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CAPITULO |
DISPOSI(;()ES GERAIS
Norma 1.2

Ambito de Aplicagdo

1. A Santa Casa da Misericérdia de Amares é um estabelecimento com as Respostas Sociais na area da
Infancia, Juventude e Populagido Idosa; tem a sua sede na Rua Dr. Eduardo Gongalves, 17 — A, cadigo
postal 4720 — 345, na Unido de freguesias de Ferreiros, Prozelo e Besteiros, Concelho de Amares, Distrito
de Braga, Telefone n.° 253 909 220 / 253 909 225, Fax n° 253 909 229, E-Mail:
scmamares@telepac.mail.pt, contribuinte n® 500 874 921.

2. A Resposta Social da Estrutura Residencial para ldosos, adiante designado por ERPI, funciona na Rua
Dr. Eduardo Gongalves, 17 — A, 4720 — 345, na Unido das freguesias de Ferreiros, Prozelo e Besteiros, com
acordo de cooperagdo com o Centro Distrital da Seguranga Social de Braga celebrado em 30/12/1986.

3. O presente regulamento contém as normas que dizem respeito aos direitos e deveres dos

utentes/clientes, e toda a organizagao interna da ERPI.

NORMA 2.7

LEGISLAGCAO APLICAVEL

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

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

b) Portaria 196-A/2015, de 1 de julho - Define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo
especifico da cooperagédo estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, I. P. (ISS, I. P.) e as
instituigoes particulares de solidariedade social ou legalmente equiparadas;

c) Portaria n.° 67/2012, de 21 de margo — Define as condigdes de organizagdo, funcionamento e instalagido
a que devem obedecer as estruturas residenciais para pessoas idosas;

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

e) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g) Acordo de Empresa publicado no Boletim de Trabalho e Emprego 12 serie n°47 de 22/12/2001.
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NORMA 3¢

DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. S&o destinatarios da ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS:

a) Pessoas com 65 ou mais anos que, por razdes familiares, dependéncia, isolamento, soliddo ou
inseguranga, nao podem permanecer na sua residéncia;

b) Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situacao de excegao devidamente justificada;

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

2. Constituem objetivos da ERPI:

a) Proporcionar servigos permanentes e adequados as necessidades biopsicossociais dos utentes;

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

c) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da memdaria, do respeito pela
historia, cultura, e espiritualidade pessocais e pelas suas reminiscéncias e vontades conscientemente
expressas;

d) Contribuir para a estimulagéo de um processo de envelhecimento ativo;

e) Promover o aproveitamenio de oportunidades para a salde, participagdo e seguranga e no acesso a
continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnalogias (teis;

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

g) Conltribuir para a conciliagao da vida familiar e profissional do agregado familiar;

h) Promover o envolvimento e competéncias da familia.
E ainda, de acordo com cada caso:

i) Promover estratégias de manutengéo e reforgo da funcionalidade, autonomia e independéncia, do auto
cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em atengdo o estado
de saude e recomendagtes médicas de cada pessoa;

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

k) Promover a intergeracionalidade;

I} Promover os contactos sociais e potenciar a integragao social;

m) Promover a interagdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a quebra da rotina e a

manuteng¢io do gosto pela vida.
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NORMA 47

CUIDADOS E SERVICOS

1. A ERPI assegura a prestagado dos seguintes cuidados e servigos:

a) Alimentagao adequada as necessidades dos residentes, respeitando as prescrigdes médicas;
b) Cuidados de higiene;

c¢) Tratamento da roupa;

d) Higiene dos aposentos;

e) Atividades de animagao sociocultural, lidico-recreativas e ocupacionais;

f) Apoio no desempenho das atividades de vida diaria;

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

h) Administragdo de farmacos, quando prescritos.

2. A ERPI deve permitir:
a) Convivéncia social entre os residentes e com os familiares e amigos, com os cuidadores e com a prépria
comunidade;

b) A participagdo dos familiares ou representante legal, no apoio ao residente.

3. A ERPI assegura ainda outros servigos ndo incluidos no prego/comparticipagéo base, nomeadamente:
a) Cuidados de imagem;
b) Acompanhamento e transporte, a consultas assim como aos exames complementares de diagnéstico;

c) Fisioterapia;

)
)
)
d) Outros.

