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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12
Ambito de Aplicacio

A constituicdo do Centro Social Caeiro da Matta da Paroquia de Middes teve lugar no dia 27 de
marc¢o de 1995.

E uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social (IPSS), criada pela Fabrica da Igreja Paroquial
da Freguesia de Middes e ereta canonicamente por decreto Ordinario Diocesano de Coimbra,

segundo o artigo 1.° dos seus estatutos.

Tem como objetivo principal a prestacdo de servigos de Acdo Social, podendo ainda exercer

atividades no ambito da Cultura, Saude e Educacao.

Adquiriu o estatuto de IPSS, reconhecida como pessoa coletiva de utilidade pablica, a 16 de janeiro
de 1998 pela inscrigdo n.° 7/99, a fl. 177 do livro n.° 5 das Fundagdes de Solidariedade Social
(Diario da Republica, I11 Série, n.° 74, 29/03/1999, pag. 7050).

O Centro Social Caeiro da Matta tem como missado “Ajudar pessoas a crescer na qualidade de vida

com servicos de exceléncia”, pautando-se pelos seguintes valores:

Profissionalismo e dedicacdo a causas - Eficiéncia na execucdo de tarefas (fazer mais e melhor,

com menos), contribuir com melhorias para o desempenho dos servi¢os, cumprir normas,
flexibilidade;

Crescer através de servicos criativos (criatividade) - Responder a atuais e novas necessidades,

aceitar as mudancas constantes (agentes de mudanca), partilhar boas praticas;

Amor e Humanismo - Cultivar relacdes fortes, criar lagcos, procura de bem-estar, sensibilidade

para com o Outro.
Nesse sentido, a visao prevé os seguintes pontos:

- Seremos uma Instituicdo de referéncia na prestacéo de um servico de proximidade e cuidado a

cada vez mais pessoas;

- Prolongaremos por mais anos a qualidade de vida dos nossos utentes;

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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- Tornaremos 0s nossos utentes cada vez mais ativos e cultos.

Encontra-se aberta a comunidade desde outubro de 2003 e possui quatro Equipamentos distribuidos
pelas freguesias de Middes, Pévoa de MidGes, Mouronho e Carapinha. No Equipamento de MidGes
desenvolve as repostas sociais de Centro de Dia com capacidade para 30 utentes, Servico de Apoio
Domiciliario com capacidade para 50 utentes, Estrutura Residencial para Pessoas Idosas com
capacidade para 26 utentes e Creche com capacidade para 42 utentes. No Equipamento da P6voa de
Middes sdo desenvolvidas as respostas sociais de Centro de Dia com capacidade para 30 utentes e
Servico de Apoio Domiciliario para 15 utentes. O Equipamento de Mouronho possui as respostas
sociais de Centro de Dia com capacidade para 30 utentes, Servico de Apoio Domiciliario com
capacidade para 40 utentes e Creche com capacidade para 56 utentes. O Equipamento da Carapinha
promove a resposta social Centro de Dia com capacidade para 30 utentes.

A estrutura organizacional encontra-se distribuida segundo o seguinte Organograma:

Conselho
Econémico
Paroquial

;

| Conselho Fiscal
l

e
Diretorade
Servigos

1
Equipamentos N _
Sociais Servigosde Apoio

1
seee S B
CentrodeDia Jg CentrodeDia L Centrode Dla Serv.Saide

— SAD SAD — SAD Cozinha —

— Creche L Creche Lavandaria [

Armazéns —
—_ ERPI

Manutencgo [

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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A resposta social Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, doravante abreviadamente designada
de ERPI, a qual diz respeito este Regulamento Interno, tem acordo de cooperagdo celebrado com o
Centro Distrital de Solidariedade e Seguranga Social de Coimbra para 20 utentes, dos quais 4 s&o
vagas cativas, pelo que os restantes 6 ndo se encontram abrangidos pelo referido Acordo de

Cooperacao. Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 22
Legislacdo Aplicavel
A ERPI tem como referéncia os principios gerais estabelecidos pelo Acordo de Cooperacéo,
regendo-se pelo estipulado em:

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

b) Portaria n.° 218-D/2019, de 15 de julho que procede a segunda alteracdo a Portaria n.° 196-
A/2015, de 1 de julho - Define os critérios, regras e formas em que assenta 0 modelo especifico
da cooperacdo estabelecida entre o Instituto da Seguranca Social, I. P. (ISS, I. P.) e as
instituicbes particulares de solidariedade social ou legalmente equiparadas para o

desenvolvimento de respostas sociais, em conformidade com o subsistema de a¢éo social;

c) Guido da DGAS de dezembro de 1996 — Condicdes de localizacdo, instalacdo e

funcionamento do Lar de lIdosos;

d) Decreto-lei n.° 64/2007, de 14 de marco, republicado em anexo ao Decreto-lei n.° 33/2014,
de 4 de margco — Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizacdo dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo

regime contraordenacional;
e) Protocolo de Cooperacdo em vigor;
f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC,;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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NORMA 32
Objetivos do Regulamento

1. A ERPI possui um Regulamento Interno onde sdo definidas as regras e os principios especificos

de funcionamento e contém:
a) Condicoes, critérios e procedimentos de admisséo;
b) Direitos e deveres da Instituigdo, do utente e dos familiares;
c) Horério de Visitas;
d) Critérios de determinacdo das comparticipacdes familiares, quando aplicavel;

2. No ato da admissdo sera entregue ao candidato ou ao representante legal, um exemplar do

Regulamento Interno.

3. Qualquer alteracdo ao Regulamento Interno serd comunicada ao ISS, I.P..

NORMA 42
Objetivos da ERPI
1. Constituem objetivos da ERPI, designadamente, 0s seguintes:

a) Proporcionar servigos permanentes e adequados a problematica biopsicossocial das pessoas

idosas;
b) Contribuir para a estimulacéo de um processo de envelhecimento ativo;
c) Criar condi¢des que permitam preservar e incentivar a relacdo intrafamiliar;

d) Potenciar a integragéo social.

NORMA 52
Principios de Atuacao
1. A estrutura residencial rege-se pelos seguintes principios de atuag&o:
a) Qualidade, eficiéncia, humanizagéo e respeito pela individualidade;

b) Interdisciplinaridade;

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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Avaliacéo integral das necessidades do utente;
Promocao e manutencédo da funcionalidade e da autonomiga;

Participacdo e corresponsabilizacdo do utente ou representante legal ou familiares, na

elaboracdo do Plano Individual de Cuidados.

NORMA 62

Destinatarios

1. A ERPI destina-se a habitacdo de pessoas com 65 ou mais anos que, por razdes familiares,

dependéncia, isolamento, soliddo ou inseguranca, ndo podem permanecer na sua residéncia.

2. Excecionalmente, em casos devidamente justificados, poderdo também ser admitidas na ERPI

pessoas adultas de idade inferior a 65, previstas na Norma 128,

3. A ERPI destina-se, ainda, a proporcionar alojamento em situa¢Ges pontuais, decorrentes da

auséncia, impedimento ou necessidade de descanso do cuidador.

NORMA 72

Documentos Afixados

1. A ERPI procedera a afixacao, em local visivel os seguintes documentos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

)

Licenca de funcionamento;

Mapa de pessoal e respetivos horarios;

Identificacdo da direcdo técnica;

Horério de funcionamento das atividades e servigos;

Mapa semanal das ementas, incluindo dietas;

Precario e critérios de determinagdo da comparticipagédo familiar;

Minuta do contrato de prestacdo de servigos (também disponivel em portefolio);
Regulamento Interno (também disponivel em portefdlio);

Valor da comparticipacdo financeira da Seguranca Social nas despesas de funcionamento,

quando aplicavel,

Referéncia a existéncia de livro de reclamacgoes.

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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NORMA 8?
Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. A ERPI presta um conjunto de atividades e servicos base, designadamente:
a) Alojamento (temporario ou permanente);
b) Alimentacdo ajustada as necessidades dos utentes, respeitando as prescricdes médicas;
c) Cuidados de higiene pessoal e conforto e apoio no desempenho das atividades de vida
diaria;
d) Tratamento de roupa;
e) Limpeza diaria dos aposentos pessoais e espagos comuns;

f) Atividades de animacdo sociocultural, ludico-recreativas, ocupacionais e atividade fisica que
visem contribuir, para um clima de relacionamento saudavel entre os utentes e para a

estimulacdo e manutencédo das suas capacidades fisicas e psiquicas;

g) Cuidados de enfermagem, bem como o acesso a cuidados de saude;
h) Administragdo e acompanhamento da terapéutica;

i) Apoio social,

j) Assisténcia religiosa de acordo com as praticas da Igreja Catélica, Apostélica e Romana, a

cargo do Presidente da Instituicdo ou de quem por ele for nomeado;

k) Acompanhamento ao exterior em determinadas situagdes, como por exemplo: consultas
médicas, exames médicos, quando ndo exista estrutura familiar ou esta esteja

comprovadamente impossibilitada de assegurar as referidas deslocagoes.

