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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS (ERPI)

CAPITULO !

BREVE HISTORIAL DA INSTITUICAO
No dia quatro de Junho de 1955, ¢ entdc Paroco da Freguesia de Fontelo, Sr. Padre
Anténio Pinto Duarte Junior, na qualidade legal de Presidente do Patriménio dos Pobres,
celebrou por escritura a compra ac Sr. Padre Manuel da Siiva Tolda, do edificio em que
estamos implantados. Esta casa passou por varias fases, tendo tido também, ao longo da
sua historia, a denominag&o de Centro de Assisténcia.
Em 2000, foi eleita uma Direc&o, que por Decreto Lei n® 402/85 de 11 de OQutubro e
aprovado pela portaria n® 778/83 de 23 de Junho, se procedeu ao registo definitivo dos
estatutos, sendo reconhecida como Pessoa Colectiva de Utilidade Piablica.
Aos 6 de Junho de 2000, e em Diario da Republica Ili série de 27 de Julho de 2000, ficou
denominado CENTRO SOCIAL E PAROQUIAL DE FONTELO.
Nesta data, possuia a valéncia de Lar de Idosos, atualmente designada Estrutura
Residenciai para Pessoas idosas (ERPI), criando-se postericrmente, em 2004, a vaiéncia
de Servigo de Apoio Domiciliario, e em 2018 o Centro de Dia.
O intuito da valéncia ERPI consiste em acolher, com carécter permanente ou temperério,
pessoas idosas ndo auténomas e desintegradas do meio social e familiar, na satisfacéo
das suas necessidades basicas e que expressem liviemente vontade em ser admitidas.

CAPITULO |t
DISPOSIGOES GERAIS

NORMA 12
Ambito de Aplicagdo
A Instituicdo Particular de Solidariedade Social, designada por Centro Social e Paroquial
de Fontelo, tem Acordo de Cooperagdo celebrade com o Centro Distrital de Seguranga
Social de Viseu em 28/06/2001, para a resposia sociai de Esirutura Residencial para
Pessoas Idosas. Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:
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Legislacdo Aplicavel
A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas é uma resposta social que consiste no
alojamento coletivo, de utilizac&o temporaria ou permanente, em que sejam desenvolvidas
atividades de apoio social, e que se rege pelo estipulado no:
a) Decreto — Lei n.® 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova os Estatutos das IPSS;
b) Portaria n® 196- A/2013, 1 de julho, alterada pela Portaria 218 D/ 2019 de 15 de julho —
define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da cocperacio
estabelecida entre o Instituto da Seguranca Social. L.P. e as Instituicdes Particulares de
Solidariedade Social ou legalmente equiparadas, para o desenvolvimento das repostas
socias, em conformidade com o subsistema da agéo social;
¢) Portaria n.° 348/2023, de 13 de novembro, que procede & primeira alteragdo & Portaria
n.° 67/2012, de 21 de margo — Define as condigdes de organizagdo, funcionamento e
instatag&o a que devem obedecer as esiruturas residenciais para pessoas idosas;
d) Decreto — Lei n® 126-A/ 2021 de 31 de dezembro - Define o regime juridico de
instalacéo, funcionamento e fiscalizagéo dos estabelecimentos de apeio social gerides por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contra-ordenacional;
e) Protocolo de Cooperacdo em vigor;
f) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 32

Objetivos
1. Constituem objetivos da Esiruiura Residencial para Pessoas idosas:
a) Proporcionar cuidados permanentes e adequados a condigdo biopsicossocial das
pessoas idosas;
b) Confribuir para a estimulag&oc de um processo de envelhecimento ative e saudavel
promovendo o autocuidado e a prestacdo de cuidados personalizados e humanizados;
¢) Criar condicbes que permitam preservar € incentivar a relag@o intrafamiliar e com
pessoas de referéncia, bem como promover novas relagbes interpessoais visando
combater o isolamento;
d) Potenciar a inclus&o social;

&) Poienciar um ambiente seguro, conioridved, acessivel e humanizado;
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f) Promover estratégias de desenvolvimenic da vivéncia em comum, numa logica

comunitéria, 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
idgica compiementar ao piano de alividades da ERP;

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

i} Proporcionar acolhimento transitério e temporérie, no 3mbite do regime de descanso do
cuidador informal e das altas hospitalares.

NORMA, 4¢

Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. Na valéncia Estrutura Residencial para Pessoas ldosas, a Centro Social e Paroguial de
Fontelo assegura a prestagdo dos seguintes cuidados e servigos:
a) Alojamenio;
b) Alimentagdo adequada as necessidades dos residentes, respeitando as prescrigbes
médicas;
c) Cuidados de higiene pessoal, de conforto e imagem;
d) Lavagem e tratamento de roupas;
) Higiene dos espagos;
f) Atividades de animagdo sociocultural, ladico -recreativas e ocupacionais que visem
coniribuir para um clima de relacionamenio sauddvel enire os tesidenies e para a
estimulag&o e manutencéo das suas capacidades fisicas e psiquicas;
g) Apoic ne desempenho das atividades de vida digria;
h) Cuidados de enfermagem, bem como o acesso a cuidados de satde;
i) Administracao de farmacos quando prescritos;
i) Qutras atividades culturais, ambientais, saciais, lidico -recreativas, estimulacio sensorial
e cognitiva, entre outras, ajustadas ao perfil, capacidades e expetativas dos residentes;
k) Atividades ocupacionais e de convivio e lazer a realizar no exterior, respeitando a
capacidade e interesses dos residentes;
Iy Apoio psicossocial, faciiitador do equilibric e bem-estar.
2. As atividades desenvolvidas séo, preferencialmente, definidas através de um processo

participative entre 2 equipa da ERP! e o residente & constam de um plano de atividades.
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3. A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas deve permitir e promover:

a) A convivéncia social, através do relacionamento entre os residentes e destes com os
familiares e amigos, com os cuidadores e com a propria comunidade, de acordo com os
seus interesses e capacidades, promovendo, sempre que possivel, a intergeracionalidade;

b) A participacao dos familiares ou representante iegal, no apoio zo residenie sempre gue
possivel e desde que este apoio coniribua para um maior bem -estar e equilibrio
peicoafetivo do residente;

¢) A inclusdo social com recurso a estruturas comuns e a outras da comunidade, que
promovam ¢ bem -estar fisico, emocional e social dos seus residentes.

