REGULAMENTO INTERNO
ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA IDOSOS
( ERPI)
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NORMA 12
AMBITO DE APLICACAO

A Associagdo dos Amigos de Peva (AAP), tem acordo de cooperagdo celebrado com o Centro

Distrital de Seguranga Social, em 01/10/2005, para a resposta social de Estrutura Residencial para
Pessoas Idosas.

Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

1.

NORMA 22
LEGISLACAO APLICAVEL

Considera-se Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (ERPI) uma resposta social que

consiste no estabelecimento para alojamento coletivo, de utilizagdo temporaria ou permanente,
em que sejam desenvolvidas atividades de apoio social e prestacdo de cuidados adequados e
ajustados as necessidades das pessoas idosas e suas familias e que se rege pelo estipulado:

a) Decreto-Lei n2172-A/2012, de 14 de nhovembro-Aprova Estatutos de IPSS;

b) Despacho normativo n275/92, de 20 de maio- Regula o regime juridico de cooperagio entre
as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;

¢) Portaria 67/2012, de 21 de margo - Define as condi¢des de organizag¢do, funcionamento e
instalagdo a que devem obedecer as estruturas residenciais para pessoas idosas;

d) Portaria n2349/2023 -procede a primeira alterag3o a Portaria n.2 67/2012;

e) Decreto de Lei n233/2014, de 4 de mar¢o - Define o regime juridico de instalagdo,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

f) Protocolo de cooperagdo em vigor;

g) Circulares de Orientac¢do Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

h) Contrato coletivo de trabalho para as IPSS.

NORMA 32
DESTINATARIOS E OBJETIVOS

Sdo destinatarios da AAP, ERPI - Estrutura Residencial para Pessoas Idosas:
a) Pessoas com 65 ou mais anos gue, por razbes familiares, dependéncia, isolamento, solid3o
ou inseguranga, ndao podem permanecer na sua residéncia;
b) Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situa¢bes de exce¢do devidamente
justificadas;
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¢) Emssituagdes pontuais, a pessoas com necessidade de alojamento decorrentes da auséncia, A’ ¢
impedimento ou necessidade do descanso do cuidador.

NORMA 42
OBJETIVOS

1. A ERPI tem por objetivo geral e missdo ser a «casa de familia» dos seus clientes, que
necessitam de assisténcia e apoio, contribuindo para a manutengo e promogio de sua qualidade
de vida e competéncias, e a estabilizacdo ou retardamento do processo de envelhecimento.

2. Constituem objetivos da ERPI:

a) Proporcionar servicos permanentes e adequados as necessidades e condigdes
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 histdria, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e
vontades conscientemente expressas;

d) Contribuir para a estimulacdo de um processo de envelhecimento ativo e saudavel
promovendo o autocuidado e a prestagdo de cuidados personalizados e humanizados;

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

f) Potenciar a inclusdo social;

g) Potenciar um ambiente seguro, confortdvel, acessivel e humanizado;

h) Promover estratégias de desenvolvimento da vivéncia em comum, numa ldgica
comunitaria, com o respeito pela individualidade, interesses e capacidade, bem como pela
privacidade de cada pessoa e/ou familia;

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

j) Fomentar as relagdes sociais, a convivéncia, a entreajuda e o espirito de comunidade;

k) Proporcionar acolhimento transitério e temporario, no &mbito do regime do descanso do
cuidador informal e das altas hospitalares;

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

m) Criar condigbes que permitam preservar e incentivar a relagdo intrafamiliar;

n) Assegurar a presta¢do dos cuidados adequados a satisfacdo das necessidades, tendo em
vista a manutenc¢do da autonomia e independéncia e a promogio da sua qualidade de vida,
potenciando a integracdo social;

o) Proporcionar alojamento, alimentagdo, ajuda psicolégica e ocupacdo organizada e
acompanhada dos tempos livres;
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p) Facultar o acesso a elementos Iudicos e audiovisuais, de leitura e bibliograficos, assim como
festas, passeios e visitas a diversas localidades e monumentos;

q) Promover os contactos sociais e potenciar a integragdo social através da convivéncia social
entre os residentes e destes com os seus familiares, amigos, cuidadores e a comunidade de

acordo com 0s seus interesses;

r) Promover estratégias de manutencdo e reforgo da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do autocuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e
atividade regular, tendo em atencgdo o estado de saude e recomendacdes médicas de cada
pessoa;

s) Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, 0s
problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

t) Promover a interagdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a quebra
da rotina e a promog¢ao ou manutengdo da sua qualidade de vida.