2. A ERPI presta um outro conjunto de atividades e servicos complementares ou extra, mediante o

pagamento de um valor extra:
a) Servicos de cabeleireiro;
b) Ajudas técnicas;
c) Transporte do utente para dentro e fora do concelho;

d) Materiais para incontinéncia, tais como fraldas e pensos, resguardos, entre outros;

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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1. Serd também suportado pelo utente o valor decorrente de:

a) Despesas de salde, tais como medicamentos, caixas de medicacdo de uso Unico, materiais

de consumo, suplementos alimentares;

b) Cuidados de salude no exterior, tais como meios auxiliares de diagnostico, taxas
moderadoras, intervengdes cirurgicas, internamento hospitalar, consultas de especialidade,

préteses dentarias, material oftalmoldgico, aparelhos auditivos, entre outros;

Outras despesas que impliquem custos acrescidos para a Instituicdo, quando aplicavel.

NORMA 92
Capacidade Instalada da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas

1. A capacidade da ERPI € de 26 utentes de ambos 0s sexos, sendo apenas 20 vagas abrangidas

pelo Acordo de Cooperacdo com o ISS, I.P., das quais 4 séo reservadas a Seguranca Social.

CAPITULO Il

CONDICOES GERAIS DE CANDIDATURA E ADMISSAO

NORMA 102
Candidatura e Renovagéo

1. Para se efetuar a candidatura deve ser preenchida a Ficha de Inscricdo, devendo a mesma ser

acompanhada pelos documentos solicitados:

a) Documento de identificacdo do candidato (cartdo de cidaddo ou, no caso de inexisténcia do
mesmo, bilhete de identidade ou titulo de residéncia valido, junto com o nimero de identificacdo
fiscal, nimero de identificacdo da Seguranca Social e niumero de utente do Sistema Nacional de
Salde);

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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b) Documento de identificacdo do representante legal, sempre que aplicavel (cartdo de cidadao
ou, no caso do bilhete de identidade ou titulo de residéncia vélido junto com o nimero de
identificacéo fiscal);

c) Relatério médico, comprovativo da situacdo clinica do utente, bem como da medicacdo
cronica;

d) Declaracdo anual de pensdes ou, na auséncia de rendimentos, uma declaracdo comprovativa
da Seguranca Social

e) Ultima Declaracio de IRS e respetiva nota de liquidacéo, quando aplicavel;

f) Comprovativos de despesas com a saude (despesas fixas com a saude e a aquisicdo de
medicamentos de uso continuado em caso de doenca cronica, artigos de estomatologia, proteses
e ajudas técnicas do Gltimo ano, acompanhadas de declaracdo méedica comprovativa);

g) Comprovativos de despesas com a renda ou a prestacdo da casa (despesas fixas com a renda
de casa ou a prestacdo devida para aquisicdo de habitacdo propria e permanente, incluindo o
valor dos seguros inerentes a celebracdo do referido empréstimo, nomeadamente seguro de vida

e multirriscos dos Ultimos trés meses);

h) Comprovativos de bolsas de estudo e de formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e

conclusdo, até ao grau de licenciatura);

i) Comprovativo de bens imdveis, caso existam (cadernetas prediais atualizadas ou patriménio
tributado em sede de IMI);

j) Comprovativo de rendimentos de capitais, caso existam.

2. Os descendentes de 1° Grau da linha reta ou quem se encontre obrigado a prestacéo de alimentos

deverdo fornecer, igualmente, os documentos exigidos nas alineas b), d), e), f), g), h), i) e ).

3. A candidatura pode ocorrer em qualquer altura do ano, é presencial e realizada no seguinte
periodo: de 22 a 62 feira, das 9h00m as 17h00m.

4. A ficha de inscri¢do e os documentos probatorios referidos no nimero um deverao ser entregues

na secretaria da Instituicéo.

5. O processo de candidatura s6 estd formalmente concluido ap6s a entrega de todos os

documentos.

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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6. Em situacOes especiais pode ser solicitada certiddo de sentenca judicial que regule ou determine
a tutela/curatela.

7. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respetivos
documentos probatorios devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obtencdo dos

dados em falta.

8. Sempre que o candidato ndo reuna as condi¢fes de admissdo, a respetiva decisdo de ndo

admissdo, deve ser comunicada ao candidato, a sua familia ou representante legal.

9. As candidaturas permanecem validas durante 12 meses, pelo que se o candidato ndo for admitido
até ao final desse prazo, tera de proceder a renovacdo da candidatura, preenchendo o formulario

proprio para o efeito.

10. Todos os documentos e formulario entregues, em caso de ndo admissdo, poderdo ser

devolvidos ao candidato de acordo com o direito a portabilidade dos dados pessoais.

NORMA 112
Base de Dados de Inscrigdes/Lista de Espera

1. A base de dados é onde serdo registadas as inscricdes de potenciais utentes, para posteriormente,

proceder a admissao.

2. A lista de candidatos é atualizada anualmente. No caso em que o candidato ou 0 seu
representante informar que ndo esta interessado na sua manutencdo na lista de candidatos o

processo € arquivado.

3. Quando o candidato e/ou representante informar a Instituicdo sobre novos factos da sua situagao
socioecondmica, os quais configurem alteracOes as condigdes existentes a data da sua inscrigéo,

proceder-se-a a avaliagdo dos novos requisitos.

4. Quando existir uma vaga, o candidato a utente ou a sua familia serdo informados para tratarem
do respetivo processo de admissdo. Se ndo estiver interessado em integrar a resposta social, passara

automaticamente para o fim da lista de espera.

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3



Residencial para Pessoas Idosas —
Equipamento de Middes

*j Regulamento Interno de Estrutura

Cédigo CSPM.30.PRD.1.PC1

Revisdo 4/27-03-2023
Data

Pagina || 13 de 50

NORMA 122

Condicoes de Admissibilidade

1. S&o condigOes de admissibilidade nesta resposta social:

a) O candidato ter idade igual ou superior a 65 anos;

b) Pessoas que, ndo tendo a idade prevista no ponto anterior, se encontrem em situacfes de

caréncia socio econémica ou disfuncdo social, ou portadores de Patologia do Foro Mental,

devidamente fundamentadas;

c) A admissdo ser da vontade do idoso e/ou do seu representante legal;

d) Concordancia do candidato ou do seu representante legal com os principios, valores e

normas regulamentares do Centro Social Caeiro da Matta da Paréquia de Middes;

e) A admissdo do candidato ndo colocar em causa a seguranca, a salide e o bem-estar dos

outros utentes;

f) A existéncia de uma pessoa, familiar ou ndo, do candidato a utente, que, voluntaria e

expressamente, se responsabilize pelo idoso e pelo pagamento da mensalidade devida resultante

dos servigos que usufrui, quando o candidato a utente ndo for suficientemente;

g) O candidato, os seus responsaveis legais e/ou representante legal ndo terem dividas para

com a Instituicdo, salvo situac@es de excecao devidamente justificadas.

2. As condigdes de excecdo s serdo aceites depois de aprovadas pela Dire¢do do Centro Social

Caeiro da Matta da Paroquia de Middes.

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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NORMA 132
Tabela de Critérios de Priorizacdo na Admissao
1. S&o critérios de prioridade na sele¢do dos utentes os presentes na seguinte tabela:
Critério Pontuacdo | Ponderacéo
- Inferior ou igual a 1x RMMG
(Rendimento Mensal Minimo 10
Garantido)
1. Insuficiéncia de Recursos Econémicos: 300
. , 0
rendimento per capita do agregado familiar - Superior a 1Xx RMMG e ate 2x .
RMMG
- Superiores a 2x RMMG 0
- Sem acompanhamento 10
) . - Com acompanhamento
2. Isolamento social: auséncia de o
. ) esporadico (pelo menos uma vez, 5 23%
acompanhamento da familia ou de amigos )
de 15 em 15 dias)
- Com acompanhamento 0
- A 150 ou mais km ou 10
inexisténcia dos mesmos
3. Isolamento familiar: distancia a que residem
familiares em 1° grau em linha reta, conjuge ou - A mais de 50km, mas menos de . 17%
irmaos 150km
- A 50 ou menos km 0
- Moderadamente dependente 10
4. Autonomia do candidato: avaliagdo segundo -
o - Ligeiramente dependente 5 13%
o Indice de Barthel
- Independente 0
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Critério Pontuacédo | Ponderacéo
- Sim, pelo menos um dos 10
5. Frequéncia numa Resposta Social da mesmos, ha mais de 1 ano
Instituicdo: candidato, cdnjuge, irmao ou familiar ] ) 10%
) - Sim, ha 1 ou menos anos 5
em linha reta
- Ninguém frequenta 0
- Freguesia de Middes, Pévoa de 10
6. Naturalidade ou localizacdo geograficada | Middes, Mouronho ou Carapinha
residéncia ou do trabalho do representante .
. ] N - Freguesias limitrofes das 7%
legal: distancia a que residem familiares em 1° ) ) 5
) . o referidas anteriormente
grau em linha reta, conjuge ou irmaos
- Outras freguesias 0
Total 100%
NORMA 142

Vagas Reservadas

1. O Instituto de Seguranca Social, I.P., dispde de vagas reservadas para integrar encaminhamentos

de emergéncia social.

