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Missao, Visao e Valores

Missao - Prestar um servico humanizado e especializado num espaco acolhedor

Visao - Ser reconhecidos como uma institui¢do visionaria, inovadora e inspiradora.
Valores — Ter como orientadores os seguintes valores individuais e coletivos.

Valores Eticos:

e Humanismo - Valorizar o ser humano e a condi¢gdo humana acima de tudo com generosidade,
piedade e preocupacao.

e Respeito — Tratamos todos os parceiros com ética, respeito e dignidade, independentemente do
sexo, raca, religido, nivel de instrucdo , posicdo hierarquica, financeira ou social.

e Dignidade — Construir relagbes com base nos direitos fundamentais do respeito, empatia e
altruismo

Valores Organizacionais:

e Trabalho em equipa — Espirito de que nada se constrdi sozinho.
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Pautando-se por uma boa comunica¢do, permitindo que todos partilhem as suas ideias e
opinides sem constrangimentos
e  Honestidade — Em todas as nossas a¢des, demonstramos e construimos a nossa reputacdo,
agindo permanentemente com retiddo e seriedade.
e Compreensdo — Assumirmos que temos de ser nds o agente ativo para interpretar as condutas
humanas e agir em conformidade.

Valores Profissionais:

e Responsabilidade — Assumir individualmente a qualidade do servigo que prestamos. Procuramos
aumentar o bom de desempenho de cada trabalhador proporcionando o melhoramento dos seus
conhecimentos e capacidades pessoais

e Exceléncia — Utilizar a aprendizagem para desencadear inovacao e melhoria dos nossos servicos,
maximizando a. contribuicdo dos nossos trabalhadores através do seu desenvolvimento e
envolvimento.

e  Altruismo — A nossa conduta profissional é motivada por um estado altruista e humanista.
estando naturalmente orientados para o bem-estar do outro, disponibilizamo-nos a ajudar num
sentido mais abrangente, para além dos nossos deveres e obrigacdes.

Politica da Qualidade

A Dire¢ao do CZPS compromete-se com a melhoria continua dos servigos, assegurando o bem-estar dos
utentes e o desenvolvimento dos colaboradores, por meio de:

¢ Gestao eficiente e eficaz dos recursos;
e Parcerias estratégicas com a comunidade e partes interessadas;
e Cumprimento rigoroso das normas e requisitos legais aplicaveis;

e Agbes que promovam a sustentabilidade e minimizem riscos.

A operacionalizacdo desta politica, tem por base os seguintes objetivos da qualidade:

e Melhorar a eficiéncia da gestdo do CZPS;

e Fomentar uma relagdo de parceria com os utentes, comunidade, fornecedores e outras partes

interessadas;

e Cumprir os requisitos legais e as normas aplicdveis a sua atividade;

e Promover e melhorar as relagdes com a comunidade envolvente, visando a difusdo de a¢des que

visem minimizar os riscos da sustentabilidade do CZPS, bem como maximizar as oportunidades;
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CAPITULO | — DISPOSICOES GERAIS

Norma 12 | Ambito de Aplica¢do e Capacidade

1.

O CENTRO ZULMIRA PEREIRA SIMOES, Instituicdo de Solidariedade Social de Roriz, adiante designado
de CZPS, esta registado no livro n.2 12 das Associacdes de Solidariedade Social, sob o n.2 09/09 verso.
O CZPS tem acordo de cooperacgdo para resposta social de Estrutura Residencial para Idosos (ERPI),
Centro de Dia (CD) e Servico de Apoio Domicilidrio (SAD). A capacidade da ERPI do CZPS é de 33
camas, sendo 24 camas protocoladas, das quais 5 para situacdes de emergéncia social, 9 camas

privadas.

Norma 22 | Coordenacgdo e Quadro de Pessoal

1.
2.

A instituicdo é gerida por uma Dire¢do que delega fungdes no Diretor/a de Técnico/a;

O/A Diretor/a de Técnico/a com formacdo na area das ciéncias sociais e humanas desempenha
fungdes de Dire¢do Técnica;

A Direcdo Técnica é coadjuvada nas suas fun¢des por quadros superiores, de Servico Social, Educadora
Social e Fisioterapeuta

O quadro de pessoal afeto a ERPI encontra-se afixado em local visivel, de acordo com a legislagdao em

vigor.

Norma 32 | Legislacdo Aplicada

A ERPI do CZPS rege-se pelos seguintes documentos:

1.

Estatuto das IPSS aprovado pelo Decreto-Lei n2 172-A/2014, de 14 de Novembro, alterado pela Lei
n2 76/20215, de 28 de Julho

Critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da cooperagao estabelecida entre
Instituto de Seguranca Social, I.P. (ISS,I.P.) e as IPSS ou legalmente equiparadas; defenidos pelas
Portaria n2. 196-A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria 296/2016, de 28 de novembro e pela
Portaria n® 218-D/2019, de 15 de julho .

Condi¢des de organizacdo, funcionamento e instalagdes a que devem obdecer as estruturas
reisdenciais para pessoas idosas defenidas pela Portaria n.2 67/2012, de 21 de Mar¢o e alterada pela
Portaria n? 349/2023

Regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social
geridos por entidades privadas defenido pelo Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de Mar¢o e alterado
pelo DL- 1262/2019 que estabelece o respetivo regime contra- ordenacional;

Bases do enquadramento juridico do voluntariado; Lei n.2 71/98 de 3 de Novembro

Protocolo de Cooperagao em vigor;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
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Norma 42 | Regulamento Geral da prote¢dao de Dados (RGPD)

1. Os dados pessoais recolhidos, fazem parte da documentacdo legalmente exigida pelo Ministério da
Solidariedade e Seguranca Social, estando esta legislacdo disponivel para consulta nos servicos da
Misericordia.

2. O seu tratamento é feito apenas enquanto se mantém o vinculo a instituicdo, sendo fornecido a
terceiros, apenas dentro do estritamente exigido pela lei.

3. Osdados sdo tratados sob orienta¢do do/a responsavel e do/ a encarregado/a da protecdo de dados
(PDO) e pelos profissionais que tratam apenas dos dados relativos ao grupo de utentes que
acompanham, estando aos mesmos obrigados ao deve de confidencialidade.

4. O/A utentes dispdes do direito de solicitar ao responsavel pelo tratamento dos dados o acesso aos
mesmos, que |he digam respeito, bem como a sua retificacdo ou eliminacdo, e a limitacdo do
tratamento no que disser respeito ao titular dos dados, podendo para o efeito solicitar documento
especifico para o exercicio desse direito.

5. O/A utente disp&es do direito de apresentar reclamacdo a Comissdo Nacional de Protecdo de Dados,
na qualidade de autoridade de controlo.

6. A politica de protecdo de Dados encontra-se disponivel para consulta no gabinete do/a DPO e no site

Institucional.

Norma 52 | Mecenato e Donativos
O CZPS pode receber donativos ao abrigo da Lei do Mecenato,como tal qualquer donativo pode ser

deduzido por particulares ou empresas, nas suas declaracdes de IRS e IRC.

Norma 62 | Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno visa:

a) Promover o respeito pelos direitos dos(as) Utentes/residentes e demais interessados(as);
b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do ERPI;
c) Promover a participacdo ativa dos(as) Utentes/residentes ou seus(suas) representantes

legais ao nivel da gestdo da resposta social.

CAPITULO Il - DA NATUREZA

Norma 72 | Da Natureza
A ERPI do CZPS Considera-se um estabelecimento para alojamento coletivo, de utilizacdo temporaria
ou permanente, em que sejam desenvolvidas atividades de apoio social e presta¢do de cuidados adequados

e ajustados as necessidades das pessoas idosas e suas familias
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Norma 82 | Destinatarios
Sdo destinatarios da ERPI as pessoas idosas que por razoes familiares, dependéncia, isolamento,

soliddo ou inseguranca, ndo podem permanecer na sua residéncia.