NORMA 52
SERVICOS, ATIVIDADES E CUIDADOS
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1. A ERPI estrutura-se por um modelo de intervengdo centrado na pessoa, promovendo a
gualidade de vida dos seus clientes. A ERPI tera como principios orientadores dos seus servigos
e atividades:
a) Harmonia entre os habitos e os costumes que traduzem a histéria de cada pessoa
preservando a sua individualidade e privacidade;
b) Ligag¢do dos clientes com os seus familiares, amigos e comunidade, como desenvolvimento
de uma vida afetiva, estimulante e equilibrada;
¢} Procura permanente do desenvolvimento e criagdo de solucdes que possam complementar
o internamento, de acordo com o interesse do cliente e seus familiares;
d) Participagdo dos clientes na organizagdo e na vida da ERPI, como pessoas portadoras de
um projeto de vida com capacidade de iniciativa e criatividade;
e) Convivio entre os idosos e destes com outros grupos, favorecendo uma participagdo efetiva
na vida da comunidade;
f) Concretizagdo de atividades individuais ou de grupo, em correspondéncia com os
interesses manifestados pelos idosos, possibilitando um projeto de vida com qualidade;
g) Articulagdo com os servigos de salde, que permita uma correta acdo preventiva e uma
adequada resposta em caso de doenga.

2. A ERPI assegura a prestacao dos seguintes cuidados e servicos:
a) Alojamento (temporério ou permanente);
b) Alimentacdo adequada as necessidades dos residentes, respeitando as prescrigbes
médicas;
¢) Cuidados de higiene pessoal;



d) Cuidados de conforto;

e) Tratamento da roupa;

f) Higiene dos Espacos;

g) Atividades de animacdo sociocultural;

h) Atividades ludico-recreativas e ocupacionais;

i) Atividades terapéuticas em grupo;

j) Atividades de estimulagdo sensorial e cognitivas;

k) Atividades fisicas;

l) Atividades ocupacionais de convivio e lazer no exterior da organizacio;

m) Apoio no desempenho das atividades de vida didria;

n) Apoio psicossocial;

o) Cuidados de enfermagem primarios (incluindo administracio de farmacos, quando
prescritos);

p) Apoio Médico através do clinico geral afeto ao Equipamento Social.

3. A ERPI disponibiliza ainda outros servigos as pessoas atendidas, cujo valor estd definido na
tabela de pregos dos servigos extra, que se encontra afixada e é anexa ao regulamento:
a) Cuidados de imagem;
b) Acompanhamento a cuidados de salde, consultas clinicas; exames complementares de
diagndstico;
c) Atividades terapéuticas individualizadas: Fisioterapia;
d) Acompanhamento ao exterior e transporte;

4. A AAP disponibiliza outro tipo de atividades e cuidados, visando a melhoria da qualidade de
vida do residente, nomeadamente, psicologia, fisioterapia, nutricdo, desde que adequados as
necessidades e interesses dos residentes.

5. A AAP permite a assisténcia religiosa ou espiritual, sempre que o residente o solicite, ou, na
incapacidade deste, mediante solicitagdo pelo seu representante legal.

NORMA 62
INSTALACOES

1. A AAP estd sediada na Rua da Cancela, n214, na localidade de Peva, da Unido de Freguesias de
Azinhal, Peva e Valverde, do concelho de Almeida, distrito da Guarda e as suas instala¢bes sdo
compostas pelas seguintes areas funcionais:

¢ Rececao;

s Diregdo, servigos técnicos e administrativos;

¢ Instalacdo para os trabalhadores;

¢ Convivio de atividades;

e Refeitdrio;
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e Alojamento (quartos individuais, duplos, triplos e de casal);

o (Cozinha e lavandaria;

e Servigos de Enfermagem;

e Servigos de apoio.
2. Os quartos destinam-se ao descanso dos residentes e sdo de acesso restrito, quando
devidamente justificado e autorizado os familiares/ pessoa referéncia poderdo ir ao quarto,
acompanhados por um colaborador, nos quartos individuais ndo é necessério autoriza¢do e
acompanhamento familiar/pessoa referéncia.

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLINETES
NORMA 72
CONDICOES DE ADMISSAO

1. S3o condigBes de admissdo nesta Estrutura Residencial para Pessoas ldosas:
a) Estarem enquadrados nas condigdes referidas no n.2 1 da NORMA 32.

NORMA 82
INSCRICAO

1. Para efeito de admiss&o, o cliente ou pessoa de referéncia devera fazer a inscrigdo através do
preenchimento de uma ficha de inscricdo que constitui parte integrante do processo do
residente, devendo fazer prova das declaragGes efetuadas, mediante a entrega de copias dos
seguintes documentos:

a) Bl ou Cartdo do Cidaddo do cliente e da pessoa de referéncia, quando necessario;

b) Cartdo de Contribuinte do cliente e da pessoa de referéncia, quando necessdrio;

¢) Cartdo de Beneficidrio da Seguranga Social do cliente e da pessoa de referéncia, quando
hecessario;

d) Cartdo de Cliente do Servigo Nacional de Sauide ou de Subsistema a que o cliente pertenca;

e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situag3o clinica do cliente;

f) Comprovativos dos rendimentos do residente e agregado familiar;

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

h} Outros documentos considerados necessarios;

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

3. Aficha de inscrigdo e os documentos probatdrios referidos no nimero anterior devero ser
entregues na secretaria da instituicdo ou enviados por email da Instituicdo.