4. A Estrutura Residencial para Pessoas ldosas assegura ainda outros servicos, mediante
o respetivo pagamento, nomeadamente:

a) Cuidados de imagem;

b) Fisioterapia;

¢) Acompanhamenio efou fransporie a consuitas, assim como a exames compiementares
de diagnostico.

5. A ERPI deve ainda permitir a assisténcia religiosa ou espiritual, sempre gue ¢ residente

o solicite, ou, na incapacidade deste, mediante solicitagédo pelo seu representante legal.

CAPITULO HI
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 5°

Condi¢des de Admissédo
1. Sao condicdes de admissdo da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas:
a) Ter 65 ou mais anos e por razdes familiares, dependéncia, isolamento, soliddo ou
inseguranca, ndo poder permanecer na sua residéncia;
b) Ser pessoa adulta de idade inferior a 65 anos, em situagdo de excegfo devidamente
justificada;
c) Em situagbes pontuais, a pessoas com necessidade de alojamento decorrente da
auséncia, impedimento ou necessidade de descanso do cuidador;
d) Manifestar vontade em ser admitido;

e) Estar dentro dos critérios de prioridade de admisséo estabelecidos.
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Critérios de Prioridade na Admisséio
1. S&o critérios de prioridade na admissao dos utentes:
a) Privilegiar as pessoas e 0s grupos, social e economicamente mais desfavorecidos;
b) Sofrer de isolamento social ef ou geogréfico;
¢) Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados necessarios;
d} Utente de outra resposta social da Instituicao;
e) Situacéo de dependéncia que ndo possa ser gerida noutra resposta social;
f) Ter um familiar a frequentar a resposta social;
g) Casas sociais devidamente estudados pela Dire¢8o ou por conhecimento pessoal.

NORMA 72

Candidatura
7. Para efeitos de admissdo em ERPI, o utente deveré fazer a sua candidatura airavés do
preenchimento de uma ficha de inscricdo que constitui parte integrante do processo do
utente, devende fazer prova das declarages efetuadas, mediante a enirega de cépia dos
seguintes documentos:
a) Cartéo do Cidad&o ou Bilhete de Identidade do utente e do representante legal;
b) Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal;
¢) Cartio de Beneficiario da Seguranca Social do utente e do representante legal:
d) Cartdo de Utente dos Servigos de sadde ou de subsistemas a que o utente pertenca;
e) Boletim de vacinas e relatdrioc médico comprovativo da situagao clinica do utente;
) Comprovaiivos dos rendimenios do uienie e do agregado famiiiar;
@) Declarag@o assinada pelo utente ou do seu representante legal em como autoriza a
informatizag&e dos dades pessoeais, para efeitos de elaboragéo de processo individual.
2. O periodo de candidatura decorre de Segunda a Sexta-feira, entre as 09h00 e as 17h00,
com interrupgcéo entre as 12hQ0 e as 14h00.
3. A ficha de identificacdc e os documentos probatérios referidos no ntimerc anterior
deverdo ser eniregues na secretaria do Ceniro Social ¢ Paroquial de Fontelo no prazo
maéximo de uma semana, apos a data de candidatura.
4. Em caso de divida, podem ser solicitados outros documentos comprovativos.

6y
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5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada 2 apresentacdo de candidatura e
respetivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo
de obtencdo dos dados em falta.

NORMA 8°

Admissio
1. Recebida a2 inscrigde, a mesma € registada e analisada pelc responsave! téenice deste
Centro Social, 2 quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar.
A proposta acima referida € baseada num relatério social que terd em consideragéo as
condicbes e os critérios para admisséo constantes neste Regulamento.
2. A decisdo de admissdo dos utentes & da competéncia da Direcio, apds visita
domiciliaria e parecer social do Diretor Técnico.
3. Da deciséo, sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de
uma semana.
4. Apbs decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a4 & abertura de um processo
individual, que tera per objetive permitir o estudo e o diagnédstico da situagde, assim come
a definigdo, programacgéao e acompanhamento dos servigos prestados.
5. Em situagOes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisério com parecer
do Diretor Técnico e autorizagdio da Direcdo, tendo o processo tramitacdo idéntica as
restantes situacdes.
6. No ato de admiss&o é devido o pagamento da primeira mensalidade.
7. Os utentes que retinam as condicdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir,
por inexisténcia de vagas, ficam auiomaticamente inscrifos e o seu processo arguivado em
pasta prépria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto é
comunicade ao candidato a utente ocu seu representante legal, através de cficio da
instituic&o.

NORMA 92
Acolhimentos dos nevos Utentes
1. No caso de admiss&o do utente, a este e/ou ao seu representante legal sdo prestadas
as informacbdes sobre as regras de funcionamento da Estrutura Residencial para Pessoas
idosgs, nomeadamenie o Reguiamenio interno de funcionamenio e as fabelas de

comparticipacdo familiar.
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2. O periodo de adaptacdo do utente previsto neste regulamento & de 60 dias.

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

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

b) Apresentagéo dos ouiros utentes;

¢) Visita a todos os espacos da ERPI, incluindo os que n&o Ihe estejam especificamente
destinados;

d} Apresentar o programa de atividades da ERPI;

e) Informar dos instrumentos de participacdo dos utentes na vida do equipamento,
nomeadamente airavés de sugestdes e reclamacbes;

f) Divulgar os mecanismos de participagdo dos familiares;

g) Recordar os aspeios mais significativos do Regulamento interno de funcionamenio,
nomeadamente no que se refere aos direitos e deveres de ambas as partes;

h) Elaberar z lista de pertences do utente.

4. Findo o periodo de adaptagdo acima referido e caso o utente nédo se integre, deve ser
realizada uma avaliagdo do Programa de Acolhimento, idenfificando os fatores que
determinaram & nac integragdc e, se oportuno, procurar supera-los promovendo
alteragdes. Se a inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao
utente, de rescindir o contrato.

 NORMA 10°

Processo Individual do Utente
1. E obrigatéria a elaberagio de um processe individua! do residente, com respeito pelo
seu projeto de vida, suas potencialidades e competéncias, do qual constam,
designadamente:
a) ldentificacdo do utente;
b) Data de admisséo;
¢) ldentificagdo e contacto do familiar ou representante legal;
d) Identificacé@o e contacto do médico assistente;
e} Avaliagio social da pessoa, da qual consta a caraterizagéo da sifuagéo sociai, famiilare
do contexto e historia de vida;

f} Exemplar deo contrate de prestagio de serviges, atividades e cuidades;
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g) Cépia da sentenga que determine o acompanhante, no &mbito do regime do maior
acompanhado, guando aplicavel;

h) Plano individual de cuidados (PIC), nos termos previstos na Portaria n.® 349/2023, de 13
de novembro;

i) Processo de saude, que possa ser consultado de forma auiénoma;

J) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagées anémalas;

k) Cessagac do conirate de prestagdo de servigos, atividades e cuidades com indicagio da
data e motivo.

