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CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS
NORMA |

Denominagio e Ambito de Aplicagio

1. A Fundagéo Dr. Francisco Cruz € uma Instituicdo Particular de Utilidade Publica,
reconhecida como Instituicdo de Solidariedade Social, com sede na Freguesia de Praia
do Ribatejo, concelho de Vila Nova da Barquinha;

2. A Fundagdo Dr. Francisco Cruz desenvolve a resposta social de Estrutura
Residencial para Pessoas Idosas (ERPI), para a qual possui acordo de cooperagio
com o Centro Distrital de Seguranca Social de Santarém, celebrado em 18/10/1982.

NORMA Il
Legislacao Aplicavel

Os principios legislativos que regem a ERPI, da Fundacgéo Dr. Francisco Cruz s3o:
Decreto-lei n.° 172-A/2014 de 14 de Novembro;

Contrato Coletivo de Trabalho para IPSS;

Estatutos da Fundacgéo Dr. Francisco Cruz;

Protocolo Cooperagéo celebrado entre MTSS e Confederagéo Nacional das Instituigoes
de Solidariedade;

Decreto-lei n.° 156/2005, de 15 de Setembro de 2005;

Circular normativa n.° 4, de 16/12/2014 emitida pela DGAS;

Circular normativa n.° 5, de 23/12/2014 emitida pela DGAS;

Lei n.° 24/2012 de 9 de Julho, Lei-quadro das Fundacgdes;

Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de Margo;

Portaria 67/2012 de 21 de Margo; )
Portaria 196-A/2015 de 1 de Julho.

37
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NORMA Il

Objectivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados e garantir o
cumprimento dos deveres:

2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;

3. Promover a participagéo activa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel
da gest&o das respostas sociais.

CAPITULO Il
DEFINICAO E OBJECTIVOS DA ERPI

NORMA IV
Definigdao da ERPI

1. A ERPI da Fundagéo Dr. Francisco Cruz é uma resposta social com capacidade
para 59 utentes, de utilizag&o temporaria ou permanente, em que sdo desenvolvidas as
actividades de apoio social e s&o prestados cuidados de saude;

2. A ERPI da Fundagao Dr. Francisco Cruz é desenvolvida em duas modalidades de
alojamento:
2.1. Apartamentos de tipologia T1, num total de 9 apartamentos, com
capacidade para duas pessoas cada (18 utentes);
2.2. Quartos localizados na estrutura central, com tipologia dupla e tripla (41

(\p@ i/?

utentes).
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NORMA V

Objectivos da ERPI

1. A ERPI da Fundag&o Dr. Francisco Cruz, tem como objectivos:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

Proporcionar servicos permanentes e adequados & problematica
biopsicossocial das despesas idosas;

Assegurar a satisfacao das necessidades basicas dos clientes/utentes:
Prestar cuidados de saude primarios;

Combater as situagdes de abandono e isolamento:

Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento activo;
Criar condigdes que permitam preservar e incentivar a relagéo intrafamiliar;

Promover a integragéo social.

2. Para atingir estes objectivos a ERPI da Fundagao Dr. Francisco propde-se:

a)

b)

d)
e)

9)
h)

Prestar todos os cuidados adequados a satisfagdo das necessidades, tendo
em vista a manutengcdo da autonomia e da independéncia dos seus
clientes/utentes;

Assegurar o respeito pela individualidade e privacidade dos clientes/utentes:
Assegurar as condi¢gdes necessarias a prestacdo de cuidados de saude;
Proporcionar em alimentagéo qualitativa e quantitativamente adequada;
Promover actividades de animagédo sécio cultural, recreativa e ocupacional
que visam contribuir para um clima de relacionamento saudavel entre os
idosos e para a manutengéo das suas capacidades fisicas e psiquicas;
Fomentar um ambiente calmo, confortavel e humanizado;

Disponibilizar os servigos de apoio necessarios ao bem estar dos idosos;

Fomentar a participagéo activa dos clientes/utentes no quotidiano da ERPI.

NORMA VI
Servigos Prestados e Actividades Desenvolvidas

1. A ERPI da Fundagéo Dr. Francisco Cruz assegura a prestagdo dos seguintes @
e

Servigos:
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a) Alojamento;

b) Alimentagdo adequada as necessidades dos residentes, respeitando as
prescrigdes médicas;

c¢) Cuidados de higiene pessoal:

d) Tratamento de roupa;

e) Higiene dos espagcos;

f) Actividades de animagao sociocultural, idico-recreativas e ocupacionais que
visem contribuir para um clima de relacionamento saudavel entre os
residentes e para a estimulagao e manutencéo das suas capacidades fisicas
e psiquicas;

g) Apoio no desempenho das actividades da vida diaria;

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

i) Administragéo de farmacos, quando prescritos.

2. A ERPI realiza ainda as seguintes actividades:
a) Assisténcia e acompanhamento médico:
b) Cuidados de imagem;
C) Assisténcia religiosa.