B(@

4



N

‘%\’a \
: ne-
W"‘ @
4. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos. A,M
5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de inscri¢do
e respetivos documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengao
dos dados em falta. @
NORMA 92
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

1. Sdo critérios de prioridade na admissdo dos clientes:

a) Situacdo economicamente desfavorecida;

b) Situagdo de risco;

¢) Inexisténcia de retaguarda familiar e/ou sem condi¢ées de prestacdo dos cuidados
necessarios;

d) Cliente de outra resposta social da Institui¢do;

e) Ser natural, residente ou ligado afetivamente a freguesia ou ser sdcio da Institui¢do;

f) Alnstitui¢do possui uma lista de espera, de 6 em 6 meses entra em contacto com as pessoas
gue inscreveram os possiveis clientes, de forma a manter a lista atualizada.

NORMA 102
ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admissdo, 0 mesmo ¢é registado e analisado pelo Diretor Técnico
ERPI/Diretor Servicos deste estabelecimento/estrutura de prestagio de servicos, a quem
compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar.

2. Apds analisar o parecer técnico, é a Diregao desta institui¢do, o drgdo competente para decidir
0 processo de admissao.

3. Da decisdo serd dado conhecimento ao cliente ou pessoa de referéncia.

4. Apos decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-4 a abertura de um processo individual,
que terd por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situacdo, assim como a defini¢do,
programacao e acompanhamento dos servigos prestados.

5. Em situagBes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisdrio com parecer do
Diretor Técnico ERPI/Diretor de Servigos e autorizacdo da Dire¢do, tendo o processo tramitacio
idéntica as restantes situagdes.

6. Os clientes que retinam as condi¢des de admissdo, mas que n3o seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta
prépria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admiss3o. Tal facto é comunicado
ao candidato ou pessoa de referéncia, através de contacto telefénico/carta/email.



1. No caso de admissdo do cliente, a este ou a pessoa de referéncia sdo prestadas as informacdes
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NORMA 112
ACOLHIMENTO DE NOVOS CLIENTES

sobre as regras de funcionamento da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, nomeadamente
entrega do regulamento interno de funcionamento, as tabelas de comparticipagdo financeira.
2. O periodo de adaptacgdo do cliente, previsto neste regulamento é de um més.

3. Durante este periodo é implementado um Programa de Acolhimento, previamente definido e
que passa por:

2.

a) Apresentacdo da equipa de colaboradores que mais articulem com o cliente;

b) Apresentacdo aos outros clientes;

c) Visita a todos os espagos da ERPI, incluindo os que ni3o lhe estejam especificamente
destinados;

d) Apresentar o programa de atividades da ERPI;

e) Informar dos instrumentos de participagdo dos clientes na vida do equipamento,
nomeadamente através de sugestdes e reclamagdes;

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.

Findo o periodo de adaptagdo acima referido e caso o cliente ndo se integre, deve ser realizada

uma avaliagdo do Programa de Acolhimento, identificando os fatores que determinaram a n3o
integracdo e, se oportuno, procurar supera-los promovendo alteragdes. Se a inadaptacdo
persistir, é dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao cliente, de rescindir o contrato.

NORMA 122
PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE

1. Do processo individual do cliente consta:

a) Identificacdo do cliente;

b) Data de admissao;

c) ldentificagdo do médico assistente;

d) Identificacdo da pessoa de referéncia ou dos familiares;

e) Avaliagdo social da pessoa, da qual consta a carateriza¢do da situacdo social, familiar e do
contexto e histdria de vida;

f) Exemplar do contrato de prestacio de servicos, atividades e cuidados;

g) Cépia da sentenga que determine o acompanhante, no dmbito do regime do maior
acompanhado, quando aplicavel;

h) Plano Individual de Cuidados (PIC), nos termos previstos no artigo 92-A;

i) ldentificagdo e contato do médico assistente;
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i) Cessagdo do contrato de prestagdo de servigos, atividades e cuidados com a indica¢do da A;/ A
data e motivo. A

N

2. O Processo Individual do cliente, é arquivado ou em formato digital em local préprio e de facil @
acesso a coordenagdo técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.

CAPITULO Il
REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 132
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1. A Associagdo dos Amigos de Peva funciona todos os dias do ano e 24h00/dia.
2. O horario de visitas esta afixado em lugar visivel.

NORMA 142
HORARIOS DE VISITAS

1. E livremente facultada a visita de familiares e amigos aos clientes da ERPI, contando que se
realizem entre as 15:00 h e as 17:30 h.

2. Fora destes horarios poderdo os familiares/visitantes solicitar autorizacdo prévia ao Diretor
Técnico ou a quem o substitua.

3. As visitas decorrem em espaco estabelecido para o efeito.

NORMA 152
CALCULO DO RENDIMENTO

1. O célculo para apuramento do rendimento per capita mensal, do agregado familiar (RC) é
realizado de acordo com a seguinte féormula:

RC=RAF/12-D
n
Sendo:
RC - Rendimento per capita mensal
RAF - Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D - Despesas mensais fixas
N - Numero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum (esta
situacdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocag3o, por periodo igual ou inferior a
30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior,
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trabalho que revista carater temporario), designadamente:

se a mesma for devida a razdes de saude, escolaridade, formag&o profissional ou de relacdo de :

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;
c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
d) Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;
e) Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao cliente ou a qualquer
dos elementos do agregado familiar.
3. Para a resposta social ERPI, o agregado familiar a considerar é apenas a pessoa destinataria da
resposta:
3.1. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