Norma 92 | Objetivos da Estrutura Residencial para Idosos (ERPI

Constituem objetivos da ERPI do CZPS:

1. Responder, de forma adequada, as necessidades e interesses manifestos pelos candidatos, através de
uma avaliacdo integral das necessidades, potencialidades e interesses do residente;

2. Auxiliar nas situacOes de isolamento e falta de apoio (social e familiar) das pessoas idosos;

3. Proporcionar aos residentes uma habita¢do condigna de forma a garantir-lhes uma vida confortavel,
num ambiente calmo e humanizado;

4. Contribuir para um processo de envelhecimento ativo e saudavel;

5. Promover o envolvimento da familia e a pessoa de referéncia, bem como promover novas relagées
interpessoais;

6. Promover estratégias de manutencdo e refor¢co da funcionalidade, autonomia e independéncia, do
autocuidado e da autoestima;

7. Promover a intergeracionalidade e fomentar relagdes sociais, de convivéncia, entreajuda e o espirito
de comunidade;

8. Proporcionar acolhimento transitdrio e temporario, no ambito do regime do descanso do cuidador
informal e das altas hospitalares;

9. Prestar apoio social, gerontologico e médico as pessoas idosas residentes.

Norma 102 | Servigos, atividades e cuidados
1. AERPIlassegura a prestacao dos seguintes cuidados e servicos:

a. Alojamento (temporario ou permanente);

b. Alimentacdo adequada as necessidades dos residentes, respeitando as prescricoes médicas ou
de nutricionista da institui¢do, caso exista;

c. Cuidados de higiene pessoal, de conforto e imagem;

d. Tratamento de roupa;

e. Higiene dos espacos;

f. Atividades de animacgao sociocultural, lidico-recreativas, ocupacionais e de convivio e que visem
contribuir para um clima integrativo de estimulagdo fisica e psiquicas;

g. Cuidados de enfermagem, nao especializado;

h. Consultas médicas de clinica geral em articulagdo com os servigos de saude;

i. Administracdo da medicagdo prescrita.

DC18.PR7.PC1|V1 Pag.7 de 37



CENTRO

Regulamento Interno ERPI
j.  Atividades culturais, ambientais, sociais, ludico -recreativas, estimulacdo sensorial e

cognitiva, entre outras,sempre ajustadas ao perfil, capacidades e expetativas dos residentes;
k. Atividades ocupacionais e de convivio e lazer a realizar no exterior, respeitando a capacidade e
interesses dos residentes;

I.  Apoio psicossocial, facilitador do equilibrio e bem -estar caso exista psicologo;

2 — As atividades desenvolvidas sdo, preferencialmente, definidas através de um processo participativo entre

a equipa da ERPI e o residente e constam de um plano de atividades.
3 — A ERPI deve permitir e promover, através da sua atuacgao:

a) A convivéncia social, através do relacionamento entre os residentes e destes com os familiares e
amigos, bem como com os cuidadores e com a prépria comunidade, de acordo com os seus interesses e

capacidades, promovendo, sempre que possivel, a intergeracionalidade;

4 A ERPI pode ainda assegurar outros servicos em funcdo das necessidades dos utentes. Os servicos
mencionados a baixo, ndo se encontram incluidos na comparticipacdo. Sdo ainda considerados extras
comparticipagdes.

a. Acompanhamento e transporte a consultas, assim como aos exames complementares de
diagndstico;

b. Fisioterapia;

c. Cedéncia de produtos de apoio a funcionalidade e a autonomia (quando disponivel);

d. Servico Especializado de Cabeleireiro;

e. Servico de cafetaria;

f. Participacdo e deslocacdo a atividade culturais e recreativa no exterior (Qquando se propuser);

g. Apoio espiritual.

5 A ERPI deve atua na:

a. Promocgdo da convivéncia social entre os residentes e com os familiares e amigos, com os
cuidadores e com a comunidade circundante;

b. Promoc¢do e manutenc¢do da funcionalidade, da independéncia e autonomia do
residente;

c. Participagdo e corresponsabilizacdo do residente ou do representante legal e dos
familiares ou de pessoas de referéncia conforme vontade do residente, na elaboragdo do
plano individual de cuidados;

d. Promocao da qualidade de vida;

e. Manutencao dos direitos, liberdades e garantias dos residentes;

f. Garantia do direito de autodeterminacdo dos residentes, salvaguardando o respeito da

organizacdo interna das ERPI e o direito de escolha dos restantes residentes;
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g. Respeito pela privacidade e pela reserva da intimidade da vida privada e familiar, bem

como das diferencas, religiosas, étnicas, politicas e culturais.

CAPITULO Il - DA CANDIDATURA

Norma 112 | Condi¢des Gerais de Candidatura

Sdo condi¢Bes de admissdo neste estabelecimento/servico:

1. Ser vontade prépria do/a candidato/a ser admitido/a;

2. Ter idade igual ou superior a idade indexada a reforma, que por razées familiares ou pessoais
(dependéncia, isolamento, soliddo ou inseguranga), ndo possam permanecer no seu meio habitual

3. Concordancia do/a candidato/a e da familia com os principios, valores e normas dos CZPS;

4. Submeter-se a prévio exame médico ou possuir relatério médico atualizado;

5. Condicbes excecionais, sdo avaliadas caso a caso.

Norma 122 |Inscri¢do e Documentos
Para efeito de inscrigcdo é feita entrevista inicial, preenchida ficha de inscricao e solicitada entrega dos
seguintes documentos:
o Documentos pessoais:
1. Cartdo do Cidaddo ou Bilhete de Identidade do candidato e do representante
2. Cartdo de Contribuinte;
3. Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social,
4. Cartdo de Utente do Servico Nacional de Saude e/ou de outro Subsistema, do candidato)
5. 3 Fotografias tipo-passe (a entregar no ato de admissao):
e Documento solicitados ao Centro de Saude:
1. Documento de Identifica¢do;
2. Fichavacinal;
3. Ultimas andlises.
¢ Documentos solicitados ao médico de familia:
1. Informag¢do médica comprovativo da situag¢do clinica do candidato;
2. Regime Terapéutico (prescricdo da medicagdo bem como dosagem via de administracao e
periodicidade da toma);
3. Atestado médico de auséncia de doencas infeto-contagiosas;
e Outros documentos:
1. Relatdrio do(s) médico(s) especialista(s), quando existe passado clinico;
2. Relatdrio médico e social (para encaminhamentos convencionais, de hospital ou servigos sociais)

e Prova de rendimentos do agregado familiar

DC18.PR7.PC1|V1 Pag.9 de 37



CENTRO

Regulamento Interno ERPI
1. Declaragdo de IRS e respetiva nota de liquidagdo ou certiddao emitida pela reparti¢cao de financgas

da sua dispensa;

2. Vale de Pens3o e/ou de Rendimentos;

e Parareconhecimento de situagao economicamente desfavoravel

1. Declaracdo emitida pela reparticdo de finangas com a descricdo dos bens patrimoniais do
agregado familiar;

2. Declaragao de honra com estimativa do rendimento médio mensal liquido;

3. Documento comprovativo das presta¢des sociais concedidas por outras entidades ou declaragdo
de honra de ndo recebimento de beneficios sociais;

e Prova de despesas

1. O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitagcdo prépria e
permanente (contrato e recibos de arrendamento ou declaracdo, autenticada, da entidade
bancaria);

2. Despesas mensais com transportes;

3. Despesas de saude cronica e aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
cronica (atestado médico de doenca cronica, declaracdo da farmacia que enumere medicagdo e
custo mensal);

A entrega e atualizacdo dos documentos mencionados sdo da responsabilidade do candidato e/ou
responsavel.
Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de inscricdo e respetivos

documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencdo dos dados em falta.

Norma 132 | Critérios de Prioridade para a Admissao
1. Asvagas protocoladas obedecem aos critérios de priorizacdo dos candidatos de acordo com a tabela

exposta no quadro de informac¢do ou que pode ser solicitada em qualquer altura.

