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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS (ERPI)

O Centro Social Paroquial Mafra, adiante também designado por Centro, é uma
instituicdo Particular de Solidariedade Social (IPSS), canonicamente ereta, com
personalidade juridica no foro canonico e civil, pertencente a Paréquia de Mafra. Tem a sua

sede no Sobreiro, Mafra e desenvolvera a sua atividade por tempo indeterminado.

O Centro, situado no Largo Lar e Centro de Dia n.°3 Sobreiro, 2640-578 Mafra, tem as
respostas sociais de Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, Centro de Dia e Banco

Alimentar. Tem os seguintes objetivos:

a) Colaborar com as familias e sociedade civil na promog¢ao da pessoa humana com
uma atitude de profundo respeito pela sua personalidade, num clima de paz,
liberdade e responsabilidade tendo por referéncia a perspetiva crist3,
proporcionando a populagcdo de Sobreiro/Achada/Mafra um conjunto de servigos
adequados as suas necessidades, tendo em vista a promogao e desenvolvimento
psicossocial;

b) Criar um espago aberto, promotor das potencialidades de cada individuo por
forma a facilitar a sua realizacdo como pessoa, contribuindo para o seu bem-
estar;

c) Colaborar com outras instituicbes locais, de modo a promover a
interinstitucionalidade, desenvolvendo-se, assim, um verdadeiro trabalho
comunitario que va ao encontro dos desejos e necessidades da populagéo;

d) Fomentar o relacionamento entre os utentes, familiares e amigos, que sera
desenvolvido por cada resposta social, nos seus conteudos e objetivos

especificos.

Em cada ano civil o Centro tem um Plano Geral de Atividades para cumprir.
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O Centro constitui uma comunidade de apoio as familias, em que todos — Direcéo, Pessoal
Técnico e Auxiliar, Idosos e seus Familiares, Voluntarios e Amigos — participam responsavel

e ativamente na vida da Instituigdo, segundo o seu nivel de competéncias e saberes.

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
Norma 1°
Ambito de Aplicacao

O Centro Social e Paroquial de Mafra, tem Acordo de Cooperagdo com a Seguranga Social
desde 1 de Dezembro de 1987, para a resposta Social de Lar de Idosos/ Estrutura
Residencial Para Idosos, adiante designado por ERPI.

Esta Resposta Social rege-se pelas seguintes normas:
Norma 22
Legislagao Aplicavel

A ERPI é uma resposta social que consiste no alojamento coletivo, de utilizacdo
permanente/alojamento, em que sejam desenvolvidas atividades de apoio social e prestados
0S servicos que garantam a satisfagdo das atividades da vida diaria. Reger-se pelo
estipulado na legislagdo em vigor aplicavel a esta resposta, tal como as normas internas da

Instituicao.
Norma 32
Destinatarios

Sao destinatarios da ERPI:

a) Pessoas com 65 anos ou mais que, por razdes familiares, de dependéncia,
isolamento, solidao ou inseguranga, necessitem de usufruir desta resposta;
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Pessoas adultas com idade inferior a 65 anos, em situacdo de excegao
devidamente justificada e sujeita a apreciagao e deliberagdo da Diregdo:

Norma 42

Objetivos e Principios

1. Constituem objetivos da ERPI:

a)

b)

9)

h)

Proporcionar servicos permanentes e adequados as necessidades
biopsicossociais dos utilizadores desta resposta;

Ajustar as respostas as necessidades e expetativas do utente tendo em conta as
suas potencialidades por forma a dar uma resposta individual e personalizada,
garantindo a dignidade da pessoa;

Contribuir para a estabilizacdo e/ou retardamento do processo de dependéncia;
Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo;

Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

Promover o envolvimento e competéncias da familia por forma a garantir a
integragdo social e o bem-estar do utente;

Promover a convivéncia social entre os utentes e com os familiares e amigos,
com os cuidadores e com a comunidade;

Promover a participagdo dos familiares ou representante legal, no apoio ao

utente, dentro das normas e bom funcionamento da Instituigéo.