CAPITULO Il
PROCESSO DE CANDIDATURA E ADMISSAO DOS
CLIENTES/UTENTES

NORMA Vii
Condigdes de Admissio

1. S&o condigbes de admissdo na resposta social de ERPI da Fundagéo Dr. Francisco
Cruz:
a) Existir vontade expressa do cliente/utente:
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b) Ser natural ou residente na freguesia da Praia do Ribatejo ou concelho de Vila

Nova da Barquinha. Quando outras circunstancias o permitam ou aconselhem e

haja disponibilidade poderédo ser admitidos clientes/utentes de outros concelhos;

c) Ter 65 ou mais anos que apresentem dificuldades de organizag&o no quotidiano,

vivam isolados ou com desajustamentos familiares graves;

d) Pertencer a uma familia sem possibilidades de lhes prestar cuidados

indispensaveis;

e) Pessoas que se encontrem em situagdo de caréncia econdmica ou disfungéo

social.

2. A prioridade na admisséo resultara da conjugagéo de varios itens, respeitando a

ordem dos seguintes critérios:
a) Ser natural ou residente na freguesia da Praia do Ribatejo;

b) Auséncia ou indisponibilidade do utente ou do seu representante legal em

assegurar algumas necessidades basicas dirias;

c) Se encontrar em situagédo de risco, nomeadamente desajustamento social;

d) Se encontrar em situagéo de isolamento social ou geogréafico;

e) Ser uma situagdo encaminhada por outras entidades, como servigos de salde,

seguranga social e outros;

f) Ser cliente/utente ou ter familiares directos clientes/utentes de outra resposta

social da Instituicao;
g) ldade do cliente.

Se da aplicagdo do numero anterior resultar empate entre candidaturas e nao for

natural ou residente na freguesia da Praia do Ribatejo tem prioridade a candidatura

com data de inscrigdo mais antiga.

3. Nao sera aceite a admisséo de utentes caso se verifique sonegagéo de dados, ou

tentativa de fraude a Instituicéo.




Pégina
REGULAMENTO INTERNO DE ERPI AA00.00 o134
Data: Elaborado: GQ
NORMA VIII

Candidatura

1. Para efeitos de candidatura & ERP| é necessario que o cliente/utente, ou quem o
represente, se dirija ao atendimento do Director Técnico para realizagdo da primeira
entrevista, preenchimento da ficha de inscrigdo e aquisicdo de toda a informagéo
referente aos procedimentos necessarios para a realizagéo do processo de admissio:

2. A ficha de inscrigdo/admiss&o e entrevista de avaliagéo diagnéstica constituem parte
integrante do processo do cliente/utente no momento da admiss&o, bem como a
entrega dos seguintes documentos:
a) Relativamente aos dados constantes no Cartdo de Cidadso/Bilhete de
Identidade deveré&o os mesmos ser registados no processo de candidatura:
b) Cartéo de Contribuinte do utente e do responsavel legal quando necessario;
c) Cartao de Pensionista, beneficiario da Seguranga Social ou outro subsistema:
d) Cartéo de Utente do Servigo Nacional de Satde (SNS);
e) Documento comprovativo de rendimentos do utente/agregado familiar e do
responsavel e agregado familiar quando necessario:
f) Documento comprovativo das despesas fixas mensais do utente,
nomeadamente:
f.a) valor da renda de casa ou valor da prestagcdo mensal devida pela
aquisicéo de habitagéo propria,
f.b) despesas com a aquisicdo de medicamentos de uso continuado, em
caso de doenga cronica;
g) Relatério clinico sobre a situagéo de saude, a medicacéo, respectiva posologia
e, quando houver doenga especifica, a indicagé&o de cuidados a ter, como por
exemplo, a necessidade de dieta alimentar:
h) Documento identificativo dos responsaveis.

3. O periodo de candidatura decorre de 22 a 62 feira. O horario de atendimento para

candidatura é o seguinte: @

- das 10h as 13 horas AN
O,
S 8
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- das 14.30h as 17 horas

4. Em situagOes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenga judicial que regule

o poder paternal ou determine a tutela/curadoria.

5. Em caso de admiss@o urgente, pode ser dispensada no ato a apresentagédo dos
documentos que constituem o processo de candidatura, mediante apresentacdo de
declaragéo escrita comprometendo-se, quem acompanhou o cliente, a dar inicio de

imediato a obtencao dos dados em falta.

6. As inscricbes serao validas durante 1 ano, apés o que se deve proceder a

renovagao, sob pena de caducidade.

NORMA IX
Admissao

1. Recebida a candidatura, a mesma € analisada pelo Director Técnico da Fundagéo
Dr. Francisco Cruz - ERPI, a quem compete elaborar a proposta de admissdo e

submeter a decisao da entidade competente.
2. A decisao da admissao € da competéncia da Diregéo.

3. Da deciséo sera dado conhecimento ao cliente até 10 dias, sendo a admisséo
efectuada imediatamente apds esta comunicagdo. Nao sendo vidavel a admissdo o
utente ficara inscrito em lista de espera, o que Ihe sera comunicado até 30 dias.

4. Em situagbes de grande urgéncia, a admissao sera sempre a titulo provisério com o
parecer e autorizagdo da Diretora Técnica, sujeita a confirmagéo posterior da Diregéo,

sendo o processo de tramitagdo idéntica as restantes situacgdes.