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

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

d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

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

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferencai 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 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 aquisi¢do, reportado a 31 de dez. do ano
relevante. Esta disposi¢do ndo se aplica ao imével destinado a habitagdo permanente
do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for
superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se considera como rendimento
0 montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

g) De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cddigo do IRS, designadamente os
juros de depdsitos bancarios, dividendos de acbes ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos
bancdrios e de outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do
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agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento
0 montante resultante da aplicacdo de 5%;
h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal,
no ambito das medidas de promogdo em meio natural de vida).
4, Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessirios a formacdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
‘b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo prépria permanente;
c) Despesas com transportes, até ao valor méaximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;
d) As despesas com salide e a aquisicio de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga crénica;
e) Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares.

NORMA 162
TABELA DE COMPARTICIPACOES

1. O valor da comparticipagdao mensal na ERPI determina-se pela aplicagdo de uma percentagem
sobre o rendimento do cliente em acordo, varidvel entre 75%, 85% e 90% assente no grau de
dependéncia do cliente; avaliada através da escala de Barthel e/ou Katz.

2. A despesa referida em b) do n.2 3 da NORMA 142 é estabelecido como limite méximo do total
da despesa o valor correspondente a3 RMMG; nos casos em que seja inferior & RMMG, é
considerado o valor real da despesa;

3. Quanto a prova dos rendimentos do cliente:

E feita mediante a apresentagdo da declaragio de IRS, respetiva nota de liquidagdo e/ou outros
documentos probatoérios;

4. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declara¢des de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatérios, € livre a definigdo do montante da comparticipacdo do
cliente.

5. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos;

6. Em caso de alteragdo a tabela em vigor, serdo os clientes informados pelos canais habituais
com antecedéncia de 30 dias.

7. A comparticipacdo apurada nos termos do n2l desta NORMA, a comparticipacdo dos
descendentes e outros familiares deve atender -se a capacidade econémica de cada agregado
familiar, sendo o montante acordado entre as partes interessadas, mediante outorga de acordo
escrito e com emissao do respetivo recibo de forma individualizada.

8. A forma de apuramento do montante acima referido deve atender a capacidade econémica
dos descendentes e outros familiares, avaliada de acordo com os rendimentos do agregado
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familiar e tendo em conta o n.2 de elementos chamados a responsabilidade de comparticipac3o,
nao devendo a soma das comparticipagdes dos clientes e familiares exceder o valor de 120% do
custo efetivo, salvo se houver duvidas ou falta de apresentacio da documentagdo solicitada,
comprovativa dos rendimentos do agregado, caso em que é livre a determina¢do da
comparticipagdo complementa.

9. A instituicdo tem sempre como referéncia o custo efetivo do cliente segundo o protocolo de
cooperacdo da CNIS/SS para cada ano civil.
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NORMA 172
REVISAO DA MENSALIDADE

1. O montante da mensalidade é atualizado no inicio de cada ano civil, e/ou sempre que haja
alterag¢des dos rendimentos e/ou condigcdo de dependéncia do cliente em qualquer momento do
ano corrente.

NORMA 182
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao décimo dia do més a que respeita, por
transferéncia bancdria para a conta da Instituicdo, ou diretamente na Secretaria da Instituic3o,
no hordrio do seu funcionamento afixado em lugar apropriado.

2. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado no
periodo imediatamente posterior a sua realizagdo.

3. Haverd lugar a uma redugdo de 50% da mensalidade, quando o periodo de auséncia,
devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.

4. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo podera vir a
suspender a permanéncia do cliente até este regularizar as suas mensalidades, ap6s ser realizada
uma analise individual do caso.

NORMA 192
OUTROS PAGAMENTOS

Sado suportadas pela familia/pessoa de referéncia:

1. As despesas de funeral.

2. Produtos para ajudas técnicas (fraldas, cadeiras de rodas, andarilhos, outros).

3. Despesas de salde, de medicacdo, de acessérios e dispositivos médicos, de suplementos e
outros materiais de consumo necessdrio e inerentes situagdo clinica do cliente.

4. Despesas com vestudrio e objetos pessoais.

T
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NORMA 202
RESTRICAO DE BENS ALIMENTARES S

78

1. A AAP, permite a entrada de um bem alimentar (sélido/liquido), dentro da instituicio desde
que seja dado ao residente e que seja consumido no momento da visita.

2. Qualquer alimento que seja administrado ao residente sem a devida autoriza¢do da instituicgo,
esta ndo se responsabiliza pelas consequéncias.

3. E expressamente proibido os residentes terem bens alimentares nos seus quartos, devendo

respeitar as regras da seguranga alimentar, qualquer consequéncia a instituicdo ndo se
responsabiliza.

CAPITULO IV
SERVICOS, ATIVIDADES E CUIDADOS
NORMA 212
ALIMENTACAO

2. Oservigo de alimentagdo consiste no fornecimento das seguintes refeicdes: pequeno-aimogo,
almogo, lanche, jantar e ceia, com o seguinte horério:

Pequeno-almogo Almogo Lanche Jantar Ceia
9h -9.30m 12.30h -13h 16h 19h 22h

2. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado
nutricional e adaptada aos residentes desta resposta social.

