S. BERNARDO

CENTRO PAROQUIAL DE SAO BERNARDO

Regulamento interno de funcionamento da resposta social

Estrutura Residencial para Pessoas Idosas



indice

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS......cvcviveveveeresssssssssssssesssssssssesssssssssssssesssssesssssesesssssesssssssesssesesens 3
NORMA 13 - CARACTERIZAGAD .....cvvveiisieisisesssessstsss s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssasssssasasns 3
NORMA 23- OBJETIVOS DO REGULAMENTO INTERNO .....veviveieriiisesesesesssesesesesessssssssssssssssssssssens 3
NORMA 33- AMBITO DE APLICAGAOD ....covevvvieeresisessstssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssasasns 3
NORMA 43- LEGISLAGAO APLICAVEL......cevevevevreersesesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasasns 3
NORMA 53- DESTINATARIOS E OBIETIVOS ....cveviiiiisisisesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 4
NORMA 63- SERVICOS, ATIVIDADES E CUIDADOS .......cceveurereresrsessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasns 4
NORMA 72- INSTALAGOES .....eviveeiitetiiteteistee sttt be et st ebe e bbb sas b st ess st be s be e benesaebesesbeneses 5

CAPITULO II - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES ....cveveveveveueresesesesesesesssssssssesssssssssssssssesssesesees 5
NORMA 82- CONDICOES DE ADMISSAQ ....ccvcuiiveriiitiiiteesiete s tes st sesbessssessssebessssessssessssenssessenssns 5
NORMA 98- INSCRICAQ .....cuvuvriiessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssasssasasas 6
NORMA 102- CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO..........ccvururiieresisisisisisisisesesssssessssssssssssssnns 6
NORMA 118- ADMISSAO .....ecuieiriiiteteiteteisteestesesessessbesestsse st esssaeseseebe s sbessssebessssessstesestesesessenssns 7
NORMA 128- LISTA DE ESPERA.......ccvevivreiesesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssasasns 7
NORMA 13- ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES ...ccvvvririririiesisisesesesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 7
NORMA 143- PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE ....ccveviveieeresesesesesssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssanns 8

CAPITULO III — REGRAS DE FUNCIONAMENTO .....ocvivvieeeieesestssstesesssesssssstesssesssssssesssssssssssssssesssesesens 8
NORMA 153- HORARIOS DE FUNCIONAMENTO .......coveveveieesesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasns 8
NORMA 168- HORARIO DE VISITAS ....coviiiririsisisessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 9
NORMA 173- CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA ...oveveererereresesesesesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 9
NORMA 182- APURAMENTO DA COMPARTICIPAGCAO FAMILIAR..........ccevrureeereresesesesesssessssssssssssssens 11
NORMA 192- PAGAMENTO DE MENSALIDADES .......coveviiiisisesesesesesesesssesesssssssssssssssssssssssssssssssssssens 12

CAPITULO IV — DA PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS .....cvcvevevevererereresesesesesesesssssssesssssssesesens 12
NORMA 202 ALIMENTAGAOD ..ottt sttt sttt sttt sttt sttt st st stssstssssssssens 12
NORMA 213- CUIDADOS DE HIGIENE .......ccueviviiresesesesesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 12
NORMA 223- TRATAMENTO DA ROUPA DO USO PESSOAL DO UTENTE ....coveveuiresiereresseseesesesn s 12
NORMA 233- HIGIENE DOS ESPAGOS .....ccvevveiisesesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 13
NORMA 243- ATIVIDADES DE ANIMAGAO SOCIOCULTURAL, LUDICO-RECREATIVAS E OCUPACIONAIS
................................................................................................................................................. 13
NORMA 263- CUIDADOS DE ENFERMAGEM E ACESSO A CUIDADOS DE SAUDE ........cevvvevrererennnn. 14
NORMA 273- PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA .......covovevrverereriesiererennns 14
NORMA 283- OUTROS SERVICOS .....cevvvriisiesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasns 14
NORMA 292- DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE ....vvvveririiiesiseeresssssesseressssessssesesssnns 14
NORMA 308 FUNERAL ......cvviiiesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 15
NORMA 318- ESPOLIO .....cuvvereeiieessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssasasssasasasns 15

CAPITULO V = RECURSOS ......vvvvteetstses s st tstststssstssssssssssstssssssssesssesesssssssesasesesssssesssssesssssesesesesens 15
NORMA 328- PESSOAL.......cvveeeieessssssssssssssssssssssssssssssasasssssssssssssssssasssssssssssasssssssasasssasasssasasasns 15
NORMA 332- DIREGAO/COORDENAGAO TECNICA ......vevvrerreeeesesesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssasens 15



CAPITULO VI -DIREITOS E DEVERES ......cocvuitetetiisssetetessssssssesesssssssssesessssssssssesessssssssesessssssssesasans 16

NORMA 342- DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES .....ccviviueteriiiesreresesssssssessssssssssssessssssssssesessanns 16
NORMA 352- DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO .......cueeirereererereenessssesessssessesesssssssesesensnns 17
NORMA 362- DIREITOS E DEVERES DE REPRESENTANTE LEGAL, FAMILIARES E PESSOAS DE REFERENCIA
................................................................................................................................................. 17
NORMA 373- PROTOCOLOS DE SINALIZAGAO E ATUAGAO EM EMERGENCIA, RISCO DE MAUS-TRATOS E
NEGLIGENCIA .....vveveeiisietetese s st bebe s ss st tebe b s st st ebessss st sbebess e st et ebessss st sbebesess s stabeseasasstabesenssnas 18
NORMA 392- CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS......ccevrurrrrerereeresissesessssssseresssssssesesensnns 18
NORMA 4023- INTERRUPGAO OU CESSAGAO DA PRESTAGAO DOS SERVICOS.......ccceverereereesrereinanns 19
NORMA 412- LIVRO DE RECLAMAGOES ......cocoviieiirireteeiesissesesssessssebesesssssssesessssssssesessnsssssesesensnns 19
NORMA 428- LITIGIOS ...vvcvevierieseeresessissessesesssssssssbesessssssssesessssssssasessssssssssesessssssssasessssssssesessssanns 19
NORMA 432- LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS........oevrererereresesesesssessssssssssssssssssssssssssssssassens 19

CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAILS ....cucuviivereriesiesestesesesssestesessssssssesesssssssssssssssssssssessssssssssesssssnns 20
NORMA 4423- ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO ....cvevevivererieinsissesesssssesseresssssssssesessnns 20
NORMA 452- INTEGRAGAO DE LACUNAS .....ocuveirteteteeiesestesesssessssebesessssssssesessssssssesessnsssssesesensanns 20
NORMA 462- DISPOSICOES COMPLEMENTARES.......ccoviiiiiuererrissssstesssssssssessssssssssstessssssssssessssnns 20
NORMA 473- APROVAGAO E VIGENCIA DO REGULAMENTO INTERNO .....ccovevrervrereresesesesesssessssennens 20



CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS
NORMA 12 - CARACTERIZACAO

1. O Centro Paroquial de S3o Bernardol (CPSB) é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social, de
natureza candnica, com sede no lugar e freguesia de Sdo Bernardo.

A sua missao é melhorar a vida social das pessoas da comunidade onde esta inserido, trabalhar em prol da
familia e acolher carinhosamente os que nos sao confiados, num ambiente positivo e construtivo, que
promove o desenvolvimento global e o bem-estar da pessoa humana, com particular atengdo para os mais
desfavorecidos e socialmente excluidos.

2. Dentro das atividades previstas nos Estatutos esta o Centro de Apoio a Infancia que inclui as valéncias de
Creche, Educacao Pré-Escolar e Atividades de Tempos Livres, e o Centro de Apoio a Pessoa Idosa que inclui
as valéncias de Centro de Dia, Servico de Apoio Domicilidrio e Estrutura Residencial para Pessoas Idosas
(ERPI).

NORMA 22- OBJETIVOS DO REGULAMENTO INTERNO

O presente regulamento interno de funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;

2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da ERPI;

3. Promover a participacdo ativa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo da resposta

social.

NORMA 32- AMBITO DE APLICACAO

1. O CPSB tem acordo de cooperacao celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Aveiro para a
resposta social de ERPI desde 01/09/2004.

NORMA 42- LEGISLACAO APLICAVEL

1. A ERPI é uma resposta social que consiste no alojamento coletivo, de utilizacdo temporaria ou permanente,
onde sdo desenvolvidas atividades de apoio social e prestados cuidados de enfermagem, e que se rege pelo
estipulado no:

a) Decreto Lei n°. 119/83 de 25 de fevereiro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.0 172 -A/2014, de 14
de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Portaria 196-A/2015, de 1 julho — Regula o regime juridico de cooperacao entre o Instituto da Seguranca
Social, IP e as IPSS's, alterada e republicada pela Portaria n® 218-D/2019, de 15 de julho;

¢) Portaria n.° 67/2012, de 21 de margo alterada e republicada pela Portaria n°. 349/2023 de 13 de
novembro — Define as condicbes de organizacdo, funcionamento e instalagdo a que devem obedecer as
estruturas residenciais para pessoas idosas;

d) Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de margo — Alterado e republicado pelo Decreto-Lei n°126-A/2021, de 31
de dezembro- Define o regime juridico de instalacdo, funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de
apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

e) Compromisso de cooperagao em vigor celebrado entre o ISS e a CNIS.



f) OrientacOes técnicas acordadas em sede de Comissao Nacional de Cooperacao (CNC);
g) Cddigo de Trabalho e Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;
h) Regulamento Geral da Protecao de Dados (RGPD), regulamento n® 2016/679 e lei n® 58/2019.

NORMA 52- DESTINATARIOS E OBJETIVOS
1. S3o destinatarios da ERPI:

a) Pessoas com 65 ou mais anos que, por razoes familiares, dependéncia, isolamento, solidao ou inseguranca,
ndo podem permanecer na sua residéncia;

b) Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situacdo de excecao devidamente justificada;

c) Pessoas com falta de apoio familiar, em situacao de abandono, por indisponibilidade da familia e no ambito
do descanso do cuidador;

2. Constituem obijetivos da ERPI:

a) Proporcionar cuidados permanentes e adequados a condicao biopsicossocial das pessoas idosas;

b) Contribuir para a estimulacgdo de um processo de envelhecimento ativo e saudavel promovendo o
autocuidado e a prestacao de cuidados personalizados e humanizados;

c) Criar condigOes que permitam preservar e incentivar a relacao intrafamiliar e com pessoas de referéncia,
bem como promover novas relagdes interpessoais visando combater o isolamento;

d) Potenciar a inclusao social;

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

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

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

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

i) Proporcionar acolhimento transitorio e temporario, no ambito do regime do descanso do cuidador informal

e das altas hospitalares.

NORMA 623- SERVICOS, ATIVIDADES E CUIDADOS

1. A ERPI assegura a prestacao das seguintes atividades e cuidados:

a) Alimentacao adequada as necessidades dos utentes, respeitando as prescrigbes médicas;

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

¢) Tratamento de roupa;

d) Higiene dos espagos;

e) Atividades de animacdo sociocultural, lidico-recreativas e ocupacionais que visem contribuir para um clima
de relacionamento saudavel entre os utentes e para a estimulagdo e manutencdo das suas capacidades fisicas
e psiquicas;

f) Apoio no desempenho das atividades da vida diaria;

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

h) Administracdo de farmacos, quando prescritos.



i) Outras atividades culturais, ambientais, sociais, lidico-recreativas, estimulacdo sensorial € cognitiva, entre
outras, ajustadas ao perfil, capacidades e expetativas dos utentes;

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

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

2. A ERPI assegura ainda os seguintes servicos, sempre que familiares ou representante legal ndo tenham
possibilidade de o fazer:

a) Acompanhamento e transporte a consultas, assim como aos exames complementares de diagnostico;

b) Fisioterapia;

c) Acompanhamento em situagbes de emergéncia hospitalar.

3. Os servicos referidos no ponto 2 ndo estao abrangidos pela comparticipagao familiar, pelo que poderao ser
faturados mediante tabela de precos em vigor, anexa a este regulamento.

