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REGULAMENTO INTERNO DE
FUNCIONAMENTO DA ESTRUTURA
RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS
(E.R.P.L.)

LAR DE S. JOSE

Capitulo I
ENQUADRAMENTO GERAL E ESPECIFICO

Norma I
(Enquadramento Geral)

O Centro Social Paroquial de Nossa Senhora da Ajuda é
uma instituicao particular de solidariedade social, sem
fins lucrativos, canonicamente erecta, com
personalidade juridica no foro candnico e civil,
pertencente a Paroquia da Ajuda, com Estatutos
aprovados pelo Ordinario Diocesano, em 25 de Fevereiro
de 1983.

Em conformidade com o disposto no Estatuto das
Instituicoes Particulares de Solidariedade Social,
aprovado pelo Decreto-Lei n°172-A/2014, de 14 de
Novembro e pela Lei n® 76/2015, de 28 de Julho, que
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alteraram o Decreto- Lei n® 119/83, de 25 de Fevereiro e
de acordo com o Regulamento do Registo aprovado pela
Portaria n°® 139/2007, de 29 de Janeiro os Estatutos
iniciais foram revistos e actualizados, tendo sido
aprovados pelo Ordinario Diocesano, em 06 de Julho de
2015 e com registo definitivo lavrado a inscricao n°
40/86, a fls. 65 e 65 verso do Livro n° 3, das Fundacoes
de Solidariedade Social, em 30-08-2017 e reconhecida
como pessoa colectiva de utilidade publica, por
declaracao da Direccao-Geral da Seguranca Social, de 11
de Junho de 2019.

Sendo uma Instituicdo de orientacado crista, propode-se
cultivar nos paroquianos a nocao das suas
responsabilidades sociais, motivando-os para as
exigéncias cristas da partilha e comunicacao de bens e,
muito em particular, ajudando-os a dar resposta
adequada as caréncias que eventualmente se verifiquem
entre os habitantes da Paroquia, mediante accoes de
assisténcia, promocao ou desenvolvimento, segundo as
circunstancias.

Norma II
(Enquadramento especifico)

O Centro Social Paroquial de Nossa Senhora da Ajuda,
para além da Creche, do Pré-Escolar, do Centro de Dia,
do Servico de Apoio Domiciliario e do Convivio da
Terceira Idade, dispdoe também da resposta social
“Estrutura Residencial para Pessoas Idosas”.

O presente Regulamento reporta-se ao seu
funcionamento.
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.Norma III
(Natureza e fins)

A referida Estrutura Residencial para Pessoas Idosas,
adiante designada, abreviadamente, por “E.R.P.1.”, € um
estabelecimento que se destina a receber e a prestar
apoio a idosos de ambos os sexos, em regime de
residéncia permanente.

Nasceu da iniciativa da Paroquia para responder as
necessidades dos idosos que, pela sua situacao familiar
ou doenca, ja nao tenham capacidade para se bastarem
a si proprios, precisando de apoio permanente.

E um servico inspirado na doutrina do Evangelho e no
reconhecimento da dignidade de toda a pessoa humana,
em que cada um, € respeitado na sua individualidade e
privacidade.

A E.R.P.I. tem como finalidade apoiar os idosos bem
como as suas familias, promovendo a solidariedade
social e evitando a exclusao dos que, no final da vida, se
sentem diminuidos e impossibilitados de se manterem
pelos préprios meios.

A cultura institucional do estabelecimento é pautada
pela abertura ao dialogo com os utentes e seus
familiares e inspira-se em valores de solidariedade,
norteados por um empenho constante na prestacao de
um servico de qualidade.

Constituem valores de referéncia para uma pratica
solidaria da accao institucional: a legalidade, a
neutralidade ideologica, politica ou racial na inclusao
social de utentes e na empregabilidade de trabalhadores,
esperando destes, a responsabilidade e a competéncia
como atributos maiores do exercicio profissional, a
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integridade como condicdo de colaboracao leal e o
humanismo como condicdo de prestacdo de um servico
facilitador da autonomia e da liberdade pessoal dos

utentes.

Os servicos prestados aos utentes sao assegurados
mediante o principio da subsidiariedade do Estado,
nomeadamente através da celebracao de acordos de
cooperacao a celebrar, anualmente, com o Centro
Distrital de Seguranca Social de Lisboa e demais
medidas de politica social.

Norma IV
(Objetivos especificos)

1. Os servicos prestados e as actividades desenvolvidas
na E.R.P.I. visam contribuir para a estabilizacao e
retardamento dos impactos negativos associados ao
processo de envelhecimento.

2. Sao objectivos especificos desta resposta social:

a)

b)

)

Assegurar a satisfacdo das necessidades
basicas do idoso, nomeadamente:
alojamento, alimentacdo, saude, higiene,
conforto e actividades ocupacionais e de
lazer;

Potenciar a integracdo social e estimular o
espirito de solidariedade e de entreajuda dos
utentes e seus agregados familiares;
Garantir a assisténcia médica e de
enfermagem;

d) Assegurar o tratamento e acompanhamento

psicossocial;
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e)

Favorecer os sentimentos de interaccao,
auto-estima e seguranca.

Norma V

(Concretizacao dos objectivos especificos)

1. A concretizacao dos objectivos referidos na norma
anterior exige que o funcionamento da E.R.P.L
garanta e proporcione ao idoso:

a)

b)

d)

A participacao da respectiva familia no
processo do seu acolhimento na E.R.P.L. e
posterior acompanhamento, por forma
estimular e reforcar os lacos afetivos
contribuir para um maior bem-estar
equilibrio psico-afectivo do residente;

o 0o

A prestacao de todos os cuidados adequados
a satisfacao das suas necessidades, tendo
em vista a manutencdo da autonomia e
independéncia;

Uma qualidade de vida que compatibilize a
vivéncia em comum com o respeito pela
individualidade e privacidade de cada idoso;

A convivéncia social, através do
relacionamento entre os idosos e destes com
os familiares e amigos, com o pessoal da
E.R.P.I. e com a propria comunidade, de
acordo com os seus interesses;
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e) Um ambiente calmo, confortavel e
humanizado;

f) Os servicos domésticos necessarios ao bem-
estar do idoso e destinados, nomeadamente,
a higiene do ambiente, ao servico de
refeicoes e ao tratamento de roupas;

g) A realizacao de actividades de animacao
socio-cultural, recreativa e ocupacional que
visem contribuir para um clima de
relacionamento saudavel entre os idosos e
para a manutencao das suas capacidades
fisicas e psiquicas.

Sempre que as circunstancias tal aconselhem ou
permitam, sera solicitado aos familiares ou aos
responsaveis pelo pedido de acolhimento, que
assumam a especial responsabilidade de
providenciar pela recepcdo do utente em caso de
inadaptacao ou de cessacao do respectivo contrato
de alojamento, ainda que revista natureza disciplinar
e bem assim a responsabilidade pelo pagamento de
despesas previstas no respectivo contrato de
alojamento.

Norma VI
(Legislacao aplicavel)

Aplica-se a E.R.P.I. o estipulado no:

a) Decreto-Lei n® 172-A/2014, de 14 de Novembro;
(Aprova o Estatuto das [.P.S.S.);
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b) Lei n® 76/2015 de 28 de Julho, que alterou o D.L.
n® 119/83;

c) Portaria n°® 139/2007, de 29 de Janeiro, que
aprovou o Regulamento do Registo;

d) Despacho Normativo n® 75/92, de 20 de Maio
(Regula o regime juridico de cooperacao entre as
[.P.S.S. e o Ministério da Solidariedade, Emprego e
Seguranca Social);

e) Portaria n°® 67/2012, de 21 de Marco (Define as
condicoes de organizacao, funcionamento e
instalacao a que devem obedecer as estruturas
residenciais para pessoas idosas);

f) Decreto-Lei n® 33/2014, de 04 de Marco (Define o
regime juridico de instalacao, funcionamento e
fiscalizacao dos estabelecimentos de apoio social,
geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respectivo regime contraordenacional;

g) Protocolo de Cooperacao em vigor;

h) Circulares de Orientacao Técnica, acordadas em
sede de CNAAPAC;

i) Contrato Colectivo de Trabalho para as I.P.S.S.
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Capitulo II
DA ADMISSAO DOS UTENTES

Norma VII
(Disposicao Geral)

Os utentes podem ser admitidos em regime comum ou
de casal.

No regime comum o quarto € utilizado por duas pessoas
do mesmo sexo. No regime de casal o quarto é utilizado
por um casal.

Norma VIII
(Condicoes de admissao)

1. Sao admitidas pessoas idosas de ambos os sexos, a
partir dos 65 anos de idade, salvo casos excepcionais,
que manifestem vontade em ser admitidos na E.R.P.I.
e que:

¢ Tenham comprovadas dificuldades em se
bastar a si proprio, nas tarefas diarias
essenciais e nao possuam familiares que lhe
possam prestar essa mesma assisténcia; e,

e Os servicos prestados pelo apoio domiciliario
se revelem manifestamente insuficientes e
inadequados a situacao concreta.

2. A admissao devera ter sempre caracter experimental,
por um periodo de sessenta dias, como forma de
atestar a capacidade de integracdao do idoso, findo o
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qual passa a permanente, apos avaliacdo e proposta
da Directora Técnica e ou Técnico de Servico Social.

. Em situacoes de grande urgéncia, a admissao sera

sempre a titulo provisério, sujeita a confirmacao
posterior da Direccdo, tendo o processo tramitacao
idéntica as restantes situacoes.

. A grande urgéncia sera analisada casuisticamente em

funcao da situacdo concreta que resultara de um
conjunto de ocorréncias excepcionais e imprevisiveis.

. A prioridade de cada admissao sera encontrada pela

conjugacao de varios itens e s6 em caso de empate
funcionara a data da inscricao.

. A admissao do utente é da competéncia da Direccao,

com base em proposta feita pela Técnica do Servico
Social, apos parecer do médico da E.R.P.I..

Norma IX
(Classificacao dos utentes)

. No momento da admissao, o utente sera referenciado,

atendendo ao seu estado fisico e mental, numa das
seguintes categorias:

a) Auténomo: se realizar todas as actividades
da sua vida diaria;

b) Com Dependéncia Ligeira: se devido ao seu
estado fisico e ou mental, necessitar de
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auxilio para algumas das actividades da vida
diaria;

c) Com Dependéncia Moderada a Grave: se
devido ao seu estado fisico e ou mental
estiver, totalmente dependente de outra
pessoa, para realizar as suas actividades e
necessidades diarias.