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

NORMA 222
TRATAMENTO DA ROUPA DE USO PESSOAL DO RESIDENTE

1. O tratamento das roupas de uso pessoal, da cama e casa de banho é assegurado pela
instituicdo.

2. As roupas de uso pessoal deverdo ser obrigatoriamente marcadas pela pessoa de
referéncia/familiares, para melhor identificacdo.

3. O tratamento das roupas de uso pessoal pode ocorrer fora da institui¢do, por vontade prépria
do residente ou da pessoa de referéncia.
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NORMA 232
ATIVIDADES DE ANIMACAO SOCIOCULTURAL, LUDICO-RECREATIVAS E OCUPACIONAIS =
1. As atividades de animagdo sociocultural, lidico-recreativas e ocupacionais promovidas pela
Estrutura Residencial para Pessoas Idosas constam no Plano de Atividades.
2. A organiza¢do e desenvolvimento de passeios ou deslocagdes, é da responsabilidade da
Diregdo.
3. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, devendo tal situagio
ser previamente informada aos residentes e/ou pessoa de referéncia.
4. E sempre necessdria a autorizagdo da pessoa de referéncia, quando estes n3o sejam habeis
para o fazer, quando sdo efetuados passeios ou deslocagdes em grupo.
5. Durante os passeios os residentes sdo sempre acompanhados por colaboradores da
instituicao.
6. Os residentes 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 242
APOIO NO DESEMPENHO DAS ATIVIDADES DE VIDA DIARIA

No sentido de promover a autonomia dos residentes sdo motivados e apoiados no desempenho
de diversas atividades de vida diaria, segundo programa préprio e definido no Plano Individual
de Cuidados.

NORMA 252
CUIDADOS DE ENFERMAGEM, BEM COMO O ACESSO A CUIDADOS DE SAUDE

1. Os cuidados de Enfermagem aos residentes sdo da responsabilidade da Estrutura Residencial
para Pessoas ldosas.

2. Aos residentes deve ser facultado o acesso aos cuidados médicos, nomeadamente no Centro
de Saude da drea da resposta social, devendo para tal proceder-se 3 alterac3do da residéncia dos
residentes quando os mesmos ou pessoa de referéncia concorda.

3. Exames/consultas, o familiar/pessoa de referéncia é informado, e é da sua responsabilidade
realizar o acompanhamento do cliente, sé em situacbes devidamente justificadas é que um
colaborador da institui¢do fard o acompanhamento no distrito da Guarda.

4. A AAP ndo assegura de todo o acompanhamento a consulta e/ou exames dos residentes fora
do distrito da Guarda.

5. Qualquer medicamento/ xarope/vitamina que seja administrado ao residente sem a devida
autorizacdo da equipa de saude, esta ndo se responsabiliza pelas consequéncias.
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NORMA 262 | /(”ﬂ
ADMINISTRACAO DE FARMACOS ﬂé’

A Estrutura Residencial para Pessoas ldosas assegura a administracdo da medicacdo prescrita. / !@'

NORMA 272
DEPOSITO DE GUARDA DOS BENS DO CLIENTE

1. A Instituicdo so se responsabiliza pelos objetos e valores, que os residentes lhe entreguem 3
sua guarda.

2. E feita uma lista dos bens entregues.

3. Caso a familia queira entregar bens e valores a instituicdo, podera fazé-lo mediante doa¢do ou
testamento.

NORMA 282
GESTAO DE BENS MONETARIOS

1. Toda a gestdo financeira dos bens monetarios dos clientes, quando efetuada pela Diretora de
Servigos da Instituicdo é acordada previamente no ato de admiss3o e registada em documento
proprio constante do processo individual do cliente.
2. Os movimentos dos bens monetérios dos clientes sdo efetuados mediante registo pelo
Técnico responsavel, em documento préprio.
3. Podera ser atribuida uma semanada aos clientes mediante avaliagdo das suas necessidades e
tendo como critério para atribuicso:

a) O grau de autonomia para gestdo de bens monetérios;

b) Uso comprovadamente adequado dos bens entregues;
4. A qualquer momento, desde que fundamentado e informado o cliente, podera ser suspensa a
atribuicdo da semanada.

CAPITULO V
RECURSOS
NORMA 292
PESSOAL

0 quadro de pessoal afeto a Estrutura Residencial para Pessoas Idosas encontra-se afixado em
local visivel, contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos, formagdo e contetido
funcional, definido de acordo com a legislagio em vigor.
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NORMA 302
DIRECAO TECNICA / DIRETORA DE SERVIGOS

1. A Direc¢do desta Estrutura Residencial para Pessoas Idosas compete a um técnico, cujo nome,
formagdo e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a
responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel, perante a Dire¢do, pelo
funcionamento geral do mesmo.

2. O Diretor Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pelo Diretor de Servicos.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
NORMA 312
DIREITOS DOS CLIENTES

1. Ao respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como
pelos seus usos e costumes.

2. Ser preservada a sua dignidade, privacidade, intimidade e individualidade.

3. Ser tratado com consideragdo, reconhecimento e respeito pelas suas op¢des ideoldgicas,
politicas e religiosas, bem como usos e costumes, desde que ndo ponham em causa o normal
funcionamento dos servicos.