2. A ERPI tem como Principios de Atuacao:

a)
b)
c)
d)

e)

Qualidade, eficiéncia, humanizacéao e respeito pela individualidade;
Intergeracionalidade;

Avaliagao integral do utente;

Promogéo e manutencgéo da funcionalidade e da autonomia do utente;
Participacdo e corresponsabilizacdo do utente e/ou representante legal ou
familiares no dia-a-dia da Instituicao.
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Norma 52

Cuidados e Servigos
1. A ERPI assegura a prestagao dos seguintes cuidados e servigos:

a) Alimentagdo adequada as necessidades dos utentes, respeitando as dietas
prescritas e/ou necessidades alimentares;

b) Cuidados de Higiene;

c) Tratamento de Roupa;

d) Higiene dos espacgos;

e) Atividades de animacao sociocultural, ludico-recreativas e ocupacionais;

f)  Apoio no desempenho das atividades da vida diaria;

g) Cuidados de saude garantidos pelo médico da instituicao;

h) Cuidados de enfermagem prestados pelo enfermeiro da instituigéo;

i)  Administragdo de farmacos, quando prescritos;

j)  Apoio/Acompanhamento social;

2. A ERPI assegura ainda outros servigos, sujeitos a comparticipacdo suplementar,
segundo a Norma 212 deste Regulamento;

3. A ERPI assegura a assisténcia religiosa e espiritual.

Norma 62

Instalagoes e equipamento
1. A ERPI esta sediada no Largo Lar e Centro de Dia n°3, Sobreiro, 2640-578 Mafra.
O equipamento social é composto por:

a) 1 Refeitorio

b) 2 Salas de estar
c) 13 Quartos duplos
d) 1 Quarto triplo
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e) 2 Quartos quadruplos
f) Varias instalagdes sanitarias nas zonas de quartos e espagos comuns

g) Outros espacgos

2. Os quartos destinam-se ao descanso dos utentes e sdo de acesso restrito. Por
questdes de seguranga ndo é facultado os utentes a chave dos quartos.
3. A permanéncia nos quartos ndo é permitida no periodo da manha, altura em que os

quartos estao a ser higienizados.

CAPITULO 1l
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
Norma 72

Condi¢coes de Admissao
1.Para a admissao dos utentes, sera tido em conta a conjungéo dos seguintes critérios:

a) Estar reformado ou ser pensionista;

b) A concordancia do utente e familiar/responsaveis com o Regulamento Interno e
outras normas internas;

c) Nao sofrer de doengas infetocontagiosas e/ou doengal/perturbagao
mental/psiquiatrica grave que possa pdr em risco a integridade fisica e psiquica
dos outros utentes, bem como outras patologias que possam perturbar o normal
funcionamento das respostas sociais sociais da instituicao;

d) Manifesta vontade em frequentar a resposta social, salvo casos excecionais.

2. Os casos nao previstos no ponto anterior serdo analisados e decididos

individualmente pela Diregao, que justificara a decisdo em ata.
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Norma 82

Critérios de Prioridade

Os critérios de prioridade na admissao da ERPI s&o:

a) Pensionistas que residam no concelho de Mafra, preferencialmente pessoas
naturais e/ou residentes nas localidades de Sobreiro/Achada;

b) Pessoas isoladas com caréncia socioecondmica, sem apoio familiar e em situagéo
de risco de acelerar ou degradar o processo de envelhecimento;

c) Manifesta vontade em frequentar a Resposta Social;

d) Data de inscrigéo.

Norma 92

Inscricao e Admissao

1. Preenchidos os formularios de Inscricdo, Avaliacao Inicial de Requisitos e Calculo da
Mensalidade, o Diretor Técnico desta Resposta Social, elabora a proposta de
admissao.

2. E competente para decidir a admissdo dos utentes a Direcdo desta Instituigao.

3. Da deciséo sera dado conhecimento ao utente, ou seu representante legal, que tera 2
(dois) dias para dar resposta.

4. Em caso do utente e/ou seu representante legal aceitarem a proposta, a instituigcao
reserva-se no direito de proceder a reserva da cama.