2. O Processo Individual do utente & arguivado em local proprio e de facil acesso 3
coordenacao técnica, garantinde sempre a sua confidencialidade.

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

CAPITULO IV
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NCRMA 112

Instalages
1. O Centro Social e Paroquial de Fontelo esta sediado na Rua Cabo de Vila, n® 918, em
Fontelo.

NORMA 12°
Horéario de Funcionamento
1. A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas funciona todos os dias do ano e 24 horas
por dia.

NORMA 132
Horario de Visitas
1. As visitas poderdo ser recebidas na ERPI todos os dias, entre as 14h30 e as 16h00,
mediante agendamento obrigatério, com o minimo de 24 horas de antecedéncia, para o
firero 254 855 690,
2. As visitas serdo realizadas nos quartos apenas em situagGes excepcionais (caso o
utente se encenire acamade) e com ¢ limite de 2 pesseas por utente.
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NORMA 14°

Regras Gerais de Funcionamento
1. A fixacéo e pagamento da comparticipag¢ao familiar mensal dos utentes/ familias devem
reger-se pelas normas em vigor.
2. Os horarios das refeigdes e das visitas devem constar de documento escrito e exposto
em local adequado.
3. Ac dietas dos utentes, sempre que prescritze pele médico, sdc de cumprimento
obrigatédrio.
4. Os utentes ou respetivo representante legal devem comunicar ac responsavel pela
ERP! sempre que pretendam ausentar-se da Instituicdo, com 24 horas de antecedéncia
para o numero 254 855 690.
5. A passagem de servico de turno para turno deve ser feita, por escrito, em livro proprio —
Livro de Ocorréncias.
8. A prestacéo de servigos deve ser regida por coniraio escriio enire a insiituicdo e o
utente/ representante legal.
7. Deve ¢ Diretor Técnico, autorizado pela Diregdo, estabelecer as parcerias locais
possiveis, por forma a rentabilizar os recursos existentes, abrindo a ERP! a comunidade,
introduzindo a flexibilidade necessaria e adequando as respostas s suas reais

necessidades.

NORMA 15°
Calculo do Rendimento
1. De acordo com o disposio na Poriaria n° 196-A/2015 de U1 de juihe, na sua redagdo
atual, o calculo do rendimento per capita mensal do agregado familiar é realizado de
acorde com a seguinte formula:

RC =RAF/12-D
N
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Sendo gue:

RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas

N = Numero de siemenios do agregado familiar

2. Para efeites de determinagio do montante de rendimentos de utente (RC), consideram-
se 0s seguintes rendimentos:

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

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

¢) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou
de parie, servigos reiacionados com agueia cedéncia, diferencgas guferidas pelo sublocador
entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, iotal ou
parcial, de bens imdveis ¢ a cedéncia de usc de partes comuns de prédies. Sempre gue
destes bens imdveis nao resuliar 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¢ao, reportado a 31 de dezembro do ano relevante;

d) De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Cddigo do IRS, designadamente os
juros de depdsitos bancarios, dividendos de agbes ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que esies rendimenios sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos
bancérios e de outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do
agregado, & data de 31 de dezembro dc anc relevante, considera-se come rendimento ¢
montante resultante da aplicagdo de 5%;

e) Qutras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal,
no ambito das medidas de promog:éo em meic natural de vida}).

3. Para efeitos de determinagdc do montante de rendimento disponivel do agregado
familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

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

D) Renda de casa ou presiagdo devida pela aquisi¢io de habitagdo propria e permanente;
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¢) Despesas com transportes, até ao valor méximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;

d) Despesas com salude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga cronica.

NORMA 16°

Tabela de Comparticipacdes
1. A frequéncia dos servicos de parte dos utentes de ERPI é comparticipada pelo Estado,
através da Seguranga Social, pelo utente e pelos seus descendentes ou outros familiares,
de acorto com a iegisiacdo em vigor.
2. Na ERPI, o valor da comparticipagio familiar mensal determina-se pela aplicagdo de
uma percentagem scbre o rendimento per capita do utente, varidve! entre 75% e 90%, de
acordo com o seu grau de dependéncia.
3. A despesa referida em d) do n.° 3 da NORMA 152 é estabelecido como limite maximo do
total da despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em que seja inferior 3
RMMG, é considerado o valor real da despesa.
4. Quanio a prova dos rendimentos do utente, & feita mediante a apresentagdo da
declaragio de IRS, respetiva nota de liquidacéo e/ou outros documentos probatérios.
5. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragBes de rendimenios, ou 3
falta de entrega dos documentos probatdrios, € livre a definicBo do montante da

rnmnarfininarsn dn idant
CoMmpanicipagas Qo WEehe.
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6. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagdo dos documentos
comprovativos.

7. Em caso de alteragdo a tabela em vigor, ¢ utente e seu responsavel serdo informados
com aviso prévic de um més.

8. A comparticipacdo apurada, pode acrescer uma comparticipagsio dos descendentes ou
outros familiares, acordada entre as partes interessadas, mediante outorga de acordo
escriio e com emissao do respetivo recibo, de forma individualizada.

9. A forma de apuramento do moniante acima referide deve atender & capacidade
econdmica dos descendentes £ culros familiares, avaliada de acerde com es rendimentos
do agregado familiar e tendo em conta o n.° de elementos chamados & responsabilidade
de comparticipacéo, ndo devendo a soma das comparticipacoes do utente e familiares
exceder o valor de 120% do cusio efetivo, salvo se houver dividas ou falla de

E
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apresentacdo da documentacfo solicitada, comprovativa dos rendimentos do agregado,
caso em que € livre a determinagéo da comparticipagdo complementar.

NORMA 172

Revisdo da Comparticipagio Familiar
1. Havera lugar a uma reducdo de 10% da comparticipagdo familiar mensal quando o
periodo de auséncia, por doenga devidamente comprovada, exceder 15 dias seguidos.
Quaiquer oufra auséncia ndo sera considerada e € devida a respetiva mensalidade.
2. Havera ainda lugar a uma reducdo de 10% da comparticipagéo familiar mensal no caso
de quarte-duple ser ecupade per casal.
3. As comparticipagoes familiares, em regra, sdo objeto de revisdo anual, a efetuar no
inicio do ano civil. ou sempre gue ocorram alteracdes, designadamente no rendimento per
capita e nas opgbes de cuidados e servigos a prestar.

