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CAPITULO | - Disposigdes Gerais

Norma 1
Ambito de Aplicagio

A Fraternidade da Ordem Franciscana Secular de Leiria - Lar de S&o Francisco, Pessoa Coletiva Religiosa,
ereta canonicamente, reconhecida como Instituigdo Particular de Solidariedade Social com sede na Rua
Carolina Ferreira Ribeiro n°1, 2410-095 Leiria, possui acordo de cooperagéo celebrado com o Centro Distrital
de Seguranga Social de Leiria, para a resposta social Estrutura Residencial para Idosos, com Ultima revis&o em
15 de margo de 1999. Esta Instituigdo estas registada pela inscrigdo n°4/16, a fls. 123 e 123 Verso, do Livro
das Fundagdes de Solidariedade Social.

Norma 2
Legislagédo Aplicavel

A Estrutura Residencial para Pessoas |dosas, doravante designada por “ERPI" é uma resposta social que
consiste no alojamento coletivo, de utilizagdo temporaria ou permanente, onde séo desenvolvidas atividades
de apoio social e prestados cuidados de enfermagem, e que se rege pelo estipulado nos seguintes diplomas:

1.

9.

10.
11.
12.

Decreto-lei 172-A/2014 de 14 de novembro, alterado pela Lei n® 76/2015 de 28 de julho — aprova e
altera o Estatuto das Instituicées Particulares de Solidariedade Social.

Portaria n.° 196-A/2015 de 1 de julho, alterada pela Portaria n° 296/2016, de 28 de novembro e pela
Portaria n° 218-D/2019, de 15 de julho — define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo
especifico de cooperagéo estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, I.P. (ISS, I.P.) e as IPSS
ou legalmente equiparadas.

Portaria n® 67/2012, de 21 de margo, alterada pela Portaria n® 349/2023, de 13 de novembro — aprova
e define as condi¢es de organizagéo, funcionamento e instalagdo a que devem obedecer as estruturas
residenciais para pessoas idosas.

Decreto-lei n.° 126-A/2021 de 31 de dezembro, que procede & terceira alteragéo e republica o Decreto-
Lei n® 64/2007 de 14 de margo - define o regime juridico de instalagéo, funcionamento e fiscalizagéo
dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional.

Decreto-lei n° 156/2015 de 15 de setembro alterado pelo Decreto-Lei n° 74/2017 de 21 de junho - Livro
de Reclamagdes.

Lei n°144/2015 de 8 de setembro — Resolugéo alternativa de litigios de consumo.

Decreto-Lei n® 49/2018 de 14 de agosto, que cria o regime juridico do Maior Acompanhado.

Lei 58/2019 de 8 de agosto assegura a execugéo, na ordem juridica nacional, do Regulamento (UE)
2016/679 do Parlamento e do Conselho, de 27 de abril de 2016, relativo & protegéo das pessoas
singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais € & livre circulagdo desses dados.
Protocolo de cooperagéo em vigor.

Compromisso de Cooperagao para o setor social e solidario.

Circulares de Orientag&o Técnica acordadas em sede de CNAAPAC.

Contrato coletivo de Trabalho aplicavel as IPSS.

Rege-se também pelo estipulado nos Estatutos da Ordem Franciscana Secular e outros documentos internos
e externos e aplicaveis.
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Norma 3
Dados Pessoais
1. Os dados pessoais recolhidos pelo Lar de S&o Francisco, fazem parte da documentagéo legalmente

exigida pelo Ministério da Solidariedade e Seguranga Social, estando esta legislagéo disponivel para
consulta na Instituigéo.

2. A conservag#o e arquivamento dos dados, em suporte fisico e digital, deverdo obedecer a regras de
integridade e confidencialidade.

3. O tratamento de dados é feito apenas enquanto se mantém o vinculo a Instituicéo ou for legalmente
exigido, sendo fornecido a terceiros no estrito cumprimento das prescrigbes legais.

4. A Politica de privacidade e protegéo de dados encontra-se disponivel para consulta na Instituiggo.

Norma 4
Objetivos do Regulamento

O presente regulamento & aplicavel a todas as pessoas envolvidas nesta resposta social (utentes,
colaboradores, voluntarios e visitantes), de modo a:

1. Promover o respeito pelos direitos e deveres dos utentes e demais interessados.

2. Assegurar a divulgagao e o cumprimento das regras de funcionamento deste estabelecimento.

3. Favorecer a participago ativa dos utentes, familiares ou representantes legais, ao nivel da organizagéo

da resposta social.

Norma 5
Objetivos da Resposta Social
1. A ERPI é um estabelecimento para alojamento coletivo, de utilizago temporéaria ou permanente, onde
sdo desenvolvidas atividades de apoio social e prestagdo de cuidados adequados e ajustados as
necessidades das pessoas idosas e suas familias.
2. Constituem objetivos da ERP!:

a) Proporcionar cuidados permanentes e adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas
idosas, contribuindo para a estabilizagao ou retardamento do processo de envelhecimento;

b) Oferecer aos idosos um espago de vida socialmente organizado, confortavel, seguro e adaptado
as suas idades e limitagdes;

¢) Respeitar a independéncia, individualidade e privacidade dos utentes, numa logica de exercicio
efetivo do direito de cidadania;

d) Contribuir para a estimulagéo de um processo de envelhecimento ativo e saudavel, promovendo o
autocuidado e a prestagéo de cuidados personalizados e humanizados;

e) Evitar o isolamento social facilitando contactos com a comunidade;

f) Assegurar um atendimento individualizado e personalizado em fungdo das necessidades
especificas de cada utente;

g) Criar condicdes que permitam preservar e incentivar a relagdo intrafamiliar e com pessoas de
referéncia, bem como promover novas relagdes interpessoais visando combater o isolamento;

h) Promover e enquadrar o envolvimento da comunidade no dia a dia da ERPI, numa logica
complementar ao plano de atividades da ERPI;

i) Proporcionar acolhimento transitério e temporario, no ambito do regime do descanso do cuidador
informar das altas hospitalares.
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Norma 6
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. A ERPI assegura a prestagdo dos seguintes servigos:

a) Alojamento temporario ou permanente;

b) Alimentagéo adequada as necessidades dos utentes respeitando as prescrigdes médicas;

c) Cuidados de higiene e conforto pessoal;

d) Acompanhamento médico e cuidados de enfermagem;

e) Preparagao e administragdo de farmacos, quando prescritos;

f) Apoio social;

g) Atividades de animag&o sociocultural, lidico-recreativas e ocupacionais, ajustadas ao perfil,
capacidades e expetativas dos utentes;

h) Tratamento de roupa;

i) Fisioterapia;

j) Apoio no desempenho de atividades da vida diaria.