4. A ERPI assegura ainda a assisténcia religiosa ou espiritual, sempre que o utente o solicite, ou, na

incapacidade deste, mediante solicitacdo pelo seu representante legal.

NORMA 72- INSTALACOES

1. A ERPI esta sediada no Largo da Igreja, Sao Bernardo, e as suas instalagbes sdo compostas por:
a) 8 quartos duplos com casa de banho privada;

b) 2 quartos individuais com casa de banho privada;

c) Salao polivalente (refeicoes e estar);

d) 1 sala para visitas;

e) 1 copa;

f) 1 WC de apoio a banhos assistidos;

g) 2 WG

h) 1 capela;

i) Rececdo (comum a outras respostas sociais);

j) Gabinete técnico (comum a outras respostas sociais);

k) Casas de banho adaptadas a utentes com mobilidade reduzida;
I) Arrecadagao (comum a outras respostas sociais);

m) Cozinha e despensa (comum a outras respostas sociais);

n) Lavandaria e rouparia (comum a outras respostas sociais);

0) Secretaria (a funcionar no edificio de apoio a infancia)

2. Os quartos destinam-se ao descanso dos utentes e sdo de acesso restrito.

CAPITULO II - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA 82- CONDICOES DE ADMISSAO

1. S3o condicOes de admissdao em ERPI:

a) estarem enquadrados nas condigOes referidas no n® 1 da NORMA 42,



NORMA 92- INSCRICAO

1. Para efeito de admissdo, o utente/representante legal deve preencher uma ficha de inscricdo que constitui
parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das declaracdes efetuadas, mediante a
disponibilizacdo dos dados dos seguintes documentos:

a) BI ou cartdo do cidaddo do utente e do familiar responsavel, quando necessario;

b) Cartdo de contribuinte do utente e do familiar responsavel, quando necessario;

c) Cartdo de beneficiario da Seguranca Social do utente e do familiar responsavel, quando necessario;

d) Cartao de utente do Servigo Nacional de Salde ou de subsistema a que o utente pertenca;

e) Relatério médico comprovativo da situacao clinica do utente;

f) Comprovativos dos rendimentos do utente e familiar (es) quando necessario;

g) Declaragao assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a informatizacao dos dados
pessoais para efeitos de elaboracdao do processo individual do utente.

h) No caso de pessoas com limitagbes cognitivas ou incapacidade, e caso ainda nao o tenham feito, os
familiares serdao aconselhados a dar inicio ao processo de acompanhamento (Maior Acompanhado).

2. Em situacdes especiais podem ser solicitados outros documentos como seja certidao de sentenca judicial
gue determine a tutela ou curatela ou atestado comprovativo da ndo existéncia de problemas mentais que
possam pOr em causa a integridade fisica ou psicoldgica dos colaboradores.

3. A inscricdo podera ser efetuada no CPSB, Largo da Igreja, 3810-089, Aveiro, ou através do endereco de

email da instituicdo, geral@cpsb.pt, ao cuidado da responsavel pela valéncia.

NORMA 103- CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

1. Nos termos do disposto na legislacao vigente, despacho normativo n® 75/92, de 20 de maio, os critérios

de prioridade de selecao dos utentes sdo ordenados percentualmente da seguinte forma:

1 | Pessoas social e economicamente desfavorecidas 25%
Pessoas idosas que devido ao seu estado fisico e/ou psiquico necessitem de | 20%
2 cuidados permanentes (situacao de dependéncia)
Ser natural/utente em S. Bernardo ou frequentar outras respostas de apoio | 16%
3 ao idoso da Instituicao
Falta de apoio familiar, abandono ou indisponibilidade da familia para | 14%
4 assegurar os cuidados necessarios
5 Pessoas em situacdo de risco de isolamento social/solidao 11%
Idoso que tenha outros familiares a frequentar a resposta social, | 9%
6 nomeadamente o c6njuge
7 Manifesta vontade do prdprio nos servicos desta resposta social 5%

2. As vagas reservadas a gestao do Instituto da Seguranca Social, estdo excluidas dos critérios de admisséo.


mailto:geral@cpsb.pt

NORMA 1123- ADMISSAO

1. . Recebido o pedido de admissao, o mesmo é registado e analisado pela Diretora Técnica, a quem compete
elaborar a proposta de admissdo e submeté-la a decisdo da Diregdo. A proposta € baseada num relatério
social que tera em consideracao as condi¢bes e os critérios para admissao, constantes neste Regulamento.

2. A decisdao da admissdo é da competéncia da Diregao, apds visita domiciliaria e parecer dos técnicos da
valéncia.

3. Em situagbes de emergéncia, e de acordo com a delegacao de poderes concedida pela Direcao, pode a
Diretora Técnica assumir a respetiva admissao a titulo provisorio, tendo o processo tramitagdo idéntica as
restantes situacoes.

4. Da decisdo sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de 10 dias Uteis.

5. Apos decisdo da admissao do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera por
objetivo permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a definigdo, programacdo e
acompanhamento dos servigos prestados.

6. No més de admissao é devido o pagamento da 128 mensalidade.

NORMA 122- LISTA DE ESPERA

1.0s utentes que rednam as condicdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir por inexisténcia de
vagas, ficam automaticamente inscritos na lista de espera.

2.A lista de espera é atualizada anualmente de acordo com os critérios de admissdo definidos na Norma 92 e
gerida através da plataforma ANKIRA. Os interessados serdo informados por email da sua posigdo na lista.
3.A data da inscricao funciona apenas como critério de desempate, mas nunca como critério de admissao.

4. Os utentes sdo retirados da lista de espera aquando da sua desisténcia ou falecimento.

NORMA 132- ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES

1. No caso de admissao do utente, a este e/ou ao seu representante legal sao prestadas as informacOes
sobre as regras de funcionamento da ERPI, homeadamente, o regulamento interno de funcionamento e as
tabelas de comparticipagao financeira.

2. O periodo de adaptagao do utente previsto neste regulamento é de 30 dias.

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

a) Apresentacao da equipa de colaboradores que mais articulem com o utente;

b) Apresentacao dos outros utentes;

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

d) Apresentagao do programa de atividades da ERPI;

e) Informacdo dos instrumentos de participacdo dos utentes na vida do equipamento, nomeadamente,
através de sugestdes e reclamacoes;

f) Divulgagao dos mecanismos de participacao dos familiares;

g) Realce dos aspetos mais significativos do regulamento interno de funcionamento, nomeadamente, no que

se refere aos direitos e deveres de ambas as partes;



h) Elaboracdo da lista de pertences do utente.