5. No ato da admissao, que sera efectivada através da formulagédo de um contrato de

servigos, sera devido o pagamento da primeira mensalidade. @
L

Upoi D)

9
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NORMA X

Processo Individual do Cliente

1. Para cada cliente deve existir um processo confidencial onde constem os seguintes
elementos:

a) Ficha de Inscricdo, onde constem: identificagdo, morada, data de
nascimento, naturalidade, estado civil, residéncia, n.° BI/CC e numero de
contribuinte, declaragéo de rendimentos;

b) Identificagéo/caracterizagéo da situagéo familiar e social;

¢) Data de admiss&o;

d) ldentificagdo do médico assistente;

e) Identificagéo e contacto do familiar ou representante legal;

f) Contrato de prestagéo de servicos;

g) Processo de salde, que possa ser consultado de forma auténoma:

h) Plano individual de cuidados/actividades a desenvolver, registo dos servigcos
prestados e os responséaveis pela elaboragéo, avaliagéo e revisdo do PIC e
relatério de monitorizagéo;

i) Registo de periodo de auséncia, bem como de ocorréncias de situacoes
anémalas;

J) Registo da cessagéo do contrato de prestagéo de servigos com indicagéo da
data e motivo.

2. O processo devera ficar arquivado e garantida a privacidade e confidencialidade dos
seus dados, sendo actualizado periodicamente.

NORMA XI
Acolhimento dos Novos Clientes

1. Os clientes s&o admitidos de 22 a 6° feira entre as 14h e as 16 horas, excepto
feriados e fins-de-semana. Poder4 haver lugar a admissdes em outros horarios desde
que previamente articulados;

-

U 2
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2. No processo de admisséo/acolhimento o cliente devera ser acompanhado por

familiar, ou pessoa de referéncia;

3. Os procedimentos inerentes ao processo de acolhimento constam de manual préprio
que devera ser consultado e explicitado no acto da admiss&o. A implementagdo do
Programa de Acolhimento sera da responsabilidade do Director Técnico.

NORMA Xii
Lista de Espera

Sera elaborada e actualizada semestralmente uma lista de espera, onde constem todos
os candidatos a admitir, ordenados em conformidade com as condi¢ées referidas na

norma VII.

CAPITULO IV
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA Xl
Localizagao das Instalagdes

1. A ERPI funciona na sede da Fundacgéo Dr. Francisco Cruz, sito na rua Dr. Francisco
Cruz, s/n, 2260-226 Praia do Ribatejo;

2. O servico & prestado por pessoal qualificado, com formagéo, sob orientagéo e
supervisao do Director Técnico.

/7

$rid
S\

e )
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Instalagées

As instalagdes principais da ERPI| da Fundag&o Dr. Francisco Cruz séo compostas por:
- Cozinha = 1
- Refeitério = 1
- Lavandaria = 1
- Sala de estar/convivio - 2
- Sala de actividades/animagéo - 1
- Sala cabeleireiro - 1
- Gabinete de Enfermagem - 1
- Gabinete Médico - 1
- Sala medicagéo — 1
- Sala de visitas - 1
-WC -7
- Despensas - 2
- Gabinete Direcgé@o Técnica - 1
- Gabinete Encarregada Servigos Gerais ~ 1
- Secretaria - 1
- Sala de colaboradoras com we - 1

A Estrutura Residencial para idosos funciona com duas modalidades de alojamento:

1. Apartamentos tipologia t1, num total de 9, com capacidade para 2 utentes,
cada;

2. Quartos localizados na estrutura central, com tipologia dupla ou tripla.

A ERPI dispde de um espago de jardim envolvente a estrutura central.
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NORMA XV
Capacidade

A ERPI da Fundagéo Dr. Francisco Cruz tem capacidade para 59 clientes/utentes no
total, com a seguinte distribuigéo:

- Apartamentos t1 — 18 utentes

- Quartos duplos e triplos — 41 utentes

NORMA XVI
Horario de Funcionamento

1. O estabelecimento/ERPI funciona em regime permanente, 24 horas por dia, durante
todo o ano;

2. O periodo de actividade diurna decorre das 06h00 as 22h00 e o periodo de siléncio
nocturno decorre entre as 22h00 e as 06h00;

3. O horério de atendimento do Director Técnico da ERPI esta afixado em local visivel
(placard junto a entrada dos servigos administrativos).

NORMA XVII
Entrada e Saida de Visitas

As visitas, cujo registo devera constar em documento préprio, sdo permitidas todos os
dias da semana, preferencialmente no periodo da tarde, 14h00 as 18h00, devendo ser
respeitados os horarios para prestagéo de cuidados de higiene, imagem e refeicdes.
Caso se verifique a impossibilidade do cumprimento deste horario devera ser articulado
com o Director Técnico um horario alternativo, que sera previamente autorizado.

o éb/v
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NORMA XViil
Horério das Refeigdes

Os horérios das refeigbes, fornecidas aos clientes da ERPI da Fundagéo Dr, Francisco
Cruz, séo os seguintes:
Pequeno almogo - 9h00
Almogo - 12h00
Lanche - 16h00
Jantar = 19h00
Ceia -~ 22h00

Os regimes de alimentagédo especial obedecem a prescricdo médica. A ementa
semanal é afixada em local proprio e visivel, de facil acesso ao cliente/utente e as
visitas.

NORMA XIX

Registo dos Utentes/ Funcionamento

1. Existe um livro de registo de admissio dos utentes, actualizado, onde conste o
nome, data de entrada/saida e motivo desta.