4, A ERPI| assegura a assisténcia religiosa.

NORMA 57

INSTALAGOES

1. A ERPI esta sediada na Rua Dr. Eduardo Gongalves 17-A, 4720-345 345, na Unido de freguesias de
Ferreiros, Prozelo e Besteiros, Concelho de Amares e as suas instalagdes sdo compostas por:

a) Gabinete de Diregédo Técnica

b) 8 Instalagdes sanitarias;

c) 2 salas de estar

d) 3 Salas de banho assistido

e) 4 balnearios

f) Sala de convivio/actividades

g) Sala de refeigdes

h) 6 quartos duplos

i) 6 suites (quartos duplos com WC)
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j) 8 quartos individuais sem WC
k) 2 quartos individuais com WC
[) 5 quartos triplos

m) 8 Wc's

n) Capela

0) Gahinete médico

p) Gabinete de enfermagem

q) Lavandaria e rouparia

r) Sala de visitas

s) Cozinha

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

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA 67

CONDIGOES DE ADMISSAO
Sao condigdes de admissao nesta ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS:

a) Estarem enquadrados nas condicoes referidas no n.° 1 da NORMA 32,

NORMA 77

INSCRIGAO
1. Para efeito de admisséo, os utentes deverdo fazer a sua inscrigdo através do preenchimento de uma

ficha de inscrigdo que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das
declarages efetuadas, mediante a entrega de copias dos seguintes documentos:

a) Bl ou Cartéo do Cidad&o do utente e quando necessario do representante legal;

b) Cartdo de Contribuinte do utente e quando necessario do representante legal;

c) Cartado de Beneficiario da Seguranga Social do utente e quando necessario do representante legal;

d) Cartao de Utente do Servigo Nacional de Salde ou de Subsistema a que o utente pertenga;

e) Declaragao médica comprovativa da situagao de salde do candidato, com um resumo da histéria clinica,
indicagao terapéutica e com a referéncia de que ndo é portador de doenga infecto-contagiosa ou mental,
el/ou caso sofra de uma destas, documento que refira que ndo ha perigo de transmissédo ou que a doenga
mental esta devidamente compensada;

f) Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar;

g) Declaracdo assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a informatizagéo dos

dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual;
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2. A ficha de identificagao (disponivel nesta Instituigdo) e os documentos probatérios referidos no nimero
anterior deverao ser entregues nos servigos administrativos;

3. Em caso de dlvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de inscrigdo e
respelivos documentos probatorios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencdo da

documentagio referida no ponto 1.

NORMA 8°

CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

Sao critérios de prioridade na admisséo dos utentes:

a) Situagdo economicamente desfavorecida;

b) Situagao de risco;

¢) Inexisténcia de retaguarda familiar e/ou sem condigdes de prestagao dos cuidados necessarios;

d) Utente de outra resposta social da Instituigéo;

NORMA 97

ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado e analisado pela Diretora Técnica desta estrutura
de prestagédo de servigos, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar. A
proposta acima referida é baseada num relatério social que terd em consideragdo as condigoes e os
critérios para admissao, constantes neste Regulamento;

2. E competente para decidir o processo de admissdo a Mesa Administrativa ou seu representante;

3. Da deciséo proferida no dmbito do processo de admissdo sera dado conhecimento ao utente ou familiar
responsavel ou representante legal, caso exista, no prazo de 15 dias;

4. Apos decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera
por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagio através da aplicagédo de instrumentos, como por
exemplo a escala de Barthel, assim como a definigdo, programagdo e acompanhamento dos servigos a
prestar;

5. Em situagbes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer da Diretora
Técnica e autorizagéo da Diregao, tendo o processo tramitagao idéntica as restantes situagoes;

6. No ato de admisséo € devido o pagamento da 12 mensalidade;

7. Os utentes que relinam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia
de vagas, ficam automaticamente inscrilos e 0 seu processo arquivado em pasta propria. No entanto, tal

facto ndo confere qualquer prioridade em futura admissao.
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NORMA 10°

ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES

1. No caso de admissédo do utente, a este e/ou ao seu representante legal sdo prestadas as informagoes
sobre as regras de funcionamento da ERPI|, nomeadamente o regulamento interno de funcionamento e as
tabelas de comparticipacgao financeira;

