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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
NORMA 12

AMBITO DE APLICACAO
A Instituicdo designada por Centro Sdcio Pastoral da Diocese de Viseu (CSPDV), com acordo de
cooperacado celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Viseu, com entrada em vigor a
01/06/2018, para a resposta social de Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (ERPI), rege-se

pelas seguintes normas:

NORMA 22

LEGISLACAO APLICAVEL

A Instituicdo CSPDV prestadora de servicos rege-se igualmente pelo estipulado nas disposi¢des

legais e técnicas enquadradoras da resposta social, entre as quais se inclui:

a) Decreto-Lei n.2 172-A/2014 de 14 de Novembro, o Portaria n.2 196-A/2015 de 1 de julho,
alterada pela Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de julho;

b) Compromisso de Cooperacdo em vigor;

c) Decreto-lei n.2 64/2007 de 14 de Marco, alterado pelo Decreto-lei n.2 99/2011 de 28 de
setembro e Decreto — Lei n.2 33/2014; Portaria 67/2012 de 21 de Marco; Lei n.2 58/2019 de 8
de agosto; Portaria n.2 349/2023, de 13 de novembro;

d) Circulares de orientagdo Técnica acordadas em sede de Comissdao Nacional de Cooperagdo
(CNC);

e) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

f) Portaria n.2 74/2017, de 21 de junho e demais legislacdo em matéria de cooperacdo e outra

legislacdo complementar publicada e a publicar.
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NORMA 32

DESTINATARIOS E OBJETIVOS
1. S3o destinatarios da ERPI:
a) Pessoas com idade da reforma vigente ou mais anos que, por razoes familiares, dependéncia,
isolamento, soliddo ou inseguranca, ndo podem permanecer na sua residéncia;
b) Pessoas adultas de idade inferior a idade da reforma vigente, em situa¢do de excegdo
devidamente justificada;
c) Em situacGes pontuais, a pessoas com necessidade de alojamento decorrente da auséncia,

impedimento ou necessidade de descanso do cuidador.

2. Constituem objetivos da ERPI:

a) Proporcionar servicos permanentes e adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas
idosas;

b) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fun¢do das necessidades especificas
de cada pessoa;

c) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da memdria, do respeito
pela histéria, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades
conscientemente expressas;

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

e) Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participacdo e seguranca e no
acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias Uteis;
f) Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

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

h) Promover o envolvimento e competéncias da familia.

E ainda, de acordo com cada caso:

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

j) Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, os

problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;
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k) Promover a interacdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a quebra da
rotina, a manutencdo do gosto pela vida e potenciar a integracao social.
CAPITULO Il
DIREITOS E DEVERES
NORMA 42
DIREITOS E DEVERES DOS CLIENTES, FAMILIARES E PESSOAS DE REFERENCIA
1. Sao direitos dos clientes:
a) Ser preservada a 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
gue lhe sdo prestados, na medida das suas capacidades, bem como de qualquer alteracdo aos
mesmos e sobre todas as decisdes em que é parte interessada;
d) Participar na avaliagdo diagndstica, na elaboragao e celebragdo do plano individual de cuidados,
potenciando a adaptagdo dos servigos, 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 servicos e cuidados que ira beneficiar;
f) Ser tratada com urbanidade, respeito, com correcdo e compreensao;
g) Ser informada e orientada sobre os direitos e deveres inerentes ao exercicio da sua cidadania e
participacao 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 reclamagbes e sugestées a Dire¢do Técnica relativamente ao funcionamento dos

servicos, tendo direito a ser informada sobre as mesmas.

2. S3ao deveres dos clientes:

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 definicdo do PIC e nos processos de avaliacdo da

satisfacdo dos servicos prestados;
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e) Zelar pela boa conservacgdo da residéncia e dos bens e equipamentos;
f) Tratar os demais residentes e trabalhadores com urbanidade, respeito, com correcdo e

compreensao.

3. Sao direitos dos familiares e pessoas de referéncia:

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

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

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

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

4. Sao deveres dos familiares e pessoas de referéncia:

a) Cumprir o Regulamento Interno;

b) Colaborar com a equipa;

c) Respeitar a privacidade e intimidade dos residentes;

d) Zelar pela boa conservagdo da residéncia e dos bens e equipamentos;

e) Tratar os residentes e os trabalhadores com urbanidade, respeito, com corre¢do e compreensao

NORMA 52

DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO
1. S3o direitos da Instituicao:
a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuacdo e
a sua plena capacidade contratual;
b) A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e do
apoio técnico;
c) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacdo da veracidade das
declaragdes prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admissdo;
d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar

continuidade ao bom funcionamento deste servico;
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e) Ao direito de suspender este servico, sempre que os clientes, grave ou reiteradamente, violem
as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em
causa ou prejudiqguem a boa organizagdao dos servigos, as condigdes e o ambiente necessario a
eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria

Instituicao.

2. Sao deveres da Institui¢ao:

a) Respeito pela individualidade dos clientes proporcionando o acompanhamento adequado a cada
e em cada circunstancia;

b) Criagdo e manutengdo das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacdo e qualificagdes
adequadas;

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

d) Colaborar com os Servicos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias adequada
ao desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultacdo dos
clientes;

g) Manter os processos dos clientes atualizados;

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

NORMA 62

DIREITOS E DEVERES DA COORDENAGCAO/EQUIPA TECNICA
1. Sao direitos da coordenag¢do/equipa técnica:
a) Exercicio das suas fungdes, no respeito pelo Regulamento Interno em vigor;
b) Ser respeitado pela sua hierarquia, outros colaboradores, clientes e/ou responsaveis;
c) Ter um ambiente de trabalho agradavel;
d) Ao acesso a uma permanente atualizacdo cientifica e pedagdgica, bem como a acbes de

formacao respeitantes a problematica em causa;
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e) Encontrar na ERPI condi¢Bes dignas no que respeita a instalacdes e equipamentos, que |lhe
permitam um bom desempenho das suas fungdes;

f) Desenvolver um trabalho multidisciplinar, para resolucdo de problemas/situacdes dos clientes
da ERPI;

g) Ser ouvido em questdes disciplinares que a si digam respeito e a defesa do seu testemunho;

h) Ser informado e esclarecido de toda a correspondéncia e legislacdo relacionadas com o
exercicio das suas fungdes;

i) Apresentar sugestdes que considere pertinentes.