4. No final dos 30 dias, é elaborado o relatdrio de avaliacdo sobre o processo de integracdo e adaptacdo do
utente, que sera posteriormente arquivado no processo individual do utente.

5. Findo o periodo de adaptacdo acima referido e, caso o utente ndo se integre, devem ser identificados os
fatores que determinaram a sua ndo integracdo e, se oportuno, procurar supera-los promovendo alteracoes.

Se a inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade, quer a instituicao, quer ao utente, de rescindir o contrato.

NORMA 142- PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. E obrigatdria a elaboracdo de um processo individual do utente, com respeito pelo seu projeto de vida,
suas potencialidades e competéncias, do qual constam, designadamente:

a) Ficha de inscricao com identificacao e contacto do utente;

b) Data de admissao;

c) Identificagao e contacto do familiar ou representante legal;

d) Avaliacdo social da qual consta a caracterizacdo da situacdo social, familiar e do contexto e histéria de
vida;

e) Critérios de admissao aplicaveis de acordo com o quadro da norma 103;

f) Exemplar do contrato de prestacdo de servicos;

g) Identificacdo do profissional de salde de referéncia e respetivos contactos em caso de emergéncia, bem
como a informagao médica necessaria (dieta, medicacdo, alergias e outras);

h) Plano individual de cuidados (PIC), o qual deve conter as atividades a desenvolver, o registo dos servigos
prestados e a identificagdo dos responsaveis pela elaboracdo, bem como a avaliagao e revisao;

i) Plano de desenvolvimento individual;

j) Registo de periodos de auséncias bem como de ocorréncia de situacdes andémalas;

k) Cessagao do contrato de prestacdo de servicos com indicacdo da data e motivo

[) Processo individual de salde, o qual pode ser consultado de forma autdnoma e contém a seguinte
informacao:

- Dados do utente, historial clinico, ficha terapéutica, registo de vacinagdo, exames médicos, registo de
consultas, registos de enfermagem, entre outros.

m) Cdpia da sentenca que determine o acompanhante, no ambito do regime do maior acompanhado, quando
aplicavel;
2. O processo individual deve estar atualizado e é de acesso restrito nos termos da legislagao aplicavel.

3. O utente ou representante legal tem conhecimento da informagao constante no processo individual.

4. O processo individual do utente esta informatizado e é gerido através da plataforma ANKIRA.

CAPITULO III - REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 152- HORARIOS DE FUNCIONAMENTO
1. A ERPI funciona todos os dias do ano 24h00/dia.



NORMA 163- HORARIO DE VISITAS

1. O horario das visitas encontra-se estipulado de forma a ndo prejudicar o normal funcionamento das
atividades: das 10h30 as 12h e das 15h as 18h.

2. As visitas carecem de marcagao prévia com o responsavel pela valéncia.

NORMA 172- CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
1. Comparticipacao familiar
Considera-se comparticipacao familiar o valor pago pela utilizacdo dos servicos e equipamentos sociais,
determinado em funcdo da percentagem definida para cada resposta social, a aplicar sobre o rendimento per
capita do agregado familiar.
2. Agregado familiar
Considera-se como agregado familiar em ERPI, apenas a pessoa destinataria da resposta social.
3. Rendimentos do agregado familiar
3.1. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do agregado familiar, consideram-se os
seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;
c) De pensoes;
d) De prestacbes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia, sem prejuizo do
disposto nos n.© 11.3.4 e 11.3.5 da Portaria n.° 218-D/2019 de 15 de julho);
e) Bolsas de estudo e formacgdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de
licenciatura);
f) Prediais;
g) De capitais;
h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no ambito
das medidas de promocao em meio natural de vida).
3.1.1. Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado é considerado o
montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de
mercadorias e de produtos e de servigos prestados.
3.1.2. Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea ¢) do 2.1.as pensbes de velhice, invalidez,
sobrevivéncia, aposentacdo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as
prestagdes a cargo de companhias de seguros ou de fundos de pensodes e as pensdes de alimentos.
3.1.3. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.2 do Cddigo do IRS,
designadamente, as rendas dos prédios risticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposicdo dos
respetivos titulares, bem como as importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos
servigos relacionados com aquela cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio, a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de

uso de partes comuns de prédios.



3.1.3.1. Sempre que desses bens imdveis nao resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior a 5 % do
valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de certiddo de teor matricial, emitida pelos
servicos de financas competentes, ou do documento que haja titulado a respetiva aquisi¢ao, reportado a 31
de dezembro do ano relevante, considera -se como rendimento o montante resultante da aplicacdo daquela
percentagem.

3.1.3.2. O disposto no numero anterior nao se aplica ao imoével destinado a habitacdo permanente do
requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor
do Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situacao em que é considerado como rendimento o
montante igual a 5 % do valor que exceda aquele limite.

3.1.4 Consideram-se rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 5.° do Cddigo do IRS,
designadamente, os juros de depdsitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos
financeiros, sem prejuizo do disposto no nimero seguinte.

3.1.5. Sempre que os rendimentos referidos no nimero anterior sejam inferiores a 5 % do valor dos créditos
depositados em contas bancarias e de outros valores mobiliarios de que o requerente ou qualquer elemento
do seu agregado familiar sejam titulares em 31 de dezembro do ano relevante, considera -se como
rendimento o montante resultante da aplicagdo daquela percentagem.

3.2. Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os rendimentos anuais

ou anualizados.