2. A referenciacdo dos utentes € realizada pela médica
da E.R.P.I., aquando da emissao do parecer de
admissao referido no n°® 6 da norma anterior e,

actualizada ou sempre que ocorram alteracoes do
estado fisico e ou mental que o imponham.

Norma X
(Critérios de admissao)
Sao critérios de admissao:

a) A vulnerabilidade economico-social do
candidato e do seu agregado familiar;

b) A residéncia na area da Paroquia de N®.Sra.
da Ajuda, em Lisboa;

c) A falta de apoio familiar ou outro;
d) O isolamento social ou geografico;

e) Idoso que tenha o conjuge ja internado na
E.R.P.L.
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Norma XI
(Pedido de Admissao)

1. O pedido de admissdao devera ser feito em

impresso proprio, fornecido pela E.R.P.I. e ser
devidamente preenchido e assinado pelo idoso
candidato ou, nado o podendo fazer, por quem
legalmente o represente.

. Os elementos constantes do pedido de admissao,

designadamente os de natureza identificativa e os
que se reportem a situacado econdémico-social do
agregado familiar, farao parte do processo
individual organizado para cada utente.

. O pedido de admissao deve ser precedido de

entrevista, avaliacao e caracterizacao, pela Técnica
de Servico Social e ser acompanhado dos
seguintes documentos relativos a(o) candidato(a):

a) Fotocopia do Bilhete de Identidade ou
Cartao de Cidadao do candidato a utente,
bem como do responsavel pelo idoso;

b) Fotocopia do Cartdao de Contribuinte ou
Cartao de Cidadao do candidato a utente,
bem como do responsavel pelo idoso;

c) Fotocopia do Cartao de utente dos Servicos
de Saude ou de subsistema a que o
candidato a utente pertenca,;
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d)

g)

h)

j)

k)

)

Fotocopia do Cartdo de Beneficiario/
Pensionista da Seguranca Social ou da
Caixa Geral de Aposentacoes;

Fotocopia do Cartao de eleitor;

Fotocopia do Cartdo da Sta. Casa da
Misericordia de Lisboa (se o tiver);

Fotocopia dos recibos das pensoes de
reforma (incluindo de sobrevivéncia se tiver,
ou outras pensdoes complementares) que
aufere;

Declaracao de rendimento (IRS) ou, no caso
da sua inexisténcia, certidao passada pela
Reparticdo de Financas comprovativa desse
facto;

Documento médico, contendo a historia
clinica e medicamentosa do Idoso;

Duas fotografias tipo passe;

Requerimento relativo ao complemento por
dependéncia (caso tenha requerido);

Termo de responsabilidade, assinado pelo
Familiar ou entidade proponente do
internamento do Idoso, em como se
compromete a assegurar o exacto e pontual
pagamento da mensalidade e das despesas
suplementares;
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m) Declaracao assinada pelo candidato a utente

ou do responsavel pelo mesmo, em como
autoriza a informatizacdo dos seus dados
pessoais para efeitos de elaboracdao do
processo de utente;

Declaracdao do proprio, do Familiar ou da
entidade proponente em como conhece e
aceita o conteudo do presente Regulamento
(que lhe foi entregue) e que se compromete a
cumprir as regras nele estabelecidas.
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Capitulo III

DO PROCESSO INDIVIDUAL

Norma XII

(Disposicao Geral)

1. A E.R.P.L.,, pela respectiva Directora Técnica, deve
manter actualizado o processo individual do
utente, mencionado no n° 2, da clausula anterior,
cujos dados sao confidenciais e de acesso restrito,
que sera organizado em trés vertentes:

» Processo administrativo, que contera:

>

YV VYV

A ficha de inscricdo, com os dados
de identificacao, a escolaridade, a
formacao profissional, a ocupacao
profissional anterior;

Fotocopias dos documentos sobre
identificacao do utente,
habilitacoes académicas e
formacao profissional,

Ficha de avaliacao diagnostica;
Contrato de prestacao de servicos,
Termo de responsabilidade;
Declaracao do candidato a utente
ou do responsavel pelo mesmo, em
como autoriza a informatizacao dos
seus dados pessoais para efeitos de
elaboracao do processo de utente;
Declaracdo do proprio, do Familiar
ou da entidade proponente em
como conhece e aceita o conteudo
Pagina
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>

do presente Regulamento (que lhe
foi entregue) e que se compromete
a cumprir as regras nelas
estabelecidas;

Cartao de Contribuinte;

Data da entrada e da saida e o
motivo desta;

Nome, endereco e telefone da
familia ou de outra pessoa a
contactar em caso de necessidade;
Elementos sobre a  situacao
financeira;

Montante da  comparticipacao
familiar e identificacao do
responsavel ou responsaveis pelo
respectivo pagamento;

Outras informacoes de interesse.

= Processo social deve conter:

>

O inquérito social realizado,
incluindo o respectivo relatorio,
donde conste a caracterizacao
social do utente;

@) registo das observacoes
realizadas e das ocorréncias
relevantes para o apoio a prestar
ao utente e ao seu agregado
familiar.

= Processo clinico deve conter:

>

@) registo das observacoes
realizadas, com expressa referéncia
Pagina
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2.

2.

as especialidades farmacéuticas
prescritas, aos exames efectuados e
aos tratamentos instituidos, bem
assim como as respectivas datas;

» A identificacdo dos responsaveis
pela determinacao e execucao
destes actos e procedimentos;

» Indicacao do médico assistente e
do respectivo contacto;

» Cartao de utente do Centro de
Saude;

» Outros documentos meédicos e
informacoes de saude que sejam
pertinentes e necessarios ao
acompanhamento do utente na
E.R.P.I.

A falta de veracidade nas informacoes prestadas, quer
pelos familiares, quer pelo utente, podera originar a
nao admissao deste na E.R.P.I. ou a respectiva
exclusao.

Norma XIII
(Contrato de prestacao de servicos)

. O acolhimento na E.R.P.I. pressupde e decorre de

celebracao de um contrato de alojamento e prestacao
de servicos, que vigora, salvo estipulacao escrita em
contrario, a partir da data da admissao do utente.

As normas do presente regulamento sdo consideradas
clausulas contratuais a que os utentes, seus
Pagina

familiares e responsaveis, devem manifestar integral

adesao.

Norma XIV

(Cessacao do Contrato de prestacao de servigos)

O contrato de prestacao de servicos pode cessar por:

a)

b)

Caducidade;
Mutuo acordo;

¢) Justa causa de suspensao ou resolucio;

d)

Resolucao por parte do utente.

1. Caducidade:

O contrato de prestacao de servicos caduca,
nomeadamente:

a) Verificando-se a

b)

impossibilidade
superveniente, absoluta e definitiva de
desenvolver a actividade dos equipamentos e
servicos envolvidos na resposta social em
referéncia,;

Com a morte do(a) utente ou, salvo acordo
em contrario, sempre que o utente se
ausente da E.R.P.I. por periodo superior a
60 dias nao interpolados, seja qual for o
motivo determinante da auséncia.

2. Mutuo Acordo:

a) As partes podem fazer cessar o contrato de

prestacdo de servicos, quando nisso
expressamente acordem;

Pagina
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b)

O acordo deve revestir a forma escrita e
prever a data a partir da qual produz efeitos,
bem como regulamentar os direitos e
obrigacoes das partes decorrentes da
cessacao.

3. Justa causa de suspensao ou resolucio:

a)

b)

O Centro Social Paroquial reserva-se o
direito de suspender ou resolver o contrato
de prestacdao de servicos, sempre que O0S
utentes, grave ou reiteradamente, violem as
regras do presente regulamento, de forma
muito particular, quando ponham em causa
ou prejudiquem a boa organizacao dos
servicos, as condicoes e o ambiente
necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, o
sdao relacionamento com terceiros e a
imagem da Instituicao.

A suspensao ou a resolucao do contrato de
prestacao de servicos sdao da competéncia da
Direccao, sob proposta da Directora Técnica
da E.R.P.I., apos prévia audicao do utente e
do respectivo agregado familiar, na pessoa
de um dos membros.

A decisdao de suspender ou resolver o
contrato de prestacdo de servicos €
notificada ao utente, devendo dar-se
conhecimento ao representante do agregado
familiar que tiver sido ouvido nos termos da
alinea anterior.
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4.

2.

d) Salvo expressa indicacdo de qualquer outra
data, a decisdo produz efeitos no dia em que
seja ou deva ser conhecida do utente.

Resolucao por parte do utente:

Independentemente de justa causa de resolucao por
grave ou reiterado incumprimento contratual da
Instituicdo, o utente por sua iniciativa e a todo o
momento, pode por termo ao contrato de prestacao de
servicos, por mera declaracao de vontade, dirigida a
Direccao do Centro Social Paroquial, com a
antecedéncia minima de trinta dias.

Norma XV
(Plano de Desenvolvimento Individual)

. O Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) &€ um

instrumento onde se definem e registam todas as
intervencoes desenvolvidas com o utente e ou familiar
responsavel, nomeadamente, o seu projecto e habitos
de vida, suas competéncias e potencialidades, assim
como todas as actividades proporcionadas pela
resposta social E.R.P.1I..

A elaboracao do PDI é realizada pela equipa técnica
em colaboracdao e articulacdo com o utente e ou seu
responsavel.
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Norma XVI
(Registo dos utentes)

Deve existir um livro de registo dos utentes admitidos,
actualizado, donde conste a respectiva identificacao,
datas de entrada e de saida e motivo.

Norma XVII
(Lista de Espera)

Caso nao seja possivel proceder a admissdo, por
inexisténcia de vagas, o mesmo sera comunicado ao
candidato a utente, através de carta, no prazo de 30 dias
e, sempre que seja solicitado, o candidato podera
consultar a posicdo que ocupa na lista de espera,
contactando para o efeito com a Directora Técnica.
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Capitulo IV
DAS MENSALIDADES

Norma XVIII
(Disposicao Geral /Calculo da Mensalidade)

1. Em contrapartida pelo alojamento, alimentacao e
acompanhamento das necessidades da vida diaria,
sera devido, solidariamente, pelo utente e o seu
responsavel, o pagamento de uma mensalidade, cujo
montante é determinado pela aplicacado de uma
percentagem sobre o rendimento per capita do
agregado familiar, variavel entre 75% a 90% de
acordo com o grau de dependéncia do utente.