2. Sdo deveres da coordenagdo/equipa técnica:

a) Cumprir e fazer cumprir os procedimentos definidos para a ERPI;

b) Estudar, planificar atividades e assegurar os cuidados bdsicos e de saude aos clientes;

c) Estudar a situagdo socioecondmica e familiar dos candidatos a admissao;

d)Organizar os processos individuais dos clientes;

e) Diligenciar no Acolhimento dos clientes tendo em conta os critérios fixados no Regulamento
Interno da ERPI;

f) Efetuar o despiste de situagdes especiais e garantir o encaminhamento adequado;

g) Promover a continuidade de lagos familiares entre o cliente e a respetiva familia;

h) Elaborar o Plano Individual de cada cliente e proceder as respetivas monitorizacoes;

i) Estabelecer estratégias de intervencao;

j) Elaborar o Plano de Atividades, regras adequadas ao funcionamento da ERPI e respetiva
avaliacdo, e submeté-las a aprovacao da Direcao;

k) Acompanhar os clientes nas atividades de cariz lidico e cultural, bem como nas saidas ao
exterior;

) Articular procedimentos e competéncias funcionais com as estruturas de retaguarda existentes
na comunidade;

m) Manter o sigilo profissional, respeitando e salvaguardando todos os antecedentes, dados
pessoais e familiares dos clientes, relativamente ao contelddo dos processos;

n) Manter-se atualizado tecnicamente para a sua area de intervencdo, nomeadamente acerca da

legislacdo de enquadramento da presente Resposta Social e seus clientes.
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NORMA 72

DIREITOS E DEVERES DOS AJUDANTES DE ACAO DIRETA

1. Sao direitos dos Ajudantes de Ac¢ao Direta:

a) Ser respeitado por todos os outros colaboradores, hierarquia, clientes e visitantes;

b) Ter um ambiente de trabalho agradavel;

c) Ao reconhecimento da dignidade da sua fungdo dentro da ERPI, e ter condi¢Ges de valorizagdo
pessoal e profissional, e acesso a a¢bes de formacdo e semindrios, tendo por objetivo melhorar a
qgualidade dos servicos;

d) Ser ouvido em questdes disciplinares que a si digam respeito e a defesa do seu testemunho;

e) Ser informado e esclarecido de toda a correspondéncia e legislacdo relacionadas com o exercicio
das suas funcgoes;

f) Apresentar sugestdes que considere pertinentes.

2. Sao deveres dos Ajudantes de Agao Direta:

Os colaboradores deverdao acompanhar os clientes nas tarefas que se seguem, incentivando a
participacao dos clientes, de acordo com as suas capacidades:

a) Comparecer ao servico com assiduidade e pontualidade, realizando o trabalho com zelo e
diligéncia;

b) Comparecer no servigo devidamente fardado e identificado;

c) Cooperar com a Equipa Técnica no apoio ao cliente;

d) Garantir a manuten¢do da limpeza, da conservagdo e da arrumagdo das instalagdes, do
mobilidrio e do material;

e) Respeitar e tratar com urbanidade quer os clientes quer os restantes colaboradores da ERPI;

f) Atender e informar, dentro das orientacdes que lhe sdo dirigidas, o cliente e o seu responsdvel,
cumprindo sempre as regras de forma clara e rigorosa, relativamente ao funcionamento da ERPI,
de acordo com o presente Regulamento Interno;

g) Dar o apoio e a atengdo necessaria aos clientes, estabelecendo com eles uma relagdo de empatia
gue lhes permita viver sentimentos e valores estruturados e construtivos;
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h) Proceder, com zelo, ao acompanhamento diurno e noturno dos clientes;

i) Vigiar os clientes durante o horario de repouso;

j) Executar os cuidados de higiene e conforto aos clientes, colaborando na mudanca de roupa
pessoal, e na substituicdo da fralda, caso o cliente necessite, conforme previsto no Plano de
Cuidados Individuais do cliente;

k) Distribuir as refeicGes aos clientes, auxiliando-os a comer caso seja necessario;

[) Distribuir, arrumar e engomar as roupas dos clientes;

m) Colaborar na prestacdo de cuidados de saude que ndo requeiram conhecimentos especificos,
nomeadamente administrar a medicacdo nas horas prescritas e segundo as instrucdes recebidas,
executar pequenos pensos e aplicar cremes medicinais;

n) Acompanhar os clientes a consultas ou desloca¢ées ao exterior;

o) Colaborar nas atividades de animagdo/ocupacdo dos clientes;

p) Usar convenientemente os bens que lhe sdo facultados e evitar o desperdicio. Ndo devem
utilizar direta ou indiretamente quaisquer bens do CSPDV em proveito proprio/pessoal, nem
permitir que qualquer outra pessoa deles se aproveite a margem da sua utilizacdo institucional;

g) Desempenhar outras tarefas que Ihes forem atribuidas, dentro do perfil profissional;

r) Zelar pelo cumprimento das regras de funcionamento da ERPI em articulagdo com o(a) Diretor
Técnico;

s) Dar conhecimento ao responsavel pelo servico de qualquer anomalia, apresentando criticas e
sugestoes;

t) Participar nas reuniGes de equipa para avaliagdo e programacgao do trabalho;

u) Em abono da sua integridade profissional ndo podem, pelo exercicio das suas fung¢des, aceitar ou
solicitar quaisquer dadivas, presentes ou ofertas monetdrias de clientes ou familiares;

v) No tratamento de clientes deverdo levar a pratica uma Acdo isenta, sem favoritismo nem
preconceitos que conduzam a qualquer tipo de descriminacgao;

w) Informar, através dos registos, os superiores hierarquicos acerca dos resultados das medidas e
planos de trabalho adotados e habilita-los com todas as informagdes necessarias a tomada de
decisdes, bem como ao seu acompanhamento e avaliagao;

x) Manter o sigilo profissional relativamente ao funcionamento da ERPI, bem como a factos ou

pormenores relativos aos clientes residentes;
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z) Cumprir com o estipulado nos procedimentos e instrugdes de trabalho que constituem o sistema

de gestdo da qualidade.