4. Despesas fixas do agregado familiar
4.1. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar consideram-se
as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacao do rendimento liquido;
b) Despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica.
4.2. Para além das despesas referidas no ponto 3.1., a comparticipagao dos descendentes e outros familiares
em ERPI é considerada como despesa do respetivo agregado familiar, para o calculo de comparticipagdo pela
frequéncia de outra resposta social.
4.3. O somatorio das despesas referidas no ponto 3.1. tem como limite maximo a RMMG. Nos casos em que
essa soma € inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa.
5. Calculo para apuramento do montante de rendimento per capita mensal
5.1. O rendimento per capita mensal é calculado de acordo com a seguinte formula:

RC= RAF/12 -D

N

Sendo que:
RC= Rendimento per capita mensal
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar, que em ERPI sera s6 o préprio utente.
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6. Prova dos rendimentos e das despesas fixas

6.1. A prova dos rendimentos é feita mediante a apresentacao da declaracdo de IRS, respetiva nota de
liguidacao e outros documentos comprovativos da real situacdo do idoso.

6.1.1. Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimento, e apds diligéncias que se
considerem adequadas, podem as instituicdes convencionar um montante de comparticipacao familiar até ao
limite da comparticipacao familiar maxima.

6.1.2. A falta de entrega dos documentos referidos no ponto 5.1. no prazo concedido para o efeito, determina
a fixacdo da comparticipacao familiar maxima.

6.2. A prova das despesas fixas é efetuada mediante a apresentacdo dos respetivos documentos
comprovativos.

7. Montante maximo da comparticipacao familiar

7.1. No Compromisso de Cooperagdo para o Setor Social e Solidario é fixado anualmente um valor de
referéncia para a comparticipacdo familiar em ERPI.

7.2 E livre a fixacdo do valor da comparticipacdo familiar relativamente aos utentes ndo abrangidos por
acordo de cooperacdo, nao podendo, em qualquer circunstancia, ser recusada a celebragao/revisdo de acordo
de cooperagao para esses utentes.

8. Reducao da comparticipacao familiar

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

8.2. Sempre que se verifique a frequéncia da mesma resposta social e estabelecimento de apoio social por
mais do que um elemento do mesmo agregado familiar, é aplicada uma reducdo de 10% em cada
comparticipacao.

9. Revisao da comparticipacao familiar

9.1 As comparticipacoes familiares s3ao, em regra, objeto de revisdo anual a efetuar no inicio do ano civil ou
sempre que haja alteracdo das circunstdncias que estiveram na base da definicdo da comparticipagao,
designadamente, do rendimento per capita mensal do agregado familiar, ou do grau de dependéncia do

utente.

NORMA 182- APURAMENTO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

1. O valor da comparticipacdo mensal em ERPI determina-se pela aplicacdo de uma percentagem sobre o
rendimento mensal do utente, variavel entre 75% a 90%, de acordo com o grau de dependéncia do utente.
1.1. Quando, no momento da admissdo, o utente ndo esteja a receber o complemento por dependéncia de
1.9 grau e ja tenha sido requerida a sua atribuicdo, a instituigdo pode decidir pela aplicagdo da percentagem
de 90%.

1.2. Na situagdo referida no nimero anterior, ndo havendo lugar a atribuicdo do referido complemento, a
percentagem deve ser ajustada em conformidade.

1.3. A comparticipacdo familiar apurada, pode acrescer uma comparticipacdo dos descendentes ou outros

familiares.
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1.3.1. Para efeitos da determinacdo da comparticipacao dos descendentes e outros familiares, deve atender-
se a capacidade econdémica de cada agregado familiar, € ao nimero de elementos chamados a
responsabilidade de comparticipacao;

1.3.2. O montante acordado entre as partes interessadas € calculado tendo por base a diferenca entre o
custo real médio do utente e os valores das comparticipages familiares do utente e da Seguranca Social,
mediante outorga de acordo escrito e com emissao do respetivo recibo de forma individualizada.

1.3.3. O somatério destas comparticipagGes (utente, seguranca social e familiar), ndo pode exceder o valor de
referéncia estabelecido no Compromisso de Cooperacdo para o Setor Social e Solidario em vigor a data,

acrescido de 15%.

NORMA 192- PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. As mensalidades deverdo ser pagas na secretaria da instituicdo ou por transferéncia bancaria para o IBAN
PT 50 00360197 99100001159 96, do dia 1 ao dia 10 do més a que respeita.

2. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais nao contratualizados é efetuado no periodo
imediatamente posterior a sua realizagao.

3. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a instituicdo podera usar os meios legais ao

seu alcance para regularizar a situacao.

CAPITULO IV — DA PRESTAGCAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
NORMA 202- ALIMENTAGAO

1. As refeicbes do CPSB sdo servidas na sala de refeicdes de acordo com o seguinte plano:

a) Pequeno-Almoco: 08h30 as 10h30;

b) Reforco a meio da manha, nas situacOes que se justifiquem;

¢) Almogo: 12 mesa: 12h; 22 mesa: 12h30;

d) Lanche: 16h30;

e) Jantar: 19h30;

f) Ceia: 22h ou dependendo das rotinas dos utentes.

2. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado nutricional e
adaptada aos utentes desta resposta social;

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

NORMA 212- CUIDADOS DE HIGIENE

1. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e conforto e é

prestado diariamente e sempre que necessario.

NORMA 222- TRATAMENTO DA ROUPA DO USO PESSOAL DO UTENTE

1. O tratamento das roupas de uso pessoal, da cama e casa de banho é assegurado pela instituicdo.
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2. As roupas de uso pessoal deverao ser marcadas pelo utente ou familiar responsavel, para melhor

identificacdo.

NORMA 232- HIGIENE DOS ESPACOS

1. A higiene do espaco individual (quarto e casa de banho) e dos espacos comuns (sala de jantar, estar, ..) é

feita de acordo com o plano de higienizacdo dos espacos da resposta social.