Assim:

a) Se o/a utente €& autéonomo(a), a percentagem
aplicada € de 75%;

b) Se o/a utente apresenta uma dependéncia ligeira,
a percentagem
aplicada € de 85%;

C) Se o/a utente apresenta uma dependéncia de
moderada a grave,
a percentagem aplicada € de 90%.

2. Entende-se por dependente quem nao possa praticar

com autonomia os actos indispensaveis a satisfacao
das suas necessidades basicas, nomeadamente os
actos relativos a cuidados de higiene pessoal, uso
das instalacbes sanitarias, alimentacao, vestuario e
Pagina
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3.

4.

locomocao e idosos necessitados de cuidados
especificos de recuperacao ou saude com caracter
permanente, que onerem significativamente o
respectivo custo.

A comparticipacdo apurada nos termos do numero 1
desta norma, pode acrescer uma comparticipacao
dos descendentes ou outros familiares, acordada
entre as partes interessadas, mediante outorga de
acordo escrito e com emissao do respectivo recibo, de
forma individualizada.

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 numero de elementos chamados a
responsabilidade de comparticipacao, ndo devendo a
soma das comparticipacoes do utente e seus
familiares exceder o valor de 120% do custo efectivo,
salvo se houver duvidas ou falta de apresentacao da
documentacao solicitada, comprovativa dos
rendimentos do agregado, caso em que é livre a
determinacao da comparticipacao complementar.

O calculo do rendimento do utente é efectuado de
acordo com a seguinte formula:

R=RA/12-D
Sendo que :
R = o rendimento mensal do utente;
RA = rendimentos globais do utente (anual ou
anualizado);
D = despesas mensais fixas.
Pagina
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5. Para efeitos da determinacdo do montante de
rendimento do utente (R), consideram-se o0s
seguintes rendimentos:

a)

b)

d)

De pensoes (pensodes de velhice, invalidez,
sobrevivéncia, aposentacao, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou
vitalicias, as prestacoes a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensoes e as pensoes de
alimentos);

De prestacoes sociais (excepto as atribuidas por
encargos familiares e por deficiéncia);

Prediais (rendas de prédios rusticos, urbanos e
mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servicos relacionados com aquela cedéncia,
diferencas auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio,
cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imoéveis
e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.
Sempre que destes bens imoveis nao resultar
rendas ou que estas sejam inferiores ao valor do
Patrimonio Tributario, deve ser considerado como
rendimento o valor igual a 5% do valor mais
elevado que conste da caderneta predial
actualizada, ou da certidao de teor matricial ou do
documento que titule a aquisicao, reportado a 31
de Dezembro do ano relevante;

De capitais (rendimentos definidos no art® 5° do
Codigo do LR.S., designadamente os juros de
depositos bancarios, dividendos de accdoes ou
rendimentos de outros activos financeiros. Sempre
que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do
valor dos depoésitos bancarios e de outros valores
mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do
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agregado, a data de 31 de Dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o
montante resultante da aplicacado de 5%;

e) Outras fontes de rendimento (excepto os apoios
decretados para menores do Tribunal, no ambito
das medidas de promocao em meio natural de
vida).

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

a) O valor das taxas e impostos necessarios a
formacao do rendimento liquido, designadamente,
do Imposto sobre o Rendimento;

b) As despesas com saude e com a aquisicao de
medicamentos de uso continuado em caso de
doenca croénica.

.De acordo com os normativos legais vigentes, a
Direccao do CSPNSA estabelecera um limite maximo
das despesas fixas a que se refere a alinea b) do
numero anterior, ndo podendo esse limite ser inferior
ao montante da retribuicao minima mensal garantida.

9. A prova dos rendimentos do utente é feita mediante a

apresentacdo da declaracao de IRS, respectiva nota de
liquidacao e/ou outros documentos probatoérios.
Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das
declaracoes de rendimentos, ou a falta de entrega dos
documentos probatorios, € livre a definicao do
montante da comparticipacao do utente.
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10.A prova das despesas fixas €& feita mediante a

apresentacao dos documentos comprovativos.

11. A comparticipacao familiar mensal é efectuada no

4.

total de 12 mensalidades.

Norma XIX
(Pagamento)

O pagamento das mensalidades deve ser efectuado,
na secretaria da E.R.P.I., até ao dia 10 de cada més
(se este coincidir com o fim de semana ou feriado, no
dia util imediatamente a seguir), em numerario, por
cheque ou por transferéncia bancaria, em conta a
indicar posteriormente.

O nao pagamento da mensalidade no prazo
estabelecido no numero anterior, implica o
pagamento de juros de mora, a taxa legal em vigor.

No acto da admissdo o utente pagara o valor
correspondente ao numero de dias de estada,
relativos ao primeiro més de permanéncia no
estabelecimento.

A falta de pagamento de dois meses consecutivos,
sera motivo para suspensdo da permanéncia do
utente na E.R.P.I., pelo que o familiar responsavel
tera que assegurar o seu reacolhimento, no prazo
que lhe for fixado para o efeito.

Perante auséncias de pagamento superiores a
sessenta dias, apos ser realizada uma analise
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individual do caso, a Instituicao podera vir a
suspender a permanéncia do utente, até este
regularizar as suas mensalidades.

Norma XX
(Actualizacao)

As mensalidades sao revistas anualmente, por deliberacao da
Direccao do Centro Social Paroquial de N®%Sra. da Ajuda,
percentualmente de acordo com os aumentos dos
rendimentos dos utentes e com efeitos a partir do dia 1 do
més em que ocorreu esse aumento.

Norma XXI
(Reducoes)

1. Havera reducdao do valor da mensalidade, nas
seguintes situacoes:

a) Em situacoes de auséncia, por
hospitalizacéo, caso o periodo de
hospitalizacao seja igual ou superior a 15
dias seguidos, o utente tera que contribuir
com 60% da mensalidade acordada;

b) Em periodos de hospitalizacao inferiores a
15 dias, a mensalidade tera que ser paga na
totalidade;

c) Sempre que se verifique a frequéncia na
E.R.P.I. por mais de um utente do mesmo
agregado familiar, esse elemento beneficiara
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da reducdo de 15% na respectiva
mensalidade.

2. Caso os utentes pretendam  gozar férias,

independentemente do periodo de férias, terdo que
contribuir com a totalidade da mensalidade.

. Em caso de extincdo do contrato, por rescisao ou

falecimento do utente, independentemente do dia do
més a que respeita, a mensalidade reverte a favor da
Instituicao.

Norma XXII
(Servicos incluidos na mensalidade)

. O valor da mensalidade inclui a prestacdo, aos

utentes, dos seguintes servicos, nos termos
adiante explicitados:

a) Alojamento;

b) Alimentacao;

c) Higiene corporal e conforto;

d) Assisténcia meédica e de enfermagem na

E.R.P.L;

e) Servico social

f) Ocupacao / animacao séciocultural;

g) Tratamento de roupas de uso pessoal.

. A mensalidade acresce o pagamento das despesas

com outros servicos que venham a ser prestados ao
utente, ndao mencionados no numero 1 desta norma,
nomeadamente, custos decorrentes com a aquisicdo
de medicamentos, fraldas, pensos, soros, algaliacoes
e quaisquer formas de respiracao ou alimentacao
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assistidas do foro clinico, transporte ambulatorio ou
outro, consultas particulares e tratamentos nao
comparticipados pelo Servico Nacional de Saude,
tratamentos de fisioterapia e reabilitacdo, taxas de
urgéncia ou moderadoras, cabeleireiro, barbeiro,
calista, manicura bem como as demais relacionadas
com actividades socio-recreativas, despesas de
funeral e servico finebre.

O acesso a outros servicos, nao incluidos na
mensalidade e que alguns deles se mencionam no
numero anterior, sera feito a pedido do interessado e
ou do seu representante, junto da Directora Técnica
que, apos consultar os servicos da E.R.P.I., com
competéncia sobre os assuntos versados no pedido,
elaborara informacao/proposta escrita que submetera
a decisao da Direccao do Centro Social Paroquial.

A E.R.P.I. esta aberta e estimulara a participacado dos
utentes e dos respectivos familiares na apresentacao
de sugestdoes de outros apoios a prestar aos
residentes e ou de melhoria dos que ja sao prestados.
Essa participacao para formulacao de sugestoes, de
criticas e de reclamacoes podera ser feita,
verbalmente ou por escrito, a Directora Técnica da
E.R.P.I. ou, depositando essas criticas ou propostas,
na caixa de “Sugestdoes para Melhoria dos Servicos”,
existente no hall de entrada do edificio, junto ao
balcdo da recepcionista.

Sao, ainda, da responsabilidade do wutente, a
aquisicao de vestuario, produtos de higiene e demais
objectos de uso pessoal, custos de indemnizacoes por
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danos provocados, desde que se apure a sua
responsabilidade pelos mesmos.
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Capitulo V
INSTALACOES E REGRAS GERAIS DE
FUNCIONAMENTO

Norma XXIII
(Instalacoes)

A E.R.P.I. do Centro Social Paroquial de Nossa Senhora
da Ajuda esta situada a Rua do Cruzeiro, n 92, em
Lisboa e as suas instalacoes sao compostas por areas
funcionais, que constituem a estrutura organica do
edificio, possuindo um conjunto de compartimentos e
espacos articulados entre si que possibilitam realizar
actividades especificas de forma a possibilitar o bom e
correcto funcionamento da E.R.P.I..

Norma XXIV
(Da prestacao de Servicos)

1. Alojamento:

a)

b)

A E.R.P.I. dispoe de instalacoes e equipamentos
necessarios para responder as necessidades dos
utentes, nao sendo permitido o transporte de
pecas de mobiliario ou outros objectos nao
dimensionados para este espaco institucional,

Os utentes podem ser portadores de pequenos
objectos que estimem, desde que requeiram a
anuéncia da Directora Técnica. Recomenda-se e
agradece-se que evitem trazer joias ou pecas de
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d)

adorno, tais como, brincos, alfinetes, anéis,
pulseiras, fios, colares, etc.

