
contagio e/ou em situagdo de surto ou crise. v

NORMA 7°
INSCRICAO

1. Para efeito de admissdo, o utente devera fazer a sua inscrigo através do preenchimento de
uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo do utente, devendo
fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de coOpias dos seguintes
documentos:

a) BI ou Cartéo do Cidaddo da utente, do familiar ou do representante legal;

b) Cartdo de Contribuinte da utente e do representante legal;

¢) Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social da utente;

d) Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Saude ou de Subsistema a que a utente pertenga;
¢) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagdo clinica da residente;

f) Comprovativos dos rendimentos da residente e agregado familiar;

g) Declaragdo assinada pela residente ou seu representante legal em como autoriza a
informatizagio dos dados pessoais para efeitos de elaboragéio do processo individual.

2. Excepcionam-se os documentos referidos nas alineas e) e g) do nimero anterior, sO
exigiveis no caso de se concretizar a admissdo;

3. A ficha de identificagdo (disponivel nesta Institui¢do) e os documentos probatorios
referidos no niimero anterior deverdo ser entregues nos Servigos Administrativos da sede da
Institui¢do, sita na Rua de Sdo Gregodrio, n° 15, em Beja, nos dias uteis, de manh, entre as
9.00 horas ¢ as 12.30 horas e de tarde, entre as 14.00 horas e as 17.30 horas;

4. Em caso de davida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;
5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de

inscri¢do e respetivos documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo
de obtengdo dos dados em falta.
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, NORMA 8§ )
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

Sdo critérios de prioridade na admissiao dos utentes:

a) A vulnerabilidade econdomico-social;

b) O grau de degradagéio das condi¢gdes habitacionais;

¢) Incapacidade, indisponibilidade e/ou auséncia de suporte familiar que prestem apoio;

d) Negligéncia e maus-tratos;

e) Isolamento social e/ou geografico.

f) Ser natural, residente ou ligado afectivamente aos concelhos de Beja ou Ferreira do
Alentejo e, eventualmente, de outras areas da Diocese de Beja

NORMA 9*
ADMISSAQ "

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo ¢ registado e analisado pelo Director Técnico da
ERPI, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar. A proposta
acima referida € baseada num relatério social que terd em consideragio as condigdes € os
critérios para admissdo, constantes neste Regulamento;

2. E competente para decidir o processo de admissio o Presidente do Conselho de
Administragdo da Instituigdo, em conjunto com o Director Técnico;

3. Da decisio serd dado conhecimento & utente ou seu representante legal no prazo de oito
dias uteis, por oficio, via Ctt, Fax ou E-mail;

4. Apds decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-4 a abertura de um processo
individual, que teré por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a
definigdo, programagao e acompanhamento dos servigos prestados;

5. Em situa¢es de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer do
Diretor/Coordenador Técnico e autorizagdo do Presidente do Conselho de Administragéo,
tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes situagdes;

6. No ato de admisséio € devido o pagamento da 1* mensalidade.

7. Os utentes que retinam as condi¢des de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta
propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto serd
comunicado ao candidato a utente, ao familiar ou ao seu representante legal através de
comunicagio escrita.

NORMA 10*
ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES

1. No caso de admissdo da residente, a este e/ou ao seu representante legal sdo prestadas as
informagdes sobre as regras de funcionamento da ERPI, nomeadamente o regulamento
interno de funcionamento e as tabelas de comparticipagdo financeira;
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2. O periodo de adaptagdo do utente, previsto neste regulamento € de 60 dias;

3. Durante este periodo ¢ implementado um Programa de Acolhimento, previamente definido
€ que passa por:

a) Apresentagdo da equipa de colaboradores que mais artlculem com a residente;

b) Apresentagdo das outras residentes;

¢) Visita a todos os espagos da ERPI, incluindo os que ndo lhe estejam especificamente
destinados;

d) Apresentar o programa de actividades da ERPI;

e) Informar dos instrumentos de participagdo das residentes na vida do equipamento,
nomeadamente através de sugestdes e reclamagdes;

f) Divulgar os mecanismos de participagdo dos familiares;