NORMA 182

Pagamento da Mensalidade
1. O pagamento da comparticipacéo familiar mensai é efetuado no seguinte periodo: aié
ao dia 8 do més a que respeita, na secretaria da Instituicdo, no que se refere a estadia na
ERPI, uma vez que os medicamentos, transportes, fraldas e aquisicdo de bens ou servigos
sé@o da responsabilidade do utente e/ ou representante legal.
2. O pagamento de outras atividades e servicos ocasionais e ndo coniratualizados é
efetuado no pericdo imediatamente posterior 3 sua realizagéo.
3. As sessbes de fisioterapia individuais s@o um servico extra mensalidade e sdo
facultativas, de acordo com a necessidade do utente e concordancia da familia.
4. Os utentes desta resposta social s3o acompanhados a consultas e exames auxiliares de
diagnosiico sempre preferenciaimenie por famiiiares. Coniudo, na sua auséncia
dévidamente justificada, os custos associados ac respetivo acompanhamento e/ ou
transporte estio definides em tabela afixada na recegdo de Centre Sccial e Paroguial.
4. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituigdo podera vir a
suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apés ser

realizada uma anélise individual do caso.
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CAPITULO V
DA PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 19°

Refeigdes
1. O servigo de alimentacdo consiste no fomecimento das seguintes refeigbes: pequeno-
almoco, almogo, lanche, jantar e ceia.
2. A ementa semanail e afixada em iocai visivei e adequado, elaborada com o devido
cuidade nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social.
3. As dietas dos utentes, sempre gue prescritas pela médico, sdo de cumprimento
obrigatério.
4. Neste estabelecimento praticar-se-80, sempre gue possivel, os seguintes horarios, os

quais poderfio ser alterados pela Direcdo, mediante aviso prévio ao utente:

P OGSO AIISC0: .. i - cvsessoisbn il e e e e e e Ul 08h30
PR s R s S S SRS 12h00
st PR S W IO SR . of LIS o S0 e S o O W o =S W O 16h00
1 1900
e e e o e ot e o e 22h30
NCRMA 20°
Cuidados de Higiene

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

NCRMA 212
Tratamento da Roupa do Uso Pessoal do Utente
1. Todos os utentes deverdo usar na ERPI as suas roupas habituais, salvo os acamados,
que deverdo usar roupa de facil muda. O tratamento das roupas de uso pessoal, da cama
& casa de banho & assegurado pela insiituiggo.

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

13
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Atividades de Animagédo Sociocultural,
Ladico-recreativas e Ocupacionais

1. As atividades de animacg&o sociocultural, ludico-recreativas e ocupacionais promovidas
pela Estruiura Residencial para Pessoas idosas constam do Plano de atividades.
2. A organizagéo e desenvolvimento de passeios ou deslocages é da responsabilidade da
Direcdo Técnica. Todes o ufentes em condigBes fisicas e mentais adegquadas
beneficiardo de excursdes coletivas de lazer ou recreagéo, programadas e dirigidas pela
instituicdo.
3. O custo destas excursbes sera suportado pelos utentes e pelo Centro Social e Paroguial
de Fontelo, devendo tal situagdo ser previamente informada aos utentes efou
representante legal.
4. E sempre necesséria a autorizagio dos familiares ou responséveis dos utentes quando
estes ndo sejam habels para o fazer, guandoe s8p efetuados passeios ou desiocagBes em
grupo.
5. Durante o3 passeios, cs utenies sac sempre acompanhades per funciondrios da

instituicao.

NORMA 23°
Apoio no Desempenho das Atividades de Vida Diaria
1. No sentido de promover a autonomia, os utentes sio motivados e apoiados no
desempenho de diversas atividade de vida didria, segundo programa prépric definido no
Piano individuai de Cuidados.

NORMA 247
Acessc a Cuidados de Satdde

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

2. Os uienies desta resposia sociai s&o0 acompanhados a consuitas e exames auxiiiares de
diagnéstico preferencialmente por familiares, @ na sua auséncia por colaboradores da
Estrutura Residencial para Pesseas Idesas.

14
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3. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de satide disponiveis {Cenire de Saude e
Hospital).

NORMA 25°
Administragdo de Farmacos
1. A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas assegura a administragdo da medicacdo
prescrita.

NORMA 267
Produtos de Apoio & Funcionalidade ¢ Autonomia

1. Nas situacOes de dependéncia que exijam o recurso a gjudas técnicas (fraldas, cadeiras
de rodas, andarilhos, 6culos e outros) a Estrutura Residencial para Pessoas Idosas pode
providenciar a sua aquisigdo ou emprestimo, embora esie fipo de apoios ndo esigja
incluido no valor da comparticipagdo, devendo ser informado o utente do valor acrescido
deste lipe de ajuda:

NORMA 272

Depésito e Guarda dos Bens dos Utentes

1. Todos os utentes tém a liberdade de se fazer acompanhar de alguns objetos de uso
pessoai ou decorativo para o seu quarto, que os liguem aos seus entes queridos durante a
sua institucionalizagao. L
2. A insiituig@o sO se responsabiiiza peios objetos e vaiores que os uienies lhe enireguem
a sua guarda.
3. Neste casoe, € feita uma lista des bens entregues e assinada pelo respensévelf utents
pela pessoa que os recebe. Esta lista € arquivada junto ao processo individual do utente.
4. Caso a familia queira entregar bens e valores 3 instituicdo, devera fazé-lo mediante

doacdc ou testamenio.

NORMA 282
Gestio de Bens Monetarios
1. Toda a geside financeira dos Dens monetarios dos utenies, quando efeiuada peia

Direcdo da Instituicdo, € acordada previamente no ato de admissdo e registada em
documente prépric constante do processe individual do utente.

-
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2. Os movimentos dos bens monetérios dos utentes sdo efetuados mediante registo pelo
Técnico responsavel, em documento préprio.

3. Podera ser afribuida uma semanada aos utentes mediante avaliagdo das suas
necessidades e tendo como critério para atribuigéo:

a) O grau de autonomia para gestdo de bens moneidrios;

b) Uso comprovadamente adequado dos bens entregues.