Devem apresentar uma relacao de todos os
haveres que trazem para a E.R.P.I. que, depois de
conferida, deve ser assinada pelo utente ou
familiar responsavel e dois funcionarios da
Instituicao, credenciados para o efeito.

Os bens de valor, depois de devidamente
identificados, sao entregues na Tesouraria que os
guarda em cofre, podendo o/a utente requeré-los
sempre que os entenda utilizar. A movimentacao
destes bens é efectuada através da entrega de
guias de depodsito ou levantamento, devidamente
assinadas pelos interessados, cujos originais ficam
na sua posse.

Nao é permitido aos utentes trazer animais
domeésticos;

O dinheiro podera ser depositado nos servicos de
Tesouraria, a ordem dos utentes, podendo estes
levantar ou depositar os montantes que entendam.
A movimentacao do referido dinheiro é feita em
termos idénticos aos descritos na parte final da
alinea anterior;

Os utentes sao responsaveis, disciplinar e
materialmente, perante a E.R.P.I. e terceiros, por
prejuizos que voluntariamente possam causar nas
instalacoes, equipamentos e utensilios, desde que
o seu estado de saude configure imputabilidade;

A E.R.P.I. ndo se responsabiliza pelo extravio ou
furto de quaisquer valores que nao sejam
colocados a sua guarda.
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f)

g)

Os utentes ocupam os quartos de acordo com as
vagas disponiveis, no momento da sua admissao e
adequado ao seu estado de saude;

A transferéncia para outro quarto s6 podera ser
feita nos seguintes casos:

e Havendo conflito, ainda que latente, com
o companheiro de quarto;

e Alteracao do estado civil;
e Alteracao do estado fisico;

¢ Quando no acto de admissao, o
alojamento foi atribuido, a titulo
provisorio.

h) Os utentes tém para seu uso pessoal, uma cama,

j)

k)

)

mesa-de--cabeceira, comoda, uma cadeira e um
roupeiro individual,

As portas dos quartos nao devem ser fechadas a
chave;

Cada quarto tem dois dias de semana fixos para a
mudanca geral da roupa de cama, que coincide
com os dias de banho ou, sempre que se justificar;

Nao sao permitidos objectos debaixo das camas e
comodas;

O utente pode circular livremente na E.R.P.I., nao
devendo permanecer no quarto:
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e durante as horas de ocupacao e
animacao cultural, salvo por indicacéao
da médica; e,

e nos periodos destinados a limpezas.

m) Nao & permitido, nos quartos, o uso de utensilios
eléctricos, nomeadamente, ferros de engomar,
resisténcias, calorificos, etc.;

n) E expressamente proibido fumar nos quartos e ou
espacos que contenham sinalética que indique tal
impedimento,

o) A partir das 22 horas é considerado o momento de
siléncio, nao sendo permitido, nos quartos as
luzes acesas, telefonias, televisores, etc.,

p) Quando o(a) utente nao gosta de se deitar cedo,
pode permanecer na sala de convivio até mais
tarde, onde pode ouvir musica ou ver televisao, em
volume moderado.

2. Alimentacio:

a) A alimentacao proporcionada pela Instituicdo é
variada, elaborada com o devido cuidado
nutricional e adaptada a idade e ao estado de
saude dos utentes e compreende refeicao geral e
dieta, da seguinte forma e horarios:

Pequeno
almoco.......... - Das 08h00 as 10h00;
Pagina

33



Almoco .......... - Das 12h00 as 14h00;
Lanche ............ - Das 16h00 as 16h30;
Jantar ............. - Das 18h30 as 20h00;
Ceia ...oovvvnnnnn. - Das 21h00 as 22h00.

b) As dietas dos utentes, sempre que prescritas pela

)

meédica, sao de cumprimento obrigatorio.

Nao é permitida a entrada de quaisquer
alimentos sem autorizacdo médica e supervisao
da Directora Técnica,

d) Semanalmente é afixada a ementa, em local

proprio, em cuja elaboracao os utentes poderao
participar com sugestoes a equipa responsavel.

3. Refeitorio:

a)

b)

c)

d)

A entrada no refeitorio é sinalizada pelo toque de
uma campainha;

Os utentes devem comparecer no refeitério com
pontualidade, devidamente vestidos e cuidados;

Deverao manter uma atitude correcta em relacao
a companheiros e pessoal de servico;

A Senhora Directora Técnica tem autoridade,
conferida pela Direccao, para convidar a sair do
refeitorio os responsaveis pela quebra das regras
de boa educacao e harmonia;
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e) Nao é permitido levar alimentos ou restos para
fora do refeitorio, exceptuando pao e fruta;

f) Cada utente tem o seu lugar definido no refeitorio.
Sempre que pretenda mudar de lugar, devera
contactar, previamente, a Senhora Directora
Técnica da E.R.P.I. ;

g) Nao é permitida a entrada de familiares durante
as refeicoes;

h) A permanéncia no refeitério s6 € permitida a
hora das refeicoes;

)Nao €& consentido o transporte de bebidas
alcoodlicas para dentro das instalacoes;

j) O acesso a cozinha s6 é permitido aos utentes
que nela prestarem actividades de utilidade
comum.

4. Higiene:

a) Os utentes deverao andar sempre apresentaveis
e em perfeito estado de higiene;

b) Para o efeito, deverao, no acto de internamento,
ser portadores do respectivo enxoval, roupas de
uso pessoal suficientes para todas as mudancas
necessarias, bem como objectos de higiene
pessoal, tais como: escovas de dentes, pentes,
escovas de cabelos, etc;
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c)

d)

O servico de higiene individual & garantido a
todos os utentes, tendo o apoio directo do
pessoal, aqueles que, por razdes de dependéncia
fisica ou psiquica, sejam incapazes de o fazer
pelos proprios meios;

O servico de higiene pessoal baseia-se na
prestacao de cuidados de higiene corporal e
conforto e € prestado diariamente e sempre que
necessario.

5. Vestuario:

a)

b)

d)

O vestuario devera manter-se sempre limpo e
nas devidas condicoes de apresentacao;

As roupas dos utentes deverdo estar
devidamente marcadas a fim de que nao surjam
problemas de trocas, nem de desaparecimento;

Sempre que surjam problemas com o vestuario
de cada utente, os mesmos deverdao ser
apresentados e colocados a Senhora Directora
Técnica da E.R.P.I., que tomara as medidas
necessarias para a sua solucao;

Nao devem manter-se roupas sujas nos
roupeiros individuais, devendo ser enviadas
imediatamente para a Lavandaria da E.R.P.I. ,
através da ajudante de accao directa que estiver
em Servico;

O tratamento de roupas € constituido pelos
processos de lavagem e passagem a ferro.
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f) Nao €& permitida a lavagem de roupas nos
quartos ou casas de banho, podendo os utentes
que queiram fazé-lo, lavar algumas pecas de
roupa no local que lhes for indicado;

g) Os roupeiros, comodas e mesas-de-cabeceira
deverao manter-se sempre limpos, ndo sendo
permitido o armazenamento de frutas ou outros
alimentos ou produtos que se deteriorem,;

h) Devera ser facultado o acesso semanal a
ajudante de accado directa, em servico, para
limpeza e asseio dos mesmos;

6. Servico social:

O servico social da Instituicdo esta ao dispor dos
utentes para estudo e colaboracdo nas possiveis
solucoes dos seus problemas, quer de adaptacdo ou
de readaptacdo social ou outros, de forma a
possibilitar decisdes responsaveis e autonomas por
parte dos utentes.

7. Acompanhamento psicossocial do idoso:

Este apoio é prestado pela técnica do servico social.
Acresce, ainda, referir que, decorrente de um
protocolo que o Centro Social Paroquial de N°.Sra. da
Ajuda celebrou, os idosos, utentes da E.R.P.I,
beneficiam de acompanhamento psicolégico, mensal,
ministrado por técnicos da especialidade, do
Departamento de Psiquiatria do Hospital de
S.Francisco Xavier.
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8. Assiténcia médica e de enfermagem:

8.1. Assisténcia médica:

a)

b)

d)

A assisténcia médica e de enfermagem fornecida
pela E.R.P.I., visa tratar situacoes agudizadas e
bem assim prevenir e despistar, precocemente,
as doencas degenerativas mais comuns neste
escalao etario. Procura, também, minorar, tanto
quanto possivel, as situacoes de incapacidade
fisica;

A fim de racionalizar procedimentos, existe no
consultorio uma ficha clinica individual, onde
sao anotadas todas as situacoes de saude de
cada utente, exames complementares respectivos
bem como a medicacdo e sua aplicacao;

Sempre que houver consulta de especialidade o
utente devera trazer, por escrito, a medicacao
prescrita pelo clinico especialista que o observou
ou, se for o caso, relatério médico;

Quando se verificar prescricao de medicacao
diferente da do receituario do médico da E.R.P.1.,
(excepto quando se tratar de receituario de
clinico especialista), este s6 se responsabilizara
pela ministracado dos medicamentos que
merecerem a sua concordancia, em face do
estado concreto de sauide do utente da E.R.P.L,;

No caso do wutente, ou do(s) respectivo(s)
familiar(es), optar pelo tratamento prescrito pelo
meédico externo a E.R.P.I. ( Ex: médico de familia
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do idoso ) o médico da E.R.P.I. deixara de seguir
a situacao desse utente;

As consultas a médicos particulares, a realizacao
de exames complementares de diagnostico e as
taxas moderadoras sdo da responsabilidade dos
utentes ou dos familiares;

g) Também sao da responsabilidade dos utentes, o

custo dos
medicamentos;

h) Sempre que um(a) utente pretenda obter

consulta de rotina da médica da E.R.P.I., devera
informar de véspera a Senhora Directora
Técnica, para que se possa programar
convenientemente a marcacao de consultas;

Em situacoes de emergéncia e sempre que o
Gabinete Meédico da E.R.P.I. nao esteja em
funcionamento, os utentes serao conduzidos aos
servicos de urgéncia do Hospital de S.Francisco
Xavier.

