Regulamento
Interno de
Funcionamento

ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA
PESSOAS IDOSAS

Centro Social Paroquial de Santo Anténio




Regulamento Interno — Estrutura Residencial Para Pessoas Idosas /'\,

Capitulo | o
Disposi¢des gerais
Artigo 1.°

Ambito de Aplicaciio
O Centro Social Paroquial de Santo Antonio, doravante designado por CSPSA, sediado em Av. Sio

Domingos s/n.° 53700-492 Coelhoso, constituida por rés-do-chdo e 1° andar, é uma Instituigdo Particular de

Solidariedade Social (IPSS), cujos estatutos se encontram registados na Direcgio Geral de Acdo Social, no livro

n.” 4 das Fundagdes de Solidariedade Social, n.° 16/92 a fls. 163 verso, em 13/04/92, com estatuto de utilidade

publica. Doravante abreviadamente desi gnada, respetivamente, por ERPI.
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Artigo 2.°

Legislacdo Aplicavel
A ERPI ¢ uma resposta social que consiste no alojamento coletivo, de utilizagdo tempordria ou
permanente, em que seja desenvolvido um conjunto de atividades de cuidados e servicos diversos, de
apoio social e de enfermagem, e que se rege pelo estipulado no:
Decreto — Lei n.° 64/2007 de 14 de margo, na redagdo dada pelo Decreto —lei n°126-A/2021 de 31 de
dezembro - Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de
apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;
Portaria n.° 67/2012, de 21 de margo — Define as condi¢des de organizacio, funcionamento e instalacdo a
que devem obedecer as estruturas residenciais para pessoas idosas;
Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
Portaria n°196-A/2015 de 1 de julho na redagdo dada pela portaria n°21 8-D/2019, de 15 de julho — Regula
0 regime juridico de cooperagio entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca
Social;
Portaria n°349/2023de 13 de novembro de 2023- procede a primeira alteragdo & portaria de n.° 67/2012,

de 21 de margo define as condigBes de organizagdo, funcionamento e instalagfo a que devem obedecer as

estruturas residenciais para pessoas idosas:
Protocolo de Cooperagio em vigor;

Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNC (Comissio Nacional de Cooperacio);

Contrato Coletivo de Trabalho — CNIS para as IPSS, em vigor,

Artigo 3.°
Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

Promover o respeito pelos direitos e deveres dos residentes e demais interessados;

Definir normas de funcionamento da Resposta Social de Estrutura Residencial para Pessoas dosas;
Assegurar a divulgacio e o cumprimento das regras de funcionamento da instituicéo:

Promover a participagio ativa dos residentes e/ou seus representantes legais, na vida quotidiana e nas

atividades sociais e culturais promovidas pelo CSPSA.

Artigo 4.°
Objetivos da ERPI
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A ERPI tem por objetivo geral e missdo ser a “nova casa” dos seus residentes, que necessitem de apoio,
contribuindo para a manutengfo e promogfo da qualidade de vida e competéncias e a estabilizagiio ou
retardamento do processo de envelhecimento;

Sdo objetivos da ERPI:

Proporcionar ~ servigos — permanentes e adequados  as  necessidades e  condigdes
biopsicossociais das pessoas idosas;

Assegurar um atendimento individual e personalizado em funciio das necessidades especificas de
cada pessoa;

Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagio da memoria, do
respeito  pela historia, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e
vontades conscientemente expressas;

Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo e sauddvel
promovendo o autocuidado e a prestagfo de cuidados personalizados e humanizados:

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

Potenciar a inclusio social;

Potenciar um ambiente seguro, confortavel, acessivel e humanizado;

Promover estratégias de desenvolvimento da vivéncia em comum, numa légica comunitaria,
com o respeito pela individualidade, interesses e capacidade, bem como pela
privacidade de cada pessoa efou familia;

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

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

Proporcionar acolhimento transitério e tempordrio, no dmbito do regime do descanso do cuidador
informal e das altas hospitalares;