2. O periodo de adaptagéo do utente, previsto neste regulamento é de 1 més;

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

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

b) Apresentagao dos outros utentes;

c) Visita a todos os espagos da ERPI, incluindo os que nao Ihe estejam especificamente destinados;

d) Apresentar o programa de actividades da ERPI;

e) Informar dos instrumentos de participag@o dos utentes na vida do equipamento, nomeadamente através
de sugestdes e reclamacgoes;

f) Divulgar os mecanismos de participagio dos familiares;

g) Recordar os aspetos mais significativos do regulamento interno de funcionamento, nomeadamente no
que se refere aos direitos e deveres de ambas as partes;

h) Elaborar a lista de pertences do utente

4. Findo o periodo de adaptagao acima referido e caso o utente ndo se integre, deve ser realizada uma
avaliagao do Programa de Acolhimento, identificando os factores que determinaram a ndo integragio e, se
oportuno, procurar supera-los promovendo alteragbes. Se a inadaptagéo persistir, &€ dada a possibilidade,

quer a instituigdo, quer ao utente, de rescindir o contrato.

NORMA 11°¢

PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE
1. Do processo individual do utente consta:

a) ldentificagao do utente;

b) Data de admisséo;

c¢) ldentificagao e contacto do familiar responsavel ou representante legal;

d) Identificagdo e contacto do meédico assistente;

e) Identificagdo da situagdo social;

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

g) Plano Individual de Cuidados (PIC);

h) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situages andémalas;
i) Identificagao do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do utente e regras de utilizagdo, quando
aplicavel;

j) Cessacgédo do contrato de prestagao de servigos com indicagéo da data e motivo;

k) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos
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2. O Processo Individual do utente, é arquivado em local préprio e de facil acesso a diregao técnica,
garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

CAPITULO Ill - REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 12°

HORARIOS DE FUNCIONAMENTO
A ERPI funciona todos os dias do ano e 24h00/dia;

NORMA 137

VISITAS
1. Sao facultadas as visitas dos familiares dos utentes da Estrutura Residencial de acordo com o horario

Afixado em local visivel;

2. As visitas ndo podem ser feitas quando os utentes ja estiverem a repousar e no horario de refeigdes,
salvo quando estiverem acamados e dentro do horério estabelecido;

3. As visitas é permitido trazerem bens alimentares para os utentes desde que com o conhecimento da

Diretora Técnica efou Enfermeira e na auséncia destas, com conhecimento das ajudantes de Lar de servigo.

NORMA 147

CALCULO DO RENDIMENTO
1. O calculo do rendimento do utente (RC) é realizado de acordo com a seguinte formula:

RC=RA/12-D

Sendo que:

RC= Rendimento mensal do utente

RA= Rendimentos globais do utente (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

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

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

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

c¢) Prediais - rendas de prédios risticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servigos
relacionados com aquela cedéncia, diferengas auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de

uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes hens iméveis ndo resultar rendas ou que estas sejam
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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 aquisigéo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante.

d) De capitais — rendimentos definidos no art.’ 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de depositos
bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos
sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos 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 aplicagéo de 5%.

e) Outras fontes de rendimento (exceto 0s apoios decretados para menores pelo tribunal, no ambito das
medidas de promogéao em meio natural de vida)

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

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacgao do rendimento liquido, designadamente do imposto
sobre o rendimento;

b) As despesas com salde e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica;

NORMA 15°¢

TABELA DE COMPARTICIPAGOES

1. O valor da comparticipagdo mensal na ERPI determina-se pela aplicagdo de uma percentagem sobre o
rendimento do utente, variavel entre 75% a 90% de acordo com o grau de dependéncia do utente;

2. A despesa referida em b) do n.° 3 da NORMA 142 é estabelecido como limite maximo do total da despesa
o valor correspondente a RMMG; nos casos em que seja inferior a RMMG, ¢ considerado o valor real da
despesa;

3. Quanto a prova dos rendimentos do utente:

a) E feita mediante a apresentagdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo efou outros
documentos probatorios;

b) Na falta de entrega dos documentos probatérios, a SCMA convenciona um montante de comparticipagdo
até ao limite da comparticipagdo familiar maxima;

¢) A ocultagdo ou falsas declaragdes de rendimentos ou a ndo observancia do dever de informar previsto na
alinea anterior do presente regulamento, serdo punidas com a anulagao unilateral do contrato, para além do
direito a justo ressarcimento pelas perdas efetivas por parte da SCMA de Amares.