4. Ver garantido o segredo profissional, o sigilo e a confidencialidade.

5. Ser informado (a) sobre o funcionamento da ERPI e sobre os servigos, atividades e cuidados
que lhe sdo prestados, na medida das suas capacidades, bem como de qualquer alteragio aos
mesmos e sobre todas as decisdes em que é parte interessada.

6. Participar na avaliagdo diagndstica, na elaboracdo e celebragdo do plano individual de
cuidados, potenciando a adaptacdo dos servigos, atividades e cuidados as suas necessidades,
capacidades, expetativas e preferéncias.

7. Ver respeitados os seus interesses individuais, crencas, culturas e as suas necessidades e
expetativas face aos servigos e cuidados que ird beneficiar.

8. Ser tratado(a) com urbanidade, respeito, com corre¢do e compreensio.

9. Receber visitas de acordo com o Regulamento da ERPI.

10. A protegdo dos seus dados pessoais, de acordo com o previsto no RGPD.

11. Apresentar reclamagfes e sugestdes a Dire¢do Técnica relativamente ao funcionamento dos
servigos, tendo direito a ser informada sobre as mesmas.

12. Usufruir dos servigos constantes deste Regulamento.

13. Ter asseguradas boas condi¢des de institucionalizacdo, adequadas a sua situacdo, tanto do
ponto de vista fisico como moral.

14. Ter asseguradas condi¢des de bem-estar e qualidade de vida, bem como de respeito pela
individualidade e dignidade humana.
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15. Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do A '
plano de cuidados estabelecido e contratado. 7376
16. A qualidade da prestag3o de servigos contratualizados e definidos no seu plano individual @
de intervencdo.

17. Serinformado das normas e regulamentos vigentes.

18. Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades e a

serem ouvidos na tomada de decisfes que os possam afetar e participarem na vida social e

cultural da comunidade.

19. Ter acesso a ementa semanal.

20. Ainviolabilidade da sua correspondéncia.

21. Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo.

22. Aarticulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da saude.

23. Aceder a elementos ludicos e audiovisuais, de leitura e bibliograficos, assim como a festas,

passeios e visitas a diversas localidades e monumentos.

24. Sigilo dos dados que constam no seu processo individual.

25. Ainformac3o aos seus familiares ou seus representantes, de qualquer ocorréncia que o

envolva.

26. Ser informada e orientada sobre os direitos e deveres inerentes ao exercicio da sua

cidadania e participag&o social.

NORMA 322
DEVERES DOS CLIENTES

1. Colaborar com a equipa da ERPI na medida das suas capacidades, ndo exigindo a prestac¢do de
servigos para além do plano estabelecido e contratualizado.

2. Tratar com respeito e dignidade os funciondrios da ERPI e os drgdos de gestdo da AAP.

3. Prestar por si ou pelos seus representantes todas as informagbes necessdrias ao seu
atendimento e a organizagdo do seu Processo Individual, bem como participar na elaboracdo do
seu Plano Individual de Intervengdo, avaliagdo e revisdo, quando possivel.

Cuidar da sua saide e comunicar a prescri¢do de qualquer medicamento que lhe seja feita.
Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas.
Colaborar com a equipa na medida dos seus interesses e capacidades.

Respeitar a privacidade e intimidade dos outros residentes.

Cumprir o Regulamento Interno.

Participar, na medida das suas capacidades, na defini¢cdo do PIC e nos processos de avalia¢do
da satisfacdo dos servigos prestados.
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10. Zelar pela boa conservacdo da residéncia e dos bens e equipamentos.

11. Tratar os demais residentes e trabalhadores com urbanidade, respeito, com correcdo e
compreensao.

12. Participar com apresentag¢do de sugestdes com vista a melhoria dos servigos.
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13. Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido.

14. Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno bem como de
outras decisdes relativas ao seu funcionamento.

15. Respeitar os termos do contrato celebrado.

16. Comunicar por escrito a Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender
o servigo temporaria ou definitivamente.

17. Evitar conflitos e respeitar os demais clientes e funciondrios.

18. A manutengao da higiene pessoal de acordo com as regras de convivéncia social.

19. Zelar pela conservagdo dos espagos que utilizam na ERPI, bem como colaborar para que estes
se mantenham com o desejado asseio e arrumo.

NORMA 332
DIREITOS DOS FAMILIARES E PESSOA DE REFERENCIA

Os familiares e pessoa de referéncia tém direito, nomeadamente, a:
a) Participar nas atividades e no projeto global da ERPI;
b) Participar na avaliagdo diagndstica e na elaboragdo, celebracio e implementagdo do plano
individual de cuidados do residente, caso este o deseje;
c) Ter acesso a informagdo e ser ouvido nas decisdes que digam respeito ao residente, com a
devida autorizagdo do préprio;
d) Visitar o residente, exceto se este o recusar ou se houver impedimento legal.