NORMA 243- ATIVIDADES DE ANIMAGCAO SOCIOCULTURAL, LUDICO-RECREATIVAS E
OCUPACIONAIS

1. As atividades promovidas pela ERPI constam do plano anual de atividades e incluem, entre outras:

e Animacdo fisica ou motora (ginastica, caminhadas, motricidade fina e grossa);

e Animacdo cognitiva ou mental (jogos de atencdo, memdria, linguagem, compreensao);

e Animacdo através da expressao plastica (pintura, desenho, bordados);

e Animacdo através da expressao e da comunicacao (teatro, musica, expressdao dramatica);

e Animacdo promotora do desenvolvimento pessoal e social (autoconhecimento, histérias de vida,

dinamica de grupos);

e Animacdo ludica (festas, passeios, rabulas, jogos de tabuleiro).
2. A organizagdo e desenvolvimento de passeios ou deslocagbes é da responsabilidade da Direcao Técnica;
3. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdao, devendo tal situacdo ser
previamente informada aos utentes e/ou familia.
4. As saidas ao exterior estdo dependentes da disponibilidade e lotagdo das viaturas, nunca podendo
ultrapassar o numero maximo de 12 utentes por saida, exceto se for contratado transporte externo. A
instituicao dispde de duas carrinhas adaptadas para duas cadeiras de rodas cada e que permitem transportar
também outros dispositivos de apoio a locomocdo, (andarilhos, bengalas, canadianas, etc.)
5. Quando sdo efetuados passeios ou deslocagbes em grupo, € sempre necessaria a autorizacdo do
responsavel legal dos utente, quando este ndo for capaz de o fazer;
6. Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por funcionarios da instituicao;
7. Nas deslocacOes a pé serdo sempre cumpridas todas as normas de circulagdo de peGes;

8. Todos os utentes estardo identificados com o nome, contacto da instituigao e do responsavel.

NORMA 252- APOIO NO DESEMPENHO DAS ATIVIDADES DE VIDA DIARIA
1. A ERPI procura proporcionar conforto e bem-estar, manter e, se possivel, melhorar a funcionalidade da
pessoa com dependéncia e promover a autonomia, respeitando a sua privacidade. Para tal, desenvolve agdes
como o apoio na higiene pessoal, mudanga da roupa da cama, ajudar a vestir e despir, mobilidade e
transferéncias, apoio na alimentagdo, comunicagao, apoios técnicos, entre outras, segundo programa proprio

e definido no Plano Individual de Cuidados.
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NORMA 263- CUIDADOS DE ENFERMAGEM E ACESSO A CUIDADOS DE SAUDE

1. Compete a enfermeira colaborar com os restantes profissionais, técnicos e auxiliares na promocdo da
salde fisica e mental dos utentes, executar os atos de enfermagem necessarios, orientar os colaboradores
nas tarefas diarias de apoio ao utente, garantir uma educacdo para a saude dos utentes e colaborar com a
formacdo continua do pessoal.

2. Os cuidados de enfermagem sao da responsabilidade da ERPI.

3. Aos utentes tem que ser facultado o acesso aos cuidados médicos, nomeadamente, no Centro de Salude da
area da resposta social, devendo para tal proceder-se a alteracdo da residéncia dos utentes.

4. Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de diagndstico,
preferencialmente por familiares e na sua auséncia por colaboradores da ERPI.

5. A ERPI assegura a administracao da medicacao prescrita.

6. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de salde disponiveis (Centro de Saude e Hospital).

NORMA 273- PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA

1. Nas situagbes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, cadeiras de rodas,
andarilhos, dculos e outros) a ERPI pode providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo, embora este tipo de
apoios nao esteja incluido no valor da comparticipacdo, devendo ser informado o utente do valor acrescido

deste tipo de ajuda.

NORMA 282- OUTROS SERVICOS

1. Mediante avaliacdo prévia, a ERPI podera assegurar outros servicos, nomeadamente, transporte e
acompanhamento dos utentes, apoio psicossocial ao utente e a familia. Alguns destes servicos ndao estdo
abrangidos pela comparticipacdo familiar, pelo que poderdo ser faturados mediante tabela de precos em
vigor, anexa a este regulamento. Poderdao também ser solicitados pelos utentes ou familiares servicos de

fisioterapia, cabeleireiro, pedicure, etc., sendo estes realizados e faturados por prestadores externos.

NORMA 292- DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE

1. Sendo capaz, o utente é uma pessoa com capacidade de exercer direitos e cumprir deveres, isto €, gerir a
sua pessoa e respetivos bens.

2. Face ao disposto, fica na livre vontade do utente gerir os seus bens e contas bancarias ou delegar essa
fungdo em terceira pessoa (familiares ou proprio estabelecimento acolhimento).

3. Nas situacbes em que o utente ndo detenha capacidade para exercer os seus direitos e assumir as suas
obrigacGes, compete ao diretor técnico alertar a familia para que esta sinalize e participe ao Ministério Publico
a situacdo de incapacidade. Se ao final de 60 dias Uteis, a familia nao fizer prova de ter desencadeado o
processo, fica a instituicdo responsavel por dar andamento a este mesmo processo.

4. O Centro Paroquial de S. Bernardo s se responsabiliza pelos objetos e valores que os utentes entreguem a
sua guarda.

5. No ato de entrega dos bens/valores é efetuada uma lista dos bens entregues e assinada pelo utente e/ou

significativos e pela pessoa que os recebe. Esta lista é arquivada junto ao processo individual do utente.
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6. No caso de a entrega ter por objeto qualquer quantia em dinheiro sera constituida uma conta corrente.
Quando o levantamento de qualquer importancia se destinar ao pagamento de bens necessarios ou servicos
prestados ao utente, deverdo, sempre que possivel, ser anexas a declaracdo de levantamento as faturas ou
recibos correspondentes.

7. Em caso de cessagao de contrato, o utente/familiar tem um prazo de 90 dias para levantar todos os bens a
guarda da instituicao. Findo este prazo sem levantamento, a instituicdo reserva-se o direito de fazer a gestao

desses mesmos bens.

NORMA 302- FUNERAL

1. As despesas com o funeral sdo da inteira responsabilidade dos familiares ou herdeiros, exceto se estes nao
existirem; neste caso, a instituicao assume o compromisso.
2. A instituicdo assumira as despesas com o funeral nas situagbes em que, existindo familiares, estes ou nao

estejam contactaveis ou ndo tenham comprovadamente disponibilidade financeira para o fazer.

NORMA 313- ESPOLIO

1. Em caso de falecimento, os familiares/ responsaveis com apresentacao de habilitacdo de herdeiros tém um
prazo de 180 dias para levantar todo o espdlio a guarda da instituicao, findo este prazo sem levantamento, a
instituicdo seguird os procedimentos previstos nas alineas a) a d) do n°. 1 do artigo 2133 do Cddigo Civil e
artigo 2152 do Cddigo Civil.