2. A ERPI disponibiliza ainda outros servigos, nomeadamente:

a) Acompanhamento e transporte a consultas hospitalares e outras, bem como, na realizagio de
exames complementares de diagnéstico dentro da area urbana de Leiria, apenas quando a familia
ou representante legal ndo tenha disponibilidade para o efeito. Este acompanhamento ser
assegurado por colaboradores e/ou voluntarios. Este servigo podera ser pago, constando o
respetivo valor de tabela prépria, elaborada e aprovada por deliberagdo do Conselho da
Fraternidade e comunicada aos interessados;

b) Cuidados de imagem (cabeleireiro e barbeiro) pagos de acordo com tabela afixada.

3. A ERPI assegura assisténcia religiosa em conformidade com os principios estatutérios da Instituicso.
4. A ERPI deve permitir:

a) A participagao, sempre que possivel, dos familiares ou representantes legais no apoio aos utentes,
desde que contribua para um maior bem-estar e equilibrio psicoafectivo dos utentes e se
comprometam a respeitar as regras instituidas e orientagbes da equipa técnica;

b) A convivéncia social entre utentes e destes com familiares e amigos, cuidadores, voluntarios e com
a propria comunidade, de acordo com os seus interesse e capacidades, promovendo, sempre que
possivel, a intergeracionalidade.

CAPITULO Il - Processo de Admissio de Utentes

Norma 7
Condigdes de Admissio
1. Séo condigbes de admisséo na ERPI:

a) Teridade igual ou superior a 65 anos, que por razdes familiares, dependéncia, isolamento, solid4o
ou inseguranga, ndo possa permanecer na sua residéncia (salvo casos excecionais a considerar
individualmente pelo Conselho da Fraternidade);

b) Manifestar expressamente vontade em ser admitido/a ou, caso o ndo possa fazer, ser tal vontade
manifestada pelo seu representante legal;

¢) Residir na freguesia e/ou concelho de Leiria;



B Fraternidade da Ordem Franciscana Secular de Leiria W
PM)JHEM

Lar de 540 Francisco

d) Nao apresentar uma condigdo de salide que possa colocar em risco os restantes utentes e
colaboradores, ou necessidade de cuidados médicos permanentes com apoio de pessoal
especializado para o qual a ERPI ndo tenha capacidade de resposta.

Norma 8
Processo de Candidatura
1. Para efeitos de candidatura em ERPI, o candidato, familiar ou representante legal, deve preencher uma ficha de
candidatura que constituira parte integrante do processo de utente, fazendo-se acompanhar dos seguintes
documentos:
a) Bilhete de identidade ou cartdo de cidaddo do candidato e do representante legal;
b) Numero de identificagdo fiscal do candidato ou do representante legal;
) Namero de identificagdo da Seguranga Social do candidato;
) Nimero de utente do Sistema Nacional de Salde ou do subsistema de salde a que pertenga;
) Boletim de vacinas e relatorio médico comprovativo da situag&o clinica do candidato;
f) Comprovativo de rendimentos do candidato e respetivo agregado familiar (declaragéo de IRS e nota de
liquidacao);
g) Declaragso assinada pelo candidato ou seu representante legal, em como autoriza o tratamento dos dados
pessoais para efeitos de elaboragéo de processo individual.
2. As inscrigbes séo efetuadas em dias (teis, na secretaria da ERPI, mediante o preenchimento da ficha de
candidatura.
3. O processo de candidatura estara completo quando todos os documentos solicitados forem entregues e
anexados a ficha de candidatura.
4. A apresentagdo de alguns documentos supramencionados podera ser deferida até ao momento da admiss&o.
5. Em caso de admiss3o urgente, pode ser dispensada a apresentagao do processo de candidatura e respetivos
documentos probatdrios, devendo ser iniciado, logo que possivel, o processo de obteng&o dos dados em falta.
6. Os candidatos que reinam as condicdes de admiss&o, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia de
vaga, transitam para lista de espera, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admisséo.
7. O posicionamento na referida lista vai ao encontro dos critérios de prioridade na admisséo assinalados no artigo
seguinte.

D QO O

Norma 9
Critérios de Prioridade na Admisséo
Para admissao em ERPI s&o considerados os seguintes critérios de prioridade:

1. Situagao de comprovada caréncia econdmica.

2. Situagio de emergéncia social encaminhada por entidades oficiais.

3. Situagso de risco definida como, pessoa que pelas suas carateristicas fisicas e psicologicas e/ ou pelas
caracteristicas da sua familia € meio envolvente, tem elevada probabilidade de ndo ter asseguradas as
suas necessidades basicas de natureza material e/ou afetiva.

4. Inexisténcia de retaguarda familiar e/ou condicdes de prestagdo dos cuidados necessarios ao
candidato;

5. Ser familiar em 1° grau ou conjuge de utente na ERPI.

Grau de dependéncia do candidato.
7. Ser membro da Fraternidade da Ordem Franciscana Secular de Leiria.

o
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A pontuag&o e a ponderagéo percentual dos critérios de prioridade s&o apresentadas na tabela seguinte:

Secular de Leiria 5%

Critérios Pontuagéo

Situagdo de comprovada | Rendimento<= %2 RMMG 1
caréncia econdmica 25% Rendimento>= %2 RMMG 0.5
Situagdo de emergéncia | Pessoa referenciada por outras entidades 1
social 20% 0

Situag8o de risco definida como, pessoa que pelas suas 1
Situagao de risco 15% carateristicas fisicas e psicologicas e/ ou pelas caracteristicas da

sua familia e meio envolvente, tem elevada probabilidade de ndo

ter asseguradas as suas necessidades basicas de natureza

material e/ou afetiva
Inexisténcia de retaguarda | Inexisténcia de retaguarda familiar 1
familiar e/ou condi¢des de
prestacdo dos cuidados | Retaguarda insuficiente ou cuidador com dificuldades na 0.5
necessarios 156% prestacéo de cuidados
Ser familiar em 1° grau ou | Sim 1
conjuge de utente em ERPI | Nao 0
10%
Grau de dependéncia 10% | Dependéncia grave 0.5

Dependéncia moderada/ leve 1
Ser membro da Fraternidade | Sim 1
da Ordem Franciscana | Ndo 0

Nota: Em caso de igualdade, o critério de desempate a ter em conta na admissao ¢ a data de inscrig&o.

Na aplicagao destes critérios, a ERPI procurara dar resposta prioritaria a candidatos em situag&o econémica
desfavorecida, de acordo com os critérios definidos nos respetivos Compromissos e Regulamentos,
conjugadamente garantindo a sustentabilidade da resposta social.

Norma 10
Lista de Espera

1. Existe lista de espera sempre que o nimero de candidaturas seja superior ao nimero de vagas

disponiveis.

2. Alista de espera é gerida pelo(a) Diretor(a) Técnico(a).

3. Para efeitos de atualizagéo da lista de espera e renovagéo da inscri¢do, cada candidato, familiar ou
responsavel legal, tem de manifestar semestralmente a inteng&o de continuar inscrito, pessoalmente
ou por correio eletrénico.