2. Existe igualmente um livro de ocorréncias onde os colaboradores afectos a ERPI
registam todos os acontecimentos (dignos de registo) ocorridos durante o seu turno.
Esta informagéo constitui um instrumento relevante de comunicagéo entre os
colaboradores e o Director Técnico.
a) O livro de ocorréncias deve ser consultado no inicio do horario de servigo pelo
Director Técnico e restantes colaboradores.
b) O Director Técnico deve rubricar o livio de ocorréncias no dia em que toma
conhecimento das informagées e se dai resultar informacéo relevante, devera

(US; 3

14

ser dado conhecimento a Direcgao.
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CAPITULO V

MENSALIDADE

NORMA XX
Calculo de Comparticipagcdo mensal

Do Utente:

1. A prestagdo de servicos em ERPI é obrigatoriamente comparticipada pelos
clientes/utentes ou seu agregado familiar, através do pagamento de uma mensalidade
fixada de acordo com o rendimento “per capita” do agregado familiar, calculada em

fungdo das normas e legislacdo em vigor;

2. Para a resposta social ERPI, o agregado familiar a considerar ¢ apenas a pessoa
destinataria da resposta de acordo com o Anexo da Portaria 196-A/2015;

3. Para o calculo da mensalidade € seguida, de acordo com a legislagdo em vigor, a

seguinte férmula:

RC =RAF/12-D
n

Em que:

RC (rendimento per capita mensal) é igual a RAF (rendimento do agregado familiar
anual ou anualizado) a dividir por 12 menos D (despesas mensais fixas) sobre n (n.° de
elementos do agregado familiar). Por rendimentos do agregado familiar anual ou
anualizado entendem-se os rendimentos provenientes de:

a) Pensodes/reformas;

b) Prediais; @
N

c) Capitais;

15
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d) Outras fontes de rendimento.

Por despesas fixas entendem-se:

a) Valor das taxas e impostos necesséarios a formagéo de rendimento liquido;

b) Despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em
caso de doenga crénica (apresentago de declaragao da farmacia).

Ao somatério das despesas referidas é aplicado um limite maximo do total de despesas
a considerar de valor igual a retribuigdo minima mensal garantida (RMMG) para o
continente.

Sempre que existam alteragdes ao rendimento do utente, deve o utente, a familia ou
seu representante comunicar a Instituicdo que procedera a devida actualizagéo dali
resultante com retroactividade a data dos efeitos.

4. O valor da mensalidade, determina-se pela aplicagéo de uma percentagem sobre o
rendimento “per capita” do agregado familiar, varidvel entre 75% (idoso comum) a 90%
(idoso dependente) de acordo com o grau de dependéncia do cliente/utente, tendo em
conta as orientagbes normativas da Seguranca Social e restantes normas legislativas
em vigor.

5. Para efeitos da determinagéo do montante do rendimento do agregado familiar,
consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente;

c) De pensdes;

d) De prestagdes sociais;

e) Prediais;

f) De capitais;

g) Outras fontes de rendimento.

6. Para efeitos de determinagdo do montante do rendimento disponivel do agregado

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagéo do rendimento liquido;

Nes0b O
16

familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas: ()&
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b) Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisicdo de habitacdo propria e
permanente;

c) Despesas com transportes até ao valor méximo da tarifa de transporte da zona
de residéncia;

d) Despesas com saude e aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso
de doenga crénica;

Da Familia:

1. A comparticipagdo familiar apurada nos termos do n.° 4 pode acrescer uma
comparticipacdo dos descendentes ou familiares. Para determinar a comparticipagao
dos descendentes e outros familiares, deve atender-se a sua capacidade econémica,
sendo o montante apurado acordado entre as partes interessadas, mediante outorga
de acordo escrito e com emissao do respectivo recibo de forma individualizada.

Consideragoes Gerais:

1. Os gastos com medicagéo e outras despesas extraordinarias (uso pessoal, material
de incontinéncia como fraldas, resguardos e outros, calgado, cabeleireiro, etc) néo
estéo cobertas pela comparticipagéo e sdo da responsabilidade do cliente/utente e dos
seus familiares ou representantes.

2. Na ERPI ndo e aplicado um valor maximo de mensalidade, de acordo com as
orientagbes normativas da Seguranga Social e restantes normas legislativas em vigor.

3. Os clientes/utentes que ndo estejam abrangidos pelo acordo de cooperacdo
celebrado com o ISS.IP, pagam pela mensalidade o valor definido como custo real
utente/cliente para esse ano. Considera custo médio real do cliente/utente o valor
calculado em fungéo das despesas com o funcionamento da ERPI verificados no ano
anterior, actualizado com o indice de inflagéo, verificado e o nimero de clientes/utentes

que frequentaram a resposta social nesse ano. /,/T_>
(|
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4. O célculo das mensalidades compete ao Director Técnico, a quem o cliente/utente
ou seus familiares devem apresentar os documentos necessarios, sendo o célculo
realizado durante a admissé&o, de acordo com a norma XX do presente regulamento.

5. A tabela de comparticipagdes encontra-se disponivel para consulta, com indicagéo
no placard e na qual estdo indicados os valores e percentagem a aplicar, de acordo
com as orientagbes legais em vigor, e conforme tabela afixada nos servigos
administrativos;

NORMA XXI
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento das mensalidades é efectuado entre os dias 1 e 10 de cada més, na
secretaria da Fundagé&o Dr. Francisco Cruz ou através de transferéncia bancéria:

2. No caso da admissé&o do utente/cliente n&o coincidir com o 1° dia do més o montante
a pagar é calculado tendo por base a mensalidade acordada, da seguinte forma:
a) A admisséo tem lugar entre os dias 1 e 5 do més, o pagamento a efectuar
equivale a mensalidade acordada;
b) A admiss&o tem lugar a partir do dia 6, o cliente/utente paga o correspondente
ao numero de dias que vai usufruir dos servicos de ERPI nesse més.

