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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1: AMBITO DE APLICACAO
A Associacdo do Centro Social de Escapdes, tem acordo de cooperagao celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de
Aveiro, em 30/08/1999, para a resposta social de ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS. Esta resposta social rege-

se pelas seguintes normas:

NORMA 22 LEGISLACAO APLICAVEL
A ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS é uma resposta social que consiste no alojamento coletivo, de utilizagdo
temporaria ou permanente, em que sejam desenvolvidas atividades de apoio social e prestados cuidados de enfermagem, e
que se rege pelo estipulado no:
a) Decreto-Lei n.2126-A/2021 (procede a 32 alteragdo ao Decreto-Lei Lei n.264/2007, de 14 de margo, alterado pelos
Decretos Lei n.os 99/2011, de 28 de setembro, e 33/2014, de 4 de mar¢o) — Define o regime de instalagdo, funcionamento e
fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social, adiante designados por estabelecimentos, em que sejam exercidas
atividades e servigos do ambito da segurancga social relativos a criangas, jovens, pessoas idosas ou pessoas com deficiéncia,
bem como os destinados a prevengdao e reparagdo das situagdes de caréncia, de disfungdo e de marginalizagdo social,
estabelecendo ainda o respetivo regime sancionatorio;
b) Decreto — Lei n.2 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
c) Despacho Normativo n.2 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de cooperagdo entre as IPSS e o Ministério
da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;
d) Portaria n.2 67/2012, de 21 de margo — Define as condi¢cdes de organizacdo, funcionamento e instalagdo a que devem
obedecer as estruturas residenciais para pessoas idosas;
e) Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizagdo dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;
f) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 32 DESTINATARIOS E OBJETIVOS
1. S3do destinatdrios da ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS:
a) Pessoas com 65 ou mais anos que, por razdes familiares, dependéncia, isolamento, soliddo ou inseguranga, ndo
podem permanecer na sua residéncia;
b) Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situacdo de exce¢do devidamente justificada;
c) Em situagGes pontuais, a pessoas com necessidade de alojamento decorrente da auséncia, impedimento ou

necessidade de descanso do cuidador.

2. Constituem objetivos da ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS:
a) Proporcionar servicos permanentes e adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas idosas;
b) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fung¢do das necessidades especificas de cada pessoa;
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c) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdao da memoria, do respeito pela histéria, cultura, e
espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades conscientemente expressas;

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

e) Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participagdo e seguranga e no acesso a continuidade de

aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias Uteis;

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

g) Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

h) Promover o envolvimento e competéncias da familia.

E ainda, de acordo com cada caso:

i) Promover estratégias de manutencdo e reforgco da funcionalidade, autonomia e independéncia, do auto cuidado e da
autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em atengdo o estado de salde e recomendagdes
médicas de cada pessoa;

i) Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, os problemas com

medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

k) Promover a intergeracionalidade;
) Promover os contactos sociais e potenciar a integragao social;
m) Promover a interagdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a quebra da rotina e a manutengdo

do gosto pela vida.

NORMA 42 CUIDADOS E SERVICOS

1. A ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS assegura a prestacao dos seguintes cuidados e servigos:
a) Alojamento;

b) Alimentac¢do adequada as necessidades dos residentes, respeitando as prescricdes médicas;
c) Cuidados de higiene;

d) Tratamento da roupa;

e) Higiene dos espacos;

f) Atividades de animacdo sociocultural, lidico-recreativas e ocupacionais;

g) Apoio no desempenho das atividades de vida diaria;

h) Cuidados de enfermagem, bem como o acesso a cuidados de saude;

i) Administragdo de farmacos, quando prescritos;

j) Fisioterapia;

k) Apoio Psicossocial.

2. AESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS deve permitir:

a) Convivéncia social entre os residentes e com os familiares e amigos, com os cuidadores e com a prépria comunidade;
b) A participa¢do dos familiares ou representante legal, no apoio ao residente.
3. A ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS assegura a assisténcia religiosa.
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NORMA 52 INSTALACOES
1. A ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS esta sediado em Rua Camilo Augusto Correia, freguesia de Escapdes e as

suas instalagGes sdo compostas por:

a) Onze quartos (alguns com casa de banho privativa);

b) Um gabinete médico e de enfermagem;

c) Uma sala da Medicagdo;

d) Casas de banho para homens, senhoras e deficientes;

e) Uma sala de convivio;

f) Uma sala de atividades;

g) Uma capela;

h) Uma copa;

i) Uma sala de banho assistido;