NORMA 82

REGRAS DE COMPORTAMENTO, CIVISMO E CONVIVENCIA
Enquanto residente, o cliente estd impedido de:
a) Usar aquecedores nos quartos;
b) Estender roupa nas janelas ou portas;
c) Deitar comida a animais pela janela;
d) Possuir vasos de flores que necessitem de rega dentro dos quartos;
e) Usar cadeados nas portas;
f) Fumar dentro das instalages;
g) Ingerir bebidas alcodlicas;
h) Possuir qualquer tipo de objeto considerado arma ou que possa ser utilizada como tal;

i) Possuir comida/refei¢cGes adquiridas no exterior.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES
NORMA 92
CONDIGOES DE ADMISSAO

Sao condicdes de admissao nesta ERPI:

a) Estarem enquadrados nas condi¢Ges referidas no n.2 1 da NORMA 32,

NORMA 102

INSCRICAO
1. Para efeito de admissao, o cliente devera fazer a sua inscricao através do preenchimento de uma
ficha de inscrigao que constitui parte integrante do processo do cliente, devendo fazer prova das
declaracdes efetuadas, mediante a entrega de cdpias dos seguintes documentos:
a) Bl ou Cartdo do Cidaddo do cliente e do representante legal, quando necessario;

b) Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessario;
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c) Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e do representante legal, quando
necessario;

d) Cartdo de Cliente do Servico Nacional de Saude ou de Subsistema a que o cliente pertenca;

e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagdo clinica do cliente;

f) Comprovativos dos rendimentos do cliente e agregado familiar;

g) Declaragdo assinada pelo cliente ou seu representante legal em como autoriza a informatizagdo
dos dados pessoais para efeitos de elaboragao do processo individual.

2. Excecionar, eventualmente, alguns documentos sé exigiveis no caso de se concretizar a
admissao;

3. A ficha de inscricdo (disponivel nesta Instituicdo) e os documentos probatdrios referidos no
ndimero anterior deverdo ser entregues na secretaria da Instituicao;

4. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacao do processo de inscricdo e
respetivos documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencao dos
dados em falta.

NORMA 112

LISTA DE ESPERA

1. Constardo da lista de espera os clientes que, apds formalizacdo da inscricdo, manifestem o seu
desejo de integrar a ERPI e que preencheram a Ficha de Inscri¢gao. Ser-lhes-a informado dos
contactos telefénicos da Instituicao;

2. Sempre que houver uma vaga na ERPI, o CSPDV contata por escrito ou telefonicamente o cliente
que se encontre inscrito hd mais tempo/ou que tenha prioridade, que preencha os critérios de
admissdo, que tenha manifestado periodicamente o interesse pela vaga e que relna as
condigdes previstas;

3. Sempre que for admitida uma pessoa na lista de espera, ou for integrada uma pessoa na ERPI, a
referida lista serd atualizada;

4. O cliente, sempre que deseje, sera informado da sua posicdo da lista de espera;

5. Semestralmente e, sempre que exista Lista de Espera, estard a mesma disponivel para consulta.

6. A metodologia de informagdo a clientes e familiares é o contato com a Diregao Técnica do

CSPDV.
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NORMA 122

CRITERIOS DE RETIRADA DA LISTA DE ESPERA
1. Anulada ainscri¢cdo por parte do cliente/responsavel;
2. Anulada ainscri¢do por ndo respeitar os requisitos/condi¢cdes de frequéncia da Resposta Social;
3. Em situacBes de existéncia de vaga, o cliente/responsdvel ndo aceita integrar na Resposta

Social.

NORMA 132

ADMISSAO
1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado e analisado pelo/a Diretor(a) Técnico(a)
da ERPI, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar. A proposta
acima referida tem em consideracdo as condi¢des e os critérios para admissdo, constantes neste
Regulamento;
2. E competente para decidir o processo de admiss3do o(a) Diretor(a) Técnico (a) da ERPI.
3. Da decisao sera dado conhecimento ao cliente ou seu representante legal no prazo de 5 dias;
4. Apds decisdo da admissao do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual,
que terd por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagao, assim como a definigdo,
programacao e acompanhamento dos servigos prestados;
5. Em situacdes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com parecer do/a
Diretor(a) Técnico(a) e autorizacdo da Direcdo, tendo o processo tramitacdo idéntica as restantes
situagdes;
6. No ato de admissao é devido o pagamento da 12 mensalidade;
7. Os clientes que retdnam as condi¢cdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta

propria, nao conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissao.
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NORMA 142
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO
1. A prioridade de cada admissao tem em conta os seguintes critérios:
Ordem Critérios Pontuacgao

1¢ Ser Sacerdote / familiar direto 6
20 Idade do cliente (indexada a idade de reforma vigente) 5
30 Isolamento pessoal / Abandono por parte da familia / Indisponibilidade 4

da familia para assegurar os cuidados necessarios
49 Incapacidade / dependéncia fisica / mental 3
5o Insuficiéncia de recursos econdmicos e/ou condi¢cBes habitacionais 2

condignas
62 Grau de adequacdo da resposta as necessidades e expectativas do cliente 1

NORMA 152

PERIODO DE ADMISSAO

A admissdo pode ocorrer durante todo o ano dependendo da existéncia de vagas, nos termos do

numero anterior.

NORMA 162

DOCUMENTOS A ENTREGAR NO ATO DE ADMISSAO

Para efeitos de admissao, o cliente da ERPI deve fazer prova das declaracdes efetuadas, mediante a

entrega de copia dos seguintes documentos:

a) Cartdo de Cidaddo do cliente, ou:

Bilhete de Identidade;

Cartdo do Sistema de Saude;

Cartao de Identificagao Fiscal;

Cartao de Beneficiario da Seguranga Social.

b) Cartdo de Cidadao do responsdvel pelo cliente, ou:

Bilhete de Identidade;

Cartao de Identificagao Fiscal;

Cartao de Beneficiario da Seguranga Social.

Centro Sécio Pastoral da Diocese de Viseu

Rua D. Antonio Monteiro, n.° 2, 3500-040 Viseu; Tel. 232 467 690 Fax. 232 467 691
NIF: 503 145 173

15



REGULAMENTO INTERNO DA ERPI
DO CENTRO SOCIO PASTORAL DA DIOCESE DE VISEU

IMP.064/L

c) Relatério médico a declarar a inexisténcia de doenca infetocontagiosa ou de patologia mental
aguda do cliente, e prescrigao medica datada e assinada e a posologia dos medicamentos a tomar;
d) Declaracdo da pensdo ou reforma auferidos e de outros rendimentos;

e) Declaracdo de I.R.S. e nota de liquidacao;

f) Declaragdo de bens patrimoniais do cliente emitida pelo servigo de finangas;

A prova de rendimentos declarados serd feita mediante apresentacdo de documentos
comprovativos adequados e crediveis, designadamente de natureza fiscal. Sempre que haja
fundamentadas duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos poderdo ser feitas
diligencias complementares que se considerem mais adequadas ao apuramento das situagdes de

acordo com os critérios de razoabilidade.