2. Em caso de encaminhamento urgente, justificada necessidade evidente dos servigos da ERPI

com grande probabilidade de preenchimento das condi¢cdes de admissdo, pode ser dispensada a

apresentacdo dos documentos probatérios da candidatura, s6 se diligenciando no sentido da

concluséo deste procedimento depois de iniciada a prestagdo de servigos.

3. A obtengdo dos documentos do ponto anterior, no dmbito deste procedimento preterido, deve

considerar-se urgente, bem como a avaliacdo que deles depende, uma vez iniciada aquela prestacao

de servicos, por forma a regularizar a situagcdo no mais curto espago de tempo.

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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NORMA 152
Admisséo

1. A admissdo passara obrigatoriamente por uma entrevista ao candidato e/ou familia feita pela
Diretora Técnica destinada a estudar a situacdo sociofamiliar do candidato, bem como informar e
esclarecer sobre o regulamento interno, normas, principios e valores do Centro Social Caeiro da
Matta.

2. As admissdes serdo efetuadas pela Direcdo sob proposta da Diretora Técnica sempre que haja
vagas, cabendo a este Orgdo a decisdo da admissdo dos utentes e a atribuicdo da respetiva

comparticipacdo mensal.
3. A ERPI deve no ato de admisséo:

a) Prestar ao utente e/ou familiar, todos os esclarecimentos necessarios a boa integracdo do

utente, seus direitos, deveres e normais internas e quotidiano da ERPI,
b) Informar o utente do valor da comparticipacéo a pagar;

c) Acordar um plano de integragéo e de desenvolvimento individual previamente definido com
o0 utente/familiares, tendo em conta as suas necessidades especificas de forma a garantir uma

adaptacdo de sucesso;
d) Entregar ao utente e/ou seu responsavel uma cépia do Regulamento Interno.

e) Elaborar a relacdo dos bens e valores que o utente traz consigo, a qual serd assinada pela

Diretora Técnica, pelo proprio utente ou familiar, a quem sera entregue um duplicado.
4. No primeiro dia de acolhimento o utente deve entregar copia dos seguintes documentos:
a) Relatorio médico atualizado, incluindo guias de tratamento de medicacéao e de enfermagem;

b) Declaracdo medica em informacdes clinicas relevantes para a prestacdo de servicos, tais

como, alergias, intolerancias alimentares e dietas especiais, quando aplicavel;
c) Declaracédo vacinal atualizada;

d) Exames complementares de diagndstico;

e) Documentos de consultas méedicas marcadas;

f) Atestado de incapacidade multiuso, caso exista;

g) Decisédo do Processo de Maior Acompanhado, caso exista.

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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5. A falta de veracidade nas informacdes prestadas pelos familiares ou utentes, podera originar a

ndo admisséo do utente no equipamento ou a respetiva excluséo.

NORMA 162
Acolhimento dos Novos Utentes

1. O Programa de Acolhimento é implementado durante o periodo de adaptacdo acordado com o

utente e/ou seu representante, ndo devendo ser inferior a um més.
2. Aquando da admissao é disponibilizado para tal o Manual de Acolhimento.
3. As regras relativas a procedimentos no ambito do acolhimento dos utentes sdo as seguintes:

3.1. No primeiro dia, estara presente a Diretora Técnica que, com um colaborador, desenvolvera
as seguintes fungdes:

a) Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servicos;

b) Gerir, adequar e monitorizar 0s primeiros servicos prestados;

c) Apresentacdo do utente aos restantes utilizadores que integram a ERPI;

d) Definicdo e conhecimento dos espacos a utilizar na prestacao dos cuidados e servicos;
e) Apresentacdo das restantes areas organizacionais existentes;

f) Prestar todos os esclarecimentos em caso de necessidade;

g) Inventariar os bens do utente;

h) Evidenciar a importancia do suporte afetivo e emocional da familia/pessoas proximas, para

0 bem-estar do utente na Instituicéo;

i) Evidenciar a importancia da participacdo da familia/pessoas proximas em todas as

atividades desenvolvidas pela Instituicdo;

j) Reiteracdo das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como dos
direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos o0s intervenientes na
prestacdo do servigo, contidos no presente Regulamento;

k) Divulgacdo dos mecanismos de participacdo (Ex.: sistema de apresentacdo de sugestdes e

reclamacdes);
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I) Elaboragdo, apo6s 30 dias, do relatorio final sobre o processo de integracdo e adaptacdo do
utente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do Utente.

4. Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacdo do programa
de acolhimento inicial, identificando as manifestacdes e fatores que conduziram a inadaptacdo do
utente; procurar que sejam ultrapassados estabelecendo, se oportuno, novos objetivos de
intervencdo. Se a inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade, quer a Instituicdo, quer ao utente, de

rescindir o contrato.

NORMA 172
Alojamento dos Utentes

1. O alojamento dos utentes serd em quartos triplos, duplos ou individuais, procurando agrupa-los

de forma a conseguir um bem-estar acolhedor.
2. Os utentes poderdo ser transferidos de quarto pelas seguintes razdes:
a) Conflito com outros utentes;
b) Agravamento da situacdo de dependéncia que impliquem transferéncia para outro quarto;

¢) Quando solicitado, sempre que seja do acordo do utente e ndo o prejudique, para resolucédo

de situacOes de agravamento de dependéncia de outros utentes.

3. No caso especifico de casais, quando se verificar o falecimento de um dos conjuges ou
companheiros, sera considerada preferencialmente a permanéncia do sobrevivo no mesmo quarto,
em partilha com outro utente; ou, no caso de ndo ser viavel, a transferéncia para aposento

apropriado a sua nova situacao.

CAPITULO 111

COMPARTICIPACOES E PAGAMENTOS

NORMA 182
Comparticipacao Familiar

1. Na determinacéo das comparticipacOes sdo respeitados os seguintes principios:
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- Principio da universalidade segundo o qual os equipamentos e 0s servi¢cos devem prever 0 acesso
e a integracdo de utentes de todos os niveis socioeconémicos e culturais, embora se privilegie 0s

mais desfavorecidos ou 0s que se encontram numa situacao de maior vulnerabilidade;

- Principio da justica social segundo o qual se criaram escal@es de rendimento, para que 0s utentes

com rendimentos mais baixos paguem comparticipacoes inferiores;

- Principio da proporcionalidade segundo o qual a comparticipacdo de cada utente deve ser
determinada de forma proporcional ao rendimento do agregado familiar.

2. Considera-se por comparticipacdo familiar o valor pago pela utilizacdo dos servicos e
equipamentos sociais determinado em funcéo da percentagem definida para cada Resposta Social a

aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar.

3. Para a ERPI, apenas se considera o rendimento da pessoa destinataria da Resposta Social, mais

precisamente, 0 utente.

NORMA 192
Utentes abrangidos pelo Acordo de Cooperacéo

1. O valor da comparticipacdo familiar mensal de ERPI é determinado pela aplicacdo de uma
percentagem sobre o rendimento per capita do utente, variavel entre 75% a 90%, de acordo com o

grau de dependéncia, segundo o indice de Barthel, tal como se apresenta na tabela:

. Percentagem sobre o rendimento

Indice de Barthel )
per capita
Totalmente independente e
. 75%
dependéncia leve

Dependéncia moderada 80%
Dependéncia severa 85%
Dependéncia total 90%
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2. Os Complementos por Dependéncia fazem parte do rendimento do utente para o célculo do

rendimento per capita.

3. Quando no momento da admissdo o utente ndo esteja a receber o Complemento por Dependéncia
de 1° grau e ja tenha sido requerida a sua atribuicdo, a Instituicdo pode decidir pela aplicacdo da

percentagem maxima referida no nimero anterior.

4. Na situacdo prevista no numero anterior, ndo havendo lugar a atribuicdo do referido

Complemento, a percentagem deve ser ajustada em conformidade.

5. A percentagem sobre o rendimento per capita podera ser elevada até 90% nas seguintes

situacoes:

a) Utentes dependentes que ndo possam praticar com autonomia o0s atos indispensaveis a
satisfacdo das necessidades basicas humanas, nomeadamente os atos relativos a cuidados de

higiene pessoal, uso de instalacfes sanitarias, vestuario e locomocéo (dependentes de 1° grau);

b) Utentes necessitados de cuidados especificos de recuperacdo ou saude com carater

permanente que onerem significativamente o respetivo custo (dependentes de 1° e 2° grau).

6. A comparticipacdo do utente podera acrescer a comparticipacio dos descendentes de 1° grau da
linha reta ou quem se encontre a prestacdo de alimentos, determinada de acordo com a sua

capacidade econémica e financeira.

7. Para efeitos da determinacdo da comparticipacdo dos descendentes e outros familiares deve
atender-se a capacidade economica de cada agregado familiar, sendo 0 montante acordado entre as
partes interessadas, mediante outorga de acordo escrito e com emisséo do respetivo recibo de forma

individualizada.