Os candidatos serdo admitidos para as vagas existentes, conforme as seguintes prioridades (em

anexo):

a) Necessidade premente do candidato e /cuidados médicos;

b) Individuos sociais e economicamente mais desfavorecidos;

c) Auséncia ouindisponibilidade da familia ou outras pessoas em assegurar os cuidados basicos;
d) Risco de isolamento social;

e) Situacdo de emergéncia social/abandono/encaminhamento;

f) Naturalidade ou residéncia de Roriz;

g) Ser utente de outra resposta social sénior/sdcio, benfeitor;

h) Possuir conjuge ou outro familiar a frequentar uma resposta social sénior;

DC18.PR7.PC1|V1 Pag. 10 de 37



CENTRO

Regulamento Interno ERPI
2. Em caso de empate, a Direcao tem a decisdo final de decidir qual o candidato a ser admitido. Para

além desta avaliacdo quantitativa dos critérios de admissdo e priorizagao, o parecer técnico também
serd tido em conta mediante a descri¢do da situacdo multidimensional do candidato.
3. O preenchimento dos lugares de emergéncia social é efetuado por indicacdo dos servicos da
seguranca social, sem prejuizo da avaliacdo conjunta.
4. O CZPS reserva-se ao direito de recusar candidaturas, sempre que se verificarem as seguintes
situagdes:
a) Circunstancias passiveis de colocar em risco a vida ou a integridade fisica de utentes e
trabalhadores;
b) Sempre que o candidato requeira cuidados médicos permanentes para os quais a Resposta
Social ndo esta vocacionada;
c) Sempre que o candidato tenha dividas pendentes de servigos/atividades em qualquer resposta
social ou servico do CZPS.
Na aplicacdo destes critérios deve atender-se que a ERPI procurara dar resposta prioritaria a pessoas as
necessidade premente do candidato e /cuidados médicos; economicamente mais desfavorecidas, de acordo
com os critérios definidos nos respetivos Compromisso e Regulamentos, conjugadamente garantindo a

sustentabilidade da resposta social.

Norma 142 | Lista de Espera
1. O candidato que relne as condi¢des de admissdao, mas que nado seja possivel admitir, por inexisténcia
de vagas, fica automaticamente inscrito em lista de espera e o seu processo arquivado em pasta
prépria nao conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissao.
2. O candidato sera informado anualmente, ou quando solicitado, da sua posicdo na lista de espera.
3. Quando o candidato e/ou pessoa préxima ndo estiver interessado na sua manutencdo em lista de

espera, o processo é arquivado por um periodo minimo de um ano.

CAPITULO IV — ADMISSAO

Norma 152 | Admissao
1. Considerada a lista de espera, para vagas protocoladas, e averiguada a informagdo prestada, se o
parecer for favoravel o candidato é admitido.
2. No processo de candidatura, o Diretor/a de Servigos CZPS:
a. Na existéncia de vaga para admissdo, o/a candidato/a fard a sua inscricdo através do
preenchimento de uma ficha de dados pessoais que constitui parte integrante do processo
do/a utente.

3. No ato de admissao:
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a. Ap0s parecer positivo do diretor/a técnico, drea de saude e social, o processo de candidatura
é analisado pela Direcao.

b. Serd entregue ao utente ou representante um exemplar do Regulamento Interno e prestard
todos os esclarecimentos necessarios ao seu bom entendimento;

c. Serd celebrado um contrato de alojamento e prestacao de servicos, de onde constarao os

servicos a prestar, a responsabilidade individual e solidaria quanto as despesas com vestuario,
medicamentos, fraldas, produtos de higiene pessoal e ainda as adicionais com as atividades
ocupacionais bem como a comparticipacdo mensal para com a ERPI, sujeitando-se o Utente

e seu responsavel as atualizacdes dos valores das pensdes. E devido o pagamento do valor da

primeira mensalidade;

d. Sera elaborada a lista de pertences do/ a utente;

e. Sera assinada declaragdo, pelo /a utente e /ou responsavel de autorizagdo ou ndo de uso de

imagem e som;

f. Serdregistado num documento a entrega de bens e valores, que inclui os equipamentos e/ou

chave de habitacdo, quando aplicavel;

g. Seraregistado em documento préprio o nome do familiar ou pessoa de confianca a contactar

em situacdo anormal;

162 | Processo Individual do Utente

Apds a entrada do pedido de admissdo dar-se-a abertura ao Processo Individual do Utente, e é

elaborado um Plano Individual (Pl), que engloba diferentes dominios de intervencgao.

Do Processo Individual consta:

Ficha de informacdo disponibilizada ao utente;

Ficha de inscricado;

Ficha de Avaliacdo Inicial de Requisitos;

Cépia do contrato;

Identificacdo, endereco e telefone da pessoa de referéncia do utente;

Cépia autorizada de documentacao de identificacdo do utente apresentada na admissao;
Identificacdo do profissional de saude de referéncia e respetivo contacto em caso de emergéncia;
Identificacdo e contactos da(s) pessoa(s a contactar em caso de emergéncia ou necessidade;
Ficha de Avaliagdo das Necessidades e Expectativas Iniciais;

Relatdrio do Programa de Acolhimento do Utente;

Plano Individual de Cuidados

Registos da prestacao dos servicos e participagdo nas atividades;

Registos das ocorréncias de situagdo andmalas;

Registos de periodo de auséncia;
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Registo de cessac¢do de relacdo contratual, com a indicacdo da data e motivo da cessagdo e, sempre
gue possivel, os documentos comprovativos.
O Processo Individual do utente, é arquivado em local préprio e de facil acesso a equipa técnica e de

saude, garantindo sempre a sua confidencialidade.

Norma 172 | Acolhimento

Acolhimento dos/as novos/as utentes rege-se pelas seguintes regras:

Definicdo dos servicos a prestar ao/ utente, apds avaliacdo das suas necessidades;

Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

Apresentacdo das regras de funcionamento da resposta social em questao, assim como dos direitos
e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestacdao dos
servigos, contidos no presente Regulamento;

Definicdo e conhecimento dos espacos e hordrio de visitas;

Defini¢cdo do programa de acolhimento.

Norma 182 | Integragao Institucional

No primeiro dia da prestacdo de servico estara presente o Diretor/a Técnico/a ou seu representante que:

I e

Apresentara o novo residente a equipa prestadora dos cuidados e servicos;

Apresentara o novo utente aos restantes residentes da instituicdo;

Visitara todos os espacos da ERPI, incluindo os que ndo Ihe estejam especificamente destinados;
Apresentara o programa de atividades da ERPI;

Prestara esclarecimentos, no sentido de reiterar as regras de funcionamento da ERPI e evidenciar a
importancia da participacdo da pessoa préxima do utente nas atividades a desenvolver;

Divulgara os mecanismos de participacao dos familiares e utentes.

Norma 192 | Contrato da prestagdo de servigco

1. No ato da admissdo e nos termos da legislacdo em vigor serd celebrado, por escrito, um
contrato com o utente/representante legal ou pessoa de referéncia, onde constara
nomeadamente, os direitos e deveres de ambas as partes, o periodo de vigéncia do contrato
e as condicdes em que podera haver lugar a sua cessagao.

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

3. Os servicos a prestar, a sua periodicidade, o respetivo horario de funcionamento, bem como

a comparticipacao familiar aplicavel sdao dela parte integrante.
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4. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

Na assinatura do contrato deve ser anexado o presente Regulamento.

Norma 202 | Rescisdo do Contrato
1. Acessacao da prestacao de servicos acontece por denuncia do contrato de prestacao de servicos, por
integracdo em outra resposta social da Instituicdo ou por morte do utente.
2. Pordendncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta social,
implicando a falta de tal obrigacdao o pagamento da mensalidade do més imediato.
3. No ato de uma cessacao de contrato é assinada uma declaracdo escrita, onde consta o motivo da

cessacdo e mencdo de entrega de bens e objetos pessoais, a fim de ser apensa ao processo.

CAPITULO V - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Norma 212 | Seguranga/Videovigilancia
O CZPS possui um sistema de captacdo de imagens (cdmaras de videovigilancia), com excecdo das

divisdes que se destinam a casas de banho e quartos, com vista a protecdo de pessoas e bens.

Norma 222 | Horario de Funcionamento

A ERPI funciona 24 horas (vinte e quatro horas) por dia, todos os ano.

Norma 232 | Visitas
1. A ERPI incentiva a convivéncia da pessoa idosa, sendo o horario de visitas afixado em local visivel e
adequado.