2. Os quartos destinam-se ao descanso dos utentes e sao de acesso restrito.
3. Quando estritamente necessario, os utentes poderao ser transferidos de quarto.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA 62 CONDICOES DE ADMISSAO

Sao condigdes de admissdao nesta ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS

a ) Estarem enquadrados nas condigdes referidas no n.2 1 da NORMA 32,

NORMA 72 INSCRICAO
1. Para efeito de admissdo, o utente deverd fazer a sua inscricdo através do preenchimento de uma ficha de identificagdo que
constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das declaracdes efetuadas, mediante a entrega dos

seguintes documentos:

a) Bl ou Cartdo do Cidadao do utente e do representante legal, quando necessdrio;

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

c) Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do utente e do representante legal, quando necessario;
d) Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Saude ou de Subsistema a que o utente pertenca;

e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagao clinica do utente;

f) Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar (IRS e Nota de Liquidacdo atualizada);

2. Excecionar, eventualmente, alguns documentos sé exigiveis no caso de se concretizar a admissao;
3. A ficha de identificagdo (disponivel nesta Instituicdo) e os documentos probatoérios referidos no numero anterior deverao
ser entregues a Diretora Técnica na Associacdo do Centro Social de Escapaes;

4. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;
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5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdao do processo de inscricdo e respetivos documentos
probatodrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengdo dos dados em falta.

6. Aquando da integragdo do utente em ERPI, a sua morada de residéncia devera ser alterada no Cartdo de Cidadao, para a
morada da Associagdo do Centro Social de Escapaes;

7. ApOs a integracdo/admissdo na Associagdo do Centro Social de Escapdes, o cumprimento das responsabilidades legais ou

fiscais com as respetivas entidades competentes fica a responsabilidade do préprio, do familiar descendente ou responsavel.

NORMA 82 CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO
1. Os critérios de admissao e respetivas ponderagoes sdo os seguintes:
a) Residéncia (mediante apresentacdo de comprovativo de morada):
i Residente na freguesia de Escapaes — 30 pontos
ii. N3o residente na freguesia de Escapdes — 0 pontos
b) Data inscrigcdo:
i Ha menos de 6 meses — 10 pontos
ii. Ha mais de 6 meses — 25 pontos
c) Grau de dependéncia (mediante score do indice de Barthel):
i Totalmente dependente — 0 pontos
ii. Severamente dependente — 10 pontos
iii. Moderadamente dependente — 15 pontos
iv. Ligeiramente dependente — 20 pontos
V. Independente — 25 pontos

Em caso de empate, prevalece o critério de residéncia na freguesia de Escapaes.

NORMA 92 ADMISSAO

1. E competente para decidir o processo de admissdo a Direcdo da Associacdo do Centro Social de Escap3es.
2. Da decisdo sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de 5 dias Uteis;
3. Ap0ds decisdo da admissao do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que terd por objetivo,

permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a definicdo, programagdo e acompanhamento dos servigos

prestados;

NORMA 102 ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES
1. No caso de admissdo do utente, a este e/ou ao seu representante legal sdo prestadas as informacgdes sobre as regras
de funcionamento da ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS, nomeadamente o regulamento interno de
funcionamento;
2. O periodo de adaptac¢do do utente, previsto neste regulamento é de 1 més;

3. Durante este periodo é implementado um Programa de Acolhimento, previamente definido e que passa por:
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a) Apresentacao da equipa de colaboradores que mais articulem com o utente;

b) Apresentagdo dos outros utentes;

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

d) Apresentar o programa de atividades da ERPI;

e) Informar dos instrumentos de participagdo dos utentes na vida do equipamento, nomeadamente através de

sugestdes e reclamacses;

f) Divulgar os mecanismos de participagdo dos familiares;

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

h) Elaborar a lista de pertences do utente.

4. Findo o periodo de adaptagdo acima referido e caso o utente nao se integre, deve ser realizada uma avaliagdo do Programa
de Acolhimento, identificando os fatores que determinaram a ndo integracgdo e, se oportuno, procurar supera-los promovendo

alteragdes. Se a inadaptacdo persistir, é dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao utente, de rescindir o contrato.