4. A gqualguer memento, desde gque fundamentade e sende informado o utente, poders ser
suspensa a atribuicdo da semanada.

NORMA 282
Deslocagdes ao Exterior
1. As pessoas residentes na ERPI poderdo sair diariamente das instalagdes, desde que o
tempo assim o permita, € estejam em boas condigbes fisicas e mentais.
2. Durante o periodo de auséncia, os utenies bem como os seus famihares ef ou
responsaveis assumirdo toda a responsabilidade por tudo quanto possa acontecer no

aviarinr nin candn tmnll!‘ﬂ\"aj qbafquu‘ rasnongahilidade nor Ch‘i‘pa “in vinldnsin' ane
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responsaveis desta ERPI.

NORMA 30°

Telefonemas
1. Os utentes podersio fazer ou receber chamadas em qualguer altura, desde gue nao
perturbem o normal funcionamento da ERP!. O pagamento da despesa com telefonemas
sera conforme o tipo de chamada (thamadas locais, regionais, nacionais, internacionais e
para telemoveis).
2. Os familiares cu representante legal do idosc ser@o contactades quando se justificar:
por motivos de inadaptag@o, por vontade do utente, por problemas de sadde, por
falecimento, entre outras.

NORMA 312
Obitos
1. Em caso de falecimento, serd avisado o familiar e/ ou responsavel, para gue providencie
a rapida remoc&o do corpo, sendo os encargos da total responsabilidade deste.
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2. Se o idoso ndo possuir familiares ou pessoa responsavel, a Direcio encarregar-se-3 do

funeral.

CAPITULO VI
RECURSOS

NORMA 322
Quadro de Pessoal
1. O quadro de pessoal deste Centro Social e Paroquial encontra-se afixado em local bem
visivel, contendo a indicacdo do ndmero de recursos humanos e conteddo funcional
{Direcdo Tecnica, Pessoal Téonico & Auxiliar e Voluntérios), definido de acordo com a

legislacdo em vigor.

NORMA 332
Diregdo Técnica
1. A Diregdo Técnica desta ERPI compete a um técnico, cujo nome, formagdo e contetido
funcional se encontra fixade em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o

SErvVigD, sendo responsavel pelo funcionamento gerai do mesmo peranie a Diregéo.

CAPITULO Vil
DIREITOS E DEVERES
NORMA 342
Direitos dos Utentes
1. Quer acs utentes, quer acs responsaveis pela sua institucionalizacéo, assiste o direito
de dirigir reclamagdes, queixas ou sugestées a Direcdo e Diretor Técnico, ou em
aliernativa, fazer uso do respelivo Livio de Reclamagbes {Decreto-Lei n® 266/89 de 15 de
Jutho).
2. Engquantio residente, o utente é ainda detentor dos sequintes direitos:
a) Dar entrada na resposta social por voniade propria;

b) Satisfacio das suas necessidades basicas;
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¢) Ser tratado com considerago, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicghes religiosas, sociais e politicas;

d) Ver respeitadas a sua identidade, personalidade, intimidade e privacidade;

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

) Ser ouvido nas decisdes gue ihes dizem respeiio;

g) Usufruir de todas as vertentes que se situem no dmbito das atividades da ERPI;

h) Parlicipacde na vida da ERP! ¢ nas atividades desenvolvidas, de acerde com o8 ssus
interesses e capacidades;

i) Ser informado sobre o funcionamento da ERPl e sobre os servicos, atividades e
cuidados que lhe sao prestados, na medida das suas capacidades, bem como de qualquer
alteracao aos mesmos e sobre todas as decisbes em que é parte interessada;

i) Participar na avaliagdo diagndstica, na elaboragéo e celebrag3o do plano individual de
cuidados, potenciando a adaptagdo dos servicos, atividades e cuidados as suas
necessidades, capacidades, expeiaiivas e preferéncias;

k) Ver respeifados os seus interesses individuais, crengas, culiuras e as suas

necessidades ¢ expetativas face acs serviges ¢ cuidados que iré beneficiar;

) Ser tratado com urbanidade, respeito, com corre¢do e compreensio;

m) Ser informado e orientado sobre os direitos e deveres inerentes ao exercicio da sua
cidadania e participagdo social;

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

o) A protecio dos seus dados pessoais, de acordo com o previsio no RGPD:

p) Apresentar reclamacdes e sugestdes a Direcdo Técnica relativamente ao

funcionamenio dos servigos, tendo direifo a ser informado sobre as mesmas.

NORMA 352

Deveres dos Utentes
1. Séo deveres dos utentes:
a) Cumprir as normas constantes do regulamento, das quais devera ser dado
conhecimento aguando a admissédo na ERPI;
D) Efeiuar o pagamenic da mensalidade aié ao dia 8 de cada més, tal como compariicipar
os custos dos servigos prestados, de acordo com o estabelecido;
¢} Respeitar os heraries das refeiges, por forma 2 ndo prejudicar o funcicnamento da
ERPI;
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d) Evitar os conilitos, de forma a contribuir para um saudavel relacionamento entre os
utentes e um bom ambiente geral do estabelecimento;
e) Zelar pelo asseio e conservagdo dos espacos e equipamentos gue utiliza e apresentar-
se limpo e arranjado;
j Colaborar com a equipa na medida dos seus interesses e capacidades;

g) Respeitar a privacidade e intimidade dos outros residentes;
k) Participar, na medida das suas capacidades, na definigic do PIC e nos processos de
avaliagdo da satisfacdo dos servicos prestades;
i) Tratar os demais residentes e frabalhadores com urbanidade, respeito, com corregéo e
compreensas;
j) Comunicar por escrito & Direcdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender
suspender o servico temporaria ou definitivamente.

WNORWA 386°
Direitos dos familiares e pessoas de referéncia

1. Os familiares e pessoas de referéncia t&m direile, nomeadamente, a:
a) Participar nas atividades € no projeto globai da ERPI;
b) Participar na avaliacdo diagnéstica e na elaboracdo, celebracdo e implementacdo do
plano individual de cuidados do residente, caso este o deseje;
c) Ter acesso a informagdo e ser ouvido nas decisdes que digam respeito ao residente,
com a devida autorizag3o do proprio;

d) Visitar o residente, exceto se este 0 recusar ou se houver impedimento legal.