3. A desisténcia da frequéncia de ERPI pelo cliente/utente deve ser comunicada, ao
Director Técnico, até 30 dias antes da saida. O n&o cumprimento desta norma implica o
pagamento total da mensalidade.
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RECURSOS HUMANOS
NORMA XXIi

Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal da ERPI encontra-se afixado em local visivel e contém a

indicagédo do nimero de recursos humanos, formagéo e conteidos funcionais, definido

de acordo com a legislagdo e normativas em vigor.

2. O servigo € prestado por profissionais com formagéo especifica sob orientagao da

Direccdo Técnica da Instituigéo.

3. O quadro de pessoal € estabelecido de modo a garantir a qualidade e eficacia dos

servicos, devendo observar os seguintes requisitos:

a) Possuir formagdo necessaria a realizagdo das fungdes que desempenha no

conjunto dos servigos prestados;

b) Ter conhecimentos que garantam uma intervengdo adequada em situagdes

especificas;

c) Dispor de capacidade de comunicagédo e facil relacionamento que lhe permita

adoptar uma atitude de escuta e observagdo quanto as necessidades do

cliente/utente;

d) Ter elevado sentido de responsabilidade e capacidade para auto-avaliagéo.

4. No actual quadro de pessoal existem um Director Técnico, enfermeiros, médico,

animador sociocultural, encarregada de servigos gerais, funcionarios administrativos e

ainda trabalhadores auxiliares e ajudantes de acgdo directa, que ddo apoio a esta

resposta social;
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N.° de
Unidades Categoria Profissional Afetagéo Observagbes
1 Directora Técnica 80%
1* Assistente Social/Psicélogo
1 Técnica de Animag&o 80%
1 Encarregada de Servigos 80%
Gerais
1 100%
Cozinheira
1 50%
1 100%
Ajudantes Cozinha
1 = 50%
2 Operadora Lavandaria 100%
Inclui trés ajudantes
14* Ajudantes de Acgo Directa 100% fiherpe
2 Trabalhador Auxiliar de 100% (5)
Servigos Gerais 50% (1)
1 Administrativa 80%
1 Chefe de Escritério 80%

*Quando se atingir a frequéncia méaxima da capacidade
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5. O acompanhamento na area da satde é assegurado:

N.° de Categoria Afectagao
) Observagoes
Unidades Profissional

1 Médico Consultas semanais
1 -17h30 semanais 1 - Com contrato de trabalho

3 Enfermeiros 2- 7 horas diarias 2- Com contrato de avenca
(média)

Ajudante de Acgédo
1 ) 100%
Directa

6. Sdo competéncias das diversas categorias profissionais, nomeadamente, as
seguintes:
a) Técnica de Animagéo:

1. Organizar, coordenar e desenvolver actividades de animacgéo e
desenvolvimento sociocultural junto dos clientes/utentes, no &mbito
dos objectivos da Instituicdo e de acordo com as suas expectativas
e capacidades;

2. Desempenhar outras tarefas ndo especificadas que se enquadrem
no ambito da sua categoria profissional;

b) Enfermeiro:
a) Prestar cuidados de enfermagem aos clientes/utentes;
b) Administrar os medicamentos devidamente prescritos e colaborar
com os médicos e outros técnicos de salde;
c) Desempenhar outras tarefas ndo especificadas que se
enquadram no ambito da sua categoria profissional.

QJ%‘JW 0
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c) Encarregada de Servigos Gerais:

1. Verificar o desempenho das tarefas atribuidas gerindo o pessoal
afecto aos servigos gerais;
Desempenhar actividades de superviséo e coordenagéo;
Requisitar produtos indispensaveis ao normal funcionamento dos
servigos, nomeadamente produtos alimentares, higiene e limpeza
(lavandaria) e zelar pela sua correcta utilizagéo;

4. Desempenhar outras tarefas n&o especificadas que se
enquadrem no ambito da sua categoria profissional.

d) Ajudante de Acgéo Directa:
1. Proceder ao acompanhamento diurno e nocturno dos
clientes/utentes, dentro e fora do estabelecimento;
2. Colaborar nas tarefas de alimentagéo do cliente/utentes;
3. Prestar cuidados de higiene aos clientes/utentes;
Desempenhar outras tarefas n&o especificadas que se
enquadrem no ambito da sua categoria profissional.

e) Outros Servigos:

Os servigos médicos, secretaria, da cozinha, da lavandaria e da logistica s&o
comuns a todas as restantes respostas sociais.

Todos os conteudos funcionais das categorias profissionais que constam do
quadro de pessoal da Fundagéo Dr. Francisco Cruz encontram-se devidamente
descritos no Manual de Competéncias existente nesta Instituicdo, que se
encontra disponivel para consulta e pode ser solicitado junto da Direcgéo
Técnica.