Assegurar a prestacdo dos cuidados adequados & satisfaco das necessidades, tendo em vista a
manutengdo da autonomia e independéncia e a promogio da sua qualidade de vida,
potenciando a integracfo social;

Proporcionar  alojamento, alimentagdio, ajuda  psicossocial e ocupagdo  organizada e
acompanhada dos tempos livres;

Facultar o acesso a elementos lidicos e audiovisuais, de leitura e bibliograficos, assim
como festas, passeios e visitas a diversas localidades e monumentos;

Promover os contactos sociais e potenciar a integracio social através da convivéncia
social entre os residentes e destes com os seus familiares, amigos, cuidadores e a comunidade
de acordo com os seus interesses;

Promover  estratégias de manutengdio e reforco da  funcionalidade, autonomia e
independéncia, do autocuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e

atividade regular, tendo em ateng#o o estado de satide e recomendagtes médicas de cada pessoa;
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Promover um ambiente de seguranga fisica e afetiva, prevenir os acidentes, os problemas com\g\:[
medicamentos, o isolamento e qualquer forma de maus-tratos;
Promover a interago com ambientes estimulantes promovendo as capacidades, a quebra da rotina e a
promogdo ou manutencio da sua qualidade de vida.

Artigo 5.°

Servicos a Prestar

A ERPI estrutura-se por um modelo de intervengdo centrado na pessoa, holistico e abrangente que promova
a qualidade de vida dos seus residentes. A ERPI tera como principios orientadores dos seus servigos e
atividades, os definidos nas normas legais:
Harmonia entre os habitos e os costumes que traduzem a histéria de cada pessoa preservando a
sua individualidade e privacidade;
Ligacdo dos residentes com os seus familiares, amigos e comunidade, como desenvolvimento de uma vida
afetiva, estimulante e equilibrada;
Procura  permanente  do  desenvolvimento e  criagdo de  solugbes que  possam
complementar a institucionalizagfo, de acordo com o interesse do residente e seus familiares;
Participacio dos residentes na organizagdo e na vida da ERPI, como pessoas portadoras de um projeto de
vida com capacidade de iniciativa e criatividade;
Convivio entre os idosos e destes com a comunidade amigos e outros grupos, favorecendo uma
participagéo efetiva na vida da social da comunidade;
Concretizagio de atividades individuais ou de grupo, em correspondéncia com os interesses
manifestados pelos idosos, possibilitando um projeto de vida com qualidade;
Articulagdo com os servigos de salde, que permita uma correta agdo preventiva e uma adequada
resposta em caso de doenga.
A ERPI assegura a prestaco dos seguintes servicos e cuidados:
Alojamento (tempordrio ou permanente);
Alimentagdo adequada &s necessidades pessoais, respeitando as prescrigbes médicas;
Cuidados de higiene pessoal,
Cuidados de imagem e conforto
Cuidados de vigilancia e seguranga;
Tratamento da roupa;
Atividades de animacdo sociocultural;
Atividades ludico-recreativas e ocupacionais;
Atividades Terapéuticas em grupo;
Atividades de estimulagio sensorial e cognitivas
Atividades fisicas
Atividades ocupacionais de convivio e lazer no exterior da organizagéo
Apoio no desempenho das atividades de vida diaria;
Apoio biopsicossocial;
Cuidados de enfermagem Primarios (incluindo administragio de farmacos, quando prescritos);

Apoio Médico através do clinico geral afeto ERPI (quando exista) ou do SNS
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3. A ERPI disponibiliza ainda outros servigos facultativas, cujo wvalor estd definido na
tabela de pregos dos servigos extra, que se encontra afixada:

a) Cuidados de imagem e estética;

b) Pequenos arranjos na roupa pessoal;

¢) Acompanhamento a cuidados de saude, consultas clinicas; exames complementares de diagndstico;

d) Atividades Terapéuticas individualizadas: Fisioterapia, Terapia da Fala e comportamental
Terapia ocupacional;

e) Acompanhamento ao exterior e transporte;

f)  Apoio na aquisi¢fo de bens e servigos;

g) Turismo sénior;

4. A ERPI permite a assisténcia religiosa ou espiritual, sempre que o residente o solicite, ou na sua

incapacidade, mediante solicitacio do seu representante legal.