8. Consideram-se sem capacidade econdmica os descendentes de 1° grau da linha reta ou quem se
encontre a prestacdo de alimentos, com um rendimento per capita inferior a 25% da Remuneragao

Minima Mensal Garantida.

9. Os descendentes de 1° grau da linha reta ou quem se encontre a prestacdo de alimento com
capacidade economica, expressam livremente o seu acordo com a mensalidade definida através de

documento de acordo escrito.

10. Os pontos 3, 4, 6 e 7 encontram-se presentes no ponto 11.2., do Anexo da Portaria n.° 218-
D/2019, de 15 de julho.

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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NORMA 202
Utentes ndo abrangidos pelo Acordo de Cooperacao

1. Relativamente aos utentes que, dentro da capacidade definida, ndo se encontram abrangidos pelo

Acordo de Cooperacao, é livre a fixacdo do valor da comparticipacéo do utente e/ou familiar.

NORMA 212
Calculo do Rendimento Per Capita

1. De acordo com o disposto na Portaria n.° 218-D/2019, de 15 de julho que procede a segunda
alteracdo a Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, o calculo do rendimento per capita do agregado

familiar € realizado de acordo com a seguinte formula:

RC =RAF/12-D
n

Sendo que:

RC = Rendimento per capita mensal

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

n = Numero de elementos do agregado familiar

A) Adgregado Familiar

1. Para além do utente da resposta social, integra o agregado familiar, o conjunto de pessoas ligadas
entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situacGes familiares, desde que vivam em

economia comum, designadamente:
a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e linha colateral, até ao 3° grau;
c) Parente e afins menores na linha reta e linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criancas
e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos

do agregado familiar;

1.1. Para efeitos de composicdo do agregado familiar estdo excluidas as pessoas que se

encontrem nas seguintes situacdes:
a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte da
habitagéo);
b) Permanecam na habitacdo por um curto periodo de tempo.
2. Considera-se que a situacdo de economia comum se mantém nos casos em que se verifique a
auséncia, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado

familiar e, ainda que por periodo superior, se a mesma for devida a raz8es de saude, escolaridade,

formacdo profissional ou de relacédo de trabalho que revista carater temporario.

B) Rendimentos do agregado familiar

1. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),

consideram-se 0s seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;
c) De pensoes;

d) De prestacBes sociais (RSI, CSI, Subsidio de Desemprego) - exceto as atribuidas por

encargos familiares e por deficiéncia;

e) Bolsas de estudo e formacédo (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao grau
de licenciatura);

f) Prediais;
g) De capitais;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no

ambito das medidas de promocao em meio natural de vida).
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1.1. Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos no cédigo do
IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados.

1.2. Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c), no ponto 1, as pensdes de velhice,
invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas
temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de seguros ou de fundos de
pensodes e as pensdes de alimentos.

1.3. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.° do Caodigo do
IRS, designadamente, as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a
disposicdo dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas a cedéncia do uso do
prédio ou de parte dele e aos servicos relacionados com aquela cedéncia, a diferenca auferida
pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, a cedéncia do

uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.

1.3.1. Sempre que desses bens imoveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior
ao determinado nos termos do presente ponto, deve ser considerado como rendimento o
montante igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de
certiddo de teor matricial, emitida pelos servigcos de financas competentes, ou do documento

que haja titulado a respetiva aquisicao, reportado a 31 de dezembro do ano relevante.

1.3.2. O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imével destinado a habitacdo permanente
do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a
390 vezes o valor da Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situagdo em que €

considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite.

1.4. Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo 5.° do Cédigo
do IRS, designadamente, os juros de depdsitos bancérios, dividendos de a¢Bes ou rendimentos

de outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no ponto seguinte.

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

percentagem.
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2. Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os rendimentos

anuais ou anualizados.

C) Despesas fixas do agregado familiar

1. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,

consideram-se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido;
b) Renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicao de habitacdo propria e permanente;
c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;

d) Despesas com saude e a aquisi¢cdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
cronica, mediante apresentacdo de declaragdo médica comprovativa da situacao.

2. Para além das despesas referidas no ponto 1 a comparticipacdo dos descendentes e outros
familiares em ERPI é considerada como despesa do respetivo agregado familiar, para o calculo de

comparticipacao pela frequéncia de outra resposta social.

3. Ao somatorio das despesas referidas nas alineas b) ¢) e d) do ponto 1 pode ser estabelecido um
limite maximo do total das despesas a considerar, salvaguardando que o mesmo ndo seja inferior a

RMMG. Nos casos em que essa soma € inferior hA RMMG, é considerado o valor real da despesa.

NORMA 228
Prova dos Rendimentos e das Despesas Fixas

1. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da declaracdo do

IRS, respetiva nota de liquidacéo e outros documentos comprovativos da real situacdo do agregado.

2. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimento, e apds se efetuarem
as diligéncias adequadas pode ser definido um montante de comparticipacdo familiar até ao limite

da comparticipacdo familiar maxima.

3. A falta de entrega dos documentos a que se refere o ponto 1, no prazo concedido para o efeito,

determina a fixacdo da comparticipacdo familiar maxima.
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4. A prova das despesas fixas do agregado familiar € efetuada mediante a apresentacdo dos

respetivos documentos comprovativos.

NORMA 232
Revisdo da Comparticipacao Familiar

1. As comparticipagdes familiares séo revistas anualmente, entre os meses de junho e julho, ou
sempre que ocorram alteracdes, designadamente no rendimento per capita e no grau de dependéncia

do utente.

NORMA 243
Pagamento de Mensalidades

1. O pagamento das mensalidades é efetuado entre o dia 5 e o dia 15 de cada més, na Secretaria da

Instituicdo.

2. Existem diversas formas de pagamento, nomeadamente cheque, transferéncia bancéria,

multibanco ou numerério.

3. O ndo pagamento de acordo com o estabelecido implica uma penalizacdo de 5% sobre o valor da

prestacéo.

4. Em caso de falta de pagamento das mensalidades por um periodo superior a 60 dias, o Centro
Social Caeiro da Matta da Paroquia de Middes podera suspender a permanéncia e a prestacdo de

servicos ao utente, ficando o seu lugar disponivel para acolher um novo utente.

NORMA 252
Reducéo do valor da comparticipacdo familiar
1. Havera direito a reducdo do valor da mensalidade, perante as seguintes situagdes:

a) 10% para auséncias por periodos iguais ou superiores a 15 dias seguidos, até ao limite de 30

dias;
b) 50% para auséncias por periodos de 30 dias seguidos (em casos de hospitaliza¢do);

a) 25% para admissdes entre os dias 7 e 14 do més;
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b) 50% para admissdes entre os dias 15 e 23 do més;

C) 75% para admissdes entre o dia 24 e o ultimo dia do més;
d) 75% para rescisoes entre os dias 1 e 7 do més;

e) 50% para rescisdes entre os dias 15 e 23 do més;

f) 25% para rescisdes entre o dia 24 e o Ultimo dia do més.

2. Sempre que existam varios elementos do mesmo agregado familiar a frequentar respostas sociais
do Centro Social Caeiro da Matta da Paroquia de Middes, haver direito a uma reducéo de 10% no

segundo elemento a integrar a Instituicao.

3. Em casos de auséncias prolongadas (superiores a 30 dias), a vaga serd assegurada (mediante o

pagamento de 50% do valor da mensalidade) durante trés meses.

CAPITULO IV

RELACAO CONTRATUAL

NORMA 262
Contrato de Prestacédo de Servigos

1. A prestacédo de servigos da resposta social ERPI presume e resulta da celebracdo de um contrato

de prestacgdo de servigos, vigorando apos essa data.

2. Sempre que o utente ndo possa assinar o referido contrato, resultante de incapacidades fisicas ou

psiquicas, 0 mesmo sera assinado a rogo pelo seu representante legal.

3. O contrato contém os principais direitos e deveres de ambas as partes, a identificacdo da
Instituicdo, periodo de vigéncia, condi¢des de alteracdo, suspensdo ou rescisdo do mesmo, bem

como 0s servigos e atividades, local e periodicidade dos mesmos.

4. Apos a assinatura do contrato de prestacédo de servicos, é entregue um exemplar ao utente ou seu

representante legal, ficando o outro original no processo individual do utente.

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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NORMA 272
Interrupcgdo da Prestacé@o dos Servigos por Iniciativa do Utente

1. A interrupcdo dos servigos prestados por iniciativa do utente ou seu representante legal, com
carater temporario, nomeadamente a resultante de internamento hospitalar, férias, saidas pontuais,
ou por outras razbes devidamente fundamentadas, pode ocorrer a qualquer momento, mediante o

aviso prévio de 8 dias, ou logo que possivel quando imprevisivel.

2. Se, quando cessar 0 motivo da interrupcao, o utente ndo regressar pode haver lugar a cessacéo do

contrato.