2) Recordar os aspetos mais significativos do regulamento interno de funcionamento,
nomeadamente no que se refere aos direitos e deveres de ambas as partes;
h) Elaborar a lista de pertences do utente

r

4. Findo o periodo de adaptacdo acima referido e caso o utente ndo se integre, deve ser
realizada uma avaliagdo do Programa de Acolhimento, identificando os factores que
determinaram a ndo integragfo e, se oportuno, procurar supera-los promovendo alteragdes. Se
a inadaptacdo persistir, ¢ dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer a residente, de rescindir
o contrato.

NORMA 11°
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. Do processo individual da residente consta:

a) Identificac¢do da residente;

b) Data de admisséo;

¢) Identificacdo e contacto do familiar ou representante legal;

d) Identificag¢do e contacto do médico assistente;

e) Identificacdo da situagéo social;

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

g) Plano Individual de Cuidados (PIC);

h) Registo de ocorréncia de situagdes andmalas;

i) Cessagdo do contrato de prestagdo de servigos com indicagdo da data e motivo;
j) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos.

2. O Processo Individual da residente, é arquivado em local préprio e de facil acesso a
coordenacéo técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado, ao ritmo das novas
circunstancias que se forem manifestando.
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CAPITULO III
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

, NORMA 12
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO E DE VISITAS

1. O horério de funcionamento da ERPI é de 24 Horas/dia;
2. As Quartas-Feiras, ndo haverd visitas;

3. Nos restantes dias, o horario de visitas, afixado em local bem visivel, funciona entre as
15h30m e as 17h30m;

4. Fora destes horarios, somente a titulo excepcional, devidamente autorizadas pelo Director
Técnico, ou pelo Presidente do Conselho de Administragdo ou, ainda, porb quem o
representar.

, NORMA 13°
CALCULO DO RENDIMENTO PARA AS UTENTES EM ACORDO DE
COOPERACAQ

1. O célculo do rendimento mensal da utente (RC) ¢ realizado de acordo com a seguinte
férmula: RC=RAF/12 -D
n
Sendo que:
RC= Rendimento mensal da residente
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
n = Numero de elementos do agregado familiar.

2. Na nossa situagdo, (ERPI) entende-se por agregado familiar apenas a pessoa destinatéria da
resposta.

2.Para efeitos de determinag¢do do montante de rendimentos da utente (RC), consideram-se
os seguintes rendimentos:

a) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou outras
de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias
de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

b) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

¢) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos € mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferengas auferidas pelo sublocador entre a
renda recebida do subarrendatéario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de
bens imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. 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 titule a
aquisi¢do, reportado a 31 de dezembro do ano relevante.

d) De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Cédigo do IRS, designadamente os
juros de depositos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos
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financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos dep6sitos
bancérios e de outros valores mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a
data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante
resultante da aplicagdo de 5%.

e) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no
ambito das medidas de promog¢@o em meio natural de vida).

2. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponive! do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento;
b) As despesas com saide e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga croénica.
NORMA 14°
TABELA DE COMPARTICIPACOES PARA AS UTENTES COM ACORDO

1. Para as utentes com acordo, o valor da comparticipagdo mensal na ERPI determina-se
pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento da utente, variavel entre 75% a 90%
de acordo com o grau de dependéncia da utente e segundo a Tabela a seguir:

75 % 80 % 85 % 90 %
Clientes Auténomas' Parcialmente Dependéncia do 1° Dependéncia do 2°
dependentes” grau grau

2. A despesa referida em b) do n.° 3 da NORMA 13? ¢ estabelecido como limite maximo do
total da despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos casos em que seja inferior a RMMG, ¢
considerado o valor real da despesa;

3. A prova dos rendimentos da residente é feita mediante a apresentacdo da declaragdo de
IRS, respetiva nota de liquidagdo e/ou outros documentos probatdrios. Sempre que haja
davidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de entrega dos
documentos probatérios, é livre a definigdo do montante da comparticipagdo da residente.