CAPITULO V — RECURSOS
NORMA 322a- PESSOAL

1. O quadro de pessoal afeto a ERPI encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagao do nimero de
recursos humanos, formagao e contetdo funcional, definido de acordo com a legislacao em vigor.

2. Do quadro de pessoal afeto a ERPI fazem parte: 4 ajudantes de acao direta e 3 auxiliares de servicos
gerais. Acresce ainda o pessoal comum: diretora técnica, Gerontodloga, psicdloga, animadora sociocultural,
enfermeira, pessoal de cozinha, pessoal administrativo e financeiro.

Prestam ainda servicos 2 profissionais de enfermagem e 1 médico.

NORMA 332- DIRECAO/COORDENACAO TECNICA

1. A diregdo técnica da ERPI compete a um técnico, cujo nome, formacdo e conteldo funcional se encontra
afixado em lugar visivel que, de acordo com a legislagdo em vigor, cabe a responsabilidade de dirigir o
servico, sendo responsavel, perante a Diregdo, pelo funcionamento geral do mesmo.

2. O diretor técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pela gerontdloga e/ou Diretor de
Servigos.

3. A equipa que orienta o CPSB é constituida por 5 elementos da Diregao, e uma equipa de coordenagao que

inclui o diretor de servicos, as diretoras técnicas das areas da infancia e idosos e a gestora da qualidade.

15



CAPITULO VI -DIREITOS E DEVERES
NORMA 342- DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES

1. Sao direitos dos utentes:

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

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

c) Ser informada sobre o funcionamento da ERPI e sobre os servicos, atividades e cuidados que |Ihe sao
prestados, na medida das suas capacidades, bem como de qualquer alteracdao aos mesmos e sobre todas as
decisdes em que é parte interessada;

d) Participar na avaliagdo diagndstica, na elaboragdao e celebragdo do plano individual de cuidados,
potenciando a adaptacdo dos servicos, atividades e cuidados as suas necessidades, capacidades, expetativas
e preferéncias;

e) Ver respeitados os seus interesses individuais, crencas, culturas e as suas necessidades e expetativas face
aos servicos e cuidados que ira beneficiar;

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

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

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

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

j) Apresentar reclamacoes e sugestdes a Direcdo Técnica relativamente ao funcionamento dos servigos, tendo
direito a ser informada sobre as mesmas.

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

I) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

m) Ter acesso a ementa semanal;

n) A inviolabilidade da correspondéncia;

i) Apresentar reclamac0es e sugestes de melhoria do servico aos responsaveis da Instituicdo;

j) A articulagao com todos os servigos da comunidade, em particular com os da saude.

2. S3o deveres dos utentes:

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

b) Respeitar a privacidade e intimidade dos outros utentes;

¢) Cumprir o Regulamento Interno;

d) Participar, na medida das suas capacidades, na definicdo do PIC e nos processos de avaliagdo da
satisfacdo dos servicos prestados;

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

f) Tratar os demais utentes e trabalhadores com urbanidade, respeito, com corregdo e compreensao.

g) Comunicar previamente a Diretora Técnica eventuais saidas da ERPI, onde vai e quem o acompanha;

h) Cuidar da sua salde e comunicar a prescricao de qualquer medicamento que lhe seja feita;

i) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato previamente
estabelecido.
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j) Comunicar por escrito a Direcao, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servico.

NORMA 352- DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. Sao direitos da Instituicdo:

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

b) A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e do apoio técnico;
c) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacdo da veracidade das declarages
prestadas pelo utente e/ou responsavel legal ou familiares no ato da admissao;

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) A suspensdo deste 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
organizacao dos servicos, as condicdes e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o
relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicdo.

2. Sao deveres da Instituicao:

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

b) Criacdo e manutengdo das condigbes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente, quanto ao recrutamento de profissionais com formacao e qualificacbes adequadas;

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

d) Colaborar com os servicos da Seguranga 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 servicos, designadamente através da auscultacdo dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.

NORMA 362- DIREITOS E DEVERES DE REPRESENTANTE LEGAL, FAMILIARES E PESSOAS DE
REFERENCIA

1. Os representantes legais, familiares e pessoas de referéncia tém direito, nomeadamente, a:

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

b) Participar na avaliacdo diagndstica e na elaboracdo, celebracdo e implementagao do plano individual de
cuidados do utente, caso este o deseje;

c) Ter acesso a informacao e ser ouvido nas decisdes que digam respeito ao utente, com a devida autorizagao
do proéprio;

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

2. Constituem deveres dos representantes legais, familiares e pessoas de referéncia, homeadamente, os

seguintes:
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a) Cumprir o regulamento interno;

b) Colaborar com a equipa;

¢) Respeitar a privacidade e intimidade dos utentes;

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

e) Tratar os utentes e os trabalhadores com urbanidade, respeito, com correcao e compreensao.

NORMA 372- PROTOCOLOS DE SINALIZAGAO E ATUAGAO EM EMERGENCIA, RISCO DE MAUS-
TRATOS E NEGLIGENCIA

1. O CPSB elaborou um Manual de Prevencao de Negligéncia, Abuso, Maus-Tratos e Descriminacao que
servira como linha orientadora de procedimentos e medidas adequadas a adotar em possiveis casos de
negligéncia ou maus tratos, identificados em contexto institucional.

2. Neste documento estdo previstos todos os procedimentos e medidas de atuacdo a tomar pelos
responsaveis do CPSB sempre que se verifique uma situacao de maus-tratos, abuso ou negligéncia.

3. Este manual esta disponivel para consulta na secretaria da Instituicao, podendo também ser consultado no

site institucional — www.cpsb.pt

NORMA 382- PROCEDIMENTOS §OBRE OS MEIOS DE SUPRI,!VIENTO DE CONSENTIMENTO NO
CASO DE UTENTES EM SITUACAO DE INCAPACIDADE, NO AMBITO DO REGIME DO MAIOR
ACOMPANHADO
1. No caso de utente que beneficie ou deva beneficiar de medidas de acompanhamento, os atos e as decisdes
que dependam do consentimento deste e se insiram no ambito dessas medidas (as “Decisdes

Acompanhadas”) serdo solicitadas ou autorizadas pelo seu acompanhante.