NORMA 37°

Deveres dos familiares e pessoas de referéncia
1. Constiluem deveres dos familiares e pessoas de refer@ncia, nomeadamente, os
seguintes:
a) Cumprir o Regulamento interno;
b) Colaborar com a equipa;
¢} Respeitar a2 privacidade ¢ intimidade dos residentes;
d) Zelar pela boa conservacgéo da residéncia e dos bens e equipamentos;
e) Tratar os residentes e os trabalhadores com urbanidade, respeito, com correcdo e

compreensio.
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NORMA 382

Direitos da Instituigdo
1. S&o direitos da Instituigdo:
a) Exigir o bom estado do edificio e dos seus equipamentos, sob pena de solicitar & familia
ou respunsavel pelo utente a devida reparacio do dano;
b) Todos os meses € até ao dia 8 de cada més, exigir & familia ou responsavel o respetivo
pagamente da mensalidade, que estard dentro das regras pré-estabelecidas na Orentagio
Normativa que rege a definigdo das mensalidades para as IPSS;
c) Na eventualidade do nome da Instituicio ser denegrido por injiria ou calinia, por parte
dos seus utentes e/ ou familiares, procedera esta instituigdo, através dos seus Orgdos
Diretivos, ao apuramento de responsabilidades, podendo inclusivamente recorrer a via
judicial;
d) Suspender este servico sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em
causa ou prejudique a boa organizagdo dos servicos, as condigbes e o ambiente
fecessarnio a eficaz prestagio dos miesinos, ou ainda, o relacionamento com lerceiros e &

imagem da prépria Instituicdo.

NORMA 392

Deveres da Instituicdo
1. Sdo deveres da Instituicdo:
a) Garantir o bom funcionamento da resposta social e assegurar o bem estar dos utentes e
0 respeito pela sua dignidade humana, promovendo a parlicipagdo dos mesmos na vida da
instituicéo;
b} Definir critérics gue presidem a admiss3c dos ulenies e atribuir prioridads 3s pessoas
social e economicamente mais desfavorecidas ou desprovidas de estruturas familiares de
apoio;
c) Estabelecer os principios e regras referentes 2 fixagdo das comparticipagfes financeiras
dos utentes e/ ou familias, relativas as prestages de servigos ou ulilizacdo de
equipamentos;
d) Organizar o Processo Individual para cada utente ou candidato a utente da instituicéo,
maniendo-o aiuaiizado;

20
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e) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos utentes;

f) Prestar os servicos constantes do presente Regulamento Interno e previamente
contratados com o utente;

g) Garantir a qualidade dos servigos prestados, nomeadamente através do recrutamento
de profissionais com formagao e quaiiiicagdo adequadas;

h) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da
auscullacao dos uliizadores;

i) Dispor de Livro de Reclamagdes;

1) Manter atualizado o precario dos servigos e respetivas condicdes de prestacdo.

NCRMA 40°

Direitos dos Colaboradores
1. Todos os trabalhadores deverdo respeitar os utentes, garantindo-lhes os seus direitos,
mas exigindo também o cumprimentos dos seus deveres.
2. S&o direitos dos trabaiivadores:
a) Ser respeitado pelos utentes e suas familias, bem como pela Diregéo, usufruindo dos
direitos consignades na lei relatives 3 sua categoria profissignal;
b) Ser fratado com respeito e dignidade;
c) Dispor de condic6es de frabalho que cumpram as regras de higiene e seguranga;
d) A utilizar os espagos comuns e os destinados aos funcionérios;
€) A ser ouvido nas suas opinies, sugestfes ou reclamagdes;

f) A frequentar acdes de formacdo que o qualifiqguem e methorem o seu desempenho.

NORMA 47°
Deveres dos Colaboradores

1. Acs frabslhadores cabe o cumprimento dos deveres inerenies ac exercicio des
respetivos cargos, nos termos da legislagdo laboral em vigor e dos procedimentos internos
igualmente em vigor. Sdo deveres dos trabalhadores:

a) Conhecer e cumprir as normas expressas no presente Regulamente Interno;

b) Desenvolver a sua atividade com zelo, responsabilidade e ética, contribuindo para a
realizag&o do trabatho em equipa, para a melhoria da prestacéo de servicos e para o bom

nome da Instituicdo;
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¢) Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinagdes da Direcdo e Conseltho
Fiscal;

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

€) Respeitar e traiar com urbanidade e lealdade os eiementos da Diregdo e Conseifio
Fiscal, os superiores hierarquicos, os companheiros de trabalho e as demais pessoas que
estejam ou entrem em relagio com o Centro Secial e Paroquial de Fontele;

f) Tratar os responsaveis, utentes e visitantes, com respeito e dignidade, paciéncia e
carinho, ndo sendo permitidas insinuacdes, ou palavras ou acdes gue as ofendam ou
atendendo conira ¢ seu pudor;

g) Comparecer ao servigo com assiduidade e pontualidade, e exercer o trabalho com zelo,
diligéncia e competéncia;

h) Zelar pela conservacdo e boa utilizagdo dos bens do Centro Social, quer estejam
relacionados com o seu trabaino e ihe estejam confiados ou ndo, responsabilizando-se
pelos danos que possam causar se, apds averiguacdo, se considerar que é resultado de
falta de zelo;

i) Proceder como verdadeiro profissional, com corre¢do e aprumo moral;

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

k) Cumprir as normas de seguran¢a, higiene e salde no frabalho estabelecidas nas
disposigdes legais, nomeadamenie usar farda de frabaiho e ndo exibir joias e agornos:

I} Conservar a farda sempre limpa e cuidada;

m) Participar de modo diligente nas agdes de formagdc que forem proporcionadas pele
Centro Social, ainda que realizadas fora do horaric de trabalho, mantendo e aperfeicoando
permaneniemente a sua preparacdo profissional;

n) Participar nas reunides, quando convocados;

o) Contribuir para uma maior eficiéncia dos servicos do Centro Social, de modo a
assegurar e meihorar 0 bom funcionamento;

p) Comunicar ao Diretor Técnico as faltas, irregularidades e ocorréncias que considerem
imporianties para o bom funcionamenio do servige e que tenham conhecimenio;

q) Procurar resclver com a devida compreens&o pequenos problemas e conflitos;
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1) Nao exercer qualquer influéncia nos utentes, familiares ou responséveis, com o objetivo
de ser presenteado pelos mesmos e nem aceitar deles objetos ou valores, levando-os a
acreditar que desta forma serdo melhor servidos;

s) Promoverem, em todas as suas atitudes, o bom nome da instituigdo.