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

5. Em caso de alteragdo a tabela em vigor serd comunicado a residente e/ou familiar ou
represente legal, no prazo de trinta dias, como aviso prévio;

6. A comparticipagio apurada nos termos do n.°l desta NORMA, pode acrescer uma
comparticipagdo dos descendentes ou outros familiares, acordada entre as partes interessadas,
mediante outorga de acordo escrito ¢ com emissdo do respetivo recibo, de forma
individualizada.

1 Pessoas que desenvolvem as atividades da vida didria: banho, vestir, higiene pessoal, locomogao e
alimentac@o, sem necessidade habitual de auxilio.
2 Pessoas que desenvolvem as atividades da vida diéria, excepto para uma ou duas actividades.
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) NORMA 15
COMPARTICIPACOES PARA AS UTENTES EM EXTRA-ACORDO

1. O valor da mensalidade para as utentes em extra acordo ascende os 600.00 € (Seiscentos
euros).

) NORMA 16"
REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

1. Haverd lugar a uma redugdo de 10% na comparticipac@o familiar mensal, quando o periodo
de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

2. As comparticipagdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre
que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita.
NORMA 17°
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento da mensalidade/comparticipagdo ¢ efetuado diretamente na Estrutura
Residencial, até ao dia 15 de cada més, por vale de correio, numerario, transferéncia bancaria
ou cheque;

2. O pagamento de outras actividades / servigos ocasionais e ndo contratualizados ¢ efectuado
no periodo imediatamente posterior a sua realizagdo;

3. A data de admissdo devera ser efetuado o pagamento total do més em curso, até ao dia 15,
ou 50%, no caso da admissio ser efectuada depois o dia 15;

4. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituigdo poderd vir a
suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apos ser
realizada uma andlise individual do caso;

5. As despesas referentes a fraldas, medicamentos, suplementos alimentares, transportes
(sempre que n#o haja disponibilidade ou capacidade da resposta por parte da Instituigdo ¢ que
tenha de se recorrer a ambuldncias ou taxis), bem como as despesas de funeral, sdo encargos
dos clientes e/ou seus responsaveis, ndo estando incluidos no valor da mensalidade devendo
ser pagos a parte.

) CAPITULO IV
PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 18*
ALIMENTACAQO

1. O servigo de alimentagiio consiste no fornecimento das seguintes refeigGes: pequeno-
almogo (09.00 Horas), almogo (12.00 Horas), lanche (15.30 Horas), jantar (19.00 Horas) ¢
ceia (21.00 Horas).
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2. A ementa semanal ¢ afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado
nutricional e adaptada as utentes desta resposta social;

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

NORMA 19°
CUIDADOS DE HIGIENE

1. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestagdo de cuidados de higiene corporal e
conforto e ¢ prestado diariamente € sempre que necessario.

NORMA 20°
TRATAMENTO DA ROUPA DO USO PESSOAL DO UTENTE

1. O tratamento das roupas de uso pessoal, da cama e casa de banho ¢ assegurado pela
Institui¢io;

2. As roupas de uso pessoal deverdo ser marcadas, para melhor identificago.

NORMA 21° ,
ATIVIDADES DE ANIMACAO SOCIOCULTURAL, LUDICO-
RECREATIVAS E OCUPACIONAIS

1. As atividades de animagdo sociocultural, ludico-recreativas e ocupacionais promovidas
pela Estrutura Residencial para Pessoas Idosas constam do Plano de Atividades;

2. A organizagio e desenvolvimento de passeios ou deslocagdes, ¢ da responsabilidade da
Diregéio Técnica;

3. Os passeios poderfo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagéo, devendo tal situagéo
ser previamente informada as residentes e/ou familia;

4. E sempre necesséria a autorizagdo dos familiares ou responsaveis das residentes, quando
estes nfio sejam habeis para o fazer, para a participagdo em passeios ou deslocagdes em grupo;

5. Durante os passeios as residentes sdo sempre acompanhadas por funcionarios da
instituicdo;

6. As residentes serdo sempre contactadas para participar em actividades desportivas,
culturais e recreativas promovidas por outras Institui¢des da regido, ficando o transporte a
cargo da Instituig¢@o.