4. Os critérios para a retirada da lista de espera s&o:
a) Anulagao da inscri¢do por parte do candidato, familiar ou representante legal:
b) Rejeicdo /desisténcia da vaga por parte do candidato, familiar ou representante legal;
c) Néo correspondéncia das condigdes do candidato com os critérios exigidos aquando da candidatura:
d) Né&o renovagéo da inscrigéo;
e) Falecimento do candidato.
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Norma 11
Admisséao de Novos Utentes

1. A admisséo de utentes € da exclusiva competéncia e responsabilidade do Conselho da Fraternidade,
com base em proposta apresentada pelo(a) Diretor(a) Técnico(a) da Instituig&o.

2. Na existéncia de vaga para admissao, o candidato é contactado a fim de proceder & atualizagéo da
informagao pessoal e apresentagdo de documentagédo em falta.

3. Em caso de doenca cronica, deve o candidato apresentar declaragdo comprovativa de despesa com
medicagdo para este efeito.

4, Da decisdo tomada pelo Conselho da Fraternidade, sera dado conhecimento ao candidato ou
representante legal, no prazo de 7 dias.

5. Em situagBes especiais pode ser solicitada a certiddo de sentenga judicial que regule a representagao
legal do utente.

6. A falta de veracidade ou omissdo nas informagdes prestadas podera originar a ndo admisséo do
candidato ou a respetiva excluséo.

7. Apobs decisdo da admissdo e agendamento da data de entrada, proceder-se-4 a abertura de um
processo individual que tera por objetivo permitir o estudo e diagnéstico da situagéo, assim como a
definic&o, programagao e acompanhamento dos servigos prestados.

8. Aquando da admissao de novo utente, serdo prestadas todas as informagdes sobre o funcionamento
da ERPI, incluindo as constantes no presente Regulamento Interno e assinado o Contrato de Prestagéo
de Servigos.

9. No ato da admiss&o € devido o pagamento da mensalidade relativamente ao més em curso.

Norma 12
Acolhimento de Novos Utentes

1. O acolhimento de novos utentes rege-se pelas seguintes regras:

a) Definigao dos servigos a prestar, apos avaliagdo das suas necessidades;

b) Apresentagéo da equipa de colaboradores bem como de outros utentes;

c) Visita a todos os espagos da ERPI;

d) Apresentagéo do plano de atividades mensal e anual e informag&o sobre os instrumentos de
participagdo dos utentes na vida da Instituigdo, nomeadamente através de sugestdes e
reclamagdes;

e) Recordar os aspetos mais significativos do Regulamento Interno da ERPI, nomeadamente no que
se refere aos direitos e deveres de ambas as partes.

2. Aquando da admisso é definido o Programa de Acolhimento, que & monitorizado e avaliado no final
do periodo correspondente a um més.

3. Terminado o periodo experimental, e caso o utente ndo se mostre plenamente integrado, sera
reavaliado o Programa de Acolhimento de modo a identificar as eventuais falhas e a implementar as
medidas necessarias para superagéo. Se a inadaptagdo persistir, € dada a possibilidade, quer a
Instituig&o, quer ao utente/ familia ou representante legal, de rescindir o contrato.
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Norma 13
Processo Individual do Utente
Do processo individual do utente constam:
a) ldentificagéo do utente;
b) Data de admiss&o;
c) Identificag&o e contacto dos familiares ou representante legal;
d) Identificagdo do médico assistente;
e) Informagé&o social;
f) Ficha de Registo Individual onde constam os periodos de auséncia bem como de ocorréncias;
g) Plano Individual de Cuidados (PIC);
h) Exemplar do Contrato de Prestagédo de Servigos e respetivas adendas;
i) Copia da sentenga que determina o acompanhante, no ambito do Regime do Maior Acompanhado,
quando aplicavel,
j) Cessacéo do Contrato de Prestacdo de Servigos com indicagdo da data e motivo.
O processo individual do utente é arquivado em local préprio e de facil acesso para os responsaveis
(equipa técnica), em condi¢des que garantam, obrigatoriamente, a confidencialidade da informagéo
nele contida.
Do processo individual faz parte o processo de salde que pode ser consultado de forma auténoma e
se encontra arquivado no gabinete de salde.

CAPITULO Ill - Relagées Contratuais

Norma 14

Contrato de Prestagéo de Servigos
Aquando da entrada em ERPI, & celebrado por escrito, um Contrato de Prestagéo de Servigos com o
utente, familiares ou representante legal, do qual constam os direitos e obrigagbes das partes e a
discriminagéo dos servicos, atividades e cuidados a prestar ao utente.
Para além da Fraternidade da Ordem Franciscana Secular de Leiria — Lar S30 Francisco, enquanto
primeira outorgante, o contrato sera assinado por tantos elementos familiares quanto os diretamente
envolvidos no processo.
Sera entregue um exemplar do contrato a cada outorgante, sendo que o do primeiro é arquivado no
processo individual do utente.
Qualquer alteragéo ao Contrato de Prestagdo de Servigos é realizada por mutuo consentimento,
assinada pelas partes e inscrita em adenda. Casos excecionais podem exigir a celebragéo de novo
contrato.
O contrato vigora pelo periodo de um ano, sendo renovado automaticamente se ndo houver dendincia
de nenhuma das partes, comunicada por escrito, com a antecedéncia minima de 30 dias.
O néo cumprimento deste prazo implica o pagamento por completo da comparticipagéo familiar do més
seguinte.
O contrato pode ser denunciado em caso de:
a) Incumprimento das normas e deveres institucionais;
b) Insatisfagéo e/ou inadaptagéo do utente perante os servigos prestados pela Primeira Outorgante;
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¢) Alteragéo do estado de saide do utente para o qual a ERPI ndo tenha condigbes para responder;

d) Desisténcia voluntéria;

e) Apresentagao de falsas declaragdes ou consciente omisséo de rendimentos;

f) Nao pagamento das comparticipagbes devidas.

8. Com a celebragdo do Contrato de Prestacdo de Servigos ficam autorizadas:

a) Fotografias do utente no &mbito de atividades de animagéo e a sua utilizagéo dentro do ambito de
atuagdo da Instituigao;

b) Saidas inseridas no plano de atividades semanal;

c) A informatizagio dos dados pessoais para efeitos de manutengéo dos processos individuais do
utente.

Norma 15
incapacidade do Utente
1. Quando um utente estiver em situag&o de incapacidade, a Instituig&o informaréa a familia ou pessoa
de referéncia sobre o Regime de Maior Acompanhado.
2. Se o utente n&o tiver familia ou pessoas de referéncia, a Instituigéo diligenciara pela aplicagao do
Regime de Maior Acompanhado.

Norma 16
Comunicagao e Articulagdo com a Familia

1. No ambito da relagdo contratual, sempre que possivel e caso n&o exista indicagéo expressa em
contrario, as notificagbes e comunicagdes escritas, far-se-ao através da utilizagéo de meios eletronicos,
designadamente por e-mail, ou mensagens escritas, para o enderego eletrénico ou numeros de
telemével indicados para o efeito, considerando-se validas entre as partes.

2. Edaexclusiva responsabilidade do utente, familia ou representante legal, a comunicag&o de quaisquer
alteragBes aos elementos de identificagdo indicados, sob pena de se considerarem como validos os
indicados, designadamente para efeitos de domiciliagéo de moradas.