7. As admissGes do pessoal sdo da responsabilidade da Direc¢do da Fundagéo Dr.
Francisco Cruz.

8. Ndo poderdo ser readmitidos ao servigo os funcionérios cuja demiss&o haja
decorrido por motivo disciplinar. (\ -

Ao 2
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NORMA XXIli

Direcgdo Técnica

1. A ERPI & gerida por um Director Técnico, licenciado numa das areas permitidas por
lei para desempenhar fungdes de direcgéo na resposta social.

2. O Director Técnico € nomeadc pela Direcgédo da Fundagéo Dr. Francisco Cruz.

3. A Direccéo Técnica & responsavel pelo bom funcionamento e eficiéncia dos
servigos, pelo cumprimento das normas do presente regulamento e das instrugdes

superiores.

4. A Direcgao Técnica coordena a ERPI dentro do espirito da Instituicdo, cabendo-lhe
nomeadamente:

a) Gerir a resposta social, através do planeamento e desenvolvimento de
actividades inerentes ao bom funcionamento do servigo;

b) Elaborar o Plano de Actividades e o Relatério Anual de Actividades:

c) Proceder a recepgéao/aceitagdo das inscrigées;

d) Propor a admisséo de clientes/utentes, de acordo com o processo de selecgao;

e) Formalizar o Processo Individual do cliente e o Contrato de Prestagdo de
Servigos;

f) Promover reuniées com os clientes, familiares ou representantes legais para que
estes participem na elaboragdo do Plano de Desenvolvimento Pessoal do
cliente/utente;

g) Acompanhar psicossocialmente os clientes/utentes e seus familiares;

h) Incentivar a relagéo entre cliente/utente, seus familiares e a Instituicéo;

i) Organizar e manter actualizados os processos individuais dos clientes/utentes;

J) Orientar todo o trabalho de acolhimento Na ERPI:

k) Zelar pela qualidade de vida dos clientes/utentes:

l) Gerir conflitos que possam surgir;

m) Manter registos informaticos diversos, referentes & dinamica processn.!al de

i
(550

clientes e colaboradores;
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n) Coordenar a realizagéo de actividades, bem como a acgdo dos colaboradores,
através da elaboragéo das escalas de servicos e mapas de férias, e outros
documentos necessdrios a orientagdo dos colaboradores na prestagédo dos
servicos;

0) Planear e realizar reunibes mensais com os colaboradores e organizar os
procedimentos referentes ao sistema de avaliagido de desempenho, adoptado ou
a adoptar pela Instituicéo;

p) Participar na selecgéo do pessoal qualificado, semiqualificado e néo qualificado,
de acordo com as normas laborais e incentivar/promover o seu aperfeicoamento
técnico e profissional, em articulagédo com outros servigos;

q) Promover uma boa articulagéo entre os colaboradores das diversas respostas
sociais e todos os servigos da Instituigdo;

r) Participar nas reunides desenvolvidas a nivel do concelho, com as Direcgdes
Técnicas de outras IPPS, Autarquias e com o Centro Distrital de Seguranga
Social, desde que previamente autorizada ou mandatada pela Direcgéo;

s) Informar a Direcgdo e servigos administrativos, mensalmente das alteragdes
relativas aos recursos humanos e aos servigos prestados na ERPI.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIV
Dos Utentes

1. Direitos dos utentes da ERPI:
a) Ter conhecimento do Regulamento Interno da ERPI;
b) Ter garantido o respeito pela sua identidade, liberdade, direitos de cidadania,
dignidade e capacidade de decisao;
¢) Usufruir de um conjunto de servigos nomeadamente alojamento, alimentagéo,
cuidados de higiene e conforto, cuidados de salude e animagéo, entre outros; (\ i
B

..""--._
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d) Ter assegurada a confidencialidade dos servicos prestados, sendo a sua vida
privada respeitada e preservada:

e) Beneficiar de tratamento igual ao de todos os outros clientes/utentes:

f) Participar nas actividades, festas, passeios e férias promovidas pela Instituicdo e
outros parceiros, de acordo com as suas capacidades, motivagdes e o numero
de pessoas a envolver na actividade;

g) Gerir os seus valores;

h) Apresentar as suas reclamagdes e sugestées para a melhoria dos Servigos;

i) Ser informado sobre as questées relacionadas com a sua vida na Instituicéo;

J) Receber visitas respeitando os horarios estabelecidos;

k) Ausentar-se liviemente da Instituicao, respeitando os horarios de funcionamento,
devendo ser registadas essas deslocagdes no livro de ocorréncias existente na
resposta social. Sempre que a deslocagdo ao exterior seja prolongada e/ou
envolva pernoitas no exterior do estabelecimento deve ser comunicada ao
Director Técnico indicando a data e o horério previsto para a saida e para o
regresso. Qualquer saida do utente/cliente, quando ndo tenha autonomia para
tal, implica a assinatura deste, ou seu representante legal, do termo de
responsabilidade. Sempre que haja saidas a medicagdo deve ser preparada
antecipadamente e entregue ao préprio, ou ao seu representante legal.