NORMA 22° )
APOIO NO DESEMPENHO DAS ATIVIDADES DE VIDA DIARIA

1. No sentido de promover a autonomia as residentes sdo motivadas e apoiadas no
desempenho de diversas atividade de vida didria, segundo programa proprio e definido no
Plano Individual de Cuidados.
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NORMA 23*
CUIDADOS DE ENFERMAGEM, BEM COMO O ACESSO A CUIDADOS DE
SAUDE

1. Os cuidados de Enfermagem sédo da responsabilidade da ERPI;

2. As residentes tem que ser facultado o acesso aos cuidados médicos, nomeadamente no
Centro de Saude da area da resposta social, devendo para tal proceder-se a alteragdo da sua
residéncia;

3. As residentes desta resposta social sdo acompanhadas a consultas e exames auxiliares de
diagnéstico, preferencialmente por familiares e na sua auséncia por colaboradores da ERPI;

4. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de saude disponiveis (Centro de Saude e
Hospital). "

NORMA 24"
ADMINISTRACAO DE FARMACOS

1. A ERPI assegura a administragdo da medicacfo prescrita.

. NORMA 25
PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA

1. Nas situagdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, cadeiras de
rodas, andarithos, éculos e outros) a ERPI pode providenciar a sua aquisi¢do ou empréstimo,
embora este tipo de apoios ndo esteja incluido no valor da comparticipa¢do, devendo ser
informado o utente do valor acrescido deste tipo de ajuda.

) NORMA 26*
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE

1. A Institui¢do sé se responsabiliza pelos objectos e valores, que as utentes lhe entreguem a
sua guarda;

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

3. Caso a residente ¢ /ou a familia queira entregar bens e valores a instituicdo, poderd fazé-lo
mediante doagdo ou testamento.

NORMA 27°
GESTAO DE. BENS MONETARIOS

1. Toda a gestdo financeira dos bens monetarios das residentes, quando efetuada pela Diregdo
da Institui¢do é acordada previamente no ato de admisséo e registada em documento proprio
constante do processo individual do utente;
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2. Os movimentos dos bens monetarios das residentes sio efetuados mediante registo pelo
Técnico responsavel, em documento proprio.

CAPITULO V

RECURSOS
NORMA 28°
PESSOAL

O Quadro de Pessoal afeto & ERPI encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a
indicagdo do numero de recursos humanos, formagdo e contelido funcional, definido de
acordo com a legislagdo em vigor.

NORMA 29°
DIRECCAO TECNICA '

2. A Diregiio/Coordenagdo Técnica desta ERPI compete a um técnico com formagao superior
em Ciéncias Sociais e do Comportamento, salide ou Servigos Sociais, nos termos do n° I do
Art° 11, da Portaria 67/2012, de 21 de Margo, cujo nome, formagdo e contetido funcional se
encontra afixado em lugar visivel € a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo
responsével, perante o Conselho de Administragéo, pelo funcionamento geral do mesmo.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA 30°
DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES

1. S3o direitos dos utentes:

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

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

c) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do
plano de cuidados estabelecido e contratado;

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

e) Gerir os seus rendimentos ¢ bens com o apoio da Instituigdo, sempre que possivel e
necessario e quando solicitado pelo mesmo;

f) Participar em todas as actividades, de acordo com os seus interesses € possibilidades;

g) Ter acesso & ementa semanal;

h) A inviolabilidade da correspondéncia;

i) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da
Instituigéo;

j) A articulagio com todos os servigos da comunidade, em particular com os da salde.