8.2. O apoio de enfermagem consiste:

e Na prestacao de cuidados primarios de
saude;

e Na vigilancia e prestacao de outros cuidados
primarios de saude, como por exemplo a
prevencao e ou tratamento de escaras;

e Posicionamento e mobilizacao de utentes;
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e Aplicacao de
incluindo soros.

terapéutica injectavel,

problemas sociais, dificuldades de relacionamento
com os companheiros e ou com os funcionarios;

b) Contactar com a Senhora Directora Técnica, no
Ocupacéo / animacéo sociocultural: caso de doenga. (para marcacao de consultas
meédicas ou cuidados de enfermagem), para
- . roblemas relacionados com a higiene
a) Aos Utentes sdo asseguradas actividades de plim ntacio. Vestuari idas da ERPig ’
animacao soécio-cultural, recreativa e ocupacional almentacao, vestuario ¢ saidas LB, ou
que visam contribuir para um clima de dificuldades de relacionamento com o pessoal em
. . . servico nesta resposta social,
relacionamento saudavel entre os residentes, suas ¢ p ’
familias, amigos e pessoal da E.R.P.I. e para a . . - .
manutencdo das suas capacidades fisicas e €c) Aos servicos de animacdo sociocultural para a
psiquicas, estimulando estas ultimas, por meio de participacao nas varias actividades de animacao e
) -
. e . ) recreacao;
leituras, debates de ideias, jogos intelectuais, etc). 4a0;
b) Os servicos de ocupacio e de animaco d) A Instituicdo apenas proporciona veiculos para

sociocultural estdo ao dispor dos utentes, com
vista a organizacdo, programacao e execucao de
actividades no interior ou exterior, de caracter
recreativo, cultural e ocupacional, seleccionadas
pelos utentes, de acordo com as suas preferéncias
e possibilidades, a saber: actividades artisticas,
domeésticas, jardinagem, artesanal, passeios,
festas ou outras;

transporte dos utentes as urgéncias hospitalares,
sob a orientacao do Gabinete Médico.

Também proporcionara transporte aos utentes que
se desloquem em passeios de grupos inseridos nas
actividades dos servicos de animacao da E.R.P.I..

Norma XXV
(Comunicacao dos familiares com a E.R.P.1.)

C) A participacao é voluntaria e escolhida pelo utente,

de acordo com as suas aptidoes e desejos. Para a obtencdo de informacdes relativas ao

quotidiano do utente, seu estado de saude e
equacao de problemas relativos as relacoes entre os
utentes e ou destes com o pessoal e ao
funcionamento geral dos servicos, os familiares dos
para resolucdao de assuntos relacionados com a utentes deverao contactar com a Directora Técnica
organizacao e funcionamento da E.R.P.L, ou com a Técnica do Servico Social.
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10. Utilizacao dos Servicos:

a) Os utentes deverdo dirigir-se a Directora Técnica,
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Norma XXVI
(Das visitas e acompanhamento familiar)

1. Considerando que a vivéncia colectiva numa E.R.P.1.
constitui uma experiéncia nova e de dificil
adaptacao, o acompanhamento familiar ¢
fundamental.

Para o efeito o estabelecimento tem a disposicao dos
utentes e familiares, a sala de convivio que pode ser
utilizada pelos mesmos para o convivio familiar;

2. Em ordem a conferir maior eficacia a limpeza,
higiene pessoal dos utentes e descanso ocasional
dos mesmos, as visitas decorrerao, diariamente,
no periodo das 15h00 as 18h30.

3. O periodo de visita mencionado no numero
anterior pode, em casos excepcionais, ser dilatado
até as 19 hOO, para familiares de utentes
dependentes, que pretendam dar pessoalmente o
jantar ao seu familiar, procedimento que requer a
prévia autorizacao da Directora Técnica, sendo do
facto informadas as ajudantes de accao directa e a
responsavel pela portaria.

4. O acesso a zonas intimas dos utentes,
nomeadamente: quarto, enfermaria e refeitorio, €
interdito as visitas.

5. Sempre que o utente ndo se encontre na sala de
convivio, devera o familiar, na hora da visita,
solicitar ai a sua comparéncia, através da
responsavel pela portaria ou das ajudantes de
accao directa.
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6. Sao aceites excepcoes temporarias no acesso das

visitas aos quartos ou enfermaria, em caso de
doenca impeditiva da deslocacdo do utente, as
quais serdao sempre previamente autorizadas pela
Directora Técnica e disso informadas as Ajudantes
de Accao Directa, em servico.

Norma XXVII
(Saidas do Lar)

1. Os utentes da E.R.P.I. dispdéem de liberdade de

deslocacao dentro e fora do estabelecimento, desde
que o seu estado de saude assim o permita.

Os utentes podem, ao longo do ano, gozar férias
junto dos familiares ou amigos, sem quaisquer
restricoes temporais, desde que a Directora Técnica
ou a Técnica do Servico Social sejam previamente
avisadas.

As restricoes as saidas dos utentes, sem
acompanhamento do pessoal, tém lugar no caso de
idosos desprovidos de orientacdo espacio-temporal
ou que padecam de outra patologia impeditiva e
carecem de parecer da médica da E.R.P.I., dirigido
a Directora Técnica, devendo do facto serem
avisados formalmente os familiares por esta.

Em caso de discordancia deste procedimento por
parte do familiar responsavel pelo internamento,
este obriga-se a assinar um termo de
responsabilidade em como assume a
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responsabilidade pelas saidas autonomas do
utente.

As saidas diarias e por curtos periodos podem nao
carecer de autorizacdo, mas nao dispensam
comunicacdo a Directora Técnica ou a Técnica do
Servico Social.

Estas saidas, em regra, obedecerao ao seguinte
horario:

Das 09h30 as 11h30;
Das 14h00 as 16h00; e,
Das 16h30 as 18h30.

No caso de ocorrer razao atendivel, podera ser
permitida a saida e a entrada, em horario a
combinar, cuja reentrada na ERPI nao deve
exceder as 23h00, devendo o familiar responsavel
acompanhar pessoalmente o utente e fazer a sua
entrega a funcionaria que se encontrar em servico.

As saidas por mais de 24 horas necessitam de
aviso prévio (na véspera) a Directora Técnica ou,
na sua auséncia, a técnica do servico social, de
responsabilizacao familiar, através de
preenchimento de ficha propria.

Exceptuam-se motivos ponderosos invocados pelo
utente que, previamente, sejam comunicados a
Directora Técnica ou a Técnica do Servico Social,
que informarao a restante equipa.

Os familiares podem, sempre que o desejarem,
levar o/a utente para gozar férias ou para saidas
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extemporaneas fora do estabelecimento, desde que
a Directora Técnica ou a Técnica do Servico Social
sejam do facto avisadas, mantendo o pagamento
integral da mensalidade devida a Instituicao.

10. Caso se verifiquem os procedimentos constantes
do ponto anterior, os familiares tém o dever de
efectuar a certificacdo, no local, com o pessoal
responsavel, dos pertences em transito para o
exterior (designadamente medicamentos,
vestuario, etc.)

Norma XXVIII
(Assisténcia religiosa)

O Centro Social Paroquial de Nossa Senhora da
Ajuda, como instituicao crista e catdlica que €&, em
colaboracado com a Paroquia, organizara o
acompanhamento religioso e providenciara, sempre
que possivel, a assisténcia religiosa aos utentes que o
desejem.

Norma XXIX

(Procedimentos em caso de desaparecimento de utentes)

1. Em caso de desaparecimento de um utente, a

Directora Técnica ou, na sua auséncia, a Técnica do
Servico Social, contactara imediatamente com o
familiar responsavel pelo internamento, sugerindo
contactos com a rede familiar e de amizades,
providenciando, simultaneamente, para que o0s
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responsaveis pela Instituicao sejam informados logo
que se saibam noticias do mesmo.

. Devera efectuar, apos comunicacao e consentimento
do responsavel pelo internamento, contacto imediato
e pessoal com a Policia de Seguranca Publica, dando
nota do desaparecimento do(a) utente, munindo-se da
respectiva ficha clinica. Caso da mesma nao conste
fotografia, devera obter uma, a partir do processo
individual do mesmo(a).

. Estes procedimentos sao da responsabilidade,
respectivamente, da Directora Técnica, ou, em caso
de falta, da Técnica do Servico Social e, na falta
destas, cumprira a uma Ajudante de Accado Directa
tomar, de imediato, idénticas medidas devendo, logo
que as mesmas estejam presentes, informar dos
procedimentos ja adoptados, a fim de que estas
prossigam o encaminhamento do processo.

Norma XXX
(Procedimentos em caso de doenca de utentes)

. Sempre que um(a) utente esteja doente ou seja
hospitalizado(a), o familiar responsavel pelo
internamento devera ser avisado, pela Directora
Técnica ou pela Técnica do Servico Social e o facto ser
registado no “Livro de Ocorréncias” da E.R.P.I..

. Em caso de internamento hospitalar, a Directora
Técnica ou a Técnica do Servico Social deverdao estar
em permanente contacto telefonico com o hospital,
procurando informar-se do estado de saude do
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utente, bem como deslocar-se ao hospital, a fim de
verificarem as suas necessidades.

. Em casos de wurgéncia, o(a) utente devera ser

acompanhado(a) ao hospital por uma ajudante de
accao directa, que sera substituida pelo familiar
responsavel.

Norma XXXI
(Procedimento em caso de falecimento de utentes)

. Em caso de falecimento, as exéquias sao da

responsabilidade dos familiares do(a) utente.

. A agéncia funeraria é escolhida e designada pelo

utente e seus familiares.

. Em caso de falecimento de um(a) utente, a Directora

Técnica ou a Técnica do Servico Social deverao
informar telefonicamente, a ocorréncia aos familiares,
com a maior celeridade, sem prejuizo da informacao a
Direccao, do respectivo registo no “Livro de
Ocorréncias” e do levantamento subsequente da
relacao de espodlios, em impresso proprio, feito na
presenca de uma funcionaria (ajudante de accao
directa) que testemunha o acto.

. Em caso de utente desprovido de familia, a Directora

Técnica ou a Técnica do Servico Social contactam, de
imediato, a agéncia funeraria.

. Sempre que a ocorréncia tenha lugar durante a noite,

a Ajudante de Accao Directa de servico encetara o
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processo de informacao, seguindo os mesmos
procedimentos.

. No caso de 6bito do utente nao havera lugar a
reembolso da mensalidade.