2. O periodo de visita de manha é exclusivo das familias e o periodo de tarde de livre opcao.

19 - Para ter acesso e de hordrio privilegiado, o familiar deve subscrever o Cartdo Familia, que obriga

a registo e compromisso de uso adequado.
22 - O utente pode convidar familiares ou amigos para almogar, mediante aviso prévio.

3. O visitante deve apresentar um documento de identificacdo vdlido na secretaria, onde efetua o
levantamento do cartao de visitante, caso lhe seja autorizado acesso.

4. O visitante ndo pode entrar nos quartos, salvo tenha autorizagao, e ndo pode perturbar os momentos
de descanso;

5. O CZPS reserva-se o direito de limitar ou impedir o acesso as suas instalagées.

NORMA 242 | Ementa, Nutrigdao e Alimentagao
1. A ementa semanal serd elaborada com o devido cuidado nutricional e afixada em local visivel e
adequado;
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As refeicOes serdo servidas de acordo com o seguinte horario:

o Pequeno-almogo: 09h00-09h30
o Lanche: 10h30 - 11h00
o Almogo: 12h00 - 13h00
o Lanche: 15h30 - 16h00
o Jantar: 18h00 - 19h00
o Ceia: 21h30-22h30
A ceia sera dada sempre que o utente desejar, com especial cuidado na toma de medicacao.
O Utente respeitard os horarios das refeicdes ora estabelecidos, salvo em situacGes especiais
atendiveis;
A alimentacdo é igual para todos, mas o utente é sempre tratado conforme o seu estado de salude e

de acordo com as disposicGes correntes na dietética e no nutricionismo prescrito;

12 — Somente em casos especiais de saude, convenientemente justificados e autorizados,

poderdo as refeicdes ser servidas nos quartos.

22— Aalimentacdo serd prestada com todo o respeito pela privacidade e dignidade da pessoa,

procurando conciliar necessidades alimentares e gostos dos residentes.

NORMA 252 | Proibicdo de Outros Alimentos

Para o regular funcionamento da ERPI é proibido aos utentes:

1.
2.

Adquirir e trazer para a respetiva ERPI bebidas alcodlicas para consumo préprio ou de outro utente;
Receber das visitas qualquer tipo de alimenta¢do ou bebida sem conhecimento e autorizacdo da

equipa de saude.

NORMA 262 | Alojamento

1.
2.

O utilizador é alojado em quarto individual, duplo ou triplo, com quarto banho privativo.

Para bom funcionamento do servico, a ERPI reserva-se o direito de transferir o utente de quarto,
informando-o verbalmente.

Os quartos destinam-se ao descanso dos utentes e sao de acesso restrito.

Ndo é permitido colocar nas paredes pregos, caixilhos, estampas e outros objetos semelhantes, sem
prévia autorizagao.

E expressamente proibido usar ou acender qualquer lamparina, cigarros, maquinas ou fogdo nos

guartos bem como qualquer aquecedor ou outro equipamento que possa ser causador de incéndio.
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NORMA 272 | Hora de Siléncio

O recolhimento de todos os residentes, tal como o cessar do funcionamento de todas as atividades e
mecanismos de som e de radiacao eletromagnética que possam originar ruido ou prejudicar o sossego da

ERPI, tem de cessar impreterivelmente até as 22h00.

NORMA 282 | Saidas, Pedido de licenga ou dispensa
1. As saidas sdo livres, estando apenas subordinadas a um horario préprio, elaborado de acordo com o
funcionamento da ERPI, salvo:

a. Os utentes invisuais, mentalmente mais debilitados ou aqueles cuja saida, por qualquer limitacdo
fisica ou avangada idade, possa representar risco ou perigo para a sua seguranga, so terdo competente
permissao quando acompanhados por pessoa de familia ou amiga que assume a responsabilidade do
seu regresso a ERPI e do seu amparo fisico e material;

b. Os restantes utentes da ERPI tém o direito de se ausentar por periodos varidveis, desde que

comuniqguem com antecedéncia;

2 -Os utentes que estejam sobre tratamento ou vigilancia clinica sé terdo autorizacdo de
saida desde que obtenham o acordo do Médico do CZPS ou do Médico de Familia, devendo

ser do conhecimento da Dire¢do Técnica ou de quem a represente

2 - No caso dos utentes que desejam sair de modo voluntdrio e definitivo do ERPI, terdo de

declarar por si ou representante legal, o motivo da decisdo através de forma escrita.

2 - S6 em casos excecionais, devidamente justificados, e mediante autorizacdo da Dire¢do

Técnica, podera o regresso a ERPI ir além da hora do siléncio.

2. Qualquer situagao decorrente de uma saida, em qualquer circunstancia, com aviso prévio ou por iniciativa
propria, sdo da inteira responsabilidade da pessoa idosa, familiar ou acompanhante.
O CZPS ndo podera, em circunstancia alguma, ser responsavel por prejuizos diretos, indiretos ou outros,
contra a pessoa ou terceiros, relativos a saida do utente das suas instalagdes, mesmo que expressamente
declarada a possibilidade de ocorréncia.

3. As auséncias superiores a 30 dias consecutivos ndo justificadas, determinam o cancelamento da
respetiva inscricao.

4. As auséncias superiores a 30 dias consecutivos mas justificadas, determinam um desconto de 30% no
valor da mensalidade para reserva da vaga.

5. As auséncias superiores a 15 dias consecutivos e justificadas, determinam um desconto de 10% no valor
da mensalidade.

6. Consideram-se falta devidamente justificadas, nomeadamente: internamento e outras acordadas com a

Instituicao.
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7. Porrazbes de seguranga e preservagao da salde de todos os utentes e Trabalhadores da resposta social,
serdo afastados, temporariamente, os portadores de doencas infectocontagiosas em fase ativa, para

espaco de isolamento ou internamento hospitalar.

NORMA 292 | Limpeza

1. O CZPS ficara com o encargo da limpeza do quarto e de mandar lavar e passar a ferro todas as roupas
(desde que ndo care¢do de tratamento especializado), se algum utente mostrar vontade de o
fazer,devera neste caso ter autorizacdo do Diretor/a Técnico/a.

2. Para que a ERPI se apresente limpa e arrumada, é exigido a todos os utentes a maxima colaboracao
no sentido de se manter o desejado asseio e arrumo.

3. Serd obrigatdrio que todos os utentes tomem banho, obedecendo ao PIC devidamente acordado.

4. O utente é incentivado a participar nesta actividade, no sentido de promover e desenvolver

autonomia e sentido de pertenca.

NORMA 302 | Roupas/Produtos de higiene pessoal
1. A roupa de uso pessoal do utente serd marcadas por este ou familia, com o nimero que lhe for
atribuido pelo Diretor/a Técnico/a, antes de ser entregue no CZPS.
2. A relacdo da roupa entregue serd elencada em registo prdprio, assinada pelo préprio ou seu
representante e por um trabalhador do CZPS.
3. Alavagem e o tratamento da roupa pessoal do utente é realizada pelo servico de lavandaria do CZPS.
e Unico - As pecas mais delicadas, roupa da pessoa, de cama, de mesa ou ainda adornos, desse
que tenham particular valor patrimonial, estimativo ou que requeiram lavagem ou
tratamento especifico serdo da responsabilidade do utente ou familia.
4. 0O manuseamento e tratamento da roupa do utente podem sofrer do desgaste natural ou acidental,
ndo podendo o ERPI ser responsabilizado por tal situagao.
5. O CZPS nao podera ser responsabilizado pelo uso incorreto ou por desaparecimento de objetos e

produtos que ndo estejam sobre sua guarda em cofre.

NORMA 312 | Atividades de animagdo sociocultural, lidico-recreativas, convivio e ocupagao
1. A ERPI procura envolver os residentes/responsaveis na elaboracdo do Programa de Animacdo,
Convivio e Ocupacdo;
a. O Plano de Atividades é comum a todos, mas ajustado as necessidades e interesses de cada
um;
b. O horario das varias atividades é suficientemente flexivel de modo a permitir ao utente a

frequéncia de uma ou mais atividades, de acordo com as suas necessidades e interesses;
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c. O horério das atividades é afixado em local visivel e adequado, de modo a permitir a sua
divulgacao.
2. A ERPI procura estimular a convivéncia social entre residentes, com familiares amigos e com a
comunidade.
3. As familias podem participar na organizacdo da festa de aniversario, devendo informar o CZPS das

suas intengoes.