C

Py
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2. S3o deveres das utentes:

a) Colaborar com a equipa da ERPI na medida das suas capacidades, ndo exigindo a

prestagdo de servigos para além do plano estabelecido e contratualizado (se houver novas

necessidades, pode justificar-se a revisdo do contrato de prestagdo de servigos);

b) Tratar com respeito e dignidade os colaboradores da ERPI e os dirigentes da Instituig&o;

¢) Cuidar da sua saide e comunicar a prescri¢do de qualquer medicamento que lhe seja feita;

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades desenvolvidas e

em sugestdes para melhoria do servigo;

e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato

previamente estabelecido.

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno desta resposta

social bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito ao Conselho de Administracdo, com 15 dias de antecedéncia,

quando pretender suspender o servigo temporaria ou definitivamente; .
NORMA 31°

DIREITOS E DEVERES DOS FAMILIARES

1. S#o direitos dos familiares:

a) Participar na vida da residente;

b) Reclamar em caso de verificagdo do ndo cumprimento do estipulado neste regulamento,
quer para a relagdo utente / utente, quer para a relagdo utente / colaboradores;

¢) Em caso de reclamacao, os familiares deverao seguir as vias hierarquicas competentes;

d) Ser-lhe disponibilizado o Livro de Reclamagdes, sempre que solicitado.

3. Sio deveres dos familiares:

a) A manutengfo de uma boa relagdo afetiva com o idoso familiar, procurando promover, por
todos os meios, o bem-estar psiquico de todos;

b) Respeitar o espago da resposta social, Estrutura Residencial, pelos utentes;

¢) Visitar os utentes com regularidade, informar-se do seu estado de satde e bem-estar;

d) Acompanha-los, quando necessario, aos diferentes servigos, nomeadamente de satde;

¢) Colaborar nas datas festivas, bem como na comemoragfo dos seus aniversarios;

f) Proporcionar, sempre que possivel, a participagdo dos utentes nas festas familiares.

NORMA 32 °
RESTRICOES

I. E proibido aos utentes da ERPI:

a) Manter radios ou televisdes a funcionar, com o som elevado, depois do horéario
considerado como descanso (22H);

b) Colocar objetos na parede do quarto, sem autorizagdo do Conselho de Administragéo;

¢) Ter no quarto alimentos suscetiveis de se deteriorarem ou provocarem cheiros;

d) O uso de botijas e cobertores eléctricos, aquecedores e outros aparelhos que possam
colocar em perigo a seguranca das pessoas ¢ das instalagdes;

e) Acender velas.

f) O consumo de medicagio sem o conhecimento do médico da Instituicdo.
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NORMA 33 ° )
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. S&o direitos da Instituigdo:

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

b) A co-responsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e
do apoio técnico;

¢) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios & comprovagdo da veracidade das
declaragdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admisséo;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servico;

e) Suspender este servigo, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condigdes e o ambiente necessario a eficaz
prestagio dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros € a imagem da propria
Instituicdo.

2. S&o deveres da Instituigfo:

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

b) Criacdo e manutengdo das condigdes necessérias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e qualificagdes
adequadas;

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

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

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagdo
das residentes;

g) Manter atualizados os processos das residentes;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos das residentes.

NORMA 34°
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestagdo de servigos com a residente e com a familia
ou com o representante legal, donde constem os direitos e obriga¢des das partes.

2. Do contrato é entregue um exemplar ao representante legal e arquivado outro no respetivo
processo individual.

3. Qualquer alteragdo ao contrato ¢ efetuada por mituo consentimento € assinada pelas
partes.
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) NORMA 35°
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DE CUIDADOS E ATIVIDADES A
UTENTE

1. As admissdes poderdo ser condicionadas a um periodo de adaptagdo mdxima de dois
meses. Durante este periodo quer as residentes quer a Instituigdo poderdo invocar razdes que
sejam impeditivas de continuag@o dos clientes nesta Institui¢do, podendo qualquer das partes
proceder a dentincia do contrato;