3. Os representantes legais ou familiares podem solicitar reunides ao Diretor/a Técnico/a sempre que
necessario, as quais, serdo agendadas logo que possivel.

CAPITULO IV - Instalagdes e Regras de Funcionamento

Norma 17
Instalagbes
1. A ERPI estj situada na Rua Carolina Ferreira Ribeiro n°1, 2410-095 Leiria e as suas instalagdes sdo
compostas por:
a) Area de acesso com espagos destinados a recegdo, espera e atendimento a utentes e familiares,
colaboradores, parceiros e fornecedores, mais espagos fisicos envolventes;
b) Area de servigos técnicos, constituida pelo gabinete da Diretora Técnica, servigos administrativos,
gabinete do Conselho da Fraternidade e instalagdes sanitarias;
c) Areas reservadas a utentes (quartos individuais, duplos e triplos com casas de banho privativas);
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d) Area de higiene com espagos destinados & realizagéo de atividades de higiene e conforto pessoal,
estética e imagem (cabeleireiro, instalagdes sanitarias comuns);

e) Area de tratamento de roupas com zonas para lavagem, secagem e fratamento de roupa
(lavandaria);

f) Areas comuns (salas de convivio, refeitdrio, espago de oragao, instalagdes sanitarias);

g) Areade pessoal com espagos destinados & higiene e conforto pessoal dos colaboradores (vestiario,
sala de refei¢des, instalagdes sanitarias).

Norma 18
Regras de Funcionamento

1. Né&o & permitida a entrada nas instalagdes de animais de estimagao.

2. N&o é permitido o uso ou posse de qualquer tipo de arma ou objeto que possa pdr em perigo a
seguranga e o bem-estar dos utentes, dentro da Instituicdo.

3. Néo é permitido ao utente ter em seu poder, bebidas alcodlicas dentro da Instituigéo.

4. Deve ser respeitado o siléncio a partir das 22h, para descanso noturno, podendo os utentes que assim
o desejarem, permanecer em espagos comuns, para além deste horario, sem incomodar os restantes
utentes.

Norma 19
Horario de Funcionamento e Atendimento
1. A ERPI funciona todos os dias do ano, 24 horas por dia.
2. Os horarios de atendimento da ERPI estéo definidos em documento proprio afixado na recegéo.

Norma 20
Entrada e Saida de Utentes

1. Salvo meng&o expressa em contrario, os utentes podem deslocar-se ao exterior.

2. O horério definido para entrada e saida dos utentes &, preferencialmente, entre as 08:30h e as 21:30h,
salvo caso excecionais a coordenar com a Instituiggo.

3. Todas as saidas, mesmo por curtos periodos, ou a breves distancias, devem ser comunicadas & equipa
técnica e/ou aos colaboradores de servigo, com indicagdo da hora provavel de regresso e se tomam
ou néo as refeigdes na ERP!.

4. Em épocas festivas (Pascoa, Natal, férias, etc.), os periodos de auséncia devem ser comunicados com
8 dias de antecedéncia, a fim de se proceder a preparagéo de medicagao e roupa pessoal.

5. Durante os periodos de auséncia, os utentes, familia ou representante legal assumem os encargos
decorrentes de incidentes ocorridos, ndo sendo imputavel qualquer responsabilidade & Fraternidade da
Ordem Franciscana Secular de Leiria.

Norma 21
Visitas
1. O horario de visitas preferencial é das 14h as 19h, diariamente. Em casos excecionais poderao visitar
os utentes fora do horario estabelecido, apds autorizagdo do(a) Diretor(a) Técnico(a).
2. Devem ser respeitados os periodos da higiene dos utentes assim como o horério das refeigdes.
3. Os locais preferenciais de visita séo as salas de convivio e outros espagos a indicar.
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4. As visitas aos quartos s&o de acesso restrito, sujeitas a autorizagao prévia.

5. No dia do seu aniversario, os utentes podem convidar familiares e amigos mais proximos para passar
toda ou parte do dia com eles, podendo usufruir dos espagos comuns.

8. Os utentes, seus familiares e visitantes sao obrigados a manter um comportamento que se paute pelas
regras morais e de convivéncia social normalmente aceites, abstendo-se de, por qualquer forma, lesar
os restantes utentes, colaboradores, outros visitantes e o interesse da instituigéo.

CAPITULO V - PRESTAGAO DE CUIDADOS E SERVIGOS

Norma 22
Alojamento

1. O servigo de alojamento providencia quartos individuais, duplos ou triplos.

2. Os quartos sdo atribuidos pelo(a) Diretor(a) Técnico(a) tendo em consideragdo as vagas existentes e
a situacdo fisica e mental do utente, tanto no momento da admiss&o como da alteragéo da situagéo de
salide do mesmo.

3. Mudangas de quarto s&o possiveis sempre que a situagso o exija e determinadas pelo(a) Diretor(a)
Técnico(a) e/ou pela equipa de Enfermagem.

4. Os casais podem manter-se no mesmo quarto até que a situagéo de salide de um ou de ambos exija
outro tipo de cuidados.

5. Todos os quartos sdo equipados com camas individuais.

6. E possivel ocupar o quarto com méveis/bens pessoais de pequena dimenséo desde que autorizados
pelo(a) Diretor(a) Técnico(a).

7. Nao é permitido ao utente a utilizagdo de quaisquer equipamentos elétricos no quarto (ferro de
engomar, cobertores elétricos, cafeteira elétrica, escalfetas, entre outros).

Norma 23
Alimentagao
1. O servico de alimentagdo compreende as seguintes refeigdes: pequeno-aimogo, lanche-manha,
almogo, lanche-tarde, jantar e reforco ao deitar.
2. A ementa semanal € supervisionada por nutricionista, e encontra-se afixada na recegéo.
As dietas especiais sao respeitadas desde que prescritas por um médico.
4, O horario de servigo de refeigtes encontra-se afixado em local proprio.

w

Norma 24
Cuidados de Higiene, Imagem e Conforto Pessoal

1. Os cuidados de higiene, imagem e conforto pessoal s&o realizados com uma periodicidade adaptada
as necessidades de cada utente, constando do Plano Individual de Cuidados, e registados em
plataforma informatica.

2. Os produtos utilizados neste servigo s3o da responsabilidade da Instituicdo, designadamente: luvas,
aventais descartaveis, shampoo, gel de banho, creme hidratante e solugéo antisséptica de base
alcodlica.

3. Outente, familiar ou responsavel legal pode adquirir os produtos de higiene pessoal da sua preferéncia.

4. O servigo de cabeleireiro e barbeiro é pago pelo utente conforme tabela afixada.

1
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Norma 25
Cuidados de Saude e de Enfermagem

1. Este servigo inclui consultas médicas, de acordo com horario afixado, e cuidados de enfermagem
ajustados as necessidades dos utentes (tratamento de feridas, administragéo de injetaveis, avaliagdo
de sinais vitais, preparagéo e administrag&o de medicagéo, entre outros) consoante prescrigio médica.