Norma XXXII
(Procedimentos relativos aos espodlios dos utentes)

. Os espolios (bens materiais do utente falecido) e a
respectiva relacdo documental sdo depositados nos
servicos administrativos da E.R.P.I.,, devidamente
identificados, imediatamente apos o) obito,
aguardando o seu levantamento pelos herdeiros,
através do responsavel pelo internamento.

. O responsavel pelo internamento efectua o
levantamento dos espodlios, mediante identificacao e
aposicdo da sua assinatura na respectiva relacao
documental.

. Caso nao haja a figura do responsavel pelo
internamento, o levantamento dos espoélios s6 podera
ser feito, mediante declaracido de habilitacao de
herdeiros.

. Os espolios deverao ser reclamados dentro do prazo
de um ano, a partir da data do falecimento, apdés o
que reverterdo a favor da Instituicdo, sem qualquer
outra formalidade.

. Os servicos administrativos responsabilizar-se-ao por
informar a Direccao da caducidade do prazo de
guarda daqueles na Instituicdo, a fim de se proceder
a integracao institucional dos mesmos, para o que
disporao de registo proprio actualizado.
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Norma XXXIII

(Procedimentos relativos ao acolhimento e insercao na

E.R.P.I.do utente)

1. Sendo a entrada na E.R.P.I.. um momento marcante

e importante na vida do utente, importa que a
Directora Técnica, conjuntamente com a Animadora
Cultural e a Técnica do Servico Social, o apresentem
ao restante pessoal e o levem a conhecer as
instalacoes da E.R.P.I...

. Dada a complexidade da fase de adaptacao, o utente

dispde de um acompanhamento mais intenso por
parte do Animador Cultural, a quem cumpre a
insercao do mesmo junto das funcionarias e dos
companheiros, bem como o conhecimento das
normas de funcionamento da E.R.P.I.. .

. O utente devera ainda, na fase inicial de adaptacao,

ser informado pela Directora Técnica, das normas
que respeitam ao Regulamento Interno da E.R.P.I...

. No acto de entrada, o utente devera ser portador do

enxoval, devidamente identificado, designado na ficha
de admissao, bem como objectos de uso pessoal.

Norma XXXIV
(Procedimento em caso de desaparecimento de bens
de utentes)

Perante a possibilidade de o utente poder guardar os
seus bens pessoais nas instalacoes da E.R.P.I.., sem
prejuizo do disposto na Norma XXIV, n° 1, alineas b), c)
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e e), em caso de extravio de bens da sua pertenca, o
utente lesado deve dirigir-se imediatamente a Directora
Técnica ou a Técnica do Servico Socialo ou, na sua falta,
a Ajudante de Accao Directa de servico, apresentando
queixa que fica registada em livro proprio, assinado pelo
queixoso ou por duas testemunhas. Caso ndo saiba
assinar, devera apor a sua impressao digital.

Norma XXXV
(Negligéncia e Maus Tratos)

1. Como é sabido, a negligéncia e os maus tratos em
instituicoes podem revestir varias categorias ou tipos,
radicam, quase inevitavelmente, em factores de risco
quer associados:

a) a “vitima”, como por exemplo a idade
avancada, a deterioracdo cognitiva e alteracao
do comportamento, dependéncia fisica e ou
emocional em relacdo ao  cuidador,
antecedentes de violéncia, etc,;

b) ao agressor , concretamente, a sobrecarga
fisica e ou emocional, perturbacoes
psicopatologicas, pouca preparacdo para a
prestacao de cuidados, experiéncia familiar de
violéncia, etc.; e,

C) a instituicdo , originados pela pouca formacao
do pessoal, sobrecarga de trabalho, falta de
pessoal e de recursos materiais
desresponsabilizacao e falta de controlo por
parte das chefias, técnicos e dirigentes da
instituicao.
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2. Por conseguinte a estratégia de intervencao destinada

a evitar o aparecimento de maus tratos passa pela
prevencao, através do controlo das causas e dos
factores e, sobretudo, pela sensibilizacdo e formacao
continuada dos cuidadores, quer na vertente técnica,
quer na vertente comportamental.

Para além da metodologia anteriormente definida, a
Direccao do Centro Social Paroquial de N?. Sra. da
Ajuda e bem assim os técnicos e chefias da E.R.P.I..
estarao atentos aos sinais de alerta de maus tratos.

A pratica comprovada de negligéncia, abusos e maus
tratos sobre qualquer idoso, para além de constituir
infraccao disciplinar muito grave, implicara ainda, a
participacao ao Ministério Publico, para efeitos de
avaliacao judicial da sua gravidade.
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Capitulo VI
DA DISCIPLINA

Norma XXXVI
(Disciplina)

. Compete ao utente e seus familiares regularem-se
pelas normas constantes deste Regulamento.

. Nao é permitida a posse de armas, facas ou outros
objectos contundentes, que pode ser motivo de saida
compulsiva da E.R.P.I...

. Nao é permitido o estado de embriagues, que pode ser
motivo de saida compulsiva da E.R.P.I...

. A pratica de agressao a companheiros, funcionarios e
ou outras faltas graves, constituem motivo de justa
causa para a saida compulsiva da E.R.P.1I...

. Os referidos procedimentos nao dispensam
encaminhamento para o poder judicial, avaliada a
dimensao e natureza da sua gravidade.

. As situacdoes de conflito devem ser resolvidas pela
Directora Técnica ou, na sua falta, pela Técnica do
Servico Social, nao devendo o(a) utente queixoso(a)
entrar em dialogo directo com o pessoal ou
companheiros.

. Quando o entender necessario, podera o(a) utente
solicitar verbalmente ou por escrito, a sua
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2.

3.

comparéncia em reunidao da Direccao, a fim de expor
as suas queixas ou reclamacoes

Norma XXXVII
(Infraccao disciplinar e Penalidades)

O comportamento do(a) utente que viole as normas
constantes do presente Regulamento e que de alguma
forma, prejudique o bom funcionamento da E.R.P.L.. e
a harmonia com os companheiros e o pessoal de
servico, considera-se infraccdo disciplinar e podera
originar, conforme a gravidade ou a reincidéncia, a
aplicacdo das penas de adverténcia, suspensao e
expulsao da E.R.P.I. .

Salvaguardar-se-a, sempre, o direito de o utente ser
ouvido e apresentar a sua defesa.

Norma XXXVIII
(Competéncia Disciplinar e Processo Disciplinar)

. E da competéncia da Direccido a aplicacdo, aos

utentes, das penas disciplinares.

A pena de adverténcia sera aplicada, sem
dependéncia de processo, mas com audiéncia e
defesa do utente visado.

As penas de suspensao e expulsdao da E.R.P.I.. serao
sempre aplicadas, precedendo o apuramento dos

factos em processo disciplinar.
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Capitulo VII
DEVERES E DIREITOS

Norma XXXIX
(Deveres da Instituicao)

. O Centro Social Paroquial de Nossa Senhora da Ajuda
tem o dever de garantir o bom funcionamento da
E.R.P.I.., assegurando o bem-estar dos utentes e o
respeito pela dignidade humana, promovendo a sua
participacao na vida da Instituicao.

. A Direccao do Centro Social Paroquial deve basear a
gestao da E.R.P.I.. em valores de tolerancia e de
pluralismo, perspectivando os individuos como causa
e fim ultimo da sua actividade, conferindo um rosto
humano a organizacao e respeitando os valores
constantes da declaracdo wuniversal de direitos
humanos.

. A Direccao do Centro Social Paroquial deve definir os
critérios que presidam a admissao dos utentes e
atribuir prioridades a pessoas desfavorecidas do
ponto de vista social e ou economico.

. Cumpre a Instituicao respeitar e garantir a
independéncia, individualidade, privacidade e a livre
expressao de opiniao dos utentes.

. Cumpre a Direccao do Centro Social Paroquial
implementar mudancas de atitudes e de cultura
institucional e a aquisicaio de novos saberes,
Pagina

inovando os processos de trabalho, as suas praticas e
os modelos de intervencao social.

. A Instituicao reserva-se o direito de exigir a

manutencao do bom estado do edificio e dos seus
equipamentos por parte do utente, sob pena de
solicitar a familia ou ao responsavel pelo
internamento, a devida reparacao de danos.

. Cumpre a Instituicdo exigir ao utente, ou ao

responsavel pelo internamento, o pagamento da
mensalidade até ao dia 10 de cada més.

. Em caso de atentado ao bom nome e reputacdo da

Instituicdo, por injuria ou calunia, por parte dos
utentes e ou familiares ou responsavel pelo
internamento, a Direccdo reserva-se o direito de
apuramento de responsabilidades, com recurso a via
judicial se necessario.

. Sem prejuizo das normas legais em vigor, cabe a

Direccao estabelecer os principios e regras atinentes,
relativas a fixacdo das comparticipacoes financeiras
dos utentes e ou suas familias, devidas pela
prestacao de servicos ou utilizacao de equipamentos.
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Norma XL
(Deveres dos Utentes)

Os utentes deverao:

a)

b)

d)

g)

Respeitar e tratar com urbanidade a
Direccao, pessoal e demais pessoas que
estejam relacionadas com a E.R.P.L;

Cumprir as normas estabelecidas neste
Regulamento que lhe € entregue no acto da
assinatura do contrato de alojamento e
prestacao de servicos;

Participar e  discutir, em  reunioes
adequadas, os assuntos inerentes a vida da
E.R.P.I.;

Colaborar com a equipa da E.R.P.I.., na
medida dos seus interesses e possibilidades,
nao exigindo a prestacao de servicos nao
contratualizados;

Deitar e levantar as horas estipuladas, de
modo a nao prejudicar o normal
funcionamento dos servicos;

Criar um ambiente agradavel, dinamico e
harmonioso;

Fazer-se acompanhar de um familiar nas
deslocacoes as urgéncias hospitalares,
consultas externas, exames médicos e no
caso de resolucao de assuntos oficiais;
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h)

j)

k)

)

Resolver eventuais situacoes de conflito com
a Directora Técnica da E.R.P.I.. ou, na sua
auséncia, com a Encarregada-Geral, nao
devendo entrar em dialogo directo, evitando
praticas agressivas que podem ser motivo de
saida compulsiva da E.R.P.I..;

Avisar o pessoal de servico, sempre que se
ausente da E.R.P.I.. ou falte as refeicoes;

Ser portador de documento de identificacao
pessoal, sempre que se ausentar para o
exterior da E.R.P.L..;

Pagar pontualmente a mensalidade definida
neste Regulamento e no contrato de
prestacdo de servicos e bem assim as
despesas extras efectuadas;

Evitar estados de embriagués que, pondo em
causa a estabilidade das relacoes pessoais,
podem ser motivo de saida compulsiva da
ER.P.IL.

m) Zelar pela boa conservacdo do edificio e

cumprir as normas de higiene e seguranca
em vigor;

n) Aceitar apos o internamento, a prescricao

meédica e medicamentosa do Gabinete
Médico da E.R.P.L.., que se reserva o direito
de manter ou alterar toda e qualquer
prescricdo em vigéncia até essa data.
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Nao €, por conseguinte, admitida a posse de
quaisquer medicamentos.