Artigo 6.°
Capacidade

1.A ERPI tem capacidade para 58 clientes, diferenciadas na organizagfo do seguinte modo: 43 vaga com acordos

de cooperagdo, incluindo 5 vagas sociais e 15 vagas sem acordos (designadas de lucrativas).

Capitulo [1
Processo de Admissio e Candidatura
Artigo 7.°

Candidatura / Inscriciio

I. A candidatura a residente na ERPI, ¢ feita através de entrevista previamente marcada, por via telefénica,
pessoal ou correio eletrénico, com a Diretora Servicos do CSPSA;

2. Para efeitos de candidatura, deve o candidato ou responsdvel, preencher uma ficha de inscri¢do no programa
informatico, ANKIRA, na qual constard toda a informagio necessdria 4 sua identificaco e do responsavel e
ainda sobre a sua situagéo, de referéncia para preenchimento dos critérios;

3. A informagfo serd analisada pela Diretora Servigos, que submete a situagio a apreciagdo da Direcfio do
CSPSA, para se pronunciar e apresentar deciséio final sobre a mesma;

4. A admissio dos residentes fica condicionada a uma avaliagio técnica, confirmagio de situacio,
nomeadamente no que se refere as suas condigdes, economica, fisicas, habitacionais e psicolégicas.

5. No ato da inscri¢io deve dar a seguinte informacgfo necesséria para preenchimento da ficha ANKIRA;

a) Cartio de Cidaddo ou Bilhete de Identidade;

b) Cartio de beneficidrio da Seguranga Social / A.D.S.E.;

¢) Carto Contribuinte;

d) Cartio de Utente do SNS;

e) Comprovativo de despesas fixas mensais, necessarias ao calculo da mensalidade
f) Vale das tltimas Pensdes;

g) Declarago oficial de outros rendimentos;

h) Comprovativos de gastos mensais;

i) Declaracio de gastos mensais fixos com medicacio;
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J)  Declaracio de rendimentos patrimoniais e financeiros;

k) Possuir declaragdo Médica em como tem condigdes de frequentar a ERPI;

) Os dados / informacéo apresentados no ate da inscrigiio, deverfio ser obrigatoriamente comprovados com
apresentacfo de documentos originais, para abertura do processo de admissfo (fase seguinte).

Artigo 8.°
Condicoes de Admissdo

1.Na ERPI s@o admitidas quaisquer pessoas idosas, sem distingdo de sexo, cor, raca ou religido, sendo condic¢do a

existéncia de vagas. Sdo condigdes cumulativas obrigatérias para admissio na resposta social:

a) Expressa vontade do cliente na admisséo;

b) Idade igual ou superior a 65 anos salvaguardando, no entanto com cardcter excecional a admissio de
candidatos com menos idade cuja situagio socio/econdmica/salde o justifique;

¢) Estar dentro dos critérios de admissio estabelecidos;

d) Concordincia do residente e da sua familia com os principios, valores e normas do CSPSA;

e) Necessitar de cuidados e o cuidador informal, periodicamente necessitar de descanso, mas néo por um periodo
superior a 30 dias, salvo continua avaliacdo da situagdo;

f) Nao sfo admitidos na ERPI, pessoas com quadros clinicos que dependam de cuidados médicos permanentes.

Artigo 9.°

Critérios de Admissio

Definidos de acordo com o estabelecido na portaria n°196-A/2015 de 1 de julho

l.  Os Critérios a serem ponderadas na admissdo sio os definidos no ponto 3.