NORMA 112 PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1.Do processo individual do utente consta:

a) Identificagdo do utente;

b) Data de admissao;

c) Identificacdo e contacto do familiar ou representante legal;

d) Identificagdo e contacto do médico assistente;

e) Identificacdo da situagdo social;

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

g) Plano Individual de Cuidados (PIC);

h) Cessacao do contrato de prestagdo de servicos com indicagao da data e motivo;

i) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos.

2. O Processo Individual do utente, é arquivado em local proprio e de facil acesso a coordenacgdo técnica, garantindo

sempre a sua confidencialidade.

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

CAPITULO IIl - REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 122 HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1. A ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS funciona todos os dias do ano e 24h00/dia;

2. O horério de visitas encontra-se afixado em lugar visivel.

NORMA 132 HORARIO DE VISITAS
O horario de visitas é diario das 11:30h as 19:30h.
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Sempre que os utentes apresentem capacidade fisica para se deslocarem, o local para as visitas far-se-a na sala de convivio,

sem restricdo do nimero de visitas desde que ndo interfiram com o normal funcionamento da instituigao.

NORMA 14z PROIBICAO DE OUTROS ALIMENTOS
Para regular o funcionamento da ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS é proibido as visitas darem alimentos e

bebidas aos utentes, sem a supervisdo das auxiliares de agdo direta.

NORMA 152 TABELA DE COMPARTICIPACOES
O valor da mensalidade é definido pela Diregdo do Centros Social de Escapaes;
Sendo que em quarto triplo o valor é tabelado em 900€x12 meses e em quarto duplo o valor é de 1000€x12 meses e quarto
single 1200x12 meses. A estes montantes acresce o complemento por dependéncia que o utente receba em 12 grau ou
22grau.
2. As despesas com medicacao, fraldas, algalias, sacos de colostomia, apdsitos especificos, suplementos alimentares, ajudas
técnicas (colchdo anti-escaras, almofadas de gel e de viscoelastico), aquisicdo de dculos, préteses dentarias, aparelhos
auditivos, intervengdes cirdrgicas e/ou internamento hospitalar, sdo da responsabilidade do utente ou pessoa responsavel
pelo internamento em ERPI.
3. As deslocagbes ao Hospital sdao da responsabilidade da familia, assim como as custas com os bombeiros, no entanto ao nivel
da urgéncia na primeira hora o servigo é gratuito, a partir da 22 hora inclusive, caso a familia ainda ndo esteja no hospital o
servico é taxado a 10€/hora.
4. As consultas de especialidade sdo da responsabilidade da familia. No entanto, se a familia ndo tiver disponibilidade para
acompanhar a consulta, o utente poderd ser acompanhado por um colaborador da instituicdo ou por um voluntario, tendo um
custo a hora de 10€.
5. O servigo de cabeleireiro e barbeiro é prestado por um profissional especializado. Apresenta um custo associado, barba;
2.50€ e cortar 5.50€. Estes valores poderdo ser alterados, a tabela encontra-se afixada na Estrutura Residencial para Pessoas

Idosas.

NORMA 162 REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR
1. Caso o inicio da prestacdo de servigo ocorra até ao dia 15 do més corrente, a mensalidade serd paga na integra, sendo
reduzida em 50% quando ocorra posteriormente.
2. Se a alta ocorrer até ao dia 15, a mensalidade terd uma redugdo de 50%. Caso ocorra a partir do dia 15, ndo haverd lugar a
qualquer desconto na mensalidade;
3. Haverd lugar a uma redugdo de 25% da comparticipacdo familiar mensal, quando o periodo de auséncia, devidamente
fundamentado, exceder 15 dias seguidos;
4. Havera lugar a uma redugdo de 20% na comparticipagdo familiar mensal, com a integragdo do segundo elemento do casal;
5. As comparticipagGes familiares sdo revistas anualmente no inicio de cada ano ano civil, tendo por referéncia a taxa de
inflagdo (indice de precos do consumidor) do ano anterior ou sempre que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento

per capita, na dependéncia do utente e nas op¢Ges de cuidados e servigos a prestar.
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6. A mensalidade pode ser revista e atualizada em qualquer momento devido a alteragdes da dependéncia do utente.
7. Caso o utente/familia pretender a alta sem avisar com 15 dias de antecedéncia, ndo serd reembolsado o valor da

mensalidade;