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

5. Em caso de alteragdo a tabela em vigor os utentes ou familiares responsaveis ou representantes legais,
caso existam, serdo avisados com 30 dias de antecedéncia relativamente a sua entrada em vigor, sem
prejuizo do direito de resolucdo do contrato a que a estes assiste no caso de discordancia com as

alteragbes comunicadas;
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6. A comparticipagdo apurada nos termos do n.°1 desta NORMA, pode acrescer uma comparticipagao dos
descendentes ou outros familiares, acordada entre as partes interessadas, mediante outorga de acordo
escrito e com emissao do respetivo recibo, de forma individualizada;

7. A forma de apuramento do montante acima referido deve atender a capacidade econdémica dos
descendentes e outros familiares, avaliada de acordo com os rendimentos do agregado familiar e tendo em
conta o n.° de elementos chamados a responsabilidade de comparticipagdo, ndo devendo a soma das
comparticipagbes do utentes e familiares exceder o valor de 120% do custo efetivo, salvo se houver duvidas
ou falta de apresentagdo da documentagéo solicitada, comprovativa dos rendimentos do agregado, caso em
que € livre a determinagéo da comparticipagdo complementar.

8. Iniciando-se a frequéncia na resposta social durante a primeira quinzena de cada més, o pagamento das
comparticipagbes do utente e da familia sdo pagas na totalidade, sendo que apds esta data as

comparticipagdes terdo uma redugao de 50%.

NORMA 167

REVISAO DAS COMPARTICIPAGOES

1. As comparticipagtes seréo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que ocorram alteragoes,
designadamente, no rendimento per capita e nas opgdes de cuidados e servigos a prestar por alteragdo do
grau de dependéncia do utente.

2. No caso de apurar-se aumento e/ou alteragdo do grau de dependéncia do utente, devera(do) tal(ais)
facto(s) ser(em) comunicado(s) por escrito ao utente ou familiar responsavel ou representante legal, caso
exista, com antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data em que produza(m) efeito(s), sem

prejuizo do direito a resolugdo do contrato que é conferido as partes, no caso de discordancia.

NORMA 177

PAGAMENTO DE MENSALIDADES E OUTRAS DESPESAS
1. O pagamento das mensalidades é efeluado até ao dia 10 do més a que respeita, na Secretaria da

Instituigdo e durante o respectivo horario de expediente;

2. O pagamento de outras actividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado, previamente,
a sua realizagdo nos servigos administrativos da SCMA,;

3. Em caso de auséncias dos utentes por motivo de doenga havera lugar & dedugéo do valor total das
despesas de internamento hospitalar, desde que sejam hospitais convencionados com a Administragéo
Regional de Salde, a excegdo de hospitais de Cuidados Continuados e desde que o internamento
hospitalar tenha o assentimento ou concordancia do médico da instituigao.

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, apos ser realizada uma analise individual
do caso, mediante comunicag&o ao utente ou familiar responsavel ou representante legal, caso exista, sem

prejuizo do direito de rescisdo do contrato que, neste caso, assiste a Instituigao.
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5. Despesas por conta do utente: vestudrio e calgado, medicamentos, fraldas, intervengdes cirdrgicas efou
internamento em clinicas privadas, deslocagdes particulares e transporle em ambul@ncia sem indicagao
médica realizadas pelo Utente-residente ou por sua conta, assim como as inerentes ao seu falecimento e as
adicionais com aclividades ocupacionais, sdo da sua responsabilidade. Sdo ainda da responsabilidade do

Utente, 50% das despesas com suplementos nutritivos.