2. A Diregdo excecionalmente podera autorizar admissdes com base em outros fatores, respeitando sempre o
referido no artigo 8° e outros que resultem de acordos vigentes com outras Entidades, como seja, com; ISS,
ULS, GNR, Rede nacional ou local de cuidados continuados, ou outras, cuja intervengdo social seja de apoio a
pessoa idosa devidamente justificados;

3. Os critérios de admissdo na ERPI, do CSPSA, estdo ordenados de modo gradual — na escala de 2 a 10 e em
valores percentuais até 100% dividido pelos 9 critérios. valor mais elevado atingindo e a ponderacio mais
elevada em (p =%), revela a posigdo em lugar de admisséo;

a) Idoso em situagdo Socio Econdmica Vulnerabilidade, e situagdo familiar precaria comprovada 20% (p= 10);

b) Idoso que tenha familiares diretos, a residir, ou a trabalhar na institui¢go 18% (p =9);

c) Auséncia, indisponibilidade, familiar para assegurar os cuidados necessarios ao idoso, ou abandono
(desajustamento familiar grave) 15% (p=8);

d) Idade 12% (p=T7);

e) Situagdo de dependéncia fisica ou intelectual 10 % (p=6);

f) Idoso que tenha a residéncia na drea geografica da resposta social 7,5%(p=5);

g) ldoso com necessidades basicas em cuidados didrios, de satde 7% (p=4);

h) Condigtes habitacionais degradadas ou ndo ajustada as necessidades 5,5%(p=3):

i) Isolamento social ou geografico 5%(p=2);

4. Verificando-se a mesma pontuagio nos critérios de priorizagéo, serd considerado como critério de desempate

no posicionamento, a data da candidatura (antiguidade da mesma).
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Artigo 10.°
Listas de Candidatos

‘ 1. Caso ndo seja possivel a admissdo imediata do candidato a residente, devido & inexisténcia de vaga, este fica
inscrito na Lista de Candidatos a resposta social ERPI, de acordo com a pontuagfio que obteve cumprindo com
a ordem dos critérios atingidos;
2. O candidato nfo admitido, serd incluido na lista de espera para proximas admissoes;
3. A lista de candidatos serd atualizada anualmente;
4. Todos os candidatos sfio obrigados a renovar a sua inscrigéio no final de cada ano civil e atualizar a informac#o,
caso néo o fagam, ficam excluidos da Lista de Espera;
5. Se o candidato, nfio pretende a vaga quando selecionado para admissdo, e pretender continuar inscrito, regressa
| ao fim da lista espera;

6. Se o candidato, quando informado que foi selecionado para admissio, pelo meio de comunicagdo e contacto
deixado na inscricfio, seja via telefénica, via mail, nfo responder deniro do tempo estipulado, o maximo de 5
dias uteis, se pretende ou nfo ser admitido, fica excluido definitivamente da lista de espera;

7. A lista de candidatos a admissfo segue a seguinte organizacgio interna devido & tipologia de vagas existentes
que sfo 15 lucrativas e 45 com acordos, o que obriga a: serem anunciadas como lucrativas (nfio abrangidas
por acordo de cooperagfio) exceto as referidas como situagfo prioritaria no ponto 3. a) Idoso em situagio
Sécio Econdmica Vulnerabilidade.

8. Mobilidade Interna de candidatos admitidos, exceto os pontuados no maximo no ponto 3.a), primeiro sfo
ordenados internamente no modelo de vagas sem acordo, que 86 passam a vagas com acordo desde que exista
na lista dos 43, vaga, ou pelo motivo de débito ou safda por desisténcia. Transfere se para uma vaga com
acordo sd pelo critério interno de ordem na data de admissfio, implicando aplicacio da formula de
comparticipagdes a atualizag8o no periodo de 30 dias da mensalidade, desde que o residente e seus herdeiros
fagam prova documentada da situagfio economica no momento da transigdo da tipologia de vaga ocupada.