NORMA 172 PAGAMENTO DEMENSALIDADES
1. Na admissdo do utente, sdo emitidas duas faturas, uma relativa a primeira mensalidade e outra fatura com uma caugao no
valor correspondente a um més de permanéncia na ERPI, que devera ser paga pelo utente no prazo de 5 dias Uteis e no
momento da alta serd restituido o valor da caugao, apds verificagdo do pagamento de todas as faturas emitidas durante a sua
permanéncia na resposta social;
2.0 pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 8 do més a que respeita. Nas admissdes apds o dia 8, o utente ou o
seu representante tera 5 dias Uteis para realizar o pagamento do primeiro més;
3.0 pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados ¢ efetuado, ou previamente a sua realizagdo.
4.Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo podera recorrer aos meus judiciais para
regularizarem as mensalidades;
5.0 pagamento das comparticipagdes deve ser pago preferencialmente por débito direto SEPA, podendo no entanto também
ser pago por transferéncia bancaria para o IBAN PT50 0045 1273 4023 1651 0829, ou em numerdrio na secretaria da
instituicdo. Sempre que o pagamento das comparticipagoes é efetuado por transferéncia bancaria, solicitamos que:
a) No descritivo da transferéncia indique o primeiro e Ultimo nome do utente;

b) Encaminhe sempre, por correio eletrénico, o comprovativo da transferéncia para: csocialescapaes@sapo.pt

CAPITULO IV - PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
NORMA 182 ALIMENTAGCAO
1. O servigo de alimentagdo consiste no fornecimento das seguintes refei¢ées: pequeno-almoco, refor¢o da manha
(sempre que se justifique), almoco, lanche, jantar e ceia.
2. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado nutricional e adaptada aos
utentes desta resposta social;

3. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatério.

NORMA 192 CUIDADOS DE HIGIENE
1. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e conforto e é prestado

diariamente e sempre que necessario.

NORMA 202 TRATAMENTO DA ROUPA DO USO PESSOAL DO UTENTE
1. O tratamento das roupas de uso pessoal da cama e da casa de banho é assegurado pela instituicdo;

2. As roupas de uso pessoal sdo ser marcadas, para melhor identificagdo.
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NORMA 212 ATIVIDADES DE ANIMAGAO SOCIOCULTURAL, LUDICO-RECREATIVAS E OCUPACIONAIS
As atividades de animagdo sociocultural, ludico-recreativas e ocupacionais promovidas pela ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA
PESSOAS IDOSAS constam do Plano de atividades;
1. A organizagdo e desenvolvimento de passeios ou deslocagdes, é da responsabilidade da Diregdo Técnica;
2. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, devendo tal situagdo ser previamente
informada aos utentes e/ou familia;
3. E sempre necessaria a autorizacdo dos familiares ou responsaveis dos utentes, quando estes ndo sejam habeis para o
fazer, quando sdo efetuados passeios ou deslocagdes em grupo;
4. Durante os passeios 0s utentes sao sempre acompanhados por funciondrios da instituicao;
5. Os utentes serdo sempre contatados para participar em atividades desportivas, culturais e recreativas promovidas por

outras Institui¢Ges da regido, ficando o transporte a cargo da Instituicdo.

NORMA 222 APOIO NO DESEMPENHO DAS ATIVIDADES DE VIDA DIARIA
No sentido de promover a autonomia os utentes sao motivados e apoiados no desempenho de diversas atividade de vida

diaria, segundo programa proprio e definido no Plano Individual de Cuidados.

NORMA 232 CUIDADOS DE ENFERMAGEM, BEM COMO O ACESSO A CUIDADOS DE SAUDE
1. Os cuidados de Enfermagem sdo da responsabilidade da ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS;
2. Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de diagndstico,
preferencialmente por familiares e na sua auséncia por colaboradores do ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS,
tendo um custo descrito na norma 152 do presente regulamento;

3. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de saude disponiveis (Centro de Satude e Hospital).

NORMA 242 ADMINISTRAGAO DE FARMACOS

A ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS assegura a administracdao da medicagdo prescrita.

NORMA 252 PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA

Nas situagBes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, cadeiras de rodas, andarilhos, 6culos e outros) a
ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS pode providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo, embora este tipo de

apoios ndo esteja incluido no valor da comparticipacdo, devendo ser informado o utente do valor acrescido deste tipo de

ajuda.
NORMA 262 DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE
1. A Instituicdo so se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes lhe entreguem a sua guarda;
2. Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel / utente e pela pessoa que os recebe.