Norma XLI
(Deveres dos Familiares)

Cumpre aos familiares e ou responsaveis pelo
internamento:

a)

b)

d)

Manterem uma boa relacdo afectiva com o
utente, procurando promover, por todos os
meios, a comunhao de pessoas nos espacos
comuns, imprescindivel ao bem-estar
psiquico destes;

Assumirem o compromisso de proceder a
reintegracdo do seu familiar em caso de
inadaptacao ou incumprimento dos deveres
inscritos neste Regulamento;

Respeitar os horarios e regras de
funcionamento praticados na E.R.P.I.., bem
como a privacidade e bem-estar dos outros
utentes;

Nas situacoes de urgéncia, que importem a
deslocacdoes do utente a uma unidade de
saude externa, € dever dos familiares,
acompanhar o mesmo durante a consulta e
ou internamento, bem como assegurar e
acompanha-lo no regresso a E.R.P.I..;
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e)

Efectuarem o pagamento integral de todas
as despesas relativas a eventual falecimento
do utente, na E.R.P.I..;

Regular-se pelas normas estabelecidas neste
Regulamento, entregue no acto da
assinatura do contrato de alojamento e
prestacao de servicos.

Norma XLII
(Deveres das Visitas)

Sao deveres dos visitantes:

a)

b)

d)

Tratar todos os colaboradores da E.R.P.I..
com respeito e cordialidade, nao
perturbando o siléncio dos outros utentes;

Respeitar os horarios e regras de
funcionamento praticados na E.R.P.I.., bem
como a privacidade e bem-estar dos outros
utentes;

Respeitar os haveres dos utentes e desta
Instituicdo, nao os manuseando sem prévia
autorizacao e a presenca de um colaborador
da E.R.P.L.. ;

Nao utilizar o quarto do utente, durante o
periodo da visita;

Comunicar aos funcionarios a saida e o
tempo de auséncia do utente.
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Norma XLIII

(Deveres dos Funcionarios e Colaboradores da E.R.P.1.)

Os funcionarios e colaboradores da E.R.P.I.. sao
obrigados aos seguintes deveres:

a)

b)

d)

Cumprir e fazer cumprir as leis,
regulamentos deliberacoes da Direccao e
determinacoes dos superiores hierarquicos;

Respeitar e tratar com wurbanidade e
lealdade os Membros da Direccao, os
superiores hierarquicos, os companheiros de
trabalho e as demais pessoas que estejam
ou entrem em relacdo com a E.R.P.1;

Comparecer ao servico com assiduidade e
realizar o trabalho com zelo, diligéncia e
competéncia;

Obedecer aos superiores hierarquicos em
tudo o que respeita a execucao e disciplina
do trabalho;

Guardar lealdade aos legitimos superiores
hierarquicos, respeitando o sigilo
profissional, nao divulgando informacoes
que violem a privacidade da Instituicdo, dos
seus utentes e trabalhadores;

Zelar pela conservacao e boa utilizacao dos
bens e equipamentos da Instituicdo, quer
estejam relacionados com o seu trabalho e
lhe estejam confiados ou nao;
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g)

h)

j)

k)

)

Observar as normas de higiene e seguranca
no trabalho;

Contribuir para maior eficiéncia dos servicos
da E.R.P.L.., de modo a assegurar o seu bom
funcionamento;

Prestigiar a Instituicdo e zelar pelos seus
interesses, participando os actos que a
lezem e de que tenham conhecimento;

Proceder como verdadeiro profissional, com
correccdo e aprumo moral;

Tratar os utentes e visitantes com a
correccao necessaria, paciéncia e carinho,
nao sendo permitidas insinuacdes, nem
palavras ou accoes que os ofendam ou
atentem contra o seu pudor;

Comunicar as faltas e deficiéncias de que
tenham conhecimento, em especial no que
respeita a:

Mobiliario, equipamento, roupas e objectos
pessoais dos utentes e ou dos funcionarios;
Actos praticados pelos clientes, visitas e
funcionarios, em desrespeito do que consta
do Regulamento e contra a moral e os bons
costumes;

Nao exercer qualquer influéncia nos utentes
ou seus familiares, com o objectivo de ser
presenteado pelos mesmos e nem aceitar
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deles objectos ou valores, levando-os a
acreditar que, desta forma, serdao melhor
servidos.

Norma XLIV
(Direitos da Instituicao)

1. A Instituicao reserva-se o direito de exigir a

manutencao do bom estado do edificio e dos seus
equipamentos por parte do utente, sob pena de
solicitar a familia ou ao responsavel pelo
internamento, a devida reparacao de danos;

Cumpre a Instituicao exigir ao utente ou ao
responsavel pelo internamento, o pagamento da
mensalidade até ao dia 10 de cada més;

Em caso de atentado ao bom nome e reputacdo da
Instituicdo, por injuria ou caluinia, por parte dos
utentes e ou familiares ou responsaveis pelo
internamento, a Direccao reserva-se o direito de
apuramento de responsabilidades, com recurso a via
judicial, se necessario;

Sem prejuizo das normas legais em vigor, cumpre a
Direccao estabelecer os principios e regras atinentes
relativas a fixacao das comparticipacoes financeiras
dos utentes e ou suas familias, devidas pela
prestacao de servicos ou utilizacao de equipamentos.
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a)

b)

d)

Norma XLV
(Direitos dos Utentes)

O utente tem direito a:

Ser respeitado e fazer-se respeitar na sua
dignidade e intimidade da vida privada e
autonomia, nao podendo sofrer discriminacoes
fundadas em critérios ideologicos, politicos,
confessionais ou raciais, devendo a Instituicao
ajudar a superar o isolamento e marginalizacao
sociais;

Ver garantida a prestacdo de servicos de
alojamento, alimentacado, higiene, servicos de
lavandaria, servico social, animacao sociocultural,
assisténcia meédica e de enfermagem, em reais
condicoes de qualidade de vida;

Participar nas actividades ao seu dispor, de acordo
com os interesses e possibilidades institucionais,
podendo colaborar em reunioes promovidas para o
efeito;

Exigir respeito pela sua identidade, personalidade
e privacidade;

Reclamar pessoalmente ou através dos familiares,
junto das competentes hierarquias institucionais,
sempre que se sinta lesado nos seus direitos,
dirigindo-se, em primeiro lugar, a directora técnica
da E.R.P.I., ou por escrito, em caso da nao
resolucao do problema, a Direccao do Centro
Social Paroquial;
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Receber visitas de familiares ou amigos, nas salas
de convivio existentes na E.R.P.I.., de acordo com
o horario de visitas em vigor;

do Centro Social Paroquial, dispondo, também do
livro de reclamacoes;

b) Certificar-se da prestacao efectiva dos servicos
g) A gozar férias junto dos familiares ou amigos, sem contratados, junto da direccao técnica da
quaisquer restrices de tempo, desde que avise ER.P.L;
previamente, mantendo o pagamento da
mensalidade que lhe compete; c) Visitar o seu familiar, seguindo o estipulado
neste Regulamento;
h) Usufruir de assisténcia religiosa, sempre que o ) o )
solicite: d) Formalizar a rescisdao do contrato de prestacao
de servicos, desde que o idoso, no uso das suas
i) Ser ouvidos em todos os assuntos que lhes digam faculdades, promova a sua anuéncia por escrito;
) 1 .. o nstituicho: . _
respeito, pelos técnicos e dirigentes da Instituicao; ¢) Na auséncia de uso das faculdades acima
referidas, assiste aos familiares o direito de
formalizacao da rescisao unilateral,
Norma XLVI
(Direitos dos Familiares) f) Levar o utente para gozar férias ou para saidas

extemporaneas, fora , da E.R.P.I.. sempre que o

Aos familiares e ou responsaveis pelo internamento
assiste o direito de:

desejarem, desde que cumpram o estipulado no
presente Regulamento.

a) No uso da sua condicdo, os familiares dos
utentes e ou o0s responsaveis pelo seu
internamento tém o direito de reclamacdo em
caso de verificacdo do nao cumprimento do
estipulado neste Regulamento, quer para a
relacao dos utentes entre si, a relacao entre o
utente e o pessoal, junto das competentes
hierarquias da E.R.PI.. e da Instituicao,
dirigindo-se, em primeiro lugar, verbalmente, a
directora técnica da E.R.P.L.., ou por escrito, em b) Serem respeitados e de se fazerem respeitar na
caso da nao resolucao do problema, a Direccao sua dignidade;

Pagina Pagina

Norma XLVII
(Direitos das Visitas)

As visitas tém direito a:

a) Visitar o(s) utente(s), seguindo o estipulado neste
Regulamento;
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c)

Reclamar junto das competentes hierarquias da
E.R.P.I.. e da Instituicao, sempre que se sintam
lesados nos seus direitos, dirigindo-se, em
primeiro lugar, a directora técnica da E.R.P.I.,
ou por escrito, em caso da nao resolucdao do
problema, a Direccdo do Centro Social Paroquial,
dispondo, também do livro de reclamacoes.

Norma XLVIII
(Direitos dos Funcionarios)

Constituem direitos dos funcionarios da E.R.P.I..:

a)

b)

Ser tratados com respeito por todos os utentes,
colegas, superiores hierarquicos e membros da
Direccao;

A alimentacdo diaria: pequeno-almoco, almoco,
lanche e jantar, de acordo com o respectivo

horario de trabalho;

Os consignados, quer no CCT dos trabalhadores
das IPSS(s), quer na Lei Geral.
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Capitulo VIII
DISPOSICOES GERAIS

Norma XLIX
(Quadro de Pessoal)

1. O quadro de pessoal da E.R.P.I.. encontra-se afixado
no placard existente no hall de entrada do edificio,
em local bem visivel, contendo indicacdo do numero
de recursos humanos (direccao técnica, equipa
técnica, pessoal de apoio e auxiliar e voluntarios) e
conteido funcional, definido de acordo com a
legislacao e normativos em vigor.