NORMA 172

PROVA DE RENDIMENTOS DO AGREGADO FAMILIAR
a) A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da declaracdo de
IRS, respetiva nota de liquidagao e outros documentos comprovativos da real situagao do
agregado;
b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apés diligéncias
que considerem adequadas, é livre a definicdo do montante de comparticipagao familiar até ao
limite da comparticipagao familiar maxima;
c) A falta de entrega dos documentos a referidos na alinea a) no prazo concedido para o efeito
determina afixagao da comparticipagao familiar maxima;
d) A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentagdo dos

respetivos documentos comprovativos.

NORMA 182
CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICOS
1. Aquando da admissdo do cliente é celebrado um contrato entre o CSPDV e o cliente ou o seu
responsavel, que regula a prestacao de servigos prestados. Em todas as matérias em que o mesmo

seja omisso, prevalece o disposto na Legislagao vigente aplicavel e no presente Regulamento;
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2. O contrato é assinado por ambas as partes, sendo entregue uma cdépia ao cliente ou ao seu
Responsavel e o original fard parte integrante do processo individual do cliente. Sendo ainda,
entregue ao cliente/responsavel o Regulamento Interno.

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

NORMA 192

INTERRUPGAO DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS POR INICIATIVA DO CLIENTE
1. Quando o cliente vai de férias, a interrupgao do servigo deve ser comunicada pelo mesmo, com
8 dias de antecedéncia;
2. O pagamento da mensalidade do cliente sofre uma reducdo de 10%, quando este se ausentar

durante 15 ou mais dias seguidos.

NORMA 202

CESSAGAO DA PRESTACAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR
1. A cessacdo da prestacdo de servicos acontece por denuncia do contrato de prestacdo de
servicos, por institucionalizacdo ou por morte do cliente;
2. Por denuncia, o cliente tem de informar a Instituicao 30 dias antes de abandonar esta resposta

social e rescinde-se o contrato de prestagdo de servigos.

NORMA 212

PAGAMENTOS NO ATO DE ADMISSAO
a) No ato da admissao é efetuado o pagamento da primeira mensalidade, cujo valor é calculado na
avaliagdo do processo de admissao, tendo em conta a tabela de comparticipagdes e a legislagao
vigente. Este valor pode ser alterado por decisdo da Direcao;
b) No caso de o cliente ndo dar entrada na data prevista, por desisténcia, por falecimento ou por
outras situagdes que n3o lhe sejam imputaveis, haverd lugar ao reembolso da mensalidade ja
liquidada;
c) Se a admissdo se verificar até ao dia 15, inclusive, a importancia a pagar serd relativa a um més;

d) Se a admiss3o se verificar apos o dia 15, a importancia a pagar sera correspondente a meio més.

Centro Sécio Pastoral da Diocese de Viseu 17

Rua D. Antonio Monteiro, n.° 2, 3500-040 Viseu; Tel. 232 467 690 Fax. 232 467 691
NIF: 503 145 173



REGULAMENTO INTERNO DA ERPI
DO CENTRO SOCIO PASTORAL DA DIOCESE DE VISEU

IMP.064/L

NORMA 222

CALCULO DO RENDIMENTO

1. O cdlculo do rendimento per capita mensal é calcula de acordo com a seguinte formula:
RAF
(57)-»
n

RC =

Sendo que:

RC = Rendimento per capita mensal

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

N = Numero de elementos do agregado familiar

2. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do cliente (RC), consideram-se os
seguintes rendimentos:

a) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

b) De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

c) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis nao
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 aquisicdo, reportado a 31
de dezembro do ano relevante.

d) De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cddigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancdrios, dividendos de acdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que
estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios 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 aplicacdo de 5%.

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

ambito das medidas de promog¢do em meio natural de vida).
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3. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento;

b) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca

cronica.

NORMA 232

COMPARTICIPAGOES
1. O valor da comparticipagdao familiar mensal em ERPI determina-se pela aplicagao 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;
2. A Comparticipagao do utente é calculada de acordo com as normas em vigor e pode acrescer
uma comparticipacdo dos seus descendentes ou outros a quem a lei obrigue a prestacdo de
alimentos, estabelecida de acordo com a sua capacidade econdmica e financeira e mediante
outorga de acordo escrito;
3. O cdlculo do rendimento “per capita” do agregado familiar é realizado de acordo com o
estabelecido e respeitando a Portaria no 196-A/2015, de 1 julho, alterada pela Portaria no 218-
D/2019, de julho.
4. Quando, no momento da admissdo, o utente ndo esteja a receber o complemento por
dependéncia de 1.2 grau e ja tenha sido requerida a sua atribuicdo, a instituicao pode decidir pela
aplicagao da percentagem maxima referida no numero anterior.
5. A despesa referida em b) do n.2 3 da NORMA 142 é estabelecido como limite maximo do total da
despesa o valor correspondente a Retribuicdo Mensal Minima Garantida (RMMG); nos casos em
gue seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa;
7. Em caso de alteragdo a tabela em vigor, esta sera comunicada aos clientes ou representantes
legais com um aviso prévio de 15 dias;
9. A forma de apuramento do montante acima referido deve atender a capacidade econdmica dos
descendentes e outros familiares, avaliada de acordo com os rendimentos do agregado familiar e
tendo em conta o n.2 de elementos chamados a responsabilidade de comparticipagao, nao

devendo a soma das comparticipagdes do clientes e familiares exceder o valor de 120% do custo
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efetivo, salvo se houver duvidas ou falta de apresentagdo da documentagao solicitada,
comprovativa dos rendimentos do agregado, caso em que é livre a determinagao da

comparticipagao complementar.

NORMA 242

REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR
1. Haverd lugar a uma reducdo de 10% da comparticipa¢do familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;
2. As comparticipagdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que
ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita, taxa de inflagdo e nas opgdes de

cuidados e servigos a prestar.
NORMA 252

PAGAMENTO DE MENSALIDADES
1. O valor da mensalidade é estabelecido, antes da admissdao e apds analise socioeconémica dos
rendimentos do agregado familiar, de acordo com o estipulado na tabela de pregos em vigor,
podendo variar em fungdao do quarto solicitado pelo cliente e das necessidades de saude;
2. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 10 do més a que respeita, na Secretaria da
Instituicao;
3. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado no
periodo imediatamente posterior a sua realizagao.
4. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicao podera vir a suspender
a permanéncia do cliente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada uma analise
individual do caso.
5. O ndo pagamento em 2 meses consecutivos confere ao CSPDV o direito de rescindir contrato,
com base em parecer elaborado pelo(a) Diretor(a) Técnico e decisdo da Direcao.
6. Com base na falta de pagamento, o responsdvel pelo cliente deve promover a retirada do
cliente, no prazo maximo de quinze dias, apds notificagdo do cliente ou seu responsavel, e efetuar
0 pagamento da permanéncia na ERPI, que se encontre em divida a data de saida;
7. Se o cliente falecer nos primeiros 15 dias do més, é cobrado o valor de metade da mensalidade;
8. Haverd lugar a uma reducdo de 10% da comparticipacdo mensal, quando o periodo de auséncia,

devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.
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9. Se o0 prazo estabelecido no ponto 5. expirar, sem ter sido apresentado um justo impedimento e
sem que os responsaveis tenham promovido a deslocacdo do cliente, poderd a Direcdo do CSPDV
tomar providéncias no sentido de o fazer encaminhar para a residéncia do responsavel pelo cliente
perante O CSPDV, correndo por conta daquele todas as despesas efetuadas;