CAPITULO IV
PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVIGOS
NORMA 18°

ALIMENTACAO
1. O servigo de alimentagdo consiste no fornecimento das seguintes refei¢des: pequeno-almogo, reforgo
ade manha, almogo, lanche, jantar e ceia.
2. A ementa semanal ¢ 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, sao de cumprimento obrigatério.
4. A comunicagao de auséncia as refeigdes devera ser feita ao Servigo de Internamento com o minimo de
24 horas de antecedéncia;
5. Os utentes devem comparecer com pontualidade no refeitério;
6. Nao é permitido levar alimentos ou restos para fora do refeitorio, exceptuando pao e fruta;
7. A permanéncia no refeitorio s6 & permitida a hora das refeigées;
8. O acesso a cozinha s6 é permitido aos utentes que nela prestem atividades definidas pela Equipa
Técnica; \
9. Os utentes deverdo manter uma atitude correta em relagdo a companheiros e pessoal. O pessoal de
servigo tem autoridade conferida pela Mesa Administrativa, para convidar a sair do refeitdrio os
responsaveis pela quebra de harmonia.
10. Os familiares ou amigos dos utentes poderdo almogar ou jantar com estes desde que a reserva da sua
refeicdo seja efectuada até as 18:00 horas do dia atil anterior, mediante pagamento da mesma junto dos

servigos administrativos, limitado a 4 pessoas por refeigéo;

NORMA 19?2

CUIDADOS DE HIGIENE
1. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestagdo de cuidados de higiene corporal e conforto e é

prestado diariamente e sempre que necessario.

NORMA 207

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 instituigao;

2. As roupas de uso pessoal deverao ser marcadas, para melhor identificagao.
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NORMA 217

ATIVIDADES DE ANIMAGAO SOCIOCULTURAL, LUDICO-RECREATIVAS E OCUPACIONAIS
1. As atividades de animagdo sociocultural, lidico-recreativas e ocupacionais promovidas pela ERPI

constam do Plano de alividades;

2. A organizagao e desenvolvimento de passeios ou deslocagdes € da responsabilidade da Animadora;

3. Os passeios poder@o ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagédo, devendo lal situagcao ser
previamente informada aos utentes e/ou familia;

4. F sempre necessaria a autorizagéo do familiar responsavel ou representante legal, caso exista, quando
0s utentes ndo sejam habeis para o fazer, sempre que sao efetuados passeios ou deslocagées em grupo;

5. Durante os passeios 0s utentes sao sempre acompanhados por funcionarios da instituicao;

6. Os utentes serdo sempre contactados para participar em actividades desportivas, culturais e recreativas

promovidas por outras Instituictes da regiao, ficando o transporte a cargo da Instituigao.

NORMA 227

APOIO NO DESEMPENHO DAS ATIVIDADES DE VIDA DIARIA;
No sentido de promover a autonomia os utentes sdo motivados e apoiados no desempenho de diversas

atividades de vida diaria, segundo programa préprio e definido no Plano Individual de Cuidados.

NORMA 23¢

CUIDADOS DE ENFERMAGEM, BEM COMO O ACESSO A CUIDADOS DE SAUDE

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

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

3. Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de diagnostico,
preferencialmente por familiares e na sua auséncia por colahoradores da ERPI;

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

NORMA 247

ADMINISTRAGCAO DE FARMACOS
A ERPI assegura a administragdo da medicagao prescrita.

NORMA 25°

PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA
Nas situagdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, cadeiras de rodas,

andarilhos, 6culos e outros) a ERPI pode providenciar a sua aquisigdo ou empréstimo, ndo estando este
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tipo de apoio incluido no valor da comparticipagdo, devendo a ERPI informar os utentes e responsaveis

legais do valor acrescido deste tipo de ajuda.

NORMA 26°

SAIDAS DO LAR

1. Os utentes poderéo sair livremente, mediante declaragéo de responsabilidade assinada no acto de
admissao, para passeios diarios, se o seu estado de sautde o permitir;

2. As restrigbes as saidas dos utentes, sem acompanhamento do pessoal, tém apenas lugar no caso de
idosos desprovidos de orientagao espacio-temporal. Em caso de discordancia deste procedimento, por
parte do familiar responsavel pelo internamento ou por parte do representante legal, caso exista, este
obriga-se a assinar um termo de responsabilidade em que assume a responsabilidade pelas saidas

autonomas do utente;

3. Todas as saidas diarias, ainda que por curtos periodos, carecem de autorizagdo, devendo o utente
informar os servigos da sua auséncia;