5. Agquando da admisséo, o utente, ou seu representante legal assinam uma declaragéo
onde:

a) Autoriza a recolha de dados pessoais, para efeitos de elaboragdo do processo
individual e Sistema nacional de Protecdo de Dados, estando garantido pela
Instituic&do o sigilo;

b) Autoriza a publicagéo de fotografias;

c) Autoriza o utente a efetuar passeios ou deslocagdes em grupo.
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6. Na entrada do utente, proceder-se-a a abertura de um processo individual de caracter
multidisciplinar, com o objetivo de elaborar o diagnostico da situagéo para definir o
Plano Individual de Cuidados.

7. No momento da entrada € elaborada uma lista de pertences do utente.

8. No ato da admissao sao devidos:

a) O pagamento da referente mensalidade;
b) A assinatura do contrato de prestagao de servigos;
c) A entrega do Regulamento Interno da ERPI.

Norma 102

Acolhimento dos Novos Utentes

1. O periodo da adaptacao é de 2 meses.
2. Durante este periodo € implementado um Programa de Acolhimento, previamente
definido e que passa por:

a) Apresentagdo da equipa de colaboradores que mais articulam com o utente;

b) Apresentagdo de outros utentes;

c) Visita a todos os espagos da ERPI,

d) Apresentar o Programa de Atividades da ERPI;

e) Informar dos meios de participacdo dos utentes na vida da instituigéo,

nomeadamente através de sugestdes e reclamacgdes;

f)  Divulgar a forma de participagdo dos familiares.

3. Findo o periodo de adaptagéo acima referido e caso o utente ndo se integre, deve ser
realizada uma avaliagdo do Programa de Acolhimento, identificando os fatores que
determinaram a nao integracdo e, se oportuno, procurar supera-los promovendo
alteracbes. Se a inadaptagao persistir, € dada a possibilidade, quer a instituigdo, quer

ao utente, de rescindir o contrato salvaguardando as clausulas nele descritas.
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Norma 112

Processo Individual do Utente

1. Do Processo Individual do utente consta:

a) Nome do utente, n° do processo, morada, foto atualizada, data de admiss&o, data
de saida e motivo;

b) Identificagdo completa do utente (NIC, NIF, NISS, SNS);

c) Identificagcdo e contato do familiar responsavel ou representante legal;

d) Identificagcdo da Situagao Social;

e) Exemplar do Contrato de Prestacao de Servigos;

f)  Processo de Saude;

g) Plano Individual de Cuidados — PIUC;

h) Registo de Ocorréncias.

i) Cessacao do Contrato de Prestacdo de Servicos, com indicacdo da data e

motivo.

2. O processo Individual do utente € arquivado em local préprio e de facil acesso a
coordenacgao técnica, garantido a sua confidencialidade.

3. Cada Processo Individual deve ser permanentemente atualizado.
Capitulo Il
VISITAS E ESPECIFICIDADES
Norma 12°
Horarios e Regras de Visitas

1. A ERPI funciona todos os dias do ano e 24h/dia;
2. O horario estabelecido para visitas é das 10h30 as 12h30 e das 14h30 as 18h, nos

espacos de utilizagdo comum.
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3. As visitas devem sempre salvaguardar as regras de funcionamento da Instituigdo bem
como a privacidade e bem- estar dos utentes.
4. As visitas a utentes nos quartos requerem autorizagao prévia.

5. O horario de visitas encontra-se afixado em lugar visivel.
Norma 132

Especificidades

1. E interdita aos utentes e as visitas a introducdo de quaisquer bebidas alcodlicas na
Instituicao.

2. Por razdes de seguranga e/ou foro médico, quer os utentes, quer as suas visitas n&o
podem trazer quaisquer alimentos do exterior, sem conhecimento e autorizagdo da
Diretora Técnica ou da Equipa de Saude.

3. Nao é permitido aos utentes conservarem alimentos pereciveis nos seus quartos, os
mesmos deverdo ser armazenados na cozinha deste equipamento social,

devidamente identificados.