2. Nao obstante o acompanhamento pelo médico da Instituicdo, pode o utente procurar servigos médicos
externos, sendo nesse caso, obrigatério a comunicagéo de toda a informag&o relevante, a equipa de
salde, atraves de documento escrito, sobre a sua situagéo de saude, tratamentos e medicag3o. Os
utentes mantém ainda o acesso a cuidados médicos, nomeadamente no Centro de Salide da area da
sua residéncia.

3. Os produtos/materiais adquiridos em nome do utente s&o pagos por este, designadamente: pensos tipo
‘AquacelAg”, pensos de carvéo ativado, pensos de espuma, sondas vesicais e naso-gastricas, solugéo
de irrigagéo de feridas tipo “Protosan’, bem como suplementos alimentares.

4. A preparagéo de medicagéo € da responsabilidade da equipa de salde da Instituigio em articulagéo
com a farmécia contratualizada, salvo se houver vontade expressa do utente, familiar ou representante
legal no sentido contrario. Neste caso, a preparagéo sera da responsabilidade destes apds assinatura
de um termo de responsabilidade.

5. Nao é permitido ao utente ter medicag&o em seu poder. A ERPI n&o se responsabiliza pelos riscos
decorrentes da automedicag&o.

6. Qualquer indicagéo e/ou alteragéo terapéutica obriga a apresentagéo da prescrigio médica.

7. Em situagdo de urgéncia, seréo tomadas as devidas diligéncias para o transporte do utente para a
unidade hospitalar mais proxima. O familiar ou representante legal, depois de avisado, é responsavel
pelo acompanhamento do mesmo na unidade hospitalar,

8. E da responsabilidade da equipa de salide a elaboragso e atualizag@o dos processos clinicos dos
utentes, bem como a elaboragao e revisdo do Plano Individual de Cuidados.

9. O servigo de enfermagem funciona durante todos os dias do ano e o seu horario encontra-se afixado
em local préprio.

Norma 26
Apoio Social
1. Este servigo realiza as tarefas de acompanhamento social e apoio informativo (informagso,
aconselhamento, encaminhamento e preenchimento de formularios) e é responsavel pela elaboragéo
e atualizagéo dos processos individuais dos utentes bem como pela elaboragéo e revisdo do Plano
Individual de Cuidados;
2. O horario de funcionamento e atendimento deste servigo encontra-se afixado em local préprio.

Norma 27
Atividades de Animagéao Sociocultural
1. AERPI, mediante orientag&o de pessoal técnico qualificado, providenciara para que os utentes possam
beneficiar de atividades ocupacionais e de desenvolvimento pessoal, cultural e social, lidico-
recreativas, de motricidade e estimulagdo cognitiva, quotidianas e de intercambio com outras
instituicdes e com a comunidade.
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2. O plano de atividades socioculturais é elaborado anualmente, pelo(a) Animador(a) Sociocultural com
supervisdo do(a) Diretor(a) Técnico(a) e pretende responder as necessidades e interesses
demonstrados pelos utentes, no que concerne & ocupagdo de tempos livres, ao aperfeicoamento de
competéncias pessoais, & manutengdo e/ou promogdo da qualidade de vida e interagdo com a
comunidade.

3. Mensalmente & elaborado o plano de atividades que especifica as agdes a desenvolver no respetivo
més, de acordo com os recursos da Instituicdo e das propostas da comunidade.

4. Durante a realizagdo de atividades de animag&o, os utentes serdo acompanhados por colaboradores e
voluntarios da ERPI. A Instituigdo reserva-se o direito de limitar e selecionar o nimero de participantes,
sempre que, por razdes de transporte, acessibilidade ou outra, n&o seja possivel atender a todos os
interessados.

5. As atividades/passeios efou deslocagdes ao exterior (museus, cinemalteatro e outros), dependendo do
custo, poderdo ser comparticipadas pelos utentes participantes.

6. Os familiares ou representantes legais podem participar na execugdo e avaliagdo das atividades
realizadas.

7. O horario de funcionamento e atendimento deste servigo encontra-se afixado em local préprio.

Norma 28
Tratamento de Roupa

1. O ambito de atuag&o deste servico & a lavagem, secagem, engomagem e realizagéo de pequenos
arranjos de costura.

2. Alimpeza e o tratamento de roupa para além da capacidade deste servigo seré executada em casas
de especialidade por conta e escolha do utente.

3. Todas as pegas de roupa individuais s&o obrigatoriamente marcadas com o niimero do processo do
utente, que lhe ¢ atribuido aquando da admissé&o.

4. A marcagdo da roupa é responsabilidade do utente, familia ou responsavel legal, e apenas sera
efetuado pela Instituigdo em caso de total impossibilidade dos mesmos.

5. O horario de funcionamento deste servigo encontra-se afixado em local proprio.

Norma 29
Fisioterapia

Este servigo compreende:

1. Ginastica de grupo, designada por “Classes de Mobilidade”.

2. Fisioterapia individualizada, consoante a situagéo de salide e as necessidades fisicas de cada utente

e definida pelo(a) técnico(a) responsavel.

3. O horario de funcionamento e atendimento deste servigo encontra-se afixado em local proprio.
Nota: O utente, familiar ou representante legal pode contratar diretamente servigo de Fisioterapia suportando o
respetivo custo.

Norma 30
Ajudas Técnicas
1. A ERPI dentro da sua disponibilidade e nas situagdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas
(cadeiras de rodas, canadianas, auxiliares de marcha, camas articuladas) facultara aos utentes a utilizagéo
gratuita daqueles equipamentos.
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2. Agestéo e disponibilizagéo das referidas ajudas, s&o da exclusiva responsabilidade da equipa de salide
e do(a) Diretor(a) Técnico(a).

3. Aparelhos auditivos, proteses dentérias, dculos, teleméveis e respetivos carregadores bem como
outros equipamentos de uso individual, s&o da inteira e exclusiva responsabilidade dos seus
utiizadores (utentes), familia ou representante legal.

CAPITULO VI - COMPARTICIPAGOES

Norma 31
Comparticipagao Familiar
1. Considera-se comparticipagéo familiar o valor pago pela utilizagdo dos servigos e equipamentos
sociais, determinado em fung&o da percentagem definida para cada resposta social, a aplicar sobre o
rendimento per capita do agregado familiar.
2. Para a resposta social ERPI o agregado familiar a considerar é apenas a pessoa destinataria da
resposta.

Norma 32
Comparticipa¢do Familiar: Rendimentos e Despesas

1. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar consideram-se os
rendimentos do trabalho dependente e independente’, de pensdes?, de prestagdes sociais?, de bolsas
de estudo e formag&o?4, prediais, capitais e outras fontes de rendimentos.

2. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8° do Cédigo do IRS,
designadamente as rendas dos prédios risticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas & disposig&o
dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas & cedéncia do uso de prédio ou de parte
dele e aos servigos relacionados com aquela cedéncia, a diferenga auferida pelo sublocador entre a
renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios:

a) Sempre que desses bens iméveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior ao
determinado nos termos do presente ponto, deve ser considerado como rendimento o montante
igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de certido de teor
matricial, emitida pelos servigos de finangas competentes, ou do documento que haja titulado a
respetiva aquisi¢ao, reportado a 31 de dezembro do ano relevante:

b) O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imdvel destinado a habitagdo permanente do
requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390

' Para os rendimentos empresariais € profissionais no &mbito de regime simplificado, é considerado o montante anual resultante da
aplicagéo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados.

2 Consideram-se rendimentos as pens6es de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentago, reforma ou outras de idéntica natureza,
as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagfes a cargo de companhias de seguros ou de fundos de pensdes e as pensdes de
alimentos.

3 Exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia.

4 Exceto as atribuidas para frequéncia e conclus3o até ao grau de licenciatura.

5 Exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no ambito das medidas de promog&o em meio natural de vida.
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vezes o valor da Retribuigo Minima Mensal Garantida (RMMG), situagéo em que é considerado
como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite.
Consideram-se rendimentos capitais os rendimentos definidos no artigo 5° do Codigo do IRS,
designadamente os juros de depdsitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5% do valor dos
créditos depositados em contas bancarias e de outros valores imobiliarios, de que o requerente ou
qualquer elemento do seu agregado familiar sejam titulares em 31 de dezembro do ano relevante,
considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagéo daquela percentagem.
Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os rendimentos
anuais ou anualizados.
Para efeitos de determinagao do montante de rendimento disponivel do agregado familiar consideram-
se as despesas fixas com:
a) O valor das taxas € impostos necessarios a formagéo do rendimento liquido;
b) A renda de casa ou prestagéo devida pela aquisigéo de habitag&o propria e permanente;
c) As despesas com transportes, até ao valor méaximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;
d) As despesas com salde e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronicad;
e) A comparticipagdo dos descendentes e outros familiares na resposta social ERPI.
Ao somatorio das despesas referidas, podem as instituigdes estabelecer um limite méximo do total das
despesas a considerar, salvaguardando que o mesmo nao seja inferior &8 RMMG. Nos casos em que
essa soma & inferior ao RMMG, é considerado o valor real da despesa.
A prova dos rendimentos do agregado familiar & feita mediante a apresentagéo da declaragéo de IRS,
respetiva nota de liquidagéo e outros documentos comprovativos da real situagéo do agregado:
a) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apos efetuarem as
diligéncias que considerem adequadas, podem as instituigdes convencionar um montante de
comparticipag&o familiar até ao limite da comparticipagéo familiar maxima.

8. A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentagéo dos respetivos

documentos comprovativos.

Norma 33
Calculo da Comparticipagdo Familiar
O rendimento per capita mensal é calculado de acordo com a seguinte formula:
"Rendimento per capifa = RAF/12 - D

O valor da comparticipagio familiar mensal em ERPI| é determinado pela aplicagdo de uma
percentagem sobre o rendimento per capita do utente, variavel entre 75% e 90% de acordo com a
seguinte tabela:

¢ Autonomo/ Dependéncia leve 75%

- o Dependente moderado - (individuos que necessitem de ajuda parcial em algumas necessidades bésicas | 85%
da vida diaria, designadamente; alimentar-se, vestir-se/despir-se e/ou higiene pessoal) 1’

6 Comprovada através de declaragdo médica.
7 RAF = rendimento anual do agregado familiar; D = despesas mensais fixas; N = nimero de elementos do agregado familiar
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- @ Dependente ou portador de Incapacidade igual ou superior a 60% comprovado por atestado
multiusos de incapacidade - (individuos que acumulem as situages de dependéncia que caraterizamo | 90%
| 1°grau e se encontrem acamados ou apresentem quadro de deméncia grave) !

3. Acomparticipacao familiar &, regra geral, objeto de revisdo anual, no més de julho, devendo os utentes,
familiares ou representante legal, comprovar documentalmente os respetivos rendimentos até 30 de
maio de cada ano.

4. Por alteragao das circunstancias que estiveram na base da definigdo da comparticipagao familiar,
designadamente no rendimento per capita, pode a instituigdo proceder & revisdo da respetiva
comparticipagao.

5. Nesta resposta social ndo é aplicado um montante maximo de comparticipagao familiar.

Norma 34
Redugéo da Comparticipagao Familiar

1. A mensalidade ser4 reduzida em 10% em caso de auséncia, devidamente justificada do utente, por um
periodo igual ou superior a 15 dias seguidos.

2. A mensalidade sera calculada proporcionalmente ao tempo de permanéncia, tendo em consideragéo
as datas de admissé&o e de saida.

3. Asreducdes ndo s&o acumulaveis entre si.

4. As auséncias ndo comunicadas ou injustificadas ndo conferem direito a qualquer redugéo no
pagamento da mensalidade salvo deciso em contrério do Conselho da Fraternidade.

5. OQutras situagdes séo resolvidas pelo Conselho da Fraternidade.

Norma 35
Pagamento da Comparticipagao Familiar

1. O pagamento da comparticipagéo familiar deve ser efetuado entre os dias 01 e 15 de cada més a que
respeitar o montante, preferencialmente por transferéncia bancéria. Na mesma data, devem ser pagos
todos os encargos extra mensalidade do més anterior, sob apresentagéo dos respetivos comprovativos.

2. Qutras formas e periodos de pagamento podem ser acordados com os servigos administrativos, apds
aprovagéo pelo Consetho da Fraternidade.

3. 0 atraso significativo (30 dias) no pagamento da comparticipagdo prevé um acréscimo de 10% a
mesma.

4. O néo pagamento da comparticipagao sem justificagéo credivel pode levar & cessagao do contrato de
prestagdo de servigos, a decidir pelo Conselho da Fraternidade.

Nota: O Conselho da Fraternidade definira pontualmente as condigdes de admissao gratuita.

Norma 36
Utentes néo Abrangidos por Acordo de Cooperagéo
Relativamente aos utentes em ERPI que, dentro da capacidade definida, ndo se encontram abrangidos por
acordo de cooperag&o, & livre a fixagdo do valor da comparticipagéo familiar.
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Norma 37
Comparticipagdo dos Descendentes

1. A comparticipagdo familiar apurada nos termos da Norma 33 deste capitulo, pode acrescer uma
comparticipagdo dos descendentes e/ou herdeiros legais.

2. Sempre que o somatério da comparticipagao familiar com a comparticipagao financeira da Seguranga
Social seja inferior ao valor de referéncia previsto no Compromisso de Cooperag&o em vigor, pode ser
acordado com os descendentes e/ou herdeiros legais, 0 pagamento do diferencial.

3. Para efeitos da determinagdo da comparticipagdo dos descendentes efou herdeiros legais deve
atender-se a capacidade economica de cada agregado familiar, sendo o montante acordado entre as
partes interessadas mediante outorga de acordo escrito e com emisséo do respetivo recibo de forma
individualizada.

4, Para efeitos de avaliagéo de capacidade economica s@o considerados os agregados familiares com
rendimento per capita superior a 20% do RMMG.