4. Os utentes podem, ao longo do ano, gozar férias junto dos familiares ou amigos, sem quaisquer
restrigbes temporais, desde que a Equipa Técnica seja previamente avisada e que a mensalidade seja
paga;

5. As saidas por mais de 24 horas necessitam de aviso prévio a Equipa Técnica ou na sua auséncia, as
ajudantes de Lar e Centro de Dia ao servi¢o, sendo da responsabilidade do residente ou familiar informar e

preencher um impresso destinado para o efeito;

NORMA 27°

DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE
1. A Instituigdo ndo é responsavel por eventuais danos em pertences e bens dos utentes, assim como por

qualquer desaparecimento de dinheiro, objectos e valores que nao tenham sido confiados a sua guarda;

2. Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo utente e /ou responsavel e pela pessoa
que os recebe. Esta Lista é arquivada junto ao processo individual do utente;

3. Sempre que ocorra um abito, os bens que se encontrem a data do falecimento na posse do residente,
serdo descriminados em lista a elaborar, que sera assinada por dois funcionarios e entregue nos servigos

administrativos da Santa Casa da Misericordia de Amares;
4. Estes bens e valores serdo entregues ao responsavel pelo utente, mediante protocolo de entrega.
5. Caso os utentes ou a familia queiram doar bens ou valores a instituicdo, poderdo fazé-lo mediante

doagao ou testamento.
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NORMA 28°

GESTAO DE BENS MONETARIOS
1. Toda a gestdo financeira dos bens monetarios dos utentes, quando efetuada pela Diregao da Instituigéo ¢

acordada previamente no ato de admissdo e registada em documento préprio constante do processo
individual do utente;
2. Os movimentos dos bens monetarios dos utentes séo efetuados mediante registo pelo Técnico

responsavel, em documento préprio;

CAPITULO V — RECURSOS
NORMA 297

PESSOAL
O quadro de pessoal afeto a ERPI encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagéo do nimero de

recursos humanos formagao e contetido funcional, definido de acordo com a legislagéo em vigor,

NORMA 30?

DIREGCAO/COORDENAGAO TECNICA
1. A Diregdo/Coordenagdo Técnica desta ERPI compete a um técnico, cujo nome, formagéo e contetudo

funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo
responsavel, perante a Diregao, pelo funcionamento geral do mesmo;
2. A Diretora Técnica ¢é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, pela Técnica Superior de Servigo

Social.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES
NORMA 312

DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES
1. Sao direitos dos utentes:
a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus

usos e costumes

b) Ser tratado com consideragéo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicges
religiosas, sociais e politicas,

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

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

e) Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituigdo, sempre que possivel e necessdrio e

quando solicitado pelo mesmo;
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f) Participar em todas as actividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

g) Ter acesso a ementa semanal;

h) A inviolabilidade da correspondéncia;

i) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Institui¢ao;

j) A articulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da satde

2. Sao deveres dos utentes:

a) Colaborar com a equipa da ERPI na medida das suas capacidades, ndo exigindo a prestagéo de servigos
para além do plano estabelecido e contratualizado (se houver novas necessidades, pode justificar-se a
revisdo do contrato de prestagdo de servigos);

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da ERPI e os dirigentes da Instituig¢ao;

c) Cuidar da sua saide e comunicar a prescrigdo de qualquer medicamento que Ihe seja feita;

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades desenvolvidas e em
sugestdes para melhoria do servigo,

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

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno desta resposta social bem como
de outras decisoes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servigo
temporaria ou definitivamente;

h) Zelar pela boa conservagéo das instalagdes e cumprir com as normas de higiene e seguranga em vigor,

i) Manter-se limpo e asseado, devendo respeitar as regras de higiene estabelecidas e recomendadas;

j) Ter comportamento moral e civico que ndo incomode ou perturbe os restantes utentes/clientes;

k) Acatar as regras e normas estabelecidas pelo presente regulamento ou outras nele néo previsto, mas
aprovadas superiormente, logo que publicadas;

) Nao repreender ou ter comportamento incorrecto para com o pessoal da instituigdo, sob qualquer
pretexto. Os casos em que se verifique deficiente servigo prestado por parte do pessoal ou qualquer outra
situagdo andmala deverdo ser comunicados a Diretora Técnica, que tomara as providéncias exigidas por
cada caso;

m) Avisar o pessoal de servigo sempre que se ausente do estabelecimento ou falle as refeigoes.