Norma 142

Saidas

1. E permitido a saida dos utentes sozinhos, desde que se comprove que possuem
condigdes fisicas/neuroldgicas/psiquiatricas que o permitam.

2. As intengbes de saida serdo passadas a Diretora Técnica de forma a serem
prestados os cuidados ao utente (higiene, alimentagdo e medicagao).

3. Se acompanhados por familiares, apenas deverdo comunicar a Diretora Técnica a
sua intengao de saida e a hora provavel de chegada.

4. No horario de Inverno as saidas dos utentes sozinhos séo entre as 11h e as 12h30, a
tarde sdo das 14h até as 16h. No horario de Verdo sédo das 9h as 11h, a tarde s&o
das 17h as 18h30.

5. N&o é permitida a saida dos utentes sozinhos apos o jantar.

6. Se os utentes sairem acompanhados pela familia, podem regressar, também
acompanhados, até as 21h.
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CAPITULO IV
COMPARTICIPACAO
Norma 152

Mensalidade na ERPI

1. A mensalidade a pagar pelos servigos contratualizados é definida através da
comparticipagcao do utente e da comparticipagao familiar.

2. Para o calculo do rendimento do utente e os seus familiares deverao apresentar a
declaracao de IRS, respetiva nota de liquidacdo e/ou outros documentos probatorios
de rendimentos, conforme a lei vigente.

Norma 162

Calculo do Rendimento do Utente

1. O calculo do Rendimento do Utente (RU) é realizado de acordo com a seguinte
formula:

RU= (RA/12)-D
Sendo que:
RU: Rendimento Mensal do Utente
RA: Rendimentos Anuais
D: Despesas mensais fixas
2. Para efeitos de determinagao do RA consideram-se os seguintes rendimentos:

a) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacéo, reforma

ou outras de natureza idéntica. As rendas temporarias, as rendas vitalicias, as
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prestacbes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e
pensdes de alimentos;

De prestagdes 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 parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencas
auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga
pelo senhorio. Cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de
uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imodveis n&o resultar
rendas ou que 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 aquisicéo, reportando a 31 de Dezembro do ano relevante.
De capitais — rendimentos definidos no art.°5 do cdodigo do IRS, designadamente
os juros de depdsitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros
ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor
dos depodsitos bancarios e de outros valores mobiliarios, do requerente ou de
outro elemento do agregado, a data de 31 de Dezembro do ano relevante,
considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacéo de 5%.

Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo

tribunal, no &mbito das medidas de promogdo em meio natural de vida).

3. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado

a)

familiar consideram-se as seguintes despesas fixas:

O valor das taxas e impostos necessarios a formagcdo do rendimento liquido,

designadamente do imposto sobre o rendimento;

b)

As despesas com saude e a aquisicao de medicacdo de uso continuado em caso

de doenca cronica devidamente comprovada.

7

4. A despesa referida na alinea anterior é estabelecido como limite maximo o valor

correspondente a RMMG; nos casos em que seja inferior a RMMG, é garantido o

valor real da mesma;
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5. A prova das despesas fixas €& feita mediante apresentacdo dos documentos

comprovativos.

Norma 172

Calculo do Rendimento Familiar

1. Para efeitos de determinacdo da comparticipacdo dos descendentes e outros
familiares, deve atender-se a capacidade econémica de cada agregado familiar.
2. S&o consideradas, de igual forma para efeitos de despesas fixas, para além do

mencionado no numero 3 da norma 162:

a) Renda da casa ou prestacdo de vida pela aquisicdo de habitacdo prépria e
permanente;
b) Valor da comparticipagdo em ERPI dos descendentes e/ou outros familiares do

utente.

3. Sao considerados, também, para efeitos de rendimentos, para além do mencionado

no numero 2 da Norma 16:

a) Rendimentos de trabalho dependente;
b) Rendimentos de trabalho independente — rendimentos empresarias e

profissionais.