9. Em funcfo dos critérios definidos no artigo 9° a listagem sera atualizada a cada nova candidatura.

Artigo 11.°

Organizacio do Processo de Admissio

1. Havendo vaga e o candidato apresente condigbes de admisso, esta é feita apds reunifio com o futuro
residente, familiar/responsdvel, ou seu representante legal e;

2. E obrigatério a entrega dos documentos solicitados no artigo 7° ponto 5. necessdrios ao calculo da

mensalidade, caso ndo faga entrega da Ultima atualizacdo dos seus rendimentos, fica livre a instituicdo de
aplicar a mensalidade, cumprindo a tabela de referencia exposta;

3. Caso o candidato seja admitido no CSPSA, para efeitos de instrucdo do processo de admissdo, devera fazer
prova das declaracdes efetuadas na entrevista de candidatura, antes da sua admissfio, mediante a entrega de
copia dos seguintes documentos:

a) Relatério clinico do médico assistente, descritivo da sua situagio clinica;

b) Atestado médico comprovativo das doengas diagnosticadas de foro mental ou contagiosa, para efeitos de
adequacio dos cuidados clinicos especificos;

¢) Comprovativo dos rendimentos patrimoniais e financeiros do candidato e do agregado familiar, quando

necessario para vagas com acordo;
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d) Comprovatives das despesas mensais, que devero ser feitos mediante a apresentagdo de documentos
adequados ¢ crediveis, do més anterior ao pedido ou atualizagiio da prestaciio - (recibo de renda de casa,
recibo de eletricidade, recibo da dgua, recibo do telefone, encargos médios mensais com transportes
pliblicos, declaragdo da farmdcia com a despesa média mensal em medicamentos de uso continuado em
caso de doenga crdnica).

4. Declaragio assinada pelo candidato em como autoriza a utilizagiio dos dados pessoais e de imagem do

residente;

5. As alteragdes de informagio devem comunicadas aos servigos administrativos da Instituigdo, no sentido de

manter o processo individual atualizado anualmente;

6. Ao manifestar interesse na vaga anunciada, independentemente da data conveniente para admissio, tera que

pagar a totalidade da mensalidade referente a esse periodo;

7. Ao acceitar o processo de admissdo, serdo dadas instrugdes sobre o enxoval pessoal a preparar, & atribuido

um numero, para identificagdo obrigatéria (com etiquetas ou outro material perduravel as lavagens), a usar na

marcagdo da roupa, calgado e equipamentos pessoais;

8. Ao aceitar o processo de admissdo, serdo dadas todas as informagBes sobre regulamento interno e sua

disponibilidade de consulta no site oficial https:/larcoelhoso.wixsite.com/lar-coelhoso em PDF para download.

Artigo 12.°
Admissio

A Admissdc dos residentes é feito de acordo com o descrito no manual de acolhimento - desde o

atendimento ¢ admissdo e todos os procedimentos previstos para a constituigio do processo Individual

contendo de modo especial— Plano Individual de cuidados e o contrato da prestagéo de servigos;

L.

O processo de admissdo ¢ da responsabilidade do Diretora de Servigos compete lhe instruir os processos de
admissdo dos residentes do CSPSA, que depois de submetidos para apreciacio da Diregio;

Apds decisdo da admissdo do candidato sera dado, conhecimento ao candidato ou familiar/responsdvel ou ao
representante legal para marcagio do dia de acolhimento;

Apo6s decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-d & abertura de um processo individual, que tera por
objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a definigdo, programagio e
acompanhamento dos servigos a prestar;

No ato de admissdo serd assinado o contrato de prestagdo de servico e é devido o pagamento da uma
mensalidade no valor da sua totalidade, independentemente do dia de acolhimento referindo que ndo se
aplicam meias mensalidades nem no més de admissdo nem no més de obtido ou safda;