2. Todos os atos e decisdes que se encontrem fora do ambito do acompanhamento s3ao aprovados direta e
pessoalmente pelo utente.

3. Na falta ou auséncia do acompanhante, sempre que as Decisdes Acompanhadas revistam carater de
urgéncia, o consentimento sera suprido por intervengdo de pessoa que se possa presumir que o utente teria
escolhido para seu acompanhante; quando ndo exista, deve a Instituicdo adotar o ato ou decisdao que seja o
que melhor defende os direitos e interesses, ainda que presumidos, do utente.

4. No caso do numero anterior, a Instituigdo fornecera ao Ministério Publico, logo que possivel, as
informag0es necessarias a regularizagdo judicial do acompanhamento, designadamente sobre a situacdo que
justifica a impossibilidade de exercer, plena, pessoal e conscientemente, os seus direitos ou de, hos mesmos
termos, cumprir os seus deveres, bem como do ambito dessa impossibilidade, ou seja dos direitos e deveres
que lhe s3o possiveis de exercer e aqueles para os quais € necessario acompanhamento, requerendo que

promova o mesmo junto do Tribunal competente, com urgéncia.

NORMA 392- CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, um contrato de prestacdao de servicos com o utente ou representante legal onde
constam os direitos e obrigacOes das partes.
2. Do contrato, € entregue um exemplar ao utente e arquivado outro no respetivo processo individual.

3. Em caso de comparticipagdo dos descendentes ou outros familiares é celebrado um acordo escrito.
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4. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mituo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA 402- INTERRUPCAO OU CESSAGCAO DA PRESTAGCAO DOS SERVICOS

1. O contrato de prestagao de servigos podera cessar por:

a) Acordo das partes, o qual tera de ser reduzido a escrito e indicar a data a partir da qual vigorara;

b) Caducidade (falecimento do/a utente, impossibilidade superveniente e absoluta de prestacao dos servicos,
auséncia da ERPI por periodo superior a 30 dias sem motivo justificado);

c) Revogacao por uma das partes por justa causa;

d) Incumprimento das cldusulas contratuais do regulamento interno;

e) Inadaptacao do/a utente.

1.1. Nas situagGes de incumprimento contratual reiterado, a instituicdo despoletara os mecanismos legais
para assuncao do compromisso assumido e constante do contrato de prestacao de servicos.

2. Em caso do utente ou responsavel legal pretenderem cessar o contrato, terdo de comunicar por escrito a
sua decisdo a diregdo do CPSB com 30 dias de antecedéncia.

3. Em caso de caducidade por falecimento, o ponto anterior ndo se aplica, sendo que o valor a pagar pelos
servigos sera considerado ao dia, sendo emitida nota de crédito do valor remanescente.

4. Considera-se justa causa, nomeadamente:

a) Quebra de confianga dos outorgantes;

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

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

d) Incumprimento das responsabilidades assumidas aquando da assinatura do contrato de prestacao de

servigos.

NORMA 412- LIVRO DE RECLAMACOES

Nos termos da legislacdo em vigor, este servico possui livro de reclamagGes, que podera ser solicitado junto
dos servigos administrativos sempre que desejado. Em alternativa, podera usar o livro de reclamagGes online

através do site https://www.livroreclamacoes.pt/inicio.

NORMA 422- LITIGIOS

1. Em caso de litigio, o foro competente é o da Comarca do Baixo Vouga. Os utentes ou representantes
legais podem também recorrer ao Centro Nacional de Informacdo e Arbitragem de Conflitos de Consumo,
utilizando, para isso, a seguinte informacdo: Faculdade de Direito da Universidade de Lisboa, Campus de
Campolide, 1088-032 Lisboa, tel.: 213847484, email: cniac@fd.unl.pt, http://www.arbitragemdeconsumo.org.

NORMA 4323- LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

1. Este servico dispGe de livro de registo de ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes ou

ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.
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CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS
NORMA 442- ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteracdes no funcionamento da ERPI,
resultantes da avaliacdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteracdes ao presente regulamento serdo comunicadas ao utente ou responsavel legal, com a
antecedéncia minima de 30 dias Uteis relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da
resolucdo do contrato a que a este assiste, em caso de discordancia dessas alteragoes.

3. A entrada em vigor ou as alteracdes ao regulamento interno serdo comunicadas a entidade responsavel
pela tutela da resposta social com antecedéncia minima de 30 dias Uteis.

4. Sera entregue uma cdpia do regulamento interno ao utente ou representante legal ou familiar no ato de

celebragdo do contrato de prestacdo de servicos.

NORMA 452- INTEGRAGAO DE LACUNAS

1. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Direcao da Instituicao, tendo em conta a

legislacdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 462- DISPOSICOES COMPLEMENTARES

1. O CPSB cumpre com os normativos legais de Higiene e Seguranca no Trabalho, Protecdo de Dados e com
as Recomendag0es da DGS.

2. Todos os colaboradores cumprem formagao profissional ao abrigo do disposto no Cédigo de Trabalho.

3. O horério de atendimento da secretaria € das 9h as 18h, com intervalo para almogo, das 13h as 14h. Do

dia 1 ao dia 10 de cada més a secretaria esta aberta até as 18h30.

NORMA 473- APROVAGAO E VIGENCIA DO REGULAMENTO INTERNO

O presente regulamento interno foi aprovado em reunido de Direcao no dia 17 de janeiro de 2024 e entra em

vigor no dia 01 de margo de 2024, devendo ser revisto sempre que superiormente se considere oportuno.

Sao Bernardo, 17 de janeiro 2024

Pel’ A Diregao
O Putente

Padre Luis Manuel Barbosa de Oliveira

A Vogal

Maria Isabel Pericdo Monica
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S. BERNARDO

.............................................................................................. utente/representante legal ou familiar (*)
do utente da ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS declara que recebeu e tomou
conhecimento das informacgdes descritas no Regulamento Interno de Funcionamento, ndo tendo

qualquer duvida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas nele referidas.

(*) — Adaptar caso seja um familiar responsavel a assumir o contrato

(Assinatura do utente/representante legal)
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