NORMA 282
Cessacao do Contrato

1. Ha cessacdo da prestacdo de servigos, mediante a resolucdo imediata pela Instituicdo do contrato

de prestacao de servicos celebrado com o utente ou seu representante legal, nas seguintes situacdes:
a) Acordo das partes ou ndo renovacao;

b) Caducidade (falecimento do utente, impossibilidade absoluta da prestacdo dos servigos,

auséncia do utente da ERPI por periodo superior a 30 dias sem justificacdo);
c) Rescisdo por uma das partes;
d) Incumprimento repetido do Regulamento Interno;

e) O ndo pagamento das comparticipacdes familiares, por um periodo igual ou superior a 60

dias;
f) Inadaptacéo do utente;

g) O ndo regresso do utente ap0s periodo de suspensdo contratual nos termos do n.° 2, da

norma 272.

2. No caso do utente ou do representante legal pretender cessar o contrato, tera de comunicar por
escrito, a sua intengdo, com 15 dias de antecedéncia relativamente & data em que pretenda que a

mesma produza efeitos.

3. A ndo comunicacdo naquele prazo implicard o pagamento da comparticipacdo familiar mensal

correspondente ao prazo de aviso em falta.

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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4. Qualquer um dos outorgantes podera ainda cessar a prestacdo de servigos por incumprimento do
outro outorgante, por escrito, sendo desta forma por justa causa. Sempre que 0 incumprimento
ocorra por parte do utente, a rescisdo implica a saida do utente das instalacdes da ERPI, no prazo

méaximo de 10 dias ap0s a comunicacao.

5. A prestacdo de servigcos poderd, ainda, cessar nos 30 primeiros dias da vigéncia do contrato por
inadaptacdo do utente sendo, neste caso, devida a comparticipacdo familiar daquele més e
respetivas despesas.

NORMA 292
Processo Individual do Utente

1. Cada utente que usufrua dos servicos prestados pelo ERPI terd organizado um Processo
Individual e Confidencial, tendo em vista conhecer o melhor possivel a sua situacdo e acompanhar a

sua evoluc¢do na Instituicéo.

2. O referido processo estd apenas disponivel para consulta por parte da equipa técnica e

organismos tutelares e encontra-se arquivado em armario fechado.
3. Sempre que o utente e/ou representante legal solicitem, poderdo ter acesso ao mesmo.
4. O processo individual do utente divide-se em duas areas (administrativa/social e clinica).
4.1. O processo administrativo/social € composto por:
a) Ficha de inscricao sénior;
b) Folha de calculo onde consta o valor da comparticipacdo a pagar;
c) Documentos de identificacdo do utente;
d) Exemplar do contrato de prestacdo de servigos, adendas, suspensdes e rescisoes;
e) Plano individual de cuidados;
f) Programa de acolhimento inicial e relatorio;
g) Ficha de avaliagdo diagndstica;
h) Plano Individual
i) Registo de diligéncias;

J) Registo de cuidados pessoais;

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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k) Registo de mudanca de fralda;

I) Registo de posicionamento e hidratacao;
m) Registo de ocorréncias.

4.2. O processo clinico é composto por:

a) InformacGes médicas mencionadas nas alineas a), b), c), d) e €), do nUmero 4, da norma 15%;
b) Avaliacéo inicial de enfermagem;

c) Registo de situagcdes de emergéncia;

d) Lista de necessidades alimentares;

e) Registo de enfermagem;

f) Registo de consultas;

g) Controlo dos parametros vitais e glicémia;
h) Controlo da diurese;

i) Guia da terapéutica;

j) Controlo das andlises clinicas;

k) Tratamento de feridas.

CAPITULO V

INSTALACOES, REGRAS DE FUNCIONAMENTO E SERVICOS

NORMA 302
Instalacdes

1. A ERPI esti sediada na Rua da Igreja, n. 12, 3420-136 MidGes e as suas instalagdes sao
compostas por: 9 quartos duplos, 1 quarto triplo e 4 quartos individuais, dos quais um pode ser de

casal; 1 quarto do vigilante; 9 instalacGes sanitarias, das quais 4 sdo privativas; copa/sala de

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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refeicOes; 2 salas de estar; 2 zonas de estar; 6 zonas de arrumos; 2 ascensores, dos quais um € monta
camas/macas. Conta ainda com apoio da lavandaria, cozinha, salde, secretaria e gabinete técnico

comuns as restantes respostas sociais.

NORMA 312
Horario de Funcionamento

1. A ERPI do Centro Social Caeiro da Matta funciona em horario continuo, durante todo o ano,

incluindo fins de semana e feriados.
2. Os servicos administrativos funcionam de segunda a sexta-feira, das 9h00m as 17h.

3. A entrada de qualquer pessoa em ERPI apenas podera fazer-se depois da sua identificacdo e
legitimidade para entrar.

NORMA 322
Saidas Pontuais

1. Os utentes poderdo sair da Instituicio com autorizacdo e conhecimento prévio da Diretora
Técnica ou da Direcdo das 10h00m as 20h00m. O horério podera ser diferente conforme os casos

devidamente justificados sendo que a familia deve solicitar antecipadamente a alteracéo.

2. Qualquer saida do utente, quando ndo existe autonomia do mesmo para tal e que aconteca a
responsabilidade de familiares ou do seu representante legal, implica a assinatura do Registo de
Entrada/Saida do Utente.

3. Sempre que a deslocagdo for prolongada e envolva pernoitas no exterior, esta deve ser
comunicada por escrito a Dire¢do indicando a data e horario previsto para a entrada e saida da

Instituicao.

NORMA 332
Entrada e Saida de Visitas

1. As visitas sdo permitidas diariamente no horario entre as 15 horas e as 17 horas, mediante

agendamento prévio. Poderdo ser autorizadas visitas noutro horario em casos devidamente

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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fundamentados, como por exemplo para acompanhamento de utentes em estado terminal ou outas

situacGes mediante avaliacdo da Direcao/Diretora de Servicos.

2. Os visitantes deverdo dar sempre conhecimento da sua chegada a um dos colaboradores de

servigo que lhes indicaré o local da visita.

3. Durante o horario de visitas, o funcionamento da Instituicdo decorre dentro do normal pelo que

0s visitantes deverdo respeitar a privacidade dos outros utentes.

4. Os utentes receberdo as suas visitas na sala de estar, no espaco exterior da Instituicdo ou no
quarto, caso 0 utente esteja acamado, mediante autorizacdo da Direcdo/Diretora de Servigos.

Existem ainda duas salas de estar mais pequenas que também poderdo ser utilizadas para as visitas.

5. Os utentes e visitantes deverdo cumprir as instrucGes dos responsaveis pelo funcionamento da

Instituicao.

6. Sempre que as entidades superiores emanarem orientacdes especificas quanto a realizacdo de

visitas, prevalecera o Plano de Operacionalizacdo das Visitas.

NORMA 343
Deposito e Guarda dos Bens dos Utentes

1. No momento da admissdo é elaborado, em impresso préprio e em duplicado, uma lista de todos
0s bens do utente, sendo um exemplar entregue ao utente/representante e o outro arquivado no

processo individual do utente.

2. O utente podera ter em seu poder objetos de uso pessoal, desde que ndo sejam volumosos,

cortantes, contundentes ou medicamentosos.

3. A Instituicdo ndo se responsabiliza pela perda, desaparecimento ou dano de dinheiro ou objetos
de valor ou de qualquer outro tipo de bens do utente, salvo se os mesmos lhe tiverem sido entregues

no momento da admisséao.

4. Caso a ERPI considere que ndo reine condi¢des para garantir a seguranca dos bens entregues

pode recusar-se a recebé-los.

5. Sempre que seja solicitado, os valores e 0s objetos serdo entregues ao proprietario ou aos seus

herdeiros legais, em caso de falecimento do utente ou da sua saida da ERPI.

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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NORMA 352
Vestuario

1. O utente ou 0 seu representante deverdo identificar cada pega de roupa, para que Se associe

exclusivamente ao préprio.
2. A identificacdo devera ser efetuada antes do acolhimento do utente na ERPI.

3. A Instituicdo ndo se responsabiliza pelo eventual extravio de pecas de roupa que ndo estejam

devidamente identificadas.

4. Ndo é permitida a lavagem de roupa nos quartos ou nas casas de banho, devendo toda a roupa
suja ser colocada ou entregue em local apropriado, ndo sendo permitida a permanéncia de roupa

suja dentro dos roupeiros.

5. A éarea da lavandaria é de acesso restrito aos colaboradores.

NORMA 362
Refeicbes
1. O horério das refeicGes € o seguinte:
a) Pequeno-almocgo: 8h30m — 9h45m

b) Almoco: 11h45m — 12h30m para utentes dependentes e 12h45m — 13h30m para utentes

autobnomos;
c) Lanche: 15h para utentes dependentes e 15h30m para utentes autdnomos;

d) Jantar: 18h30m — 19h30m para utentes dependentes e 19h30m — 20h30m para utentes

auténomos;
e) Ceia: 22h.
2. Para utentes diabéticos, havera reforco as 4h da manha.

3. As refeigBes sdo servidas no refeitorio, s6 podendo ser servidas nos aposentos privativos dos
utentes por motivos devidamente justificados, nomeadamente respeitantes ao seu estado de saude.