2. Deveres do utente da ERPI:

a) Respeitar as normas internas que regulam o funcionamento da ERPI e do PDI;

b) Tratar com respeito e urbanidade os colaboradores, clientes e dirigentes da
Instituicéo;

c¢) Cuidar da sua salde e comunicar qualquer alteragdo na medicacgdo, dieta ou
outros cuidados;

d) Comunicar alteragdes no montante do rendimento recebido:

e) Informar antecipadamente sobre alteragdes pretendidas no servico;

f) Colaborar com a equipa na medida dos seus interesses e possibilidades, nao
exigindo a prestacéo de servigos para além do plano estabelecido:

g) Satisfazer os custos da prestagdo, de acordo com o contrato previamente
estabelecido, efectuando o pagamento atempadamente;

h) Nao fumar, nem guardar comida e bebidas alcodlicas nas instalagées da ERPI

%&3 ” f?)
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) N&o exigir dos funcionérios a prestagéo de fungbes que néo sejam da sua
competéncia;

J) Nao fazer ruidos com rédio, televisdo ou outros que possam perturbar o
descanso e tranquilidade dos demais utentes.

NORMA XXV
Da Entidade Gestora do Estabelecimento

1. Séo direitos da Entidade Gestora da resposta social de ERPI:

a) Receber na data estipulada as mensalidades e comparticipagbes acordadas;

b) Fazer cumprir o que foi acordado no ato da admisséo, de forma a respeitar o
bom funcionamento da ERPI;

¢) Ter actualizada a informagéo dos dados referentes & situagéo socioeconémica
e familiar dos clientes/utentes;

d) Garantir a utilizagéo correcta dos equipamentos por parte dos clientes/utentes
e dos funcionarios da ERPI;

e) Proceder a interrupgéo de servigos, sempre que os clientes/utentes, de forma
grave e/ou reiteradamente, violem as regras constantes no presente
regulamento e de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizagéo dos servigos, as condigdes e 0 bom ambiente
necessarios a eficaz prestagéo dos mesmos.

2. Deveres da Entidade Gestora da resposta social de ERPI:

a) Proceder a selecgao/admisséo dos clientes/utentes:

b) Calcular e receber as respectivas mensalidades, e assegurar a existéncia de
recursos humanos necessarios, de acordo com as regras estabelecidas no
presente regulamento e nas orientagdes normativas da Seguranga Social;

¢) Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servigos;

d) Garantir o conforto necessario ao bem estar de cada cliente/utente;

e) Privilegiar o contacto com as familias dos clientes/utentes. /\

A
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NORMA XXVI

Dos Trabalhadores do Estabelecimento (ERPI)

1. Direitos dos Trabalhadores do Estabelecimento (ERPI):

a) Ser tratado com respeito e urbanidade no exercicio das suas funcées de modo
a preservar a sua dignidade pessoal e profissional:

b) Frequentar formacéo profissional;

c) Participar, de acordo com a lei geral, nas reuniées de pessoal da ERPI, para
discusséo de temas relacionados com o servico;

d) Exercer livremente a sua actividade sindical de acordo com a legislacdo em
vigor;

e) Ser informado de todos os assuntos que lhe digam directamente respeito;

f) Ser atendido nas duas solicitagbes e esclarecido pela Direcgdo do
estabelecimento ou servigos competentes do mesmo.

2. Deveres dos Trabalhadores do Estabelecimento (ERPI):

a) Contribuir para o seu bom funcionamento;

b) Tratar com respeito e cordialidade todos os colaboradores da Fundacgao Dr.
Francisco Cruz, nomeadamente colegas, superiores hierarquicos e também os
clientes/utentes de todas as respostas sociais, bem como familiares e visitas:

¢) Cumprir com as obrigagdes e condutas éticas subjacentes a sua fungéo, bem
como guardar o dever de sigilo;

d) Cumprir este regulamento e outras directrizes da Direcgdo Técnica e da
Direcgéo da Fundagao Dr. Francisco Cruz;

e) Atender com diligéncia e respeito todo aquele que a si recorra para pedir
esclarecimentos.
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NORMA XXVii
Depésito e Guarda dos Bens

1. Sempre que exista disponibilidade para o efeito, ou inexista outra solugéo, o
cliente/utente pode guardar no cofre do estabelecimento os objectos pessoais de valor
e chaves da habitagéo devidamente identificados e discriminados em lista duplicada,
datada e assinada pelo proprio ou pelo seu representante legal e por quem
recepcionou os objectos. Um exemplar do documento é guardado na Fundagéo Dr.
Francisco Cruz (secretaria) sendo o outro entregue ao cliente/utente, seu representante
legal ou familiares;

2. 0s bens e valores que constituam espélio do cliente/utente, se n&o forem
reclamados no prazo de um ano a contar da data do falecimento pelos herdeiros ou
seus representantes legais, portadores de Escritura de Habilitagdo de Herdeiros, s&o
comunicados ao Ministério Publico para que este decida o destino dos mesmos. N&o
sendo retiradas neste prazo assiste & Fundag&o cobrar depésito.

3. A Fundagéo Dr. Francisco Cruz ndo se responsabiliza pelos objectos e valores que
os clientes Ihe entreguem a sua guarda, em caso de furto, bem como pelo extravio de
bens pessoais transportaveis e de objectos de valor (dinheiro ouro, relégios etc.) a
guarda dos clientes.

-
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CAPITULO VII

CONTRATUALIZAGAO DO ALOJAMENTO E PRESTACAO DE
SERVICOS
NORMA XXVII

Contrato

1. Nos termos da legislagéo em vigor entre o cliente, significativo ou representante, e a
Fundagé&o Dr. Francisco Cruz — ERPI, é celebrado por escrito um contrato de prestacdo

de servigos, sendo entregue um duplicado a cada uma das partes.