2. Cessando o alojamento deverd ser paga a comparticipagdo familiar relativa ao més em
curso e as despesas realizadas pela residente ou em seu beneficio;

) NORMA 36°
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DE CUIDADOS E ATIVIDADES POR
INICIATIVA DA UTENTE '

I. E admitida a interrupgio da prestagio de cuidados por iniciativa da residente, quando este
participe a Instituicdo mediante justificagdo, nomeadamente para gozar férias, tratamento em
termas, ou outros tratamentos médicos, ficando sujeito ao pagamento da mensalidade;

2. Nos casos de ndo adaptagfio da residente, qualquer das partes pode denunciar o acordo, por
escrito ¢ com antecedéncia minima de trinta dias. Nestes casos, a residente ficara a cargo do
responsavel, sendo pago o valor devido ao periodo de permanéncia na Resposta Social.

3 NORMA 37*
CESSACAO DA PRESTACAO E SERVICOS POR
FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1. A cessac¢do da prestagdo de servigos acontece por dentncia do contrato de prestagdo de
servicos, por institucionalizag@o ou por morte da residente;

2. Por denlncia, o utente tem de informar a Institui¢do 30 dias antes de abandonar esta
resposta social e rescinde-se o contrato de prestacdo de servigos.

NORMA 38*
FUNERAL

1. As despesas com o funeral sdo da responsabilidade da familia ou representante legal da
residente.

A NORMA 39 *
NEGLIGENCIAS, ABUSOS E MAUS-TRATOS

1. Compete a todos seguirem uma postura de prevengdo de eventuais situagdes de
Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos;
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2. Caso se suspeitam ou se presenciam situagdes de Maus-Tratos, deverd ser comunicada
(oralmente ou por escrito) esta ocorréncia ao Presidente do Conselho de Administragdo da
Resposta Social, ou ao Diretor Técnico.

3. Quando se tratar de uma residente que cometa a infragdo, o Conselho de Administragdo
providenciara as diligéncias necessarias ao apuramento da verdade e eventuais consequéncias
que, no extremo, podera envolver a expulsdo da residente em causa;

4. Se o comportamento da residente colocar em causa o funcionamento da Instituigdo ¢ o
bem-estar das outras utentes / ou colaboradores da Instituicdo, poderd haver lugar a cessagdo
do contrato de prestagdo de servigos.

NORMA 40 *
LIVRO DE RECLAMACOES

1. Este servigo, nos termos da legislagdo em vigor, dispde de Livro de Reclamagdes, que
podera ser facultado sempre que solicitado.

NORMA 41* A
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

1. Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para
quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;

CAPiTgLo \% 1|
DISPOSICOES FINAIS

) NORMA 42 *
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

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

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serio comunicadas as residentes, familiares
ou seus representantes legais, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da
sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugfo do contrato a que a estes assiste, em caso de
discordancia dessas alteragdes;

3. Seré entregue uma copia do Regulamento Interno a residente ou representante legal no ato
de celebragdo do contrato de prestagéo de servigos.
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NORMA 43 *
INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢do da Instituicdo, tendo
em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 44°
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento foi aprovado em reunido do Conselho de Administragdo da Manséo
de S. José, tendo ficado registado na Ata n° 11 /2015, de 22 de Dezembro e entra em vigor
decorridos trinta dias, revogando o anterior Regulamento.

ﬂConselho de Adminjstraca

P. Ant6nio Novais Pereira /

(Presidente)

-
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- José V.Vicente Quiﬁn(;
(Secretario)

'

r
Fernando Carrondd Severino
(Tesoureiro)

{
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O o utente/familiar (*) da utente da
ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS declara que tomou conhecimento
das informagdes descritas no Regulamento Interno de Funcionamento, do qual recebeu um
exemplar, ndo tendo qualquer ddvida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras

referidas.

Nota: Adaptar caso seja um familiar responsavel a assumir o contrato

(Assinatura do utente/familiar do utente)