NORMA 342
DEVERES DOS FAMILIARES E PESSOA DE REFERENCIA

Constituem deveres dos familiares e pessoa de referéncia, nomeadamente os seguintes:
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 correcio e
compreensao.

NORMA 352
DIREITOS DOS COLABORADORES

1. Respeito por parte dos clientes/candidatos e seus familiares.
2. Estarem garantidas as condi¢des de saude higiene e seguranga no trabalho de modo a
poderem desenvolver a sua atividade profissional com qualidade.
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3. Cumprimento por parte da AAP, dos clientes, familiares ou seus representantes, candidatos
das normas legais em vigor, aplicéveis a atividade.

4. Usufruir de agbes de formacdo, inicial e continuas, adequadas a sua atualizagdo nas fungdes
que desempenham.

5. Seguro de Acidentes de Trabalho ou Pessoais, com cobertura adequada as fun¢des que
desempenham.

NORMA 362
DEVERES DOS COLABORADORES

1. Respeitar a ética profissional nas relagdes com os seus pares, clientes/candidatos e familiares,
bem como o estabelecido na Carta de Direitos, no Cédigo de Etica, Manual de Recursos Humanos
e Manual de Boas Praticas.

2. Respeitar as opg¢des ideologicas e religiosas dos clientes e dos seus familiares, bem como os
seus usos e costumes, desde que ndo ponham em causa o normal funcionamento dos servicos.
3. Manter absoluto sigilo sobre os dados constituidos nos processos dos clientes, habitos ou
praticas familiares ou particulares, sob pena de instauraco de processo disciplinar com vista ao
despedimento.

4. Respeitar e fazer respeitar os direitos dos clientes, familiares ou seus representantes.

5. Ndo exercer qualquer influéncia nos clientes ou familiares, com o objetivo de ser presenteado
pelos mesmos e nem aceitar deles objetos ou valores, levando-os a acreditar que desta forma
serdo melhor servidos.

6. Cumprir o estabelecido no Plano Individual de Intervengdo de cada Cliente e a programacéo
efetuada para as atividades inerentes as suas fung¢des.

7. Respeitar, cumprir e fazer cumprir as disposi¢Ges legais e regulamentos em vigor.

8. Comparecer ao servico com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligencia e
competéncia.

9. Frequentar as a¢des de formagdo e sensibilizagdo para as quais sejam convocados.

10. Aceitar e promover o trabalho em equipa respeitando e promovendo o trabalho
desenvolvido pelos seus colegas.

11. Garantir a passagem de informacdo entre turnos acerca do estado de desenvolvimento das
atividades previstas e do bem-estar e necessidade de satde dos clientes.

NORMA 372
DIREITOS DA INSTITUICAO

1. Verreconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagdo
e a sua plena capacidade contratual.

2. A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e do
apoio técnico.
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3. Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovacio da veracidade das
declaragdes prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admiss3o.

4. Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servico.

5. Ao direito de suspender este servigo, sempre que os clientes, grave ou reiteradamente, violem
as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, guando ponham em
causa ou prejudiquem a boa organizac¢do dos servigos, as condicdes e o ambiente necessdrio a
eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria
Instituicdo.

NORMA 382
DEVERES DA INSTITUICAO

1. Garantir o bom e seguro funcionamento da Resposta Social, assegurar o bem-estar e
qualidade de vida dos seus clientes e o respeito pela individualidade e dignidade humana.

2. Proporcionar servigos individualizados e personalizados aos clientes, dentro do 4mbito das
suas competéncias.

3. Assegurar uma estrutura de recursos humanos qualitativa e quantitativamente adequada ao
desenvolvimento da ERPI.

4. Fornecer a cada cliente ou familiar responsavel, um exemplar deste Regulamento no ato da
respetiva admissdao, bem como comunicar as alteracdes posteriormente introduzidas.

5. Organizar um processo individual por cliente.

6. Planificar anualmente as atividades a desenvolver pela ERPI.

7. Afixar, em local visivel as informagdes obrigatérias, de modo especial, o nome do Diretor
Técnico, o mapa das ementas, a escala de turnos e o horério de visitas.

8. Integrar e promover a valorizagdo das competéncias dos profissionais envolvidos no
desenvolvimento da ERPI.

9. Respeitar a individualidade dos clientes proporcionando o acompanhamento adequado a
cada e em cada circunstancia.

10. Criagdo e manuteng¢do das condigbes necessdrias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formac3o e qualificacdes
adequadas.

11. Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultagdo
dos clientes.

NORMA 392
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
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1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servigos, atividades e cuidados com o
cliente e ou pessoa de referéncia e, quando exista, com o representante legal, dos quais devem
constar os direitos e obrigacdes das partes e a discriminag3o dos servigos, atividades e cuidados
a prestar aos residentes que se encontram incluidos na mensalidade, devendo o contrato ser
alterado em fungdo da evolugdo das necessidades.

2. Do contrato é entregue um exemplar ao cliente ou representante legal ou pessoa de
referéncia e arquivado outro no respetivo processo individual.

3. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.
4. A AAP deve garantir que o cliente toma conhecimento do teor do contrato da prestagdo de
servicos, do regulamento interno e do PIC, de uma forma que assegure a sua compreens3o por
parte do cliente.