CAPITULO VI - DA SAUDE

NORMA 322 | Assisténcia Médica e de Enfermagem

1. A prestacdo de cuidados de saude e assisténcia médica ao utente é composta por Médico/a e
Enfermeiros/as.

2. A Equipa de Saude tem por finalidade assegurar a prestacdo dos cuidados de salde bdsicos, quer de
vigilancia quer de acompanhamento dos quadros clinicos dos utentes, provendo todas as
necessidades para o seu bem-estar.

3. Em caso de necessidade de cuidados clinicos continuados ou tratamento de enfermagem especificos,
serd orientado para a unidade hospitalar do servigco nacional de salde local ou centro de saude da
area.

4. O internamento no Hospital deverd ser processado preferencialmente pelo médico de familia, ou sob
responsabilidade do médico com competéncia para o efeito.

5. Os utentes beneficidrios do Servico Nacional de Saude continuardo a beneficiar dos descontos
concebidos pelos servigos médico-sociais, mediante apresentac¢do da receita passada pelo Médico de
Familia ou pelo Clinico da ERPI.

6. Todos os Trabalhadores afetos aos cuidados tem formacgdo em Primeiros Socorros.

e Unico — A assisténcia medicamentosa, os internamentos em hospitais privados ou outros, as
consultas particulares e demais situagbes que ndo se enquadrem no regime de
comparticipagdes publicas, os encargos respetivos serdo da responsabilidade dos utentes ou

responsaveis.

NORMA 332 | Norma de atuagao e preveng¢do em situagao de risco negligéncia e maus-tratos
O Centro Zulmira Pereira Simdes (CZPS) possui protocolo de atuagdo em Prevencdo de Situacdo de Negligéncia

e Maus-tratos, que se encontra afixado na entrada da instituicdo para consulta.

Desde manual pretende auxiliar os profissionais do CZPS no conhecimento das situa¢des de maus-tratos,
como agir perante tais situagdes e principalmente saber quais as medidas a adotar em situa¢des desta

tipologia
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NORMA 342 | Medicamentos, fraldas e ajudas técnicas

1. Sempre que o utente necessite de medicamentos ou fraldas a ERPI providenciara a sua aquisicdo.
2. Nas situacdes de dependéncia presente ou futura, que exijam o recurso a ajudas técnicas a ERPI

providenciard meios para ajudar as familias na aquisicdo ou empréstimo dos mesmos.

Norma 352 | Acidentes e Doenga Subita-Situa¢des de emergéncia

1. Em caso de acidente ou doenca subita, a ERPI obriga-se a avaliar a situagdo com o seu corpo clinico,
e a prestar assisténcia em conformidade ou ainda a promover diligéncias para o transporte do utente

para unidade hospitalar do servigo nacional de saude.
192 -0 responsavel pelo utente sera sempre informado e devera garantir o acompanhamento.

22 — A ERPI deverd garantir entrega de carta de enfermagem, com informacdo clinica

pormenorizada da referida situagdo.

2. 0O CZPS ndo dispbde de ambulancia para transporte de doentes.

NORMA 362 | Acompanhamento e Transporte

O transporte e 0 acompanhamento para consultas de especialidade, exames complementares, ou outros,

serd da responsabilidade da pessoa de referéncia ou outro designado por ele.

e Unico — A requisicdo de transporte e/ou acompanhamento, em ambulancia ou outro, deve ser por

escrito em modelo préprio, com a antecedéncia desejavel.

Norma 372 | Seguro

Os utentes da ERPI integram uma apdlice de seguro de acidentes pessoais. Ficam garantidos pelo seguro

os acidentes nas instalagdes e nas deslocag¢des efetuadas sob a tutela do CZPS.

¢ Unico - O seguro n3o abrange objetos pessoais e a sua franquia fica a cargo do utente.
e A Direcdo nao se responsabiliza por dinheiro, valores e outros objetos que os utentes tenham em seu

poder.

CAPITULO VIl — DAS COMPARTICIPAGOES E DAS DESPESAS

NORMA 382 | Calculo do rendimento per capita dentro do acordo de cooperacdo
1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte

féormula:
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RC = Rendimento per Capita

RAF = Rendimento do Agregado Familiar (anual ou anualizado)

D = Despesas mensais fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

Para resposta social ERPI, o agregado familiar considerado é apenas a pessoas destinataria da

resposta.

Para efeitos de determina¢do do montante de rendimentos do Agregado Familiar (RAF), consideram-

se os seguintes rendimentos:

a.

b.

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos
no Cddigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as presta¢des a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes e as pensées de alimentos;

De prestac¢des sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

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

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 subarrendatdrio e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imodveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo
resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta
predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisicao,
reportado a 31 de Dezembro do ano relevante. Esta disposi¢ao ndo se aplica ao imdvel destinado
a habitagcdo permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor
Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situacdo em que se considera como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cddigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancarios, dividendos de aces ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre
que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depédsitos bancérios e de outros valores
mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de Dezembro do ano

relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacdao de 5%;
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Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no ambito

das medidas de promoc¢do em meio natural de vida).

A prova de rendimentos declarados pelo agregado familiar, serd realizada mediante a apresentacao,

no ato da admissao e posteriormente no més de Marco de cada ano civil, de documento comprovativo

dos rendimentos, documentos estes, de natureza credivel e fiscal, nomeadamente:

a.

b.

Declaracdo de rendimentos declarados em sede de IRS e respetiva nota de liquidacao;

Caso o utente tenha optado pela tributacdo auténoma, devera a mesma ser considerada.

Outros documentos comprovativos da real situacao do agregado familiar;

o Qualquer alteracao destes documentos devera ser comunicado, de imediato, a instituicao;

o Andoapresenta¢do de documentos comprovativos, assim como a existéncia de dividas sobre
a veracidade das declarag¢des, implica a fixacdo de uma comparticipacdo familiar de valor
igual a comparticipagdo familiar maxima, que corresponde ao custo médio do utente
verificado na resposta social, calculada em fun¢do do valor das despesas efetivamente
verificadas e atualizadas de acordo com o indice de inflacdo.

o As indeminizacdes de seguradoras quando ndo tributadas em sede de IRS ndo serdo

consideras.

Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,

consideram-se as seguintes despesas fixas:

a.

b.

Declaracdo de despesas de saude declarados em sede de IRS e respetiva nota de liquidacao;
O valor das taxas e impostos necessarios a formacao do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
O valor da renda de casa ou de prestagdao devida pela aquisicdo de habitagdo prépria e
permanente (contrato de arrendamento e recibos mensais de arrendamento ou declaragdo,
autenticada, da entidade bancaria);
Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;
Despesas de saude e de medicamentos de uso continuado em caso de doenca crénica, desde que
acompanhadas por receita médica. Os comprovativos necessarios sdo as faturas, copia das
receitas médicas e atestado de doenca crénica (caso nao esteja assinalado em declaracdo de IRS)
o A prova de despesas, referidas nas alineas c) e d) devera ser feita mediante apresenta¢ao
de documentos comprovativos dos ultimos 3 meses;
o Aplica-se um limite maximo de despesas mensais fixas a que se referem as alineas b) e
e), indexado ao IAS;
o Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declarages de rendimentos, ou a falta
de entrega dos documentos probatdrios, é livre a definicdo do montante da

comparticipagao do utente.
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NORMA 392 | Comparticipagoes
1. O valor da comparticipacdao mensal na ERPI determina-se pela aplicacdo de uma percentagem sobre
o rendimento per capita do agregado familiar, varidvel entre 75% a 90% de acordo com o grau de

dependéncia do utente, nomeadamente:
75% para Utentes Autdonomo.

85% para Utentes que recebam complemento de dependéncia de 12 Grau ou pessoas idosos
gue ndo possam praticar com autonomia os atos indispensaveis a satisfacdo das necessidades
humanas bdsicas, nomeadamente os atos relativos a cuidados de higiene pessoal, uso de

instalacdes sanitarias, alimentacao, vestuario e locomocao.