2. O contrato de prestagédo de servigos, pode ser denunciado livremente pelo cliente,
significativo ou representante, mediante comunicagéo a efetuar por escrito, dirigida a
Diregéo, com a antecedéncia minima de 30 dias, relativamente a data em que pretende

abandonar o estabelecimento.

NORMA XXIX
Interrupgao Temporaria da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa do Cliente

A interrupgéo do servigco pode ser feita quando o cliente se encontra hospitalizado ou
em outras situagées de auséncia como férias.

a) Em caso de hospitalizagéo, superior a 15 dias seguidos, havera lugar a uma
reducao de 10% no pagamento da mensalidade.

b) Em caso de férias, este facto devera ser comunicado, tendo assim o pagamento
da mensalidade associada uma redugéo de 10%, quando este se ausenta num
periodo superior a 15 dias seguidos. A saida dos clientes para casa de
familiares ou amigos (fins de semana, férias ou outra situacdo) devera ser
sempre participada ao Director Técnico e registada no livro de ocorréncias com
indicacéo do dia e hora provaveis de regresso e do local onde se encontram.

o)
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NORMA XXX

Cessacgdo da Prestacéo de Servigos

A cessacéo da prestagdo de servigos pode acontecer:

a) Por morte do cliente: a realizagéo do funeral ficara a cargo do familiar ou da
pessoa responsavel pela admisséo do cliente.

b) Por desisténcia: quando pretender a desisténcia, por inadaptacdo ou
reintegragéo na familia, o cliente deve informar a Fundagéo com 30 dias de
antecedéncia apresentando um documento, assinado por si ou pelos
significativos, a comunicar a desisténcia do servico ou declaragdo do
significativo responsavel em como assume o encaminhamento
do cliente. Se o cliente sair a seu pedido, da familia ou responsavel, sé podera
revalidar mais uma vez a sua inscrigdo, mas ficara integrado na lista de espera a
aguardar vez;

¢) A Fundagéo reserva-se ao direito de fazer cessar ou suspender o contrato de
prestagéo do servigo sempre que se verifique o incumprimento das normas do
regulamento interno ou do contrato em vigor e que seja posta em causa ou
prejudique a boa organizagdo dos servicos, as condicbes e o ambiente
necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, o 830 relacionamento com terceiros
e a imagem da Instituicao;

d) Inadequacgéo dos servigos as necessidades do cliente ou inadaptagéo do cliente
ao0s servicos;

e) Insatisfagdo do cliente;

f) Por parte da Fundagéo, por motivos inerentes a dindmica da mesma;

g) Mudanga de residéncia ou de resposta social.

NORMA XXXI
Livro de Reclamacgoes

Os termos da legislagédo em vigor, este estabelecimento possui livio de reclamagées,
que podera ser solicitado junto dos servigos administrativos, ao chefe de escritério ou
funcionaria administrativa (responsaveis pela gestéo do livro de reclamagées) sempre

que desejado.
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CAPITULO IX

DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXII

Alteracoes ao Regulamento

Nos termos regulamentados na legislagdo em vigor, os responsaveis (6rgios
directivos) da Fundagédo Dr. Francisco Cruz deverdo informar e contratualizar com os
clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteragdes ao presente
regulamento, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugéo do contrato a que a estes assiste.

Estas alteragbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXIII
Integracao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria

do servico de ERPI de acordo com a legislagéo aplicada as IPSS e com o parecer da
Diregao Técnica.

NORMA XXXIV
Foro Competente

O foro competente para a resolugdo de eventuais litigios &€ o Tribunal da Comarca do

Entroncamento. \/\\?
) 5"77)
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NORMA XXXV

Exclusdo de Responsabilidade

Né&o tendo esta organizagéo um regime de porta fechada e se, por qualquer motivo, o
cliente se deslocar para o exterior das instalagbes e lhe suceda qualquer imprevisto a
organizacao declina qualquer responsabilidade.

NORMA XXXVI
Aprovagéo e Vigéncia

1. O regulamento interno, bem como alteragbes introduzidas, é assinado pelo

Presidente da Direcgéo da Fundagéo Dr. Francisco Cruz, ap6s aprovagdo do mesmo

em reuniéo de Direcgéo.

2. Revoga-se expressamente no todo, o anterior regulamento interno da ERPI.

3.0 novo regulamento, com as alteragbes introduzidas entra em vigor em
Q?_/_Qﬁlgﬂisendo que os utentes e o0s recursos humanos afectos a

Instituigao/resposta social ficam vinculados as disposictes nele contido.

O novo regulamento interno é aprovado em reuniéo de Direcgéo de _0_?_{{ l_(f_l_{z_g_ {?

P'a Direcgcéo
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Recebi um exemplar do Regulamento Interno da ERPI, cujo contetido me foi lido em
voz alta e detalhadamente explicado pela Técnica Responsavel.

Declaro aceitar as respectivas regras, as quais considero para todos os efeitos como
normas do contrato de prestacéo de servicos da ERPI, que nesta data celebro com a
Fundacéo Dr. Francisco Cruz, com vista a ser acolhido neste estabelecimento.

[l Tomei conhecimento que os dados pessoais serdo alvo de informatizagédo para
efeitos de elaboragdo do processo de utente.

Praia do Ribatejo, de de 201

Nome do Utente/ Responsavel

Assinatura

Bl/ Cartao Cidaddo N.°

Arquivo ldentificagédo de / /