NORMA 402
INTERRUPGCAO DA PRESTAGAO DOS SERVICOS, ATIVIDADES E CUIDADOS
POR INICIATIVA DO CLIENTE

1. Quando o cliente vai de férias, a interrupg¢do do servigo deve ser comunicada pelo mesmo,
com 8 dias de antecedéncia.

2. No caso de saida voluntéria do cliente, a sua readmissdo sera objeto de nova apreciacdo por
parte da dire¢do, nos termos previstos neste regulamento.

3. Qualquer interrupg¢do na prestagdo dos servigos deve ser comunicada a técnica responsavel
pela valéncia.

4. Ainterrupcao da prestagao de servigos, devidamente justificada, a partir do décimo quinto dia
(seguidos), beneficia de uma reducdo de 50% no valor base da mensalidade.

5. No periodo entre a disponibilizagdo da vaga e a sua ocupag3o, o cliente pagarad 50 % do valor
base da mensalidade.

6. Ainterrupgdo da prestagdo de servigos por um periodo, interrupto, superior a 90 dias, ainda
que justificada, serd objeto de andlise e pode implicar a suspensio do servigo.

NORMA 412
CESSACAO DA PRESTACAO E SERVICOS, ATIVIDADES E CUIDADOS
POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1. Acessagdo acontece por dentncia do contrato de prestagdo de servigos, atividades e cuidados
por institucionaliza¢ao ou por morte do cliente.

2. Por denuncia, o cliente tem de informar por escrito a Instituicio 30 dias antes de abandonar
esta resposta social e rescinde-se o contrato de prestagdo de servigos.

3. Por dendncia, a institui¢do tem de informar por escrito a pessoa de referéncia 30 dias antes
de rescindir o contrato de prestagdo de servigos do residente, por incompatibilidade dos servigos,
e/ou (agressdo fisica, emocional e sexual): residente/residente, residente/colaborador.
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NORMA 422

LIVRO DE RECLAMACOES 7&
172

Nos termos da legislagdo em vigor, a instituicdo possui Livro de Reclamagdes: no portal digital -
ou em papel ao qual podera ser solicitado junto da Direcéo.

NORMA 432
REGISTO DE OCORRENCIAS

A instituicdo dispde de uma plataforma em suporte digital afim de registar sempre que ha
ocorréncias.

NORMA 442
GESTAO DE NEGLIGENCIA E MAUS TRATOS

1. Qualquer ato ou atitude que ultrapasse o respeito pelo outro, a sua dignidade, integridade
fisica e os seus bens serd analisado em conformidade com a politica e procedimento interno
existente na AAP e demais normas e principios apliciveis, para a prevencdo de abusos,
negligéncia e maus-tratos.

2. Sempre que um incidente desta natureza seja detetado, deverd ser dado conhecimento, de
imediato, a Direcdo Técnica e esta atuard conforme procedimento da Manual Prevencio,
Controle e Gestdo de negligéncia e maus tratos.

3. A organizagdo conta ainda com assessoria juridica para tomar medidas sancionatérias de
acordo com a legislagdo em vigor.

NORMA 452
OBITO E FUNERAL

1. No caso de falecimento de um cliente na AAP, ou num servico de satide, caberd a mesma
informar os familiares, caso os servicos competentes ndo o fagam, providenciando todos os
tramites legais que decorrentes do ébito.
2. Até ao encerramento das contas, os representantes do cliente deverdo informar a AAP, das
suas inteng¢des relacionadas com os pertences, caso os queiram devem levantar 0s mesmos no
prazo de 15 dias, apds a morte do cliente.

NORMA 462
COMUNICAGAO

No ambito da relagdo contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicacio expressa em
contrario, as notificagbes e comunica¢les escritas, far-se-do através da utilizagiio de meios
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eletrénicos, designadamente, email ou mensagens escritas, para o endereco eletrénico ou de
nimero de telemdveis indicados para o efeito.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS
NORMA 472
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem altera¢des no funcionamento
da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, resultantes da avaliacdo geral dos servigos
prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteragdes 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 resolu¢do do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia
dessas alterages.

3. Sera entregue uma cdpia do Regulamento Interno ao cliente ou representante legal ou
familiar ou pessoa de referéncia no ato de celebragdo do contrato de prestacdo de servigos.

NORMA 482
INTEGRAGAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢do da Institui¢do, tendo em
conta a legislagcdao em vigor sobre a matéria.

NORMA 492
DISPOSICOES COMPLEMENTARES

A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, ndo encerra para férias.

NORMA 502
MAIOR ACOMPANHADO

Em situacdo de incapacidade do cliente, e caso ndo haja nenhuma pessoa de referéncia a AAP
solicita ao Ministério Publico a analise da necessidade de medidas de acompanhamento da
pessoa.
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NORMA 512
ENTRADA EM VIGOR

Foi aprovado em reunido de Dire¢do da AAP a 22 de margo de 2025
O presente regulamento entra em vigor a 22 de abril de 2025.

Peva, 22 de mar¢o de 2025
A Diregao
ASSOCIACAO DOS AMIGOS DE PEVA
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