10. Nos casos referidos no ponto 9) é também realizada uma informagdo ao Centro Distrital da
Seguranca Social, no sentido de se promover o encaminhamento do cliente de forma articulada;
Nos casos constantes dos pontos anteriores da presente norma, podera a Dire¢do decidir da ndo
aplicagdao das medidas ai prescritas;

As mensalidades serdo revistas anualmente no inicio do ano civil, de acordo com a taxa de inflagdo.

NORMA 262

ACOLHIMENTOS DOS NOVOS CLIENTES
1. No caso de admissdo do cliente, a este e/ou ao seu representante legal sdo prestadas as
informacgdes sobre as regras de funcionamento da ERPI, nomeadamente o regulamento interno de
funcionamento, as tabelas de comparticipacao financeira;
2. O periodo de adaptacdo do cliente, previsto neste regulamento é de 1 més;
3. Durante este periodo é implementado um Programa de Acolhimento, previamente definido e
que passa por:
a) Apresentacdo da equipa de colaboradores que mais articulem com o cliente;
b) Apresentacdo dos outros clientes;
c) Visita a todos os espacgos da ERPI, incluindo os que ndo Ihe estejam especificamente destinados;
d) Apresentar o programa de atividades da ERPI;
e) Informar dos instrumentos de participacdo dos clientes na vida do equipamento,
nomeadamente através de sugestdes e reclamacdes;
f) Divulgar os mecanismos de participacdo dos familiares;
g) Recordar os aspetos mais significativos do regulamento interno de funcionamento,
nomeadamente no que se refere aos direitos e deveres de ambas as partes;
h) Elaborar a lista de pertences do cliente;
4. Findo o periodo de adaptagdo acima referido e caso o cliente ndo se integre, deve ser realizada

uma avaliacdo do Programa de Acolhimento, identificando os fatores que determinaram a nao
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integracdo e, se oportuno, procurar supera-los promovendo alteracdes. Se a inadaptacao persistir,

é dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao cliente, de rescindir o contrato.

NORMA 272

PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE

1. Do processo individual do cliente consta:

a) Ficha de Inscricdo;

b) Ficha de Avaliacdo Inicial de Requisitos;

c) Ficha de Avaliacdo Diagnéstica;

d) Exemplar do Contrato;

e) Programa de acolhimento do cliente;

f) Identificagdo e contacto do familiar ou representante legal;

g) Identificagdo e contacto do médico assistente;

h) Processo de saude, que possa ser consultado de forma autéonoma;

i) Plano Individual (Pl);

j) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situacdes andmalas;

k) Cessagdo do contrato de prestagdo de servigos com indicagdo da data e motivo.

2. O Processo Individual do cliente é arquivado em local proprio e de facil acesso a coordenacao
técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.
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NORMA 282

CUIDADOS E SERVICOS
1. A ERPI assegura a prestagao dos seguintes cuidados e servigos:
a) Alimentacdo adequada as necessidades dos clientes, respeitando as prescricdes médicas;
b) Cuidados de higiene;
c) Tratamento da roupa;
d) Higiene dos espacos;
e) Atividades de animacao sociocultural, lidico-recreativas e ocupacionais;
f) Apoio no desempenho das atividades de vida diaria;
g) Cuidados de enfermagem, bem como o acesso a cuidados de saude;

h) Administragdao de farmacos, quando prescritos.

2. A ERPI deve permitir:
a) Convivéncia social entre os residentes e com os familiares e amigos, com os cuidadores e com a
propria comunidade;

b) A participacdo dos familiares ou representante legal, no apoio ao residente.

3. A ERPI assegura ainda outros servicos, pagos extra mensalidade, nomeadamente:

a) Medicamentos, consultas médicas de especialidade, analises e exames clinicos;

b) Fraldas e produtos de higiene;

c¢) Cuidados de imagem (cabeleireiro e barbeiro);

d) Acompanhamento e transporte a consultas, as urgéncias assim como aos exames
complementares de diagndstico.

e) Ajudas Técnicas especiais, além das existentes na ERPI;

f) Algaliacdes;

g) Aluguer de aparelhos hospitalares;

h) Camas articuladas especiais, além das existentes na ERPI.

Quando as familias ndo providenciarem, em tempo util, os bens e servicos que o cliente necessite,
e ja solicitados com caracter de urgéncia pela Instituicdo, nomeadamente medicag3o e produtos de

enfermagem, esta adquire-os em local adequado e debita-os juntamente com a mensalidade.
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4. A ERPI assegura a assisténcia religiosa, tendo em conta que:

a) Os clientes servem-se preferencialmente do oratério situado na drea das suas instala¢des, no
1%ndar. Sempre que for julgado oportuno, recomenda-se a utilizagdao da Igreja que serve o
conjunto do Centro Pastoral, no rés-do-chao.

b) O horario das celebracdes ou concelebracdes é o seguinte: 09H30 — Eucaristia; 11HO0 — Terco;
16H30 — Tergo. Salvaguardando casos excecionais ndo havera celebragdes eucaristicas a outras
horas. Ndo é licito aos sacerdotes celebrar mais que uma missa por dia, a ndo ser nos casos
previstos pelo Direito Candnico (C. 905).

c) E recomendavel que, além da sua orac¢do particular, os sacerdotes aproveitem a Capela para a
sua oragao em grupo, nomeadamente para a celebragao da Liturgia das Horas ou outros atos de

devogao.

CAPITULO IV — RECURSOS
NORMA 292
PESSOAL
O quadro de pessoal afeto ERPI encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicacdo do
numero de recursos humanos formacgao e conteudo funcional, definido de acordo com a legislagao

em vigor.