4. As normas referidas no ponto anterior e as despesas referidas na alinea b) do ponto 3
da norma 162 é estabelecido como limite maximo o valor correspondente a RMMG,;

nos casos em que seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da mesma.
Norma 182
Tabela de comparticipacao do Utente

1. O valor da comparticipagdo mensal de ERPI determina-se pela aplicagdo de uma
percentagem sobre o rendimento do utente, varavel entre 75% e 90% de acordo
com o grau de dependéncia do utente;
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2. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a
falta de entrega dos documentos probatorios, € livre a definicdo do montante da
comparticipacao do utente;

3. Em caso de alteragdo a tabela em vigor sera devidamente informado o utente e/ou
familiares;

4. A comparticipacdo apurada nos termos do n° 1 desta Norma, pode acrescer uma
comparticipacdo dos descendentes ou outros familiares, acordada entre as partes
interessadas, mediante outorga de acordo escrito e com emissdo do respetivo
recibo.

5. A forma de apuramento do montante acima referido deve atender a capacidade
econdmica dos descendentes e outros familiares, avaliada de acordo com os
rendimentos do agregado familiar, tendo em conta o n° de elementos chamados a
responsabilidade de comparticipagado, ndo devendo a soma das comparticipagdes do
utente e familiares exceder o valor de 120% do custo efetivo, salvo se houver
duvidas ou falta de apresentacdo da documentagcdo solicitada, comprovativa dos
rendimentos do agregado, caso em que € livre a determinagcdo da comparticipagao

complementar.

Norma 192
Revisao da comparticipagcao Familiar

1. Havera lugar a uma reducao de 10% da comparticipagdo mensal, quando o periodo
de auséncia, por motivos de saude, exceder os 15 dias seguidos;

2. As comparticipagdes familiares sao revistas anualmente, preferencialmente no inicio
de cada ano civil, ou sempre que ocorram alteragées, designadamente no
rendimento per capita e nas opcgdes de cuidados e servigos a prestar.

3. Caso nao haja alteragdo dos rendimentos, a revisao do valor da mensalidade pode ir
até aos 5%.

REGULAMENTO INTERNO ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA IDOSOS Pégina 14 de 26



1.

CENTRO SOCIAL (Pﬂ(l’\OQUIﬂL DE MAFRA
Lar e Centro de Dia do Sobreiro

Contribuinte N.% 502061146

Norma 202

Pagamento de Mensalidades

O pagamento das mensalidades é efetuado, na secretaria geral, até dia 10(dez) do

més corrente.

2. A admissao feita até ao dia 15 de cada més, obriga a totalidade do pagamento. Apds

o dia 15, a mensalidade sera de 50% do valor da comparticipacéo estipulada.

3. A primeira mensalidade/comparticipagao € paga no ato da formalizagcédo de entrada do

utente.

4. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a instituigdo, podera vir

a cancelar a permanéncia do utente.

Norma 212

Despesas Adicionais

1. A mensalidade definida ndo inclui despesas com:

a)
b)
c)
d)
e)

9)
h)

Consultas médicas que n&o sejam prestadas pelo médico assistente da ERPI;
Exames complementares de diagndstico;

Taxas moderadoras;

Medicamentos;

Acompanhamento e transporte do utente ao exterior, nomeadamente consultas,
exames complementares de diagndstico e diligéncias previamente solicitadas;
Outros Materiais especificos de tratamento e/ou reabilitagao;

Material de incontinéncia;

Aquisigao de produtos de apoio a funcionalidade e autonomia;

Deslocacdes e Acompanhamento por motivo de saude e/ou pessoais desde que
nao garantidas pelos seus familiares, cujos valores estdo afixados em local
visivel;

Cuidados de imagem (cabeleireiro, pédicure, barbeiro)

Atividades/servigos nao contratualizados;
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2. As despesas referidas no ponto anterior estao sujeitas a pagamento préprio, que sera
efectuado no més seguinte a sua realizagao.
Capitulo V
DA PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
Norma 222
Alimentacgao

1. As ementas sdo elaboradas de acordo com os gostos dos utentes e as suas
necessidades e restricdes nutricionais/alimentares.
2. As refeigbes, em regra, sdo servidas no refeitorio da Instituicdo, a exceg¢ado do utente
que esteja acamado.
A ementa semanal € afixada em local visivel e adequado.