No ato de assinatura do contrato sera feito o pagamento, da comparticipagio mensal do més em que o referido
contrato produz efeitos;

Comprovativo, de ordem de transferéncia bancaria a favor da CSPSA do valor da comparticipagiio mensal que
lhe for fixada;

Apos cada admissfio procede se atualizagdo e & seriagio das restantes, candidaturas que nfio possam ser
satisfeitas, elaborando também uma listagem com a posicfo relativa dos candidatos, informagdo que pode ser

solicitada pelos interessados;

L

“-I
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a)
b)
c)

d)

Podera haver casos de admissdo urgente, que pode ser dispensada apresentagio do processo de inscrigdo e dos
documentos provatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencdio dos dados em falta
oportunamente, respeitando o presente Regulamento.

Artigo 13.°

Acolhimento de Novos Residentes

A recegfio do residente, ¢ feita pelo Diretor Servigos ou seu representante, no dia em que foi previamente
agendado;
N a admissio, séo prestadas ao Residente e/ou ao seu representante legal todas as informag@es, sobre as regras
de funcionamento da ERPI, nomeadamente:
Regulamento interno de funcionamento;
Tabelas de servicos extra;
Elaboracédo da lista de pertences sendo da responsabilidade do Residente ou familiar/responsavel, mante- la
atualizada sempre que haja entrada ou saida de qualquer artigo, junto da ESG;
Manual de acolhimento direitos e deveres dos clientes;
A admissfio contempla um periodo de avaliago de diagnostico inicial (aplicagdo de escalas geriatricas) um
programa de acolhimento, previamente definido, que passa por:
Apresentacio da equipa de colaboradores que mais articulem com o cliente;
Apresentagfo dos outros clientes;
Visita a todos os espagos da ERPI;
Apresentacio do programa de atividades da ERPI
Informacio dos instrumentos de participagdo dos clientes na vida ERPI, nomeadamente através de
sugestdes e reclamagdes;
Divulgac&o dos mecanismos de participacio dos familiares;
Aprofundamento dos aspetos mais significativos do regulamento interno de funcionamento,
nomeadamente no que se refere aos direitos e deveres de ambas as partes;
Findo o periodo de adaptacdo referido no ponto 3 ¢ realizada uma avaliagdo global do idoso que
permite planificar as atividades individuais ajustadas as suas necessidades e expectativas.

Artigo 14.°

Processo Indi idual do Residente

A gestio do processe individual € da respensabilidide do Diretor Servigos, delegado no Gerontologo quando

exista em fungdes, ¢ constituido de acordo com as nornas legais e por um conjunto de documentos.

1.

Os documentos de identificagio pessoal, sdo fotocopiados, os originais sdo retribuidos ao residente ou familiar
/ respensavel

Fotocopias dos documentos descritos no artigo 7°;

Ficha de Inscricio;

Ficha de admissdo; onde consta, deta de admisséo, Identificagdo e contacto do familia/ responsavel ou
representante legal;

Ideatificacio e contacto do(s) medico(s) assistente(s);

Exemplar do contrato de prestagfo de servigos;
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f) Ficha de informagdo disponibilizada ao residente e ou familiar/responsavel comprovativo de acesso ao
Regulamento Interno via digital;

g) Tichas de avaliagio diagndstica de acordo com o modelo de intervencio utilizado pelo CSPSA;

h) Respetivas revisdes, monitorizagdes e avaliagdes — sempre que necessarias ou se verifiquem alteragdes

i} Plano Individual de Cuidados (PIC);

j)  Processo de satde, que possa ser consultado de forma autonoma

k} Registo de periodos de auséncia da ERPI bem como de ocorréncia de situaces anémalas;

)  Contrato de prestagio de servigos celebrado entre o residente e ou familiar/responsavel e o CSPSA e
respetivas adendas;

m) Cessagdo do contrato de prestacio de servicos com indicagfio da data e motivo.

2. O processo ¢ subdividido em 3 processos:

a