4. A ementa semanal deve ser afixada em local visivel.

5. Os regimes de alimentacdo especial obedecem a prescricdo médica, podendo implicar encargos

suplementares, que serdo suportados pelo utente e sdo de cumprimento obrigatdrio. Nestes casos,

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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ndo é permitido o fornecimento de alimentos por parte de familiares, visitas ou outras pessoas que
ndo pertencam a instituicdo. Caso ndo seja respeitada esta obrigacdo, a Instituicdo ndo se
responsabiliza pelo eventual agravamento do estado clinico dos utentes.

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

7. No caso de o utente recusar a dieta prescrita, devera assinar um termo de responsabilidade, ndo

se responsabilizando a ERPI pelo seu incumprimento.

NORMA 372
Apoio nas Refei¢bes

1. Sempre que o utente ndo tenha mobilidade para se autoalimentar terd auxilio por parte de um

colaborador.

NORMA 382
Interdi¢éo de Alimentos

1. Os alimentos que ndo forem fornecidos pela ERPI deverdo ser identificados e triados na
secretaria/equipa da saude e, posteriormente, armazenados em local apropriado para serem

consumidos na sala de refeicoes.
2. Os utentes ou familiares ndo estdo autorizados a trazer bebidas alcodlicas para a ERPI.

3. Né&o pode haver alimentos nos quartos.

NORMA 392
Cuidados de Higiene e Imagem

1. O servigo de higiene e imagem pessoal sdo prestados de modo a assegurar a privacidade, a

autonomia e a confidencialidade.

2. Os cuidados de higiene sdo planeados de acordo com as necessidades dos utentes e indicagéo da

equipa de enfermagem e registados em impresso proprio.
3. Os utentes deverdo respeitar as orientacGes da ERPI relacionadas com os cuidados de higiene.

4. A escolha dos produtos utilizados na higiene e imagem pessoal é da responsabilidade da ERPI.

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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5. No caso do utente ou do representante legal pretender outros produtos que ndo os
disponibilizados pela ERPI, devera providenciar o seu fornecimento, ndo havendo lugar a qualquer

reembolso ou reducdo na mensalidade.

6. Os produtos deverdo ser entregues na secretaria/equipa de saude, de modo a proceder a sua

verificacdo e respetivo encaminhamento.

NORMA 402
Tratamento de Roupa

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

NORMA 412
Atividades Socioculturais, Luadico-Recreativas, de Motricidade e Estimulacdo Cognitiva

1. As atividades desenvolvidas na ERPI estdo de acordo com o Plano Anual de Atividades de
Desenvolvimento Pessoal (PADP), elaborado no inicio de cada ano civil, que se encontra afixado
em local bem visivel e sdo comuns a todos, mas com ajustes individuais, consoante as necessidades

e interesses de cada um.

2. O PADP contém atividades de animacao sociocultural, ludico-recreativa e terapéutica, que visam
contribuir para um clima de relacionamento saudavel entre utentes e para a estimulacdo e

manutencéo das capacidades fisicas e psiquicas dos mesmos.

3. A execucdo do plano de atividades é monitorizada regularmente, de modo a melhor se

alcangarem os seus objetivos, sendo avaliado no balanco anual de atividades.

NORMA 422
Cuidados de Enfermagem

1. Os cuidados de enfermagem sdo da responsabilidade da enfermeira da Instituigéo e registados

em impresso proprio.

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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NORMA 432
Aquisicdo, gestdo, preparacao e administragdo de farmacos

1. A aquisicdo da medicacdo do utente deve, sempre que possivel, ser da responsabilidade do
mesmo ou do seu representante legal. Contudo, quando solicitado, a ERPI procedera a aquisi¢cdo da

medicacdo, sendo este valor imputado ao utente.
2. Quando solicitado, a gestao e preparacdo da medicagdo podera ser assegurada pela Instituigdo.

3. A administracdo de medicacdo ao utente durante o periodo de permanéncia na ERPI é da

responsabilidade da equipa de saude.

NORMA 443
Apoio Social

1. Existe uma equipa multidisciplinar que desenvolve apoio aos utentes de ERPI e que, partindo do
Plano Individual de Cuidados e Ficha de Avaliacdo de Diagnostico, constroem um Plano Individual

adequado as necessidades de cada utente.

2. Todas as informacgdes psicossociais sdo confidenciais, encontrando-se arquivadas em local
préprio, sé acessivel aos técnicos responsaveis, sendo respeitadas as condi¢cdes de resguardo e

confidencialidade.

NORMA 452
Acompanhamento ao Exterior, aos Servicos de Saude e articulagdo com 0s mesmos

1. Sempre que seja possivel em termos de recursos humanos, podera haver lugar ao
acompanhamento dos utentes ao exterior para tratar de assuntos burocraticos e/ou para aquisi¢cdo de

bens.

2. Nos casos de auséncia ou indisponibilidade familiar para assegurar o acompanhamento a

consultas médicas, exames ou aquisi¢do de medicacao, a Instituicdo assegura o Servico.

3. Os transportes e acompanhamentos realizados no concelho de residéncia do utente, até ao limite
de duas vezes por més, estdo incluidos no respetivo servi¢co. Todos 0s outros serdo taxados

consoante tabela em anexo ao Regulamento.

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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4. O acompanhamento realizado ao Centro Hospitalar e Universitario de Coimbra, uma vez por
més, esta incluido no respetivo servico.

5. Quando se trata de transportes e acompanhamentos fora do concelho, as deslocagdes sdo taxadas
consoante tabela em anexo.

6. As despesas com o pagamento de exames e consultas sdo da responsabilidade do utente, familia

ou do seu representante, ndo sendo assumidas pela Instituicéo.

7. Em caso de doenca ou acidente, a Instituicdo obriga-se a comunicar imediatamente o facto a
familia ou representante. Se necessario, serdo promovidas as diligéncias para o transporte e

internamento do utente em unidade hospitalar, no &mbito do Servico Nacional de Saude.

8. Sempre que se acompanhe o utente aos servigos de urgéncia, o colaborador que o acompanha
apenas fara esse acompanhamento durante o periodo maximo de espera da corporacdo de bombeiros
(2 horas).

9. O estipulado nos pontos 2 e 3 podera sofrer alteracdes apds avaliacdo, tendo em consideracdo a

periodicidade com que o utente recorre a estes servicos de salde.

NORMA 462
Ajudas Técnicas

1. E da responsabilidade do utente ou do representante legal a aquisicdo, manutencéo e reparacio

das ajudas técnicas ou de outros materiais similares.

2. A Instituicdo dispde de algumas ajudas técnicas que poderdo, sempre que haja disponibilidade,

ser cedidas, mediante aluguer das mesmas.

NORMA 472
Passeios e Deslocacdes

1. O desenvolvimento de passeios ou deslocacBes é da responsabilidade da Instituicdo que,

comunica, através dos colaboradores essas atividades.

2. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacdo, devendo tal situacdo ser

previamente informada aos utentes.

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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3. E o utente que decide se deseja ou ndo participar nos passeios, salvo quando estes no sio habeis
para o fazer. Nestas situaces sdo os familiares ou responsaveis do utente que tomam essa decisao.

4. Sempre que se estabeleca um horério de saida da Instituicdo para um passeio ou deslocacdo, este

devera ser cumprido rigorosamente.

5. Durante os passeios 0s utentes sdo sempre acompanhados por colaboradores da Instituicéao.

NORMA 482
Atuacdo em SituacOes de Emergéncia

1. Sempre que ocorra uma situacdo de emergéncia relacionada com o utente serd feita uma
avaliacdo prévia da situacdo de saude e, caso se considere necessario, sera encaminhado para o

hospital.

2. No caso de existir uma situacdo de emergéncia a Diretora de Servigos, a Diretora Técnica ou a

Enfermeira devera comunica-la a pessoa responsavel pelo utente.

3. O Centro Social Caeiro da Matta tem aprovados os Planos de Emergéncia, com respetivo Plano

de Evacuacao.

4. Sem prejuizo do referido no ponto 3, sdo mantidas atualizadas as medidas de seguranca e higiene

dos equipamentos, espacos € objetos.

CAPITULO VI

RECURSQOS

NORMA 492
Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal do Centro Social Caeiro da Matta da Paroquia de Middes encontra-se
afixado em local bem visivel, contendo a indicacdo do numero de recursos humanos (direcao

técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar), definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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2. O conteudo funcional dos colaboradores constantes do mapa esta descrito no manual de funcGes
do Centro Social Caeiro da Matta da Paroquia de Middes.

3. Os servicos prestados na ERPI sdo assegurados por uma equipa multidisciplinar em ndmero
adequado ao numero de utentes, constituida por técnicos com formacao, preferencialmente em

servigo social e animacao sociocultural.

NORMA 502
Direcéo Técnica

1. A Direcdo Técnica desta ERPI compete a um técnico, cujo nome, formacéo e contetdo funcional
se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo

responsavel, perante a Direcdo, pelo funcionamento geral do mesmo.

2. A Direcio Técnica compete cumprir os termos da norma IX do Guido Técnico de Lar para

ldosos.