O horario normal das refei¢gdes principais € o seguinte:
- Pequeno almogo das 8h30 as 10h30

- AlImogo das 12h30 as 13h30

- Lanche das 16h as 16h30

- Jantar das 18h30 as 19h30

- Ceia das 21h as 22h

5. Também sao fornecidas refeicbes intermédias, para pessoas diabéticas e/ou

debilitadas, ou que solicitem, tais como:
- Reforgo alimentar das 7h as 7h30
- Reforgo alimentar das Oh as 0h30

- Reforgo alimentar das 3h as 3h30
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Norma 232

Cuidados de Higiene

1. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestagédo de cuidados de higiene corporal
e conforto. E prestado diariamente e sempre que necessario.
2. Os produtos especificos para a higiene corporal utilizados por opgéo do utente/familia
ou por indicagdo médica, sera da responsabilidade do utente/familia a sua aquisigao.

Norma 242

Tratamento de Roupa do Uso Pessoal do Utente

1. As roupas de uso pessoal deverdo estar marcadas com etiqueta com o primeiro e o
ultimo nome do utente, para melhor identificagdo, com base na Lista de Bens a
trazer para ERPI, fornecida previamente. Esta marcagado € da responsabilidade do
utente/familiar.

2. O tratamento das roupas de uso pessoal, da cama e casa de banho é assegurado
pela Instituicdo.

3. A limpeza e tratamento da roupa, além do vulgar (por exemplo limpeza a seco), € da
inteira responsabilidade do utente/familia.

4. Sempre que haja alteragdes no espdlio do utente, tem que ser comunicado a Diretora
técnica para dar entrada/saida no processo do utente.

Norma 252

Atividades de Animagao Sociocultural e Ludico-recreativas

1. As atividades de animacdo sociocultural, ludico-recreativas e ocupacionais
promovidas pela ERPI constam em Plano de Atividades;

2. A organizagao e desenvolvimento das atividades € da responsabilidade da Dire¢cao
Técnica e da Animadora Socio Cultural
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3. As atividades poderado ser gratuitas ou ser devida uma comparticipagao, devendo tal
situacao ser previamente informada aos utentes e/ou familia;

4. Durante as atividades, os utentes, sdo sempre acompanhados por colaboradores da
Instituicao.

Norma 262

Apoio nas Atividades de Vida Diaria

No sentido de promover a autonomia, os utentes sdo motivados e apoiados no desempenho
de diversas atividades da vida diaria, segundo programa préoprio e definido no Plano
Individual de Cuidados.

Norma 272

Cuidados de Enfermagem, acesso a Cuidados de Saude

1. Os cuidados de Enfermagem s&o da responsabilidade da ERPI.

2. A ERPI garante assisténcia meédica, de clinica geral, podendo o utente e/ou familiar
optar por outro tipo de assisténcia, sendo, neste caso, da responsabilidade da
familia o seu acompanhamento.

3. Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e a exames
auxiliares de diagnostico pelos familiares e s6 na sua impossibilidade/auséncia por
colaboradores da ERPI.

4. Em caso de urgéncia recorre-se aos servi¢gos de saude disponiveis para o efeito.

Norma 282

Administracao de farmacos

A ERPI apenas assegura a administragdo da medicagao com prescricado medica.
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Norma 292

Produtos de Apoio a Funcionalidade e Autonomia

Nas situagdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (cadeira de rodas,
andarilhos, colchdes e almofadas anti-escaras e outros) a ERPI pode providenciar a sua
aquisicao ou cedéncia temporaria. Por este tipo de produtos ndo

estarem incluidos no valor da sua mensalidade, deve a instituicao informar previamente o

utente/familia da necessidade de aquisicdo do mesmo.

NORMA 302

Depésito e Guarda dos Bens do Utente

1. A Instituigdo sO se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes lhe
entreguem a sua guarda ndo se responsabilizando por dinheiro, valores e objetos
que o utente tenha consigo mesmo que declarados na lista de pertences.