Esta Lista é arquivada junto ao processo individual do utente;

3. Caso a familia queira entregar bens e valores a instituicdo, poderd fazé-lo mediante doagdo ou testamento.
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NORMA 272 GESTAO DE BENS MONETARIOS
1. Toda a gestdo financeira dos bens monetarios dos utentes, quando efetuada pela Diregao da Instituicdo é acordada
previamente no ato de admissdo e registada em documento proéprio constante do processo individual do utente;
2. Os movimentos dos bens monetarios dos utentes sdo efetuados mediante registo pelo Técnico responsavel, em
documento proprio;
3. Poderd ser atribuida uma semanada aos utentes mediante avaliagdo das suas necessidades e tendo como critério
para atribuicdo:
a) O grau de autonomia para gestdao de bens monetdrios;
b) Uso comprovadamente adequado dos bens entregues;

4. A qualquer momento, desde que fundamentado e informado o utente, podera ser suspensa a atribuicdo da semanada.

CAPITULO V - RECURSOS
NORMA 282 PESSOAL

O quadro de pessoal afeto ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS encontra-se afixado em local visivel, contendo a

indicacdo do numero de recursos humanos formagao e conteudo funcional, definido de acordo com a legislagao em vigor.

NORMA 292 DIRECAO/COORDENAGAO TECNICA
1. A Diregdo Técnica desta ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS compete a um técnico, cujo nome,
formagdo e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servicgo,
sendo responsavel, perante a Direcdo, pelo funcionamento geral do mesmo;

2. O Diretor Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pelo superior hierarquico.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES

NORMA 302 DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES
1.S3o direitos dos utentes:
a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos e
costumes;
b) Ser tratado com consideragao, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes religiosas, sociais e
politicas;
c) Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de cuidados

estabelecido e contratado;

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

e) Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicdo, sempre que possivel e necessario e quando solicitado
pelo mesmo;

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

g) Ter acesso a ementa semanal;
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h) Ainviolabilidade da correspondéncia;

i) Apresentar reclamagdes e sugestGes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicdo;
j) A articulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da saude;

k) Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados;

2.S30 deveres dos utentes:

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

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS e os dirigentes

da Instituicdo;

c) Cuidar da sua saude e comunicar a prescri¢cao de qualquer medicamento que |he seja feita, fora do Centro Social.

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

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

f) Proceder a actualizagdo e assegurar o pagamento do IRS e documentagdo pessoal, p.e. criagdo ou alteragdo do cartdo de
cidadao;

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

h) Comunicar por escrito a Dire¢do, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servigo temporaria ou

definitivamente.

NORMA 312 DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO
1.S30 direitos da Instituicdo:
a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagcdo e a sua plena
capacidade contratual;
b) A corresponsabilizaggo soliddria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e do apoio técnico;
c) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacdo da veracidade das declaragdes prestadas pelo
utente e/ou familiares no ato da admiss3o;
d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom
funcionamento deste servico;
e) Ao direito de suspender este servico, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes
do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos
servigos, as condi¢Ges e 0 ambiente necessdrio a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a
imagem da prépria
Instituicdo.

2.S30 deveres da Instituicdo:
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a) Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado a cada e em cada
circunstancia;

b) Criagdo e manutenc¢do das condi¢Ges necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social, designadamente
guanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e qualificagdes adequadas;

c) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;

d) Colaborar com os Servigos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao desenvolvimento

da resposta social;

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagdo dos utentes;
g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

NORMA 322 CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com o utente e ou seus familiares e, quando exista com o
representante legal, donde constem os direitos e obrigagGes das partes. Em anexo encontra-se a minuta do Contrato de

Prestacdo de Servicos.

2. Do contrato é entregue um exemplar ao utente ou representante legal ou familiar e arquivado outro no respetivo
processo individual.

3. Qualquer alteragao ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA 332 INTERRUPGAO DA PRESTAGAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE
1. Quando o utente vai de férias, a interrup¢cdo do servico deve ser comunicada pelo mesmo, com 8 dias de
antecedéncia;
2. O pagamento da mensalidade do utente, sofre uma reduc¢do de 25%, quando este se ausentar durante 15 ou mais

dias seguidos.

NORMA 342 CESSACAO DA PRESTAGAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR
1. A cessacdo da prestacdo de servigos acontece por denuncia do contrato de presta¢do de servigos, por transferéncia
ou por morte do utente;
2. Por denlncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta social e rescinde-se o

contrato de prestagdo de servigos.