CAPITULO VII

DIREITOS E DEVERES

NORMA 512
Direitos e Deveres dos Utentes
1. S&o direitos do utente:
a) Ultilizar todas as instalacGes da Instituicdo que lhes forem destinadas;
b) Ser informado das normas e regras vigentes;

c) Satisfazer as suas necessidades fisicas, psiquicas, sociais e espirituais, tendo em vista a

manutencéo e promogado da sua autonomia;

d) Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas

convicgdes religiosas, sociais e politicas;

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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e) Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados, sendo a sua vida privada,
preservada e respeitada;

f) Participar em todas as atividades, de acordo com 0s seus interesses e possibilidades;

g) Comunicar com o exterior e receber visitas de familiares e amigos, no horéario estabelecido

pela Instituicdo. Este horario deve ser sempre respeitado por utentes, familiares e amigos;

h) Ausentar-se das instalagbes por motivos da sua vida particular (de preferéncia sempre
acompanhado pelos seus responsaveis), mas com a autorizacdao da Diretora de Servigos ou por
guem a represente. Contudo, a entrada e saida do estabelecimento deve ser registada em
impresso proprio salientando a data, o destino e a hora para onde pretende ausentar-se, por

motivo de seguranga e controlo de eventuais auséncias;
i) Apresentar elogios, sugestdes e reclamacdes a Diretora de Servicos;
j) Ter conhecimento da ementa semanal;

k) Ter no quarto utensilios e adornos préprios, desde que ndo danifiguem as instalacdes da

Instituicao.
2. Sao deveres dos utentes:

a) Fornecer a Instituicdo, no ato da admissdo, os dados pessoais referidos no ponto 1, da

Norma 5%
b) Cuidar da sua higiene, apresentando-se sempre limpos e asseados;

c¢) Indicar, no ato de admissdo, a pessoa a contactar em caso de necessidade para que conste no

processo individual do utente;

d) Respeitar as normas de educacdo e convivéncia, promovendo a harmonia entre utentes,

funcionarios e visitantes da Instituicao;
e) Revelar a maior compreenséo e tolerancia com os companheiros do quarto;

f) Respeitar as ordens, as normas e os horérios da Instituicdo, nomeadamente o das refei¢oes e

do recolher;

g) Prestar a maxima colaboragcdo com a Instituicdo para que esta se apresente sempre limpa e

arrumada.

3. E proibido aos utentes:

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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a) Colocar nas paredes pregos, quadros, estampas sem prévia autorizagdo da Direcéo;

b) Possuir nos quartos, qualquer espécie de alimentos suscetiveis de se deteriorarem ou

provocarem cheiro, poluindo o0 ambiente;

c) Manter nos seus quartos radios, televisores e reprodutores de som em funcionamento depois

das 22 horas, com som elevado;
d) Fumar dentro dos espacos interiores da Instituicao;
e) Abrir as janelas ou portas exteriores nos meses em que esteja ligado o aquecimento central;

f) Receber das visitas, qualquer tipo de alimentos ou bebidas sem autorizacdo da Diretora de

Servicos;
g) Usar ou acender qualquer lamparina, vela, maquina ou fogdo nos quartos ou areas comuns;

h) Ausentar-se da Instituicdo sem que seja assumida a responsabilidade dessa auséncia, por

escrito;

i) Ter asua guarda medicamentos.

NORMA 522
Direitos e Deveres do Representante Legal/Familiares
1. Séo direitos do representante legal/familiares:
a) Ultilizar as instalacdes da Instituicdo que Ihes forem destinadas;
b) Ser informado das normas e regras vigentes;

c) Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas

convicgdes religiosas, sociais e politicas;

d) Ter assegurada a confidencialidade dos servicos prestados ao utente, sendo a sua vida
privada, preservada e respeitada;

e) Participar nas atividades para que a Instituicdo o/os convidar, de acordo com 0s seus
interesses e possibilidades;

f) Apresentar elogios, sugestdes ou reclamacdes a Diretora de Servicos;

g) Ter conhecimento da ementa semanal e dos servicos prestados ao utente.

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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2. Sdo deveres do representante legal/familiares:

a) Indicar, no ato da admissao, as pessoas a contactar (responsaveis) em caso de necessidade;

b) Cuidar da satde e comunicar a prescricdo de qualquer medicamento ou tratamento que seja

feito fora Instituicéo;

c) Respeitar as ordens, as normas e 0s horarios da Instituicdo, nomeadamente o das refeicdes e

do recolher;

d) Prestar a maxima colaboragdo com a Instituicdo para que esta se apresente sempre limpa e

arrumada;

e) Comunicar previamente a Diretora de Servicos/Direcdo eventuais saidas dos utentes da

ERPI e dar conhecimento dos acompanhantes;

f) Fornecer vestuario, calgado e consumiveis adequados aos seus familiares.

3. E proibido ao representante legal/familiares:

a) Aceder aos quartos sem autorizacdo da Diretora de Servicos;

b) Colocar nas paredes pregos, quadros, estampas sem prévia autorizacao da Dire¢&o;

c) Colocar nos quartos, qualquer espécie de alimentos suscetiveis de se deteriorarem ou

provocarem cheiro;

d) Fumar dentro dos espacos interiores da Instituicao;

e) Abrir as janelas ou portas exteriores nos meses em que esteja ligado o aquecimento central;

f) Dar aos utentes, qualquer tipo de alimentos ou bebidas sem autorizacdo da Diretora de

Servicos;

g) Usar ou acender qualquer lamparina, vela, maquina ou fogdo nos quartos ou areas comuns;

h) Dar a guarda dos utentes medicamentos.

NORMA 532

Direitos e Deveres da Instituicao

1. Séo direitos da Instituicdo:

a) Ver tratados com respeito e dignidade os dirigentes e funcionarios;

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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b) Receber atempadamente a mensalidade acordada;

c) Ver respeitado o seu patriménio;

d) Proceder a averiguacdo dos elementos necessdrios & comprovacdo da veracidade das

declaragdes prestadas pelo utente no ato de admisséo;

e) Rescindir o contrato de prestacdo de servicos sempre que 0s utentes reiteradamente violem

as normas do presente regulamento, de forma particular quando ponham em causa ou

prejudiquem a boa organizacdo dos servicos, as condi¢des e o ambiente necessario a eficaz

prestacdo dos mesmos, ou ainda, o sdo relacionamento com terceiros e a imagem da propria

Instituicao.

f) N&o permitir o0 acesso as instalacdes, sempre que os utentes, familiares ou visitantes, grave

ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, quando ponham em

causa ou prejudiquem a boa organizacdo dos servicos, as condi¢fes e 0 ambiente necessario a

eficaz prestacdo dos mesmos ou ainda o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria

Instituicao.

2. S&o deveres da Instituicdo:

a) Prestar os servigos constantes no Contrato de Prestacdo de Servicos do utente;

b) Garantir a qualidade dos servicos prestados, nomeadamente através do recrutamento de

profissionais com formacéo e qualificacdo adequadas;

c) Admitir ao servico profissionais idoneos;

d) Manter os ficheiros dos colaboradores e dos utentes atualizados;

e) Garantir a confidencialidade dos elementos e informag0es constantes do processo individual

de natureza pessoal ou familiar, encontrando-se vinculados ao dever de sigilo todos os

colaboradores que ao processo possam ter acesso;

f) Dispor de um Livro de Reclamagdes;

g) Garantirem que a todos 0s utentes sejam satisfeitos os seus direitos;

h) Zelarem para que na ERPI a alegria e o carinho sejam uma realidade;

i) Manter devidamente atualizados os valores das comparticipagdes e respetivas condic¢des de

prestacao.

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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NORMA 542
Direitos e Deveres dos Colaboradores
1. Sao direitos dos colaboradores:

a) Dispor de condi¢Ges materiais de trabalho que cumpram as regras de higiene e seguranca no

trabalho;

b) Ser informado atempadamente de escalas e horarios de trabalho, funcGes e tarefas que lhes

sejam atribuidas;

c) Participar nas reunides de funcionarios, colaborando na avaliacdo periddica dos servigos e

sugerindo mudancas;
d) Ser respeitado pelo trabalho que efetuam;
e) Ter acesso a acOes de formacdo na respetiva area de trabalho;
f) Ser tratado com respeito e dignidade por utentes e seus familiares.
2. Sao deveres dos colaboradores:
a) Ser assiduo e pontual;
b) Cumprir com zelo e qualidade as fun¢des que Ihes sejam atribuidas;
c) Guardar sigilo profissional e atuar com base em principios de ética e deontologia;
d) Respeitar as orienta¢Ges que Ihes sejam transmitidas pelos superiores;
e) Tratar com respeito e dignidade os utentes, familiares e amigos;
f) Respeitar os colegas de trabalho, colaborando com todos em equipa;

g) Comunicar por escrito e/ou oralmente aos superiores as ocorréncias importantes para 0 bom

funcionamento do servico;

h) Utilizar cuidadosa e adequadamente 0s equipamentos e materiais necessarios a execucao das

suas tarefas, assumindo a responsabilidade pelos danos que possam causar;
1) Participar nas reunides de trabalho;
j) Participar em ac¢Ges de formacdo continua, de carater interno e externo;

k) Cumprir e fazer cumprir as normas do presente regulamento.