90% para pessoas com dependéncia de 22 grau ou que necessitam de cuidados especificos

de recuperagdo ou saude que onerem significativamente o respetivo custo.

2. Sempre que o somatério da comparticipacdo do agregado familiar com a comparticipacdo financeira
da seguranga social seja inferior a 125% do valor de referéncia, é acordado com os descendentes e
familiares o pagamento do diferencial, mediante consentimento de acordo escrito e com emissdo do
respetivo recibo, de forma individualizada.

e Unico - A forma de apuramento do montante acima referido respeita o compromisso de

cooperagdo para o sector social e solidario com o Governo Portugués

NORMA 402 | Montante e revisdo da comparticipagao familiar
1. Haverd lugar a uma redugdo de 10% da comparticipagdo familiar mensal quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.
2. Havera lugar a uma redu¢do de 30% da comparticipagdo familiar mensal quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceder 30 dias seguidos.
3. As comparticipagdes familiares e utente sdo revistas anualmente no inicio do més de Setembro, ou
sempre que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas op¢des de cuidados

e servigos a prestar.

NORMA 412 | Pagamento Comparticipacao
O pagamento da comparticipacdo familiar devera ser liquidado pontualmente no principio do més a

que respeita.

19— 0Os pagamentos deverdo ser liquidados preferencialmente por transferéncia bancaria para a conta

do CZPS. NIB: 0010 0000 5142 5955 0001 82 BPI ou NIB 0035 0135 0009 7356 430 79 CGD
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Para auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, o CZPS podera vir a suspender a

permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada uma analise

individual do caso.

NORMA 422 | Outras Despesas

1. O valor das despesas, nao incluidas na mensalidade, deverad ser liquidas no final do més a que

respeita.

2. O valor das despesas mensais deverd ser processado sobre forma de reembolso mensal, contra

entrega de recibo.

3. O precdrio dos servicos extra mensalidade esta afixado em local visivel e adequado.

4. S3o despesas mensais ndo incluidas na mensalidade:

O

@)

O

Acompanhamento e transporte (p.e. Ambulancia).

Consultas e tratamentos de especialidade (p.e. fisioterapia).

Medicamentos e Fraldas.

Ajudas técnicas (p.e., cama articulada, cadeira de roda, andarilho, bengala, canadianas, cintos
de imobilizagdo ou outros).

Franquia de seguro de acidente pessoal.

Refeicdo de almoco dos acompanhantes. O pagamento devera ser feito no momento do
consumo mediante recibo.

Bolo de Aniversdrio de Pastelaria, mediante entrega de recibo no ato de compra.

Produtos de higiene especificos, mediante entrega de recibo no ato de compra.

Outros em fungdo das necessidades dos utentes, cujo acesso, custo e demais condi¢des sera
estabelecido de acordo com a situagao dos utentes e da natureza desses servigos.

Cuidados de imagem especifico, nomeadamente, cabeleleiro, esteticista entre outros.

5. As atividades de animagdo sdo tendencialmente gratuitas. Excecionalmente pode ser devido

pagamento (p.e. férias organizadas, espetaculos). Estas situa¢des sdo previamente comunicadas ao

utente em documento préprio, no qual é definido a forma de pagamento.

CAPITULO VIII - DO CULTO

NORMA 432 | Culto Catdlico

Os utentes da ERPI tém a prerrogativa de participagdo em todos os atos de assisténcia religiosa que,

por intermédio do Capeldo e/ou Sacerdotes, for celebrado nas nossas instalacdes segundo o culto catdlico.

NORMA 442 | Religides / Espiritualidade

Os utentes poderdo professar qualquer religido, mas desde que respeite o credo de outros. No

entanto, o CZPS enquadra-se na doutrina e moral catélica crista.
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CAPITULO IX — DIREITOS E DEVERES

NORMA 452 | Direitos e Deveres dos Utentes

1. 1 — A pessoa que reside em ERPI tem direito, nomeadamente, a:
a) Ser preservada na sua dignidade, privacidade, intimidade e individualidade;
b) Ver garantido o segredo profissional, o sigilo e a confidencialidade;
c) Ser informada sobre o funcionamento da ERPI e sobre os servicos, atividades e cuidados
qgue lhe sdo prestados, na medida das suas capacidades, bem como de qualquer alteracdo aos
mesmos e sobre todas as decisGes em que é parte interessada;
d) Participar na avaliagdo diagnéstica, na elaboracao e celebracdo do plano individual de
cuidados, potenciando a adaptagdo dos servicos, atividades e cuidados as suas necessidades,
capacidades, expetativas e preferéncias;
e) Ver respeitados os seus interesses individuais, crencas, culturas e as suas necessidades e
expetativas face aos servigos e cuidados de que ird beneficiar;
f) Ser tratada com urbanidade, respeito, com correcao e compreensao
g) Ser informada e orientada sobre os direitos e deveres inerentes ao exercicio da sua cidadania e
participacdo social;
h) Receber visitas de acordo com o Regulamento da ERPI;
i) A protecdo dos seus dados pessoais, de acordo com o previsto no RGPD;
j) Apresentar reclamagdes e sugestdes a Diregdo Técnica relativamente ao funcionamento

dos servicos, tendo direito a ser informado sobre o resultado das mesmas.
2 — Constituem deveres das pessoas residentes, nomeadamente, os seguintes:

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

b) Respeitar a privacidade e intimidade dos outros residentes;

c) Cumprir o Regulamento Interno;

d) Participar, na medida das suas capacidades, na defini¢cdo do PIC e nos processos de avaliagdo da

satisfacdo dos servigos prestados;
e) Zelar pela boa conservacdo da residéncia e dos bens e equipamentos;

f) Tratar os demais residentes e trabalhadores com urbanidade, respeito, com correcdo e

compreensao.

NORMA 462 | Direitos e Deveres da Instituicao

Sao direitos da Instituicao:

o Alealdade e respeito por parte dos utentes e pessoas proximas;
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o Exigir o cumprimento do presente Regulamento;

o Receber as comparticipagGes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados.
Sao deveres da Instituicao:

o Fornecer as refeicdes em quantidade e qualidade de acordo com as necessidades de cada utente;

o Garantir a qualidade na prestacdo dos servicos solicitados pelo utente e/ou suas familias;

o Zelar pelo asseio e ordem do espaco reservado ao funcionamento da ERPI;

o Assegurar o regular funcionamento da ERPI;

o Proporcionar aos seus Utentes atividades de acordo com os seus interesses, competéncias e
caracteristicas;

o Manter atualizado o processo dos utentes.

NORMA 472 | Direitos e Deveres Terceiro Outorgante

O Terceiro Outorgante é a pessoa (familiar ou ndo do/a utente), que assume os Direitos e Deveres titulados
pelo/a utente ou por conta propria, e que se relaciona com o CZPS. Para efeitos de relagdo contratual, o CZPS
relaciona-se apenas com o/a responsavel, prestando em exclusivo quaisquer informacdes ou esclarecimentos

pertinentes relativos ao/a utente.

1 -S3o Direitos Terceiro Outorgante:

a) Participar nas atividades e no projeto global da ERPI;

b) Participar na avaliagdo diagndstica e na elaboragdo, celebragdo e implementagdo do plano
individual de cuidados do residente, caso este o deseje;

c) Ter acesso a informacado e ser ouvido nas decisdes que digam respeito ao residente, com a
devida autorizagcdo do proprio;

d) Visitar o residente, exceto se este o recusar ou se houver impedimento legal.

e) Ser recebido pela Direcdo Técnica, sempre que o solicite e tal seja justificado;

f) Efetuar reclamagdes e sugestdes devidamente fundamentadas

1) Participar nas atividades e no projeto global da ERPI;

j)Participar na avaliagdo diagndstica e na elaboragdo, celebragdo e implementagdo do Plano de

Cuidados, caso deseje.

2 — Constituem deveres dos familiares e pessoas de referéncia, nomeadamente, os seguintes:
a) Cumprir o Regulamento Interno;
b) Colaborar com a equipa;

c) Respeitar a privacidade e intimidade dos residentes;
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d) Zelar pela boa conservagao da residéncia e dos bens e equipamentos;
e) Tratar os residentes e os trabalhadores com urbanidade, respeito, corre¢ao e com
preensao;
f) Ser recebido pela Diregdo Técnica, sempre que esta o solicite e tal seja justificado;
g) Efetuar reclamacgGes e sugestdes devidamente fundamentadas
1) Participar nas atividades e no projeto global da ERPI;
j)Participar na avaliacdo diagndstica e na elaboracdo, celebragdo e implementac¢do do Plano de

Cuidados, caso deseje.

NORMA 482 | Direitos e Deveres do Trabalhadores

S3o Direitos dos Trabalhadores:
o Educacao, lealdade,respeito e urbanidade por parte dos utentes e pessoas proximas.
Sao Deveres dos Trabalhadores:

o Tratar com respeito, atengdo e dedicagdo os utentes;

o Respeitar a individualidade, intimidade e privacidade dos utentes;

o Manter sigilo sobre os utentes e de tudo o que suceder no interior da Instituicdo;

o Nao solicitar favores aos utentes, bem como aos seus familiares;

o Cumprir as ordens da Direcdo em tudo que respeite a execucao e disciplina do trabalho

o Contribuir para a otimizacdo da qualidade dos servicos prestados pela Instituicdo e do seu respetivo
funcionamento, designadamente participando com empenho em ag¢des de formagdo que Ihe forem
proporcionadas;

o Eimportante para a ERPI que as atividades de trabalho ndo criem conflito de interesses. Como tal os
Trabalhadores e voluntarios tém regras vinculativas de conduta, entre as quais a ndo-aceita¢do de

dinheiro, convite, bens em espécies ou favores, quer de residentes, familiares, visitantes ou outros.

CAPITULO X — DA DISCIPLINA

NORMA 492 | Infragées e Penalidades

A violagdo culposa, por parte de qualquer utente que, ultrapasse as regras de convivéncia social, de
determinacgdes que consistem do presente Regulamento ou de competentes deliberagées da Dire¢do, assim
como qualquer ato ou atitude que ultrapasse as normas de respeito pela pessoa, sua dignidade e bens, serdo
punidos com as pensa de adverténcia, repreensao registada e exclusdo definitiva da ERPI, tendo em conta a

gravidade dos factos, grau de delito, acumulag¢do de infragGes ou reincidéncias.
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NORMA 502 | Competéncias e procedimento disciplinar

1. As penas de adverténcias, repreensdo registada, proibicdo de saida durante dois a sete dias sdo da
competéncia conjunta da Dire¢do mediante inquérito sumario em que intervenha o pessoal com
conhecimento direto do facto punivel e se leve a cabo as diligéncias essenciais para a descoberta da
veracidade dos factos.

2. A pena de exclusdo definitiva na ERPI é da competéncia exclusiva da Dire¢do, face ao processo
disciplinar instruido por pessoa nomeada pela Dire¢do, com nota de culpa e com audiéncia do
prevaricador ,bem como a presenca da Direcdo Técnica e duas testemunhas conhecedoras da falta
em questdo.

e Unico — Em caso de exclusdo, o utente n3o terad direito a qualquer reembolso de valores

entregues.

NORMA 512 | Exclusdo da responsabilidade disciplinar
E excluida a responsabilidade disciplinar do utente sempre que se verifique que este atuou com

manifesta boa-fé, ou que ndo poderia ter procedido de forma diversa.

CAPITULO XI - DO FUNERAL

NORMA 522 | Custeamento do funeral e sufragios

As despesas com o funeral e sufragios sdo da responsabilidade da familia do falecido ou herdeiros
legais, salvo no caso de utentes sem possibilidade econdmicas e sem que outrem tome tempestivamente tal
compromisso junto do CZPS, devendo entdo esta suportar os encargos e arrecadar qualquer beneficio /

subsidio da Seguranga Social ou Centro Nacional de Pensdes.

2 - Caso o funeral seja realizado sob custas do CZPS este serd segundo o rito catdlico, e

preferencialmente para o cemitério local.

22 - Qualquer caso que ndo se enquadre na competéncia da Direcdo e que implique processo de

natureza juridica seguira os procedimentos adequados e os tramites legais.

CAPITULO XII - DOS BENS

NORMA 532 | Depésito e guarda
e (O CZPS assegura o uso e o controle unicamente dos bens e valores que Ihe sdo confiados a sua
guarda no cofre, sendo sempre da responsabilidade do utente, responsavel ou representante
legal a realiza¢do de um seguro que o indemnize em caso de extravio, por perda, furto, roubo ou

outro;
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e Unico - O termo de responsabilidade de bens e valores que lista os bens entregues pelo utente

devera ser assinado pelo préprio ou pelo seu responsavel ou ainda pelo seu representante legal
e por um representante do CZPS. Este documento é apenso ao processo individual do utente.
A ERPI ndo se responsabiliza pelos objetos e valores que saem do seu controlo ou guarda, como fios,
colares, anéis, aliangas, brincos e demais pertences de uso diario.
Em caso de sinistro, incéndio, inundacdo ou outro, o CZPS ndo podera ser responsabilizado por
indemnizar danos pessoais ou patrimoniais, como moéveis, dinheiros ou valores pertencentes ao

utente, salvo se ressarcido pelo respetivo seguro de responsabilidade civil ou outro.

NORMA 542 | Gestao de bens e bens monetarios

1.

Toda a gestdo financeira dos bens e bens monetarios dos utentes devera ser feita pelo préprio ou a

pedido do mesmo.

e Unico - Em situacdes de inabilidade ou interdicio deverd ser a familia a assumir a
responsabilidade por essa gestdo. Na auséncia desta e, unicamente através de nomeacdo do
Ministério Publico é que a responsabilidade transitara para a Instituicao.

Em caso de depdsito do vale de pensdo ou outros rendimentos dos utentes numa conta bancaria do

CZPS, a ERPI recebera o valor correspondente a mensalidade definida no contrato e guardard o

sobrando numa conta peculio.

Os movimentos monetarios serdo devidamente registados, em documento préprio, assinado pelo

utente ou seu responsavel.

NORMA 552 | Devolugdo de bens

1.

No caso de saida voluntdria serdo restituidos ao utente , mediante termo de entrega todos os bens
moveis e objetos que sejam sua pertenca.

Em caso de falecimento, o servico administrativo conjuntamente com a equipa técnica e diretora de
servigos procederdo ao arrolamento do espdélio, através de auto, até ao final do primeiro dia Util apds
0 Obito com vista a posterior entrega aos herdeiros legitimos, ou ao representante legal, dos bens e

objetos de que o falecido nao tiver disposto valida e eficazmente para depois da morte.

2 - No caso de ndo haver herdeiros legitimarios, legitimos ou representante legal, os bens, valores e

objetos revertem para O CZPS, de acordo com o cédigo civil.

2 - Havendo disposi¢des deixadas quanto a valores, mesmo que por escrito particular, mas apenso
ao respetivo processo individual, serdo entregues de acordo com a vontade real e final do autor da

sucessdo, ndo sendo admitidos legados a favor de dirigentes, Trabalhadores ou voluntarios do CZPS.
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CAPITULO XiIllI - DISPOSICOES FINAIS
NORMA 562| Contrato de prestacao de servicos, atividades e cuidados
1. Nostermos da legislacdo em vigor deve ser celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos,
atividades e cuidados com o utente, familiares ou, quando exista, representante legal, donde constem
os direitos e obrigacdes das partes.
2. Do contrato é entregue um exemplar ao utente, representante legal ou familiar e arquivado outro no
respetivo processo individual.

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

NORMA 572 | Periodo Experimental
1. A admissdo é condicionada por um periodo experimental de seis meses, quer para adaptacdo do
préprio utente quer para observacao de situagées andmalas que possam nao ter sido reconhecidas
no momento da admissao.
2. Durante o periodo experimental a Dire¢do podera rescindir o contrato com o utente, por razdes

morais ou disciplinares provadas, que ficardo expressas no processo individual.

DC18.PR7.PC1|V1 Pag. 29 de 37



CENTRO

Regulamento Interno ERPI
NORMA 582 | Livro de Reclamagdes

Nos termos da legislacdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamacgoes e Elogios que podera ser
solicitado junto da Direcdo da Instituicdo ou do Diretor/a Técnico, sempre que solicitado, pelo utente e/ou

familiar. O Livro de Reclamacdes Eletrénico, encontra-se em: www.czps.org.

NORMA 592 | Alteragao ao Presente Regulamento

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem altera¢ées no funcionamento da
ERPI, resultantes da avaliagdo geral dos servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua
melhoria.

2. Quaisquer alteracoes 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.

3. Em caso de discordancia dessas altera¢Oes. sera entregue uma cédpia do Regulamento Interno ao

utente ou representante legal ou familiar no ato de celebracdo do contrato de prestacao de servicos.

NORMA 602 | Informagdo - Estatuto do Maior Acompanhado

a. O Estatuto do Maior Acompanhado - destina-se as pessoas que, por diversas razdes, se encontrem
impossibilitadas de exercer conscientemente os seus direitos ou de cumprir os seus deveres e que possam
requerer junto do Tribunal as necessarias medidas de acompanhamento, permite ainda que, possam escolher
por quem querem ser acompanhados ou representados na tomada de decisGes de natureza pessoal ou

patrimonial.

b. O seu objetivo é preservar a autonomia de que a pessoa ainda dispde e, dentro do possivel, aumenta-la. C.

O tribunal é quem decide o acompanhante, e qual poder pode ser requerido.

d. Quem pode ser acompanhante — é sempre designado judicioalmente sendo escolhido pelo acompanhado
ou pelo representante legal deste (progenitos, conjugue ndo separado ou unido de facto, filhos maiores,
pessoa indicada pela instituicdo em que o acompanhado esteja integrado, mandatdrio a quem o
acompanhado tenha conferido poder, pessoa idonea) Podem ser designado varios acompanhantes com

diferentes funcdes especificando-se as atribuicoes.

e. Como requerer — Deve dirigir-se ao Ministério Publico do Tribunal Civil junto da sua zona de residéncia ou

a um advogado.

NORMA 612 | Integra¢do de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Dire¢ao da Instituicao, tendo em conta

a legislacdo em vigor sobre a matéria.
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Norma 612 | Omissoes e Disposicdes Comuns

Qualquer caso omisso neste Regulamento Interno serd resolvido pela Dire¢do tendo sempre em conta
o disposto no Compromisso de Cooperacao para o Sector Social e Solidario, na Lei Geral ou na Lei Especial

aplicavel as Instituicdes Particulares de Solidariedade Social.

NORMA 622 | Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor depois de aprovado em reunido de Direcdo e remetido um

exemplar para o CDSS de Braga para conhecimento e devidos efeitos.

Nota — Entregar um exemplar ao utente. Ficar com a Ultima pagina e anexar ao processo do utente.
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ANEXO 1 Critérios de Priorizacao na Admissao e Fatores de Ponderagao

Critérios Centro de Dia SAD ERPI Pontuacdo
obtida
Possuir idade igual ou superior <65 anos 5 <65 anos 5 <65 anos 5
a 65 anos. 265 anos 10 265 anos 10 265 anos 10
Necessidade premente do Sim 5 Sim 5 Sim 10
candidato e / cuidados
médicos. Nao 10 Nao 10 Nao 5
Per capita muito abaixo Per capita muito abaixo Per capita muito abaixo
do IAS/grande 15 do IAS/grande 15 do IAS/grande 5
dificuldade a dar face dificuldade a dar face dificuldade a dar face
as despesas fixas ds despesas fixas as despesas fixas
Zerfeconon?;camente mais Desfavorecido (paga as Desfavorecido (paga as Desfavorecido (paga as
estavorecido suas despesas fixas mas 10 suas despesas fixas mas 10 suas despesas fixas mas 5
resta pouco para a resta pouco para a resta pouco para a
sobrevivéncia) sobrevivéncia) sobrevivéncia)
N3ao é desfavorecido 0 N3ao é desfavorecido (1] N3ao é desfavorecido 0
. ) . Apoio Permanente 5 Apoio Permanente 5 Apoio Permanente 5
Auséncia ou impossibilidade da
familia ou outro para prestar o Apoio Pontual 10 Apoio Pontual 10 Apoio Pontual 10
apoio necessario . X . X . X
Auséncia de Apoio 15 Auséncia de Apoio 15 Auséncia de Apoio 15
Risco de isolamento social Sim 15 Sim 15 Sim 10
(isolado social e/ou
geograficamente, em condi¢oes
degradadas ou com deficientes N3o ) N3o 0 N3o 0
recursos economicos), Conflito
Familiar
Situagbes de Emergéncia social Sim 10 Sim 10 Sim 10
/Abandono /Encaminhamento Nio 0 N3o 0 Nio 0
Auséncia de Alternativa Sim 0 Sim 0 Sim 0
RS gl N3o 10 N3o 10 N3o 10
10 10 10
(Casos a considerar) (Casos a considerar) (Casos a considerar)
Naturalidade ou residéncia em
Roriz, salvo casos a considerar
5 5 15
(Qual:) (Qual:) (Qual:)
Ser utente de outra resposta 0 0 0
social sénior/ Sécio /Benfeitor
15 15 5
(Nome:) (Nome:) Nome:
Possuir conjuge ou outro 0 0 0
familiar a frequentar uma
resposta social sénior
15 15 5
(Nome:) (Nome:) Nome:
Manifestagdo de vontade em 0 0 o
ser admitido = E—— E—
5 5 5

Total de Pontos obtidos

Em caso de empate, a Direcdo tem o poder final de decidir qual o candidato a ser admitido. Para além desta
avaliacdo quantitativa dos critérios de admissdo e priorizacdo, o parecer técnico também sera tido em conta
mediante a descri¢do da situagdo multidimensional do candidato.
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Anexo 2- Comparticipa¢dao do/a Utente

GRAU DE DEPENDENCIA* %

Independente 75%
Dependéncia leve 80%
Dependéncia moderada 85%

Dependéncia grave ou total Utente que requereu ou recebe o Complemento por 90%
Dependéncia de 1.2 Grau
* O grau de dependéncia é definido de acordo com a Escala de Barthel e avaliacdo aplicacao é da

responsabilidade da diretora técnica, com eventual apoio da equipa de saude.

Anexo 3 - Tabela de Precos para servicos adicionais

Servigos Adicionais Precgos

Acompanhamento em emergéncias hospitalar Tabela prépria afixada

Transporte de e para a residéncia dos utentes Tabela propria afixada

Fraldas e outros produtos de higiene Mediante tabela do fornecedor

Servico de enfermagem Tabela propria afixada

Servico de cabeleireiro Mediante escolha do local ou prestador de servico
Servico de refeitério Tabela propria afixada

Etiqguetagem de roupa Tabela prépria afixada

Refei¢do de visitante (vinho ndo incluido) Tabela propria afixada

Penalizacdo por atraso de pagamento 5% do valor da comparticipacdo mensal

Assinatura do responsavel CZPS:

(recortar pelo picotado e arquivar no processo do utente)
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(Identificagdo do utente)

Declara que tomou conhecimento das informacdes descritas no Regulamento Interno da ERPI, ndo tendo

qualquer davida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

Assinatura do utente Assinatura do Significativo
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Regulamento Interno ERPI
Aprovacao de Documentos
' Codigo DC | Versao | Elaboragdo | Assinatura . Aprovacdo | Assinatura
DC18.PR7.PC1 01 DS Assinado por: Alessandra Leal Ramos D

Ruédo
Num. de Identificagcdo: 31788559
Data: 2025.11.26 12:06:21+00'00'

Siglas:

e (GQ - Gestora da Qualidade

Assinado por: AMADEU PEDRO PEREIRA ARAUJO
e DS - Diretora de Servigos Num. de Identificagao: 03587032
Data: 2026.09.11 15:39:45+01'00'

E CARTAO DE CIDADAO
e 00

e D-Diregao

Assinado por: LUIS FILIPE DA SILVA SOARES
RENTE

Num. de Identificagao: 09484786

Data: 2026.09.11 15:48:04+01'00'

E CARTAO DE CIDADAO
o0 @0
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