NORMA 422

Dire¢do Técnica
1. A direg&o técnica da estrutura residencial & assegurada por um técnico com formagdo
superior em ciéncias sociais e do comportamento, saide ou servicos sociais e,
preferenciaimente, com experiéncia profissional para o exercicio das fungdes.
2. Ao Diretor Tecnico cabe a responsabilidade de dirigir o estabelecimento, sendo
respensave!l perante a Diregdo pelo funcionamento do mesmo.
3. O Diretor Técnico deve ser substituido nas suas auséncias por um dos elementos do
Quadro de Pessoal por si indicado.

NORMA 43°

Funcdes do Diretor Técnico
1. No ambito da Gestéo deve:
1.1. Dirigir o funcionamento do estabelecimento, assumindc a responsabilidade pela
programeagde e gesido dos servigos, dos cuidados e das alividades & a coordenaciio e
supervisdo dos trabalhadores, atendendo 2 necessidade de estabelecer o modelo de
organizagde cnica adeguada ac bom funcionamente do estabelecimente, assegurande a
qualidade de vida e dignidade dos residentes, e em especial:
a) Coordenar e orientar a equipa, bem como promaver reunides com os residentes e suas
familias, de modc a dinamizar atividades conjuntas de forma participada e ausculiar a
satisfac@o da qualidade dos servigos e cuidados prestados;
b) Sensibilizar o pessoal face a problematica da pessoa idosa:
¢) Supervisionar os cuidados e servigos prestados garantindo a sua qualidade;
d) Garanlir a supervisdo e o acompanhamento da formag3o inicial e continua da equipa,
nos termos previstos no artigc 12.0 -A da Portaria n.° 349/2023, de 13 de novembro, em
articulacdo com a diregio da instituicdo;
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e} Providenciar para que a alimentacdc seja confecionada e servida nas melhores
condigbes, seguindo as ementas feitas pelo Nutricionista e procedendo & sua afixagéo nos
termos da legisiagdo em vigor;

f) Administrar o Fundo de Maneio que Ihe seja estabelecido para pequenas aquisigdes de
caracier urgente, devidamente jusiificadas, airavés da presiacdo de conias;

g) Solicitar aos servigos competentes, nomeadamente 2a Seguranga Social,
esclarecimentos de naturcza iécnica inerentes ao funcionamente, fends em visla a su
methorig;

h) Promover reunides de frabalho com os utentes e com o pessoal, dispensando especial
atencéo a questao do relacionamento interpessoal, prevenindo a conflitualidade;

i) Fomentar a participagdo dos idosos na vida didria do estabelecimento;

j) Elaborar o Horario de Trabalho do pessoal, tal como o Mapa de Férias:

k) Propor a admiss&o de pessoal, sempre que o bom funcionamento do servico o exija, tal
como a coniratagdo eventual de pessoal, na situagdo de faitas proiongadas de pessoai
efetivo;

I} Propor & Direg3c a aquisico de equipamentes necessarios ac funcicnamento do
estabelecimento, bem como a realizacio de obras de conservagéo e reparacio, sempre
que se tornem indispensaveis.

2. No &mbito do Servigo Social:

2.1. O diretor técnico, em articulagdo com a diregdc da instituicio, deve privilegiar
estratégias de envolvimento da pessoa, do representante legal e da familia na atividade da
ERPI, e na execug&o do PIC, avaliando os cuidados prestados, com o objetive de garantir
a permanenie saiisiagdo das necessidades e expeiativas, numa Giica de meihoria coniinua
e de participagZo ativa de todos os intervenientes.

2.2. Deve ainda:

a) Assegurar, em articulagdo com a equipa, a realizagde do diagndstico e a avaliagdo
continua das necessidades e expectativas dos residentes integrantes no PIC, bem como a
monitorizacéo dos servigos, cuidados e atividades neles constantes;

b) Estudar a situacdo soécio-economica e familiar dos candidatos a admiss&o, recorrendo
cbrigaioriamenie a visita domiciliana;

¢) Estudar a comparticipagdo do utente, de acordo com as nommas orientadoras das

comparlicipactes familiares;
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d) Proceder ao acolhimento do utente, com vista a facilitar a sua integrac3o;

e) Criar condigdes que garantam um clima de bem-estar aos utentes, no respeito pela sua
privacidade, autonomia e participagdo, dentro dos limites das suas capacidades fisicas e
cognitivas;

f) Garaniir a eiaboragdo de protocoios de seguranga dos residenies e de sinafizacio e
atuagdo em emergéncia e risco de maus-tratos e negligéncia, bem como facultar o seu
acesse;

g) Organizar e manter atualizado o processo individual de cada utente, fazendo parte do
mesmo todas as pegas ja referidas, e ainda toda a documentacdo de carater confidencial
{apenas o pessoal técnico podera ter acesso a este ficheiro);

h) Fomentar e reforgar as relagdes enire os utentes, os familiares, os amigos e a
comunidade em geral;

i} Tomar conhecimento da saida dos utentes.

3. No &mbito da Animacao/ Ocupacao:

a) Garantir a elaboragéo, implementacdo e monitorizagéo do plano de atividades da ERPI,
com a participacdo de outros técnicos e dos proprios utentes;

b) Promover a articulagio & o desenvolvimento de relagdes interinstitucionais com outras
entidades e com a comunidade;

c) Considerar a opinido dos utentes na escolha e estruturagdo das atividades que lhes

dizem respeito.

NORMA 44°

Fungdes do Enfermeire
1. O enfermeiro tem como fungdes as seguintes:
a) Realizar as tarefas de enfermagem gue lhe forem solicitadas;
b) Coadjuvar os médicos;
¢) Courdenar e fazer a preparacac semanai de medicagao;
d) Efetuar os registos necessarios no Processo Clinico;
e} Efetuar o conirole e medicdo dos valores dos utentss;
f} Avaliar a situagdo ao nivel de enfermagem dos utentes;
g) Ministrar a medicacdo aos utentes;

h) Ministrar formacg&o ao nivel de enfermagem as ajudantes de agéo direta.
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NORMA 45°

Fungdes do Pessoal da Cozinha
1. Incumbe ao Pessoal de Cozinha:
1.1 - Ao Cozinheiro:
a) Preparar e coniecionar as refeigdes;
b) Proceder ao empratamento;
¢} Preceder & limpeza da cozinha e anexcs com 2 colaboragio do ajudante de cozinhe;
d) Administrar a despensa para confecdo das refeigbes;
e) Registar e zelar pela higiene e seguranca e pela melhor conservagio dos materiais e
equipamentos da cozinha;
f) Efetuar os registos relacionados com a sua atividade;
g) Colaborar com os colegas dos outros sectores sempre que necessario;
h) Substituir os colegas nas suas faltas e impedimentos.
1.2 - Ao Ajudanie de Cozinheiro:
a) Apoiar a preparago, confegéo e distribuicio das refeicdes;
b) Proceder & limpeza da cozinha e anexes;
¢) Dar apoio ac servigo de refeitério;
d) Substituir a/o cozinheira nas suas faltas e impedimentos.
e) Registar e zelar pela higiene e seguranga e pela melhor conservagdo dos materiais e
equipamentos da cozinha; '
f) Colaborar com os colegas dos outros sectores sempre que necessario.