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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CAPITULO VIII

DISPOSICOES FINAIS

NORMA 552
Gestéo e Tratamento de Sugestdes, Elogios e Reclamagdes

1. A Instituicdo dispBe de sistema de gestdo e tratamento de sugestdes, elogios e reclamacdes que

podem ser apresentadas atraveés das seguintes modalidades:
1.1. Presencial:
a) Em atendimento presencial com a Diretora de Servigos;
b) Em atendimento com qualquer elemento da Direcao.
1.2. Caixa de Sugestoes:

a) Na Instituicdo existe uma caixa de sugestdes em que os utentes e familiares podem depositar

0s seus elogios e suas opinides/apreciagoes.
1.3. Livro de Reclamacdes:

a) O livro de reclamagdes esta disponivel em dois formatos para utentes, familiares e todas as

pessoas interessadas, nos termos da legislagdo em vigor:

- Em formato de papel, devendo ser solicitado na Secretaria;

- Em formato digital, através do link www.livroreclamacoes.pt/Pedido/Reclamacao.
1.4. E-mail:

a) Caso existam reclamacdes, essas devem ser dadas a conhecer a Direcdo e a Direcdo Técnica
da Instituicdo através dos seguintes enderecos de e-mail: direcao@cspm.pt;

direcaotecnica@cspm.pt.

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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NORMA 562
Livro de Registo de Ocorréncias

1. A ERPI dispde de um Livro de Registo de Ocorréncias que servird de suporte para quaisquer

incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

2. O Livro de Registo de Ocorréncias € supervisionado pela Encarregada de Servicos Gerais/
Diretora de Servigos/Diretora Técnica e utilizado pelos colaboradores da ERPI e demais afetos a
esta resposta para transmitir aspetos relevantes sobre os utentes, essenciais para 0 bom desempenho

das suas funcdes.

3. Este livro € entregue todos os finais de meses a Encarregada de Servigos Gerais.

NORMA 572
Manual de Gestéo e Prevencao de Situacdo de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos

1. A Instituicdo dispbe de um Manual de Gestdo e Prevencdo de Situacdo de Negligéncia, Abusos e
Maus-Tratos que permite aos colaboradores observar e perceber indicadores de abuso, negligéncia
Oou maus-tratos, a partir de sinais, informacdo verbal e ndo-verbal do utente e desencadear os

procedimentos adequados.

2. O manual compreende orientacdes para atuacdo em situacGes de abuso, negligéncia e maus-

tratos ocorridos:

a) Na familia que atentam contra o bem-estar do utente e sejam suscetiveis de constituir

situacOes de risco ou perigo;
b) Na Instituicdo, infligidos pelos colaboradores ao utente;
c) Na Instituicdo, infligidos pelo utente aos colaboradores.

3. Sdo expressamente proibidos qualquer tipo de maus-tratos, fisicos ou verbais, por parte de
utentes ou seus familiares, a outros utentes ou colaboradores do Centro Social Caeiro da Matta da

Paroquia de Middes.

4. Caso tal se verifique, sera objeto de analise pela Diretora de Servicos/Direcdo Técnica ou pela
Direcdo, que podera fazer cessar o contrato de prestagdo de servicos, resultando na imediata

excluséo do utente ou efetuando um aviso prévio de 8 a 15 dias, conforme a gravidade da situagéo.

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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5. Para monitorizacdo, registo e acompanhamento de eventuais situacdes de violéncia fisica,

psiquica e verbal, serdo adotados os seguintes procedimentos:

a. Quando se identificam sinais de alerta no que diz respeito a violéncia, é de imediato

comunicado a Diretora de Servigos/Diretora Técnica.

b. Depois de ser comunicada a situacdo, da-se lugar a avaliacdo e diagndstico inicial para,

posteriormente se articular com a familia ou entidades competentes, dependendo da situacao.

NORMA 582
Alteracdes ao Presente Regulamento

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiqguem alteragdes no funcionamento da
ERPI, resultantes da avaliacdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua

melhoria.

2. Quaisquer alteracGes ao presente regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu representante
legal responsével, com antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em
vigor, sem prejuizo da resolucdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas

alteracdes.

3. Estas alteracGes deverdo ser comunicadas ao ISS,IP/Centro Distrital de Coimbra, entidade

competente para 0 acompanhamento técnico da resposta social.

4. Sera entregue uma copia do regulamento interno ao utente, ao representante legal responsavel ou

familiar no ato de celebrac&o do contrato de prestacdo de servicos.

5. Este regulamento é valido até nova atualizacéo.

NORMA 592
Integracdo de Lacunas

1. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pelo Centro Social Caeiro da Matta da

Paroquia de Middes, tendo em conta a legislacdo/normativos em vigor sobre a materia.

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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NORMA 602
Foro Competente

1. Tem competéncia para resolucdo de eventuais litigios judiciais o Centro de Arbitragem de

Conflitos de Consumo do Distrito de Coimbra.

NORMA 612
Disposi¢des Complementares

1. Em caso de danos imputaveis ao utente, este e/ou os seus familiares ou responsaveis, poderdo ser

responsabilizados pelos prejuizos causados mediante documento comprovativo.

2. A Diretora Técnica devera promover reunides periddicas com os utentes e colaboradores para

informacdes, auscultacdo dos seus interesses e aspiragoes.

3. Deve a Diretora de Servicos, autorizada pela Direcéo, estabelecer as parecerias locais possiveis,
de forma a rentabilizar os recursos existentes, abrindo a Instituicdo a comunidade, introduzindo a

flexibilidade necessaria e adequando as respostas as suas reais necessidades.

NORMA 622
Atuacdo em casos excecionais

1. Qualquer situacdo ndo prevista em Regulamento Interno e que ultrapasse as competéncias da

Instituicdo, sera tratada de acordo com indica¢Ges emanadas pelos organismos tutelares.

NORMA 632
Aprovacao e Revisdo

1. E da responsabilidade da Direcdo do Centro Social Caeiro da Matta da Paroquia de Middes

proceder a aprovagdo e revisdo deste documento.

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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NORMA 642

Entrada em Vigor

1. Este regulamento, aprovado em reunido de Direcdo do Centro Social Caeiro da Matta da

Paroquia de Middes, entra em vigor 30 dias ap0s a sua comunicagdo ao ISS,IP/Centro Distrital de

Coimbra.

Aprovado em Reunido de Direcédo a 9 de maio de 2023

A Direcao
Assinado por: Carlos Gomes Nunes dos Santos
Num. de Identificacdo: 00670851 Assinado por: José Kamutali Tomas
Data: 2023.05.11 10:44:05+01'00" Num. de Identificagao: 32504928

Data: 2023.05.31 12:08:45+01'00'

E CHAVE MOVEL ,
T K CHAVE MOVEL

Assinado por: José Manuel da Costa Pires de o
Moura Num. de Identificagao: 10333221
Num. de Identificacao: 08647100 Data: 2023.05.31 16:14:14+01'00
Data: 2023.05.31 13:19:36+01'00'

CHAVE MOVEL E CHAVE MOVEL
[ BN BN N ® 000

Assinado por: Paulo Alexandre Cardoso Oliveira

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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Nota — Entregar um exemplar ao utente.
, utente da ERPI, ou
, representante  legal do  utente

declara que tomou conhecimento das

informacdes descritas no Regulamento Interno de Funcionamento, ndo tendo qualquer davida em

cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

, de de20

(Assinatura)

“Ainda que eu distribua todos os meus bens aos famintos, se ndo tiver amor, de nada me aproveita.” 1Cor13,3
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Servicos de Cabeleireiro (cortes de cabelo) prestados pela Instituicéo:
- Cavalheiros: 3€

- Senhoras: 5€

Transporte para consultas, exames de diagndéstico e tratamentos:

- Arganil: 15€

- Coimbra: 40€

- Oliveira do Hospital: 10€

- Santa Comba Déo: 15€

- Seia: 20€

- Tébua: 5€ (por cada deslocacao, além das incluidas no servico de acompanhamento aos servicos de saude)
- Viseu: 40€

NOTA: Retorno Coimbra-Tabua: 20€

Acompanhamento a consultas a Coimbra, além da incluida no servico de acompanhamento aos

servicos de saude (quando o transporte é assegurado pelos Bombeiros):
- Periodo da manha ou da tarde: 5€

- Periodos da manhd e da tarde: 10€

Revisto e Aprovado em reunido de Direcdo em 09/05/2023

A Direcdo

Assinado por: Carlos Gomes Nunes dos Santos
Num. de Identificagdo: 00670851 Assinado por: José Manuel da Costa Pires de
Data: 2023.05.11 10:54:10+01'00' Moura

Num. de Identificagao: 08647100
Data: 2023.05.31 13:20:31+01'00'

Assinado por: José Kamutali Tomas
Num. de Identificacdo: 32504928
Data: 2023.05.31 12:21:04+01'00'

Assinado por: Paulo Alexandre Cardoso Oliveira
Num. de Identificagdo: 10333221
Data: 2023.05.31 16:15:33+01'00'
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