NORMA 35z LIVRO DE RECLAMAGOES
1. O utente, Familiar Responsavel ou Descendente pode apresentar uma Reclamac¢do quando o entender. Para o efeito, devera
pedir ao colaborador ou Diretora Técnica o Livro de Reclamagdes.
2.Todas as Reclamagdes devidamente identificadas, terdo uma resposta no prazo maximo de 30 dias.

3. Também temos Livro de Reclamagdes eletrénico através do site www.livroreclamacoes.pt/inicio.
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NORMA 362 SUGESTOES
1. O utente, Familiar Responsdavel ou Descendente pode apresentar uma sugestdo quando o entender utilizando o formulario
que existe no hall de entrada de ERPI para o efeito ou por meio eletronico, através do e-mail

csocialdiretoratecnica@gmail.com, expondo assim a situagao.

2. Também podera fazer uma sugestdo no Livro de sugest&es eletrénico no site www.livroreclamacoes.pt/inicio.
3. Sempre que devidamente identificadas, todas as sugestdes serdao analisadas pela equipa Técnica e Dire¢do, e respondidas

com a maior brevidade possivel.

NORMA 372 ELOGIOS
1. O utente, Familiar Responsavel ou Descendente pode apresentar um elogio quando o entender utilizando o formulario que

existe no hall de entrada de ERPI para o efeito ou por meio eletrénico, através do e-mail csocialdiretoratecnica@gmail.com,

2. Também podera fazer o seu elogio através do Livro de Elogios eletrénico no site www.livroreclamacoes.pt/inicio.

NORMA 382 LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
Este servico dispGe de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias que

surjam no funcionamento desta resposta social;

CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS
NORMA 392 — POLITICA DE PRIVACIDADE E PROTECAO DE DADOS PESSOAIS
A ACSE implementou medidas para dar cumprimento ao estabelecido no Regulamento Geral de Prote¢dao de Dados - EU
2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho de 27 de abril de 2016, de acordo com a Politica de Privacidade e Protecdo de

Dados Pessoais disponivel para consulta e afixada.

NORMA 402 ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento da ESTRUTURA
RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a
sua melhoria;

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

3. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou familiar no ato de celebragao

do contrato de prestacdo de servigos.

NORMA 412 RESOLUGAO DE LETiGIOS

A Associagdo do Centro Social de Escapdes, de acordo com a lei atual, informa que, em caso de litigio, o consumidor pode

recorrer a uma Entidade de Resolugdo Alternativa de Litigio de Consumo, sendo que a aplicavel é o Centro de Informagdo de
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Consumo e Arbitragem do Porto que se situa na Rua Damido de Gdis, 31, loja 6, 4050-225 — Porto. Mais informagdes em

www.cicap.pt

NORMA 422 GESTAO DE SITUACOES DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS-TRATOS
1. No caso de um cliente apresentar sinais de abusos e maus-tratos, os colaboradores avisam de imediato a Diretora
Técnica da resposta social, devendo esta assinalar a respetiva situagdo através do Registo de Avaliagdo de Ocorréncias. A
mesma deve reunir com a familia do cliente em questdo, de modo a alertar para a situagao, devendo para o efeito registar
todas as diligéncias feitas, através do Registo de Diligéncias. Se porventura, a Diretora Técnica detetar que esses maus-tratos
advém da familia, deve avisar as autoridades competentes utilizando o Registo de Avaliagdo de Ocorréncias.
2. Quando a situagdo de abuso, negligéncia ou mau trato implicar crime publico a situagdao deve ser encaminhada pela

Diretora Técnica para o Ministério Publico.

NORMA 432 INTEGRAGAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Diregdo da Instituicdo, tendo em conta a legislagdo em vigor

sobre a matéria.

NORMA 442 ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor em margo de 2022 com as alteragdes aprovadas em Reunido de Dire¢do de fevereiro

de 2022.
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0] utente/familiar do utente (riscar o que ndo interessa) da ESTRUTURA

RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS declara que tomou conhecimento das informacgdes descritas no Regulamento

Interno , ndo tendo qualquer duvida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

Data: / /

(Assinatura do utente ou do familiar responsdvel)
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ANEXOS
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ANEXO 1 - MINUTA DO CONTRATO DA PRESTAGAO DE SERVIGOS (VERSAO EM VIGOR A DATA DA ASSINATURA DO

REGULAMENTO INTERNO)
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