NORMA 302
DIRECAO/COORDENAGAO TECNICA
1. A Direcdo/Coordenacdo Técnica desta ERPI compete a um técnico, cujo nome, formagdo e
conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de
dirigir o servico, sendo responsavel, perante a Dire¢do, pelo funcionamento geral do mesmo;
2. O/A Diretor(a) Técnico(a) é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pelo Diretor de

Servigos.
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NORMA 312
INSTALAGOES

1. A ERPI estd sediada na Rua D. Anténio Monteiro, n.2 2, Viseu e as suas instala¢gdes sao

compostas por:

a) Rececdo/Administracdo;

b) Sala de reunides;

c) Sala de direcao;

d) Cozinha;

e) Refeitorio;

f) 17 Quartos individuais;

g) 29 Quartos duplos;

h) 51 Instala¢des sanitdrias;

i) 6 Salas de estar/atividades;

j) 2 Sala de banho assistido;

k) 1 Cabeleireiro/barbeiro;

) 1 Fisioterapia;

m) 1 Consultério médico;

n) 1 Enfermaria.

2. Os quartos destinam-se ao descanso dos clientes e sdo de acesso restrito.
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CAPITULO V - REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 322

HORARIOS DE FUNCIONAMENTO
1. A ERPI funciona todos os dias do ano e 24h/dia, nos 7 dias da semana;

2. O hordrio de visitas sera afixado em lugar visivel.

NORMA 332

HORARIO DE VISITAS

1. As visitas efetuam-se de segunda a domingo com o seguinte horario:

Manha: 10H30-12H00

Tarde: 15H00-18h00
2. As visitas serdo realizadas mediante agendamento prévio e terdo a duragdo maxima de 30
minutos;
3. Os visitantes deverdao cumprir os horarios definidos, de forma a garantir a utilizacdo adequada
do espaco e a respetiva higienizagdo entre visitas;
4. N3o sdo permitidas visitas fora das horas indicadas. Ndo obstante, atendendo ao estado de
saude dos clientes, e outras situacdes, mediante solicitacdo e autorizacdo expressa a Direcdo,
poderao considerar-se, a titulo excecional, outros periodos de visita.
5. As visitas sdo realizadas na Sala de Visitas, salvaguardando-se a situacdo daqueles que, estejam
em situagao de dependéncia, apenas e nesse caso, receber as visitas nos seus quartos.
6. No periodo do Natal e Fim de Ano, o cliente tem a opgdo de passa-lo com familiares ou amigos,
assim como a Pdscoa e as Férias, ficando, no entanto, restrito ao consentimento do responsavel;
7. Nao é permitida a permanéncia a visitas em zonas comuns do prédio;
8. As visitas devem sempre fazer-se anunciar na rececdo, local onde se efetua a respetiva
confirmagdo da visita;
9. Cabe ao cliente a decisdo final sobre se pretende ou ndo receber visitas;
10. A Diregdo poderd proibir a visita de pessoas estranhas ao cliente e/ou que possam

perturbar a salde e bem-estar do cliente, respeitando a privacidade de cada um.
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NORMA 342

HORARIO DAS ENTRADAS E SAIDAS DOS CLIENTES
a) Salvo mencdo expressa em contrdrio no termo de responsabilidade, datado e assinado pelo
responsavel, o cliente pode sair diariamente da ERPI sempre que o tempo o permita e o mesmo se
encontre em condicdes fisicas e mentais para o fazer;
b) Durante o periodo de auséncia do cliente, familiares e/ou responsaveis, assumem total
responsabilidade pelos acontecimentos que possam ocorrer no exterior, ndo sendo imputavel

qgualquer responsabilidade ao CSPDV relativamente aos mesmos.

NORMA 352
REGRAS DE ACOMPANHAMENTO DO CLIENTE AO EXTERIOR

a) Em deslocagbes ao exterior, e apenas em atividades planeadas pela ERPI, o acompanhamento do
cliente é efetuado por colaboradores escalados ou definidos no Plano da Atividade;
- Em circunstancias omissas, é o responsavel do cliente, a assumir o acompanhamento e
deslocacdo ao exterior;
- Os passeios podem ser gratuitos, ou vir a ser devida uma comparticipagao, devendo tal situagao
ser previamente informada aos clientes/responsaveis, dando o seu consentimento em documento
proprio;
- Nos casos de auséncia da ERPI, o Cliente e/ou Responsavel deverdo informar o(a) Diretor(a)
Técnico a qual devera registar em impresso préprio:

- O motivo, local e duragao da auséncia;

- O nome da pessoa que tomara a responsabilidade do cliente;

- O estado de saude do cliente podera ser motivo de impedimento para a sua saida.
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CAPITULO VI - DA PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVIGCOS
NORMA 362

ALIMENTAGAO
1. O servico de alimentacdo consiste no fornecimento das seguintes refei¢des: pequeno-almocgo,
reforco de manh3, almoco, lanche, jantar e ceia;
2. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado
nutricional e adaptada aos clientes desta resposta social;
3. As dietas dos clientes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatdrio;
4. As refeigOes serao servidas nos seguintes horarios:

Pequeno-almoco — 08HO0 as 9HOO0

Almogo — 13H00

Lanche — 16H00

Jantar — 19H30
5. Se for necessdrio, excecionalmente, tomar qualquer refeicdo a hora diferente, o interessado

devera avisar na véspera na recegao.

NORMA 372

CUIDADOS DE HIGIENE
Serdo proporcionados aos clientes cuidados pessoais de higiene e imagem diariamente e sempre
gue necessario.;
a) O banho e higiene dos acamados serdo proporcionados na cama pelos colaboradores da ERPI;
b) Os clientes poderdo levar para a Instituicdo os produtos de higiene pessoal que ndo sejam os de

uso corrente do CSPDV.

NORMA 382
TRATAMENTO DA ROUPA DO USO PESSOAL DO CLIENTE
1. O tratamento das roupas de uso pessoal, da cama e casa de banho é assegurado pela instituicao.
2. As roupas de uso pessoal deverdo ser marcadas, para melhor identificagao.
3. A roupa s6 pode ser lavada e tratada nos nossos servicos da lavandaria e nunca, em caso algum,

nos quartos particulares.
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NORMA 392

ATIVIDADES DE ANIMAGAO SOCIOCULTURAL, LUDICO-RECREATIVAS E OCUPACIONAIS
1. As atividades de animacao sociocultural, ladico-recreativas e ocupacionais promovidas pela ERPI
constam do Plano de atividades;
2. A organizacdo e desenvolvimento de passeios ou deslocacdes é da responsabilidade da
Animacao Sociocultural;
3. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacdao, devendo tal situacdo ser
previamente informada aos clientes e/ou familia;
4. E sempre necessaria a autorizacdo dos familiares ou responsaveis dos clientes, em caso destes
ndo serem capazes de o fazer, quando sdo efetuados passeios ou deslocacdes em grupo;
5. Durante os passeios os clientes sao sempre acompanhados por funciondrios da Instituicao;
6. Os clientes serdo sempre contactados para participar em atividades desportivas, culturais e
recreativas promovidas por outras Instituicdes da regido, ficando o transporte a cargo da

Instituicao.