Restrigbes
E proibido aos utentes da ERPI:
1. Manter nos quartos radios ou televisdes a funcionar, depois do horario considerado como descanso
(22H);
Possuir e consumir nos quartos bebidas alcoolicas e tabaco;
Colocar objectos na parede do quarto, sem autorizagdo da Direcgéo;

Ter no quarto alimentos susceptiveis de se deteriorarem;

oy b L2 N

Utilizar o quarto para fins diferentes aos estabelecidos, assim como ocupa-lo com objectos estranhos ao

seu fim, nomeadamente electrodomésticos, aparelhos eléctricos e/ou alimentados por fontes de energia,
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Acender velas;
Estados de embriaguez;

Posse de armas, facas ou outros abjectos contundente;

L 2 N @

Levar alimentos para fora do refeitdrio, excepto péo e fruta;
10.Permanecer no refeitdrio no horéario fora das refeigoes;

11.Fechar a porta do quarto a chave.

NORMA 32°

DIREITOS E DEVERES DA INS TITUIC/E\O
1. S&o direitos da Instituigéo:
a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagdo e a sua
plena capacidade contratual,
b) A co-responsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagéo financeira e do apoio
técnico;
¢) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagao da veracidade das declaragoes
prestadas pelo utente ou familiar responsavel ou representante legal, caso exista, no ato da admisséo;
d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao, de forma a respeitar e dar continuidade ao
bom funcionamento deste servigo,
e) Ao direito de suspender este servigo, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, viclem as regras
constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem
a boa organizagédo dos servigos, as condigdes e o ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou
ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instiluigéo;
2. Sao deveres da Instiluigao:
a) Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado a cada e em
cada circunstancia;
b) Criagdo e manutengdo das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagao e qualificagbes adequadas;
¢) Promover uma gestéo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta sacial;
d) Colaborar com os Servigos 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 servigos, designadamente atravées da auscultagao dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes;
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NORMA 33°

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestagdo de servigos com o utente e familiar responsavel ou

representante legal, quando exista, donde constem os direitos e obrigagdes das partes.

2. Do contrato é entregue um exemplar ao utente ou familiar responsavel ou representante legal, caso
exisla, e arquivado outro no respetivo processo individual. E também fornecida uma copia do regulamento
interno em vigor.

3. Qualquer alteragéo ao contrato ¢é efetuada por mituo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA 347

INTERRUP(}‘AO DA PRESTAQA~O DOS SERVICOS POR INICIATIVA DOS UTENTES
1. Quando os utentes vao de férias, a interrupgdo do servigo deve ser comunicada pelos mesmos, com 8

dias de antecedéncia;
2. O pagamento da mensalidade dos utentes, sofre uma redugédo de 25% quando estes se ausentam

durante 7 ou mais dias conseculivos;

NORMA 35°

CESSA(.‘AO DA PRESTACf\O E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR
1. A cessagéo da preslagdo de servigos acontece por denincia do contrato de prestagéo de servigos, por

institucionalizagdo ou por morte do utente;

2. Por dentincia, os utentes tém de informar a Instituigdo 30 dias antes de abandonar esta resposta social e
rescinde-se o contrato de prestacéo de servigos.

3. Have.ré ainda lugar a cessacéo de contrato de prestacdo de servigos nos seguintes casos:

a) N&o cumprimento dos deveres e restrigbes constantes na Norma 31° do presente Regulamento;

b) Se se verificar o incumprimento culposo das disposigdes constantes no presente Regulamento;

c¢) Auséncia definitiva do utente.

4. Sera imputada aos familiares ou representante legal, caso exista, a responsabilidade de providenciar pela
recegdo do utente em caso de inadaptagdo, bem assim em caso de cessagao ou suspensao a qualquer

titulo do respetivo contrato de prestagao de servigos.