2. Para o efeito é elaborada uma lista dos bens entregues e assinada pelo
responsavel/utente e pela pessoa que os recebe. Esta lista € arquivada junto ao
Processo Individual do utente.

3. Caso a familia queira entregar bens e valores a Instituicdo, podera fazé-lo mediante

doacéao ou testamento.

Norma 312

Gestao de Bens Monetarios

4. A Gestdo Monetaria dos Bens do utente € da responsabilidade da familia ou
representante legal do mesmo.

5. Podera a Instituicdo garantir a gestdo monetaria dos bens na auséncia e/ou
incapacidade da familia ou quando o utente assim o solicitar. Neste caso, sera
acordado com a Direcdo da Instituigdo, no ato da admissdo e registado em
documento proprio constante do Processo Individual do Utente.
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6. Os movimentos dos bens monetarios dos utentes sdo efetuados mediante registo pelo

colaborador responsavel em documento préprio.

CAPITULO VI
RECURSOS
Norma 322

Pessoal

O quadro de pessoal afeto a ERPI, encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicagdo do numero de recursos humanos, habilitagbes e conteudo funcional, definido

de acordo com a legislagdo em vigor.

Norma 332

Diregcao/Coordenacao Técnica

1. A Diregcdo Técnica desta ERPI compete a um técnico, cujo nome, formacédo e
conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a
responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Diregcdo, pelo
funcionamento geral do mesmo.

2. O Diretor Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pela pessoa

previamente designada pela Direcéo.
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CAPITULO VII
DIREITOS E DEVERES
Norma 342

Direitos dos Utentes

1. Sem prejuizo das regras estabelecidas neste Regulamento, os utentes tém ainda os

j)

seguintes direitos:

Igualdade de tratamento, independentemente da racga, religido, nacionalidade,
idade, género, orientagcédo sexual e condigéo social;

Os utentes devem ser tratados com respeito e dignidade;

Participar nas atividades promovidas pela Instituicdo de acordo com as suas
necessidades e interesses;

Receber os cuidados adequados a realizacdo das suas necessidades basicas,
fisicas, psiquicas e sociais, indo ao encontro do Plano de Cuidados acordado;
Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e
familiar;

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Serem ouvidos nas decisdes que |lhes dizem respeito;

Apresentar reclamagodes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da
Instituicao;

Comunicar, com antecedéncia, a sua saida, para que sejam tomadas as devidas
diligéncias;

Aos utentes deve ser garantido o direito a participarem na vida da Instituigao.

2. Os conjuntos destes direitos estendem-se aos familiares responsaveis do utente

naquilo que lhes diz respeito.
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Norma 352

Deveres dos Utentes

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os utentes

tém os seguintes deveres:

a) Cumprir as normas da resposta social de acordo com o estipulado neste
regulamento Interno;

b) Pagar pontualmente, até ao dia 10 (dez) de cada més, a mensalidade ou qualquer
despesa da sua exclusiva responsabilidade;

c) Cumprir os horarios fixados;

d) Prestar todas as informagbes com verdade e lealdade, nomeadamente as
respeitantes ao seu estado de saude;

e) Colaborar com a equipa do Centro na medida dos seus interesses e
possibilidades, ndo exigindo a prestacdo de servigos ndo acordados e/ou
protocolados;

f)  Respeitar todos os colaboradores do Centro;

g) Manter uma atitude correta e educada para com os demais;

h) Tratar com urbanidade os meios e equipamentos postos a sua disposi¢ao;

2. O conjunto destes deveres estendem-se aos familiares responsaveis do utente
naquilo que lhes diz respeito.

Norma 362

Direitos da Instituicao

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo
tem ainda os seguintes direitos:

a) Proceder a averiguagcdo dos elementos necessarios a comprovagdo da
veracidade das declaragbes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da

admissao;
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Exigir o cumprimento do presente Regulamento e de todos os procedimentos
instituidos;

Suspender os servicos acordados, sempre que o0s utentes, grave ou
reiteradamente violem as regras constantes do presente regulamento, de forma
muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagao
dos servigcos, as condicdes e o0 ambiente necessario a eficaz prestacdo dos
mesmos e, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria
instituicao;

Receber as comparticipagbes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos

fixados.