5. Relativamente aos utentes em ERPI que se encontram abrangidos por Acordo de Cooperagéo, o
somatorio de todas as comparticipagbes (utente, familia e Seguranga Social) ndo pode exceder 0
produto do valor de referéncia estabelecido pelo Compromisso de Cooperagéo para o Setor Social e
Solidario, para o ano em curso, pelo niimero de utentes em Acordo de Cooperagéo acrescido de 15%.

Capitulo VII- Recursos

Norma 38
Quadro do Pessoal

1. O recrutamento e admissdo de colaboradores é da competéncia exclusiva do Conselho da
Fraternidade, depois de ouvido o parecer do(a) Diretor(a) Técnico(a).

2. O quadro de pessoal divide-se em vérios setores e encontra-se afixado na recegdo, contendo a
indicag&o do niimero de recursos humanos afeto & resposta social, definido de acordo com a legislagéo
em vigor.

3. A hierarquia profissional segue o0 organograma afixado na recegao.

4. Os deveres e direitos dos colaboradores afetos & ERPI s&o regulamentados pelo Contrato Coletivo de

Trabalho em vigor, pelo Cadigo do Trabalho e por orientagées de entidades oficiais e outra legislagao
aplicavel.

Norma 39
Diregao Técnica

1. AERPIédirigida por um(a) Diretor(a) Técnico(a), cujo nome e formagéo académica se encontra afixado
na rece¢do do Lar de Sao Francisco;

2. O Diretor/a Técnico/a & responsavel, perante o Consetho da Frateridade, pelo funcionamento geral da
ERPI.

3. O Diretor(a) Técnico(a), nas suas faltas e impedimentos, é substituido por um dos elementos do quadro
de pessoal, nomeado pelo Conselho da Fraternidade.
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Capitulo VIII - Direitos e Deveres

Norma 40

Direitos da Instituigao
Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagéo e a sua
plena capacidade contratual.
Obter a corresponsabilizagéo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagéo financeira e do
apoio técnico.
Proceder a averiguagao dos elementos necessarios & comprovagéo da veracidade das declaragées
prestadas pelo utente, familiar ou representante legal no ato da admisséo.
Fazer cumprir o Contrato de Prestagao de Servigos e o Regulamento Interno.
Suspender o Contrato de Prestag&o de Servigos, 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 organizagao dos servigos, as condigdes e o ambiente necessario a eficaz
prestagéo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituiczo.

Norma 41

Deveres da Instituicao
Cumprir o disposto em legislagéo propria, referente a colaboradores, utentes e funcionamento geral.
Promover uma gestéo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social.
Prestar os servigos constantes neste regulamento.
Garantir a qualidade dos servigos prestados, nomeadamente através do recrutamento de profissionais
com formagao pessoal e qualificagéo profissional adequadas.
Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagdo dos
utentes.
Manter os processos individuais de utentes e colaboradores atualizados, organizados e devidamente
reservados.
Garantir sigilo dos factos e acontecimentos individuais, clinicos e outros que fagam parte da vida
privada do utente.

Norma 42
Direitos e Deveres dos Utentes

O utente em ERPI tem direito, nomeadamente a:

a) Ver preservada a sua dignidade, privacidade, intimidade e individualidade;

b) Ver garantido o segredo profissional, o sigilo e confidencialidade;

c) Estarlivre de restricBes fisicas e mentais, a ndo ser por indicagéo médica e a fim de preservar a sua
integridade;

d) Ser tratado com urbanidade, respeito, corregao e compreens&o;

e) Ser informado sobre o funcionamento da ERPI, os servigos, atividades e cuidados que lhe s&o
disponibilizados, de qualquer alteragdo aos mesmos e ainda, sobre as decisdes em que é parte
interessada;
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f) Participar na avaliagéo diagnostica e na elaborag&o € celebragéo do plano individual de cuidados,
potenciando a adaptago dos servigos, atividades e cuidados as suas necessidades, capacidades,
expetativas e preferéncias;

g) Ver respeitados os seus interesses individuais, crengas, culturas e as suas necessidades e
expetativas face aos servigos e cuidados de que ira beneficiar;

h) Colaborar na realizagao das tarefas e cuidados pessoais para os quais tenha capacidades fisicas e
mentais;

i) Participar nas atividades gerais da Instituigéo, apresentando sugestdes sobre o funcionamento dos
servigos disponiveis;

j) Ser informado e orientado sobre os direitos e deveres inerentes ao exercicio da sua cidadania e
participagao social;

k) Receber visitas de acordo com o Regulamento de ERPI;

) Ver garantida a protegéo dos seus dados pessoais, de acordo com o previsto no RGPD;

m) Apresentar reclamagdes e sugestdes a Diregdo Técnica relativamente ao funcionamento dos
servicos, tendo direito a ser informado sobre as mesmas;

n) Ter acesso ao livro de reclamagdes.

2. Constituem deveres dos utentes, nomeadamente, os seguintes:

a) Cumprir o pagamento da comparticipagao familiar mensal, que for devida;

b) Cumprir o Regulamento Interno;

¢) Colaborar com a equipa técnica na medida dos seus interesses e capacidades;

d) Respeitar a privacidade e intimidade dos outros utentes;

e) Colaborar na realizagéo das tarefas e cuidados pessoais para os quais tenha capacidades fisicas e
mentais;

f) Participar, na medida das suas capacidades, na definigéo do PIC e nos processos de avaliagao da
satisfagdo dos servigos prestados;

g) Zelar pela boa conservagéo dos bens e equipamentos da ERPI,

h) Comunicar todas as saidas ao exterior;

i) Participar, na medida das suas capacidades, nas reunides gerais de utentes;

j) Tratar os demais utentes e colaboradores com urbanidade, respeito, com corregéo € compreensao.

Norma 43
Direitos e Deveres dos Familiares e Responsaveis Legais
1. Para efeitos de relag&o contratual, a ERP! relaciona-se apenas com o/a responsavel (familiar ou nao
do utente) prestando em exclusivo quaisquer informages ou esclarecimentos pertinentes relativos ao
utente. Assim, os familiares ou pessoas de referéncia tém direito, nomeadamente a:
a) Participar nas atividades e no projeto global da ERPI;
b) Participar na avaliagdo diagnostica e na elaboragéo, celebragdo e implementagéo do plano
individual de cuidados do utente, caso este o deseje;
c) Ter acesso a informagao e ser ouvido nas decisGes que digam respeito ao utente, com a devida
autorizagéo do préprio;
d) Visitar o utente, exceto se este o recusar ou se houver impedimento legal.
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2. Constituem deveres dos familiares e responsaveis legais, nomeadamente, os seguintes:
a) Cumprir o pagamento mensal da comparticipagdo de descendentes, no montante acordado;
b) Cumprir o Regulamento Interno;
c) Colaborar com a equipa;
d) Respeitar a privacidade e intimidade dos utentes;
e) Zelar pela boa conservagao dos bens e equipamentos da ERPI;
f) Tratar os demais utentes, colaboradores e dirigentes com urbanidade, respeito, com corregéo e
compreensao.