NORMA 36°

LIVRO DE RECLAMAGOES
Nos termos da legislagdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagdes, que podera ser solicitado

junto da Diregéo da Institui¢ao, pelos utentes efou familiares.
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NORMA 37°

LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer incidentes

ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta sacial,

NORMA 38°¢

PROCEDIMENTO EM CASO DE DESAPARECIMENTO DE UTENTES
1. Em caso de desaparecimento de um Utente, a Equipa Técnica ou na sua auséncia a ajudante de Lar e

Centro de Dia, contactara imediatamente com o familiar responsavel pelo internamento ou representante
legal, caso exista, sugerindo contactos com a rede familiar e de amizades, providenciando,
simultaneamente, para que os responsaveis maximos pelo Estabelecimento sejam do facto informados.

2. Devera efectuar, apds comunicagdo e consentimento do responsavel do internamento, contacto imediato
e pessoal com a G.N.R., dando nota do desaparecimento do mesmo.

3. Estes procedimentos sdo da responsabilidade respectivamente, da Equipa Técnica, das ajudantes de lar

e centro de dia ao servigo.

NORMA 397

PROCEDIMENTO EM CASO DE DOENGA DOS UTENTES
1. Sempre que um utente esteja doente ou seja hospitalizado, o familiar responsavel pelo internamento ou

representante legal, caso exista, deverd ser avisado pela equipa de enfermagem, ou na auséncia desla,
pelas Ajudantes de Lar e Centro Dia ao servigo.

2. Em caso de internamento hospitalar, a enfermeira ou alguém por si delegado, devera estar em
permanente contacto telefénico com o hospital, procurando informar-se do estado de salude do utente,
mantendo familiar responsavel ou representante legal, caso exista, informado;

3. Em situagbes de emergéncia os familiares dos utentes serdo imediatamente informados e deveréo
acompanhar os seus familiares nos servigos de salide, ficando a instituigdo responsavel pelo utente ate o
familiar chegar;

4. Em caso de consultas externas previamente marcadas, exames complementares de diagnéstico ou
situagoes similares, deveréo os familiares responsabilizar-se pelo transporte e acompanhamento do utente,

salvo a contratualizagéo de servigos complementares nos termos da norma 4%, numero 3, alinea b).

CAPITULO ViI
DISPOSIGCOES FINAIS
NORMA 40?

ALTERA CéES AO PRESENTE REGULAMENTO
1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento da ERPI,

resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;
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2. Quaisquer alteragbes ao presente Regulamento serdo comunicadas aos utentes ou seus representantes
legais, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo
da resolugéo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alleragdes;

3. Sera entregue uma cépia do Regulamento Interno aos utentes ou representantes legais ou familiares no

ato de celebragdo do contrato de prestagéo de servigos.

NORMA 4172

INTEGRAQ[\O DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregdo da Instituigdo, tendo em conta a

legislagéo em vigor sobre a matéria.
NORMA 427

TRATAMENTO DOS DADOS PESSOAIS
1- O Responsavel/Utente ao proceder a candidatura tomou conhecimento que os seus Dados Pessoais,
bem como os do Utente, ou de outras pessoas cujos Dados tenham sido facultados pelo préprio a
Instituigdo, serdo tratados para execugdo do contrato, cumprimento de obrigagdes legais inerentes ou
salvaguarda dos interesses vitais do titular de dados, podendo ainda ser partilhados com as Instituigées
pertencentes a Rede Social.
2- Caso tenha sido autorizada a captagio e divulgagéo da imagem do utente, esta s6 diz respeito a este,
estando proibida qualquer captacéo de imagem (fotografia ou video) ou de som de outras pessoas,
3- E expressamente proibida a utilizagdo por parte do ulente de qualquer dispositivo que permita a
captagdo de imagem (fotografia ou video) ou de som de todos aqueles que se relacionem com a Instituigao,
sob pena de assumirem a responsabilidade por tal violagao;
4- A Santa Casa da Misericordia de Amares possui uma Politica de Privacidade e um Cddigo de Conduta,
que podera ser consultado por quem tenha interesse junto dos Servigos Administrativos e no sife da
Instituigdo, que pretende assegurar e evidenciar o cumprimento do Regulamento Geral de Protegdo de
Dados (RGPD).

O presente regulamento foi aprovado em reunido da Mesa Administrativa de 30 de maio de 2019, entrando

imediatamente em vigor.
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A Mesa Administyativa,
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