Norma 372

Deveres da Instituicao

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, a Instituicdo

tem ainda os seguintes deveres:

a)

b)

Promover uma gestado de sustentabilidade, garantindo a qualidade nos servigos
prestados;

Garantir lealdade e respeito para com os utentes e seus representantes legais;
Garantir a prestacdo dos cuidados adequados a desenvolver as atividades
necessarias a satisfacdo das necessidades e bem-estar dos seus utentes, tendo
como base o Plano Individual de Cuidados;

Garantir aos utentes a sua individualidade e privacidade;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais;

Criar e manter as condicdbes necessarias ao normal funcionamento e
desenvolvimento da Resposta Social,

Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultacao dos utentes;

Possuir Livro de Reclamacgbes.
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Norma 382

Contrato de Prestacao de Servigos

1. E elaborado por escrito, o Contrato de Prestagdo de Servicos com o utente e ou seus
familiares e, se existir, 0 seu representante legal, onde constem os direitos e
obrigagdes de ambas as partes.

2. Do contrato é entregue um exemplar ao utente/familia/representante legal, arquivado
outro no respetivo Processo Individual.
3. Qualquer alteracédo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas

partes.

Norma 392

Interrupgao da Prestacao dos Servigos por iniciativa do Utente

Quando o utente, por iniciativa propria ou de terceiros, interrompe a Prestacdo de

Servigos, deve comunica-lo a Instituicdo, no minimo com 15 dias de antecedéncia.
Norma 402

Cessacao da Prestacao de Servigos por facto nao imputavel ao

Prestador

1. A cessacao da prestacao de servigos acontece por denuncia do contrato, ou morte do
utente;

2. Por denuncia, o utente tem que informar a Instituicdo com 30 dias de antecedéncia e
proceder a liquidagdo dos montantes em divida, rescindindo-se assim o Contrato de
Prestacao de Servicos;

3. Na saida definitiva ou apds falecimento do utente, os seus haveres, dinheiro e valores
existentes na Instituicdo serdo devolvidos, contra recibo, a pessoa responsavel, mas

s6 depois de saldados os encargos e despesas devidas por esse utente.
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Norma 412

Livro de Reclamacgodes

Nos termos da legislagdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamagdes, que podera

ser solicitado junto da Diregao técnica, sempre que solicitado pelo utente e/ou familiares.

Norma 422

Livro de Registo de Ocorréncias e Registos Individuais

1. Este servico dispde de Livro de Ocorréncias Gerais e Processos Individuais para
Registo de Ocorréncias de cada utente, onde sao feitos os registos, respetivamente,
do funcionamento geral da instituicdo e dos utentes;

2. O registo das informacdes é da competéncia de todas as funcionarias que verifiquem
as ocorréncias, quer de carater geral ou de carater individual;

3. O Livro de Ocorréncias Gerais e os Registos Individuais s&o de acesso restrito aos
colaboradores da ERPI e os dados Passados, sdo apenas para tratamento interno de

informagdes.

CAPITULO VIl
DISPOSICOES FINAIS
Norma 432

Alteracoes ao Presente Regulamento

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

2. As alteracbes ao presente Regulamento levardo a elaboragdo de um novo
documento, que sera disponibilizado ao utente/familiar responsavel ou seu

representante legal.
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Norma 442

Generalidades

O funeral do utente é sempre da responsabilidade dos seus familiares/responsaveis e
herdeiros legais. Nas situagbées em que nao existam uns ou outros, O Centro Social e
Paroquial de Mafra efetuara as diligéncias necessarias e, em ultima instancia tratara do
funeral. Nesta situacdo ficara sempre com o direito de reaver as despesas com ele

efetuadas.
Norma 452
Integracao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Direcdo da Instituicao,

tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.
Norma 462

Entrada em Vigor

O presente Regulamento Interno foi aprovado em Reunido de Diregao no dia 5 de Abril

de 2016 entrando, de imediato, em vigor.

A Direcao
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