Norma 44
Direitos do Colaborador
Para além do disposto em legislag&o propria, cada colaborador tem o direito de:
1. Participar ativamente no funcionamento geral da ERPI, principaimente na organizag&o do servico a
realizar diariamente.
2. Ser atendido nas suas sugestdes e criticas.
Exercer o seu trabalho em condigdes de higiene e seguranca.
4. Usufruir das melhores condigées que a instituicdo possa oferecer para o bom exercicio das suas
fungdes.
5. Ter acesso a legislagéo e as normas em vigor que lhe digam respeito.
6. Beneficiar de formag&o profissional adequada ao exercicio das suas fungdes.
7. Ser respeitado pelos utentes, familias ou representantes legais, colegas de trabalho e superiores
hierarquicos.

w

Norma 45
Deveres do Colaborador
Para além do disposto em legislagéo propria e sem prejuizo do disposto anteriormente, cada colaborador tem
o dever de:
1. Guardar sigilo profissional, respeitando a confidencialidade de todas as informagdes de que tem
conhecimento no exercicio das suas fungdes, e ainda, a protegéo dos dados pessoais dos utentes.
2. Cumprir as obrigagdes inerentes ao exercicio das suas fungdes.
3. Cumprir horérios e tempos de intervalo, sendo assiduo e pontual, respeitando o disposto nos
regulamentos internos e demais regras de funcionamento, ordens de servigo e instrugdes de trabalho.
4. Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita & execugéo e disciplina de trabalho.
5. Participar nas agdes de formagdo que lhe forem proporcionadas pela Instituigio, mantendo e
aperfeigoando as suas qualificagdes profissionais.
6. Tratar com urbanidade e corregéo colegas, superiores hierarquicos, utentes, familiares, visitantes e
outros.
7. Zelar pela limpeza, conservagéo e arrumagéo dos equipamentos, produtos e bens da Instituigio que
lhe estejam confiados ou nao.
8. N&o exercer qualquer influéncia nos utentes, familiares ou representantes legais, com o objetivo de ser
presenteado pelos mesmos e nem aceitar deles objetos ou valores.
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Norma 46

Direitos dos Voluntarios
Realizar atividades de acordo com os seus conhecimentos, experiéncias e motivages.
Ter acesso a programas de formagao, tendo em vista o aperfeicoamento do seu trabalho.
Receber apoio no desempenho do seu trabalho com acompanhamento e avaliagéo técnica.
Participar nas decisdes que dizem respeito ao trabalho voluntario.
Ser reconhecido pelo trabalho que desenvolve.
Dispor de cartdo de identificagéo de voluntario.

Norma 47

Deveres dos Voluntarios
Respeitar a vida privada e a dignidade do utente, suas convicgdes ideologicas, religiosas e culturais.
Observar os principios deontolégicos por que se rege a atividade que realiza € demais normas que
regulam o funcionamento institucional.
Usar de bom senso na resolu¢do de assuntos imprevistos, informando os respetivos responsaveis.
Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario, de acordo com o programa de voluntariado.
Zelar pela boa utilizagéo dos bens e meios postos ao seu dispor.
Né&o assumir o papel de representante da organizag&o sem seu conhecimento ou prévia autorizagéo.
Informar a organizag&o com a maior antecedéncia possivel sempre que pretenda interromper ou cessar
o trabalho voluntario.
Colaborar com os profissionais da Instituicao, seguindo as suas orientagdes técnicas.

Norma 48
Cessagao da Prestagdo de Servigos por facto ndo Imputavel ao Prestador

Se, por iniciativa do utente, familiar ou responsavel legal, a prestagéo de servigos for suspensa, a Instituicéo
devera ser informada por escrito, com a antecedéncia minima de um més, cabendo-lhe o pagamento por inteiro
da mensalidade referente ao més de saida.

Norma 49

Bens Entregues a Guarda da Instituigéo
Os bens pessoais entregues a guarda da instituigéo, sdo recolhidos em local seguro e apropriado,
registados em impresso proprio, assinado pelo utente, familiar ou responsavel legal, ficando o original
com este e uma cdpia no respetivo processo individual.
Na saida definitiva do utente, os pertences, dinheiro e valores anteriormente entregues a guarda da
Instituigdo sdo devolvidos ao prdprio, ou a quem de direito pertencerem, depois de completamente
satisfeitos os encargos e despesas correspondentes.
O espdlio do utente que n&o seja reclamado no prazo de 3 meses, reverte a favor da Instituig&o.
A Instituicdo néo se responsabiliza por qualquer extravio ou deterioragdo dos objetos/valores que n&o
tenham sido declarados e entregues a sua guarda pelo utente, familiar ou responsavel legal.
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Norma 50
Livro de Reclamagées
Nos termos da legislagéo em vigor, a Instituig&o possui Livro de Reclamagdes que pode ser solicitado a qualquer
colaborador a0 servico. Possui ainda livio de reclamagbes eletrénico  disponivel em
“‘www.livrodereclamacoes.pt’.

Norma 51
Livro de Registo de Ocorréncias
A ERPI dispbe de livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para o registo de quaisquer
ocorréncias mais significativas que surjam no funcionamento da mesma. Todos os servigos prestados aos
utentes ficam registados em sistema informético podendo ser consultados pelo utente, familiar ou responsavel
legal.

Capitulo IX - Disposigoes Finais

Norma 52
Alteragdes ao Regulamento Interno

1. Nos termos da legislagéo em vigor, os utentes, familiares ou representantes legais, serdo informados
sobre quaisquer alteragbes ao presente regulamento, com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direto & resolugéo do Contrato de
Prestagéo de Servigos por parte do utente.

2. Todas as omissdes deste regulamento, desde que ndo legisladas pelos servigos competentes, séo
resolvidas pelo Conselho da Fraternidade, de acordo com a legislag&o em vigor.

3. Qualquer alterag&o a este regulamento & comunicada ao Centro Distrital de Seguranga Social de Leiria
com 30 (trinta) dias de antecedéncia da sua entrada em vigor.

4. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal no ato da
celebragao do Contrato de Prestagéo de Servigos, podendo este ser em formato digital e explicado o
respetivo contetdo.

Norma 52
Gestéo de Comportamentos e Prevengao de Casos de Negligéncia, Abuso e Maus-Tratos
E disponibilizado um Manual de informagao acerca desta tematica, a cada colaborador da Institui¢&o, para que
esteja apto a identificar e prevenir possiveis comportamentos de risco para com os utentes.

Norma 53
Integragéo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas seréo supridas pelo Conselho da Fraternidade, tendo em conta a
legislagao em vigor sobre a matéria.
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Norma 54
Entrada em Vigor
O presente regulamento foi aprovado em Capitulo da Fraternidade (Assembleia Geral) no dia 01 de dezembro
de 2024 e entrara em vigor ap6és 30 dias da data de comunicagdo a entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

O Ministro da Fraternidade,

Ceano Nuus GEN—

(Dr. Pedro Nuno Coelho)
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