2. Conteudo funcional do quadro de pessoal:
DIRECCAO TECNICA:

A E.R.P.I. dispée de uma Directora Técnica, que sera
responsavel pelo funcionamento dos servicos e pelo
cumprimento das normas do presente Regulamento e
das directivas e instrucoes da Direccao do Centro Social
Paroquial de Nossa Senhora da Ajuda.

A Directora Técnica é substituida, nas suas auséncias,
pela Técnica do Servico Social. A Directora Técnica deve
ser licenciada na area das ciéncias sociais e humanas.

a) Compete, em especial, a Directora Técnica da
E.R.P.I.:

e Dirigir o funcionamento do estabelecimento,
dentro das regras definidas pela Direccao do
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Centro Social Paroquial, coordenando e
supervisionando as actividades do restante
pessoal;

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

Providenciar para que a alimentacao seja
confeccionada e servida nas melhores
condicoes, supervisionando a elaboracao
mensal das ementas, em articulacao com o
Gabinete Médico, Encarregado do Sector da
Cozinha, procedendo a sua afixacdo nos
termos da legislacao em vigor;

Solicitar aos Servicos competentes,
nomeadamente a Seguranca Social, seu
interlocutor privilegiado, esclarecimentos de
natureza técnica inerentes ao
funcionamento, tendo em vista a sua
melhoria;

Promover reunides de trabalho com os
utentes e com o pessoal, dispensando
especial atencao a questao do
relacionamento (inter-pessoal), prevenindo a
conflitualidade e reforcando a auto-estima
de todos os intervenientes na vida da
E.R.P.1;

Auscultar o pessoal no que respeita a sua
formacao e propor accoes de formacao
profissional, de acordo com as necessidades
e interesses manifestados;
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Fomentar a participacdo dos idosos na vida
diaria da E.R.P.L,;

Propor a admissdo de pessoal, sempre que o
bom funcionamento do servigo o exija;

Propor a contratacao eventual de pessoal, na
situacao de faltas prolongadas de pessoal
efectivo;

Propor a Direccdo a aquisicao de
equipamentos necessarios ao funcionamento
da E.R.P.I.,, bem como a realizacao de obras
de conservacdo e reparacdo sempre que se
tornem indispensaveis;

Colaborar na definicao de critérios justos e
objectivos para a avaliacdo periodica da
prestacao de servico do pessoal, com vista a
sua promocao;

Dar parecer sobre o mapa de férias do
pessoal;

Receber, registar e analisar as sugestoes,
queixas e reclamacodes dos utentes e dar-
lhes o devido andamento;

Manter a Direccao informada sobre o
andamento geral dos servicos e pronunciar-
se sobre todas as questdoes atinentes a
E.R.P.I. e aos seus utentes que aquela

submeta a sua apreciacao.

b) Compete a Técnica do Servico Social,
nomeadamente:

Estudar a situacdo soécio-econémica e
familiar dos candidatos a admissao,
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c) Compete a

recorrendo, obrigatoriamente, a visita
domiciliaria;

Estudar e propor a comparticipacdo do
utente de acordo com os critérios definidos;
Proceder ao acolhimento dos utentes, com
vista a facilitar a sua integracao;

Organizar e manter actualizado o processo
individual de cada utente, fazendo parte do
mesmo, para além das pecas ja referidas,
toda a documentacao de  caracter
confidencial. Apenas o pessoal técnico
devera ter acesso a este ficheiro;

Fomentar e reforcar as relacoes entre os
utentes, os familiares, os amigos e a
comunidade em geral;

Tomar conhecimento das saidas dos utentes;

Zelar pela aplicacao efectiva do Regulamento
Interno.

Animadora Socio-Cultural,

nomeadamente:

Organizar, planear e efectuar actividade de
animacao de desenvolvimento individual, de
grupo e comunidade, através da realizacao
de um conjunto de actividades de caracter
pedagogico, terapéutico, afectivo, cultural,
social e desportivo face a pessoa idosa;

Acompanhar e procurar desenvolver o
espirito de pertenca, cooperacao e
solidariedade das pessoas, bem como
proporcionar o desenvolvimento das suas
capacidades de expressdao e realizacao,
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utilizando para tal métodos pedagogicos e de
animacao.

Contribuir para a valorizacao e
cumprimento dos direitos dos idosos;

Articular com a Directora Técnica da
E.R.P.I.., dando conhecimento, dentro da
sua vertente profissional, sobre a situacao
geral de cada utente.

d) Compete a Ajudante de Accao Directa,
nomeadamente:

Executar os cuidados de higiene e conforto
aos utentes e colaborar na prestacao de
cuidados de saude que nao requeiram
conhecimentos especificos, nomeadamente,
aplicando cremes medicinais, executando
pequenos pensos e administrando
medicamentos, nas horas prescritas e
segundo as instrucdes recebidas, sob
supervisao;

Distribuir as refeicoes aos utentes e
assegurar a alimentacao dos mesmos;

Recolher e cuidar dos |utensilios e

equipamentos utilizados nas refeicoes;

Responsabilizar-se pelo arranjo e asseio dos
quartos;

Substituir as roupas de cama e da casa de
banho, bem como o vestuario dos utentes,

procedendo ao acondicionamento,
arrumacao, distribuicdo, transporte e
Pagina
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controlo das roupas lavadas e a recolha de
roupas sujas e sua entrega na lavandaria;

Ministrar aos utentes, através de prescricao
meédica, a medicacao

Proceder ao acompanhamento diurno e ou
nocturno dos utentes, dentro e fora dos
estabelecimentos e servicos, guiando-os,
auxiliando-os estimulando-os, através da
conversacao, detectando os seus interesses
e motivacoes;

Colaborar nas actividades de
animacao/ocupacao dos utentes;

Requisitar, receber, controlar e distribuir os
artigos de higiene e conforto;

Conduzir, se habilitada, as viaturas da
instituicao.
Acompanhar, quando necessario, os utentes

as urgéncias ou nas deslocacdes ao exterior
da E.R.P.L.;

Reportar as ocorréncias relevantes no
ambito das funcoes exercidas e delas dar
conhecimento a Directora Técnica para que
as mesmas sejam registadas no “Livro de
Ocorréncias”;

Desempenhar outras tarefas que lhe forem
atribuidas pela Directora Técnica.

e) Compete a Cozinheira, nomeadamente:

Preparar e confeccionar as refeicoes;

Distribuir as refeicoes por travessas e
guarnecé-las;
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Receber os viveres e outros produtos
necessarios a sua confeccdao, sendo
responsavel pela sua conservacao;
Responsabilizar-se pela limpeza da cozinha
e anexos e dos utensilios, com a colaboracéao
da(s) ajudante(s) de cozinha,;

Colaborar na elaboracao das ementas;

Administrar a despensa e requisitar os
géneros necessarios a confeccao das
refeicoes.

f) Compete a Ajudante de Cozinheira,
nomeadamente:

Apoiar a preparacdao e confeccao das
refeicoes;
Distribuir as refeicoes;

Proceder a limpeza da cozinha, dos anexos e
dos utensilios;

Dar apoio ao servico de refeitorio;

Substituir a cozinheira nas suas auséncias e
impedimentos.

g) Compete a Trabalhadora Auxiliar de Servicos
Gerais:

Proceder a limpeza, higiene, arrumacao de
todo o edificio e de outras tarefas inerentes a
sua funcao;

Colaborar no apoio ao refeitério e na
distribuicao de alimentacdo nos quartos,
quando necessario;
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Desempenhar outras tarefas nao especificas
que se enquadrem no ambito da sua
categoria profissional e ndo excedam o nivel
de indiferenciacao em que esta se integra.

h) Compete ao Motorista de veiculos ligeiros,
nomeadamente:

Conduzir veiculos automoveis de até nove
passageiros, incluindo o motorista, ou de
mercadorias, seguindo percursos
estabelecidos e atendendo a seguranca e
comodidade dos mesmos;

Percorrer os circuitos estabelecidos de
acordo com os horarios estipulados, regular
a sua velocidade, tendo em atencao o
cumprimento dos horarios, cuidar do bom
estado de funcionamento desse veiculo,
prevenir quanto a necessidade de revisoes e
reparacoes de avarias, zelar pela boa
conservacao e limpeza do veiculo, verificar
os niveis de oOleo e agua e prover a
alimentacao combustivel dos veiculos que
lhe sejam entregues, segundo o que acorda
com o empregador.

i) Compete a Roupeira, nomeadamente:

Ocupar-se do recebimento, tratamento,
arrumacao e distribuicao das roupas;

Assegurar outros trabalhos da seccao.
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Capitulo IX
DISPOSICOES FINAIS

Norma L
(Livro de Reclamacoes)

Sem prejuizo do uso da faculdade de reclamacao
interna prévia, a E.R.P.I.., nos termos da legislacao
em vigor, dispoe de um livro de reclamacoes, que
podera ser utilizado, sempre que desejado, pelos
utentes, familiares e visitantes, devendo ser solicitado
a Directora Técnica.

Norma LI
(Casos omissos e execucao de normas)

1. Os casos omissos serao resolvidos por deliberacao
da Direccao do Centro Social Paroquial de Nossa
Senhora da Ajuda.

2. Compete a Direccao do Centro Social Paroquial de

Nossa Senhora da Ajuda emitir directivas e
instrucdées que se mostrem necessarias a execucao
das normas do presente regulamento.

Norma LII
(Entrada em vigor)

O presente Regulamento, aprovado pela Direccao do
Centro Social Paroquial de Nossa Senhora da Ajuda,
em reuniao ordinaria realizada em 27 de Outubro de
2020, entra em vigor na data da sua afixacdo nas
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instalacoes do Lar e € aplicavel a todos os utentes no
mesmo acolhidos ou a acolher, substituindo, para
todos os efeitos, as normas presentemente em vigor.

O PRESIDENTE DA DIRECCAO,

»

s e — P
j/, 4&.{2424 %l_T (024 “Ll'//)

3 et <
7? AL /

Pe. Francisco Duarte dos Santos
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