NORMA 402

APOIO NO DESEMPENHO DAS ATIVIDADES DE VIDA DIARIA
No sentido de promover a autonomia os clientes sdo motivados e apoiados no desempenho de
diversas atividades de vida diaria, segundo programa proprio e definido no Plano Individual de

Cuidados.

NORMA 412

CUIDADOS DE ENFERMAGEM, BEM COMO O ACESSO A CUIDADOS DE SAUDE
1. Os cuidados de Enfermagem sdo da responsabilidade da ERPI;
2. Aos clientes tem que ser facultado o acesso aos cuidados médicos, nomeadamente da
Instituicdo e no Centro de Saude da area da resposta social, devendo, caso assim o permitam
proceder-se a alteracdo da residéncia dos clientes;
3. Os clientes desta resposta social sdao acompanhados a consultas e exames auxiliares de
diagnostico, preferencialmente por familiares e na sua auséncia por colaboradores da ERPI ou
voluntdrios devidamente identificados;
4. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de saude disponiveis (Centro de Saude e Hospital).
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NORMA 422

ADMINISTRACAO DE FARMACOS
A ERPI assegura a administragdao da medicagao prescrita.
1. Os medicamentos a ministrar ao cliente devem ser entregues a enfermeira, na sua embalagem
original, com a respetiva literatura, sempre que possivel acompanhados da receita e com a
dosagem a administrar.
2. O nome do cliente devera ser escrito no rétulo.

3. Aposologia e horario serdo indicados obrigatoriamente na tabela terapéutica do cliente.

NORMA 432
PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA
Nas situagOes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, cadeiras de rodas,
andarilhos, dculos e outros) a ERPI pode providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo, embora este
tipo de apoios nao esteja incluido no valor da comparticipagao, devendo ser informado o cliente do

valor acrescido deste tipo de ajuda.

NORMA 442
LIMPEZA DA ERPI
a) A higiene das instalagGes é efetuada pelas auxiliares de servigos gerais as quais incube a limpeza,
arrumagao e manutengao da ordem, nomeadamente a desinfe¢ao das instalagdes sanitdrias, da

sala de convivio e dos quartos, atelier, acessos e varandas;

b) A limpeza das instalacGes obedece a planos e procedimentos, que cumprem as normas de

higiene, adequadas a este tipo de local.

NORMA 452

TRANSPORTE

A O CSPDV assegura o transporte nos seguintes casos:

a) Passeios organizados pelo CSPDV;
b) Atividades socioculturais, ludico-recreativas e ocupacionais organizadas pelo CSPDV;

c) Eventualmente, nas alineas anteriores, podera ser debitado o custo do transporte.
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NORMA 462

OUTROS SERVICOS
Quando a ERPI promover passeios ou deslocagdes em grupo, informara os clientes bem como os
respetivos familiares e/ou responsaveis e, quando necessario, recorrera a um transporte que ndo
pertenca a Instituicdo, sendo que os clientes serdo sempre acompanhados por um ou mais,

conforme a necessidade, colaboradores da Instituigdo.

NORMA 472
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO CLIENTE
1. A Instituicdo so se responsabiliza pelos objetos e valores, que os clientes Ihe entreguem a sua
guarda;
2. Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel / cliente e pela
pessoa que os recebe. Esta Lista é arquivada junto ao processo individual do cliente;
3. Caso a familia queira entregar bens e valores a instituicao, podera fazé-lo mediante doagao ou

testamento.

NORMA 482

GESTAO DE BENS MONETARIOS
1. Toda a gestdo financeira dos bens monetarios dos clientes, quando efetuada pela Direcdo da
Instituicdo é acordada previamente no ato de admissdo e registada em documento préprio
constante do processo individual do cliente;
2. Os movimentos dos bens monetarios dos clientes sdo efetuados mediante registo pelo Técnico

responsavel, em documento préprio.

NORMA 492
DESISTENCIAS/INTERRUPCOES
a) A familia deve comunicar, em impresso proprio, a desisténcia/interrup¢do aos servigos
administrativos do CSPDV, com 8 dias uteis de antecedéncia, excetuando-se o caso de falecimento

ou internamento de urgéncia do cliente;
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b) Deve ainda ser apresentado impresso de desisténcia sempre que se pretenda prescindir dos
servicos contratualizados no ambito do ponto 3 da norma 26.2, meios auxiliares de diagndstico e
outros;

c) A nao utilizacdo pelo cliente, dos servicos postos a sua disposicdo, em virtude de internamento
hospitalar, férias ou auséncia temporaria ndo lhe confere o direito a restituicdo das quantias jé
pagas ao CSPDV, excetuando-se o previsto no ponto 9 da norma 23.2.

d) Caso o comportamento do cliente, seja consequéncia ou ndo do seu estado de saude,
prejudique o bem-estar dos restantes, perturbando o normal funcionamento da ERPI, devera para
o efeito ser providenciada a assisténcia medica para eventual controlo do estado de saude do
cliente;

e) Se o cliente continuar a perturbar o normal funcionamento da ERPI, deverd o mesmo ser

retirado no prazo de 30 dias, a contar da data de aviso para o efeito.

NORMA 502
OCORRENCIA DE FALECIMENTO

a) Em caso de falecimento do cliente, a remocdo do corpo deve ser feita o mais rapidamente
possivel, num periodo maximo de trés horas, pelo responsdvel cliente ou familia, apds a emissao
da respetiva certiddao de ébito pelas entidades competentes;

b) O responsavel pelo cliente deve optar pela escolha da agéncia funeraria e contacta-la,
comunicando a diregdo técnica da ERPI qual a agéncia e o contratado com a mesma;

c) Se delegar no CSPDV essa fungdo, devera fazé-lo por escrito no ato da admissdo, ou
posteriormente. Em qualquer um dos casos, as despesas serdo sempre asseguradas por parte do

responsavel pelo cliente ou por outros familiares encarregues das suas despesas.