NORWMA 48°

Fun¢des dos Trabalhadores Auxiliares de Servigos Gerais
1. Incumbe acs Trabalhadores Auxiliares de Serviges Gerai
a)y Executar os cuidados de higiene e conforto aos utentes;
b) Apoiar e intervir na realizégéo de cuidados diretos ao idoso (alimentacdo. higiene,
acompanhamento, vigilia, cuidados priméarios de satide, entre outros);
¢) Responsabilizar-se pelo arranjo e higienizagéo dos espagos e equipamentos;
d) Lavar, tratar, distribuir e arrumar as roupas dos utentes:
e) Apoiar na locomogado interna e externa de utentes, podendo integrar as atividades

reaiizadas pela Animac&o e Ocupago dos iempos jivres dos uienies;
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) Transportar e apoiar na adminisiraco de refeicdes;

g) Repor consumiveis de higienizacéo e limpeza;

h) Acompanhar os utentes a consultas ou deslocacdes que se revelem necessarias;

i) Colaborar nas atividades de animagéo/ ocupacéo;

j} Desempenhar outras tarefas ndo especificas que se enquadram no ambitc da sua
categoria profissional.

k) Desempenhar outras tarefas ndo especificas que se engquadrem no ambito da sua
categoria profissional @ ndo excedam o nivel de indiferenciagdo em gue esta se integra

(ncmeadamente servico de cozinha, lavandaria e rouparia).

NORMA 47°

Contrato de Prestacéo de Servigos
1. Devem ser celebrados por escrito contratos de prestaciio de servicos, atividades e
cuidados com os residentes e ou seus familiares e, quando exista, com o representante
legal, dos quais devem constar os direitos e obrigaces das partes e a discriminacdo dos
sefvigos, ailividades e cuidados a prestar aos residenies que se enconiram incluidos na
mensalidade, devendo o conirato ser alterado em fung&o da evolugéio das necessidades.
2. Do conirato é eniregue um exemplar ao residente e ou familiares e arguivado cutro no
respetivo processo individoal.
3. Qualquer alteracdo ac contrato é efetuada por mituo consentimento e assinada pelas
pares.
4. A ERPI deve garantir que o utente toma conhecimento do teor do contrato de prestacdo
de servicos, do regulamento intemo e do PIC, de uma forma gue assegure a sua
compreensao por parie do utente.

NORMA 43°
Interrupgéo da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa do Utente
1. Havera lugar a interrupcéo da prestacéo de cuidados por iniciativa do utente, desde que
séja devidamente justificada por motivos de forga maior, satide ou oufros considerados

perinentes e aprovados pela Diregdo.
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NORMA 49°
Cessacéo da Prestacédo de Servigos por Fato Ndo Imputavel ao Prestador
1. A cessacg@o da prestacéo de servicos acontece por dentincia do contrato de prestacio
de servigos, por institucionalizagio ou por morte do utente.
2. Por dentiincia, ¢ utente tem de informar a InstifuicBo 30 dias antes de abandonar esta
resposta saocial e rescinde-se o contrato de prestacdo de servicos.

NORMA 50?2
Livro de Reclamagdes
1. Nos termes da legislag8o em vigor, este Centro Social e Paroquial possui Livro de
Reclamacdes, que podera ser solicitado junto do Diretor Técnico, sempre gue se justifique.
2. Este estabelecimento dispde ainda de Livro de Reclamagbes eletrénico, ac qual pode
aceder através do site instilucional htip://centrosocialpfontelo.st ou no  site

www Jivioreclamacoes. pt.

CAPITULO Vil
DISPOSICOES FINAIS

MORWMA 512

Alteragdes ao Regulamento
1. O presente regulamento serd revisto sempre que se verifiguem alteragdes no
funcionamento da Estrutura Residencial para Pessoas ldosas resultantes da avaliacio
geral dos servigos prestados, tendo come cbjetivo principal a sua melhoria.
2. Qualquer alleracio ac Regulamento Inieino deve ser comunicada ao Instituto de
Seguranca Social, I.P., até 30 dias prévios a sua entrada em vigor.
3. Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente oy seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamenie a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo da resolucéo do contrato a que a estes assiste, em caso de
discordancia dessas alteracfes.
4. Sera eniregue uma cdpia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou

familiar no ato de celebracdo do contrato de prestaco de servigos.
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NORMA 52°
Integracéo de Lacunas
1. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direggo da instituicao,
tendo em conta a legislag&o em vigor sobre a matéria.

NORMA 53°
Disposi¢cées Complementares

1. Fica vedada a exigéncia de qualquer forma de contributos ou comparticipagfo, por parte
do utente/ familia, ndo expressamente prevista no Regulamento Interno.
2. A Instituicio compromete-se a ter um registo atualizado dos valores e bens patrimoniais
confiados voluntariamente & sua guarda pelo uiente.
3. A Instituico compromete-se a registar, em ata da Direc@o, qualquer donativo ou
compariicipacdo que lhe seja feita para além do valor fixado, obrigando-se a eniregar
recibo comprovativo de entrega.
4. Ao utente ef ou responsavel sera entregue, no ato de admissie, um exemplar deste
regulamento.

NORMA 54°
Entrada em Vigor
© presente regulamento entra em vigor em 30 de junho de 2024.

Este Reguiamenio intemo foi aprovado em Reunio da Diregcdo do Ceniro Social e
Paroquial de Fontelo realizada em 31 de maio de 2024.

EENTR%?G iAL PAROQUIAL DE FONTELG
O PRESIDENTE DA DIRECAO: MQuinged” FASLAE0

T Cabo de via 2 e 5o t2+onrere
Telefone: 254 855 690
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