NORMA 512
SUGESTOES OU RECLAMAGOES
a) Os clientes/familia poderdo sugerir alteragdes ao Regulamento Interno, opinides que serdo
sempre levadas em linha de conta, desde que construtivas, no momento em que o mesmo for
revisto;
b) Disponibiliza-se uma caixa de sugestdes onde qualquer cliente e/ou responsavel pode colocar as
suas sugestbes e/ou propostas de melhoria;
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c) As reclamacdes que os clientes ou os seus responsaveis entendam como necessarias, deverao
ser dirigidas por escrito a Direcdo. SO este tem poder de decisdo sobre as mesmas;
d) A ERPI disponibiliza aos seus clientes e familiares um livro de reclamacgées, de acordo com a

legislagao vigente.

NORMA 522
TRATAMENTO DE SUGESTOES OU RECLAMAGOES
a) Quando a reclamacdo e/ou sugestdo por parte de um cliente e/ou responsavel, é rececionada
pela Direcdo Técnica da ERPI, este elabora uma andlise da situacdo, redige um relatério, que
encaminha para a diregcao do CSPDV;
b) Haverd posteriormente lugar a uma comunicac¢do ao(s) reclamante(s) sobre o resultado da sua

reclamacdo e/ou sugestdo.

NORMA 532
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
1. Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;
2. O Livro de Registo de Ocorréncias é entregue, todos os finais dos meses, a Direcdo/Coordenacio

Técnica por parte dos ajudantes, familiares e restante pessoal afeto a ERPI.

NORMA 542
SITUAGOES DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS-TRATOS
a) Os maus-tratos na ERPI sdo inadmissiveis e intolerdveis. Os maus- tratos fragilizam quem os
sofre, assim como afetam diretamente a qualidade de vida do idoso;
b) Assim que ocorrer uma situagdo de maus-tratos a Dire¢do Técnica do CSPDV, ou quem dela se

aperceber, deve obrigatoriamente comunicar a situagao superiormente.
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NORMA 552

TRATAMENTO DAS SITUACOES DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS- TRATOS
a) Colaboradores em relagdo aos Clientes
Em situagdes de abuso de poder, negligéncia ou maus-tratos por parte dos colaboradores aos
clientes, é levantado um processo de averiguacdes e consequente procedimento disciplinar, em
casos de comprovada responsabilidade, dependendo o mesmo da gravidade do ocorrido, nos
termos da legislagao vigente. No limite, o colaborador pode ser alvo de despedimento com justa
causa.
b) Entre Clientes
Em situacbes de abuso de poder, negligéncia ou maus-tratos entre clientes o/a Diretor(a)
Técnico(a) do CSPDV ou outro colaborador presente devera acalmar, no momento, a situacdo.
Posteriormente, é discutido o incidente em reunido de equipa técnica. Os familiares/responsaveis
dos clientes sao informados dos acontecimentos, e das diligéncias efetuadas. Se o cliente reiterar
esse comportamento, no limite pode ser convidado a sair desta ERPI.
c) Do cliente para com os Colaboradores
Em situacbes de maus-tratos do(s) cliente(s) aos colaboradores, o(a) Diretor(a) Técnico deve
diligenciar no sentido de evitar a continuagdo dessa situagao, e informar a familia do
acontecimento, reportando a Dire¢ao a situagao de maus-tratos. Se o cliente reiterar esse
comportamento, no limite pode ser convidado a sair desta ERPI.
d) Entre os Familiares/outros elementos exteriores a ERPI
Em situagBes de abuso de poder, negligéncia ou maus-tratos entre o cliente e a familia/outros
elementos exteriores a Instituicdo, o Diretor(a) Técnico(a) ficard encarregue de registar no
processo individual do cliente, e reportar superiormente, sendo este facto comunicado as

autoridades policiais competentes, em situagdes devidamente justificaveis.

NORMA 562
QUEBRA DA CONFIDENCIALIDADE
Toda a informacgao relativa ao cliente e sua familia que seja facultada, é de caracter confidencial e
apenas utilizada nos servigos técnicos do CSPDV, que intervém diretamente no Processo do
Cliente. As informagdes acerca da permanéncia e estado de saude do cliente serdao sempre

transmitidas ao seu responsavel ou terceiros, expressamente autorizadas por este. Em caso de
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quebra da confidencialidade, existe um procedimento pelo qual o CSPDV se rege para diligenciar

no sentido de restabelecer, e se for o caso, penalizar o responsavel pela situagao.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS
NORMA 572
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento da
ERPI, resultantes da avaliacdo geral dos servigcos prestados, tendo como objetivo principal a sua
melhoria;
2. Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao cliente ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada
em vigor, sem prejuizo da resolugao do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia
dessas alteracdes;
3. Sera entregue uma cépia do Regulamento Interno ao cliente ou representante legal ou familiar

no ato de celebragao do contrato de prestagao de servigos.

NORMA 582

CASOS OMISSOS
Aos casos omissos ao presente Regulamento é aplicada a legislagdo vigente e/ou serdo analisados

e decididos em reunido de Direcdo do Centro Sdcio Pastoral da Diocese de Viseu.

NORMA 592

DISPOSICOES COMPLEMENTARES
1. N3o é permitida a entrada nas dependéncias reservadas a Comunidade Religiosa.
2. Ndo é permitida, sem prévia autorizagao, a entrada a pessoas estranhas ao servigco na despensa,
cozinha e lavandaria.
3. As viaturas que sao propriedade da Instituicao sé em casos excecionais serao cedidas a titulo de
empréstimo. Serdao, sempre que possivel, conduzidas por funcionarios devidamente credenciados

ou por elementos da Diregao.
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4. A Instituicdo celebra festivamente o Dia do Benfeitor a 18 de dezembro. Entre outros eventos,
celebrar-se-a solenemente a Eucaristia em que serdo recordados todos os benfeitores (vivos e
defuntos).

5. Haverd na Instituicdao um livro de honra onde se registardao os nomes de todos os benfeitores.
Serd celebrada a Eucaristia no aniversario do seu falecimento. Apds o seu falecimento, sera

celebrado um Trintario Gregoriano.

NORMA 602
ENTRADA EM VIGOR
O presente regulamento entra em vigor imediatamente apds aprovagdao pelas entidades

competentes.

(recortar pelo picotado e arquivar no processo do cliente)
O et ettt ettt et e et Aeaea b st s tesaesbes et et et et et et enseneans cliente/familiar (*) do
cliente da ERPI declara que tomou conhecimento das informacbes descritas no Regulamento
Interno de Funcionamento, ndao tendo qualquer duvida em cumprir ou fazer cumprir todas as

normas atras referidas.

(*) — Adaptar caso seja um familiar responsdavel a assumir o contrato

(Assinatura do cliente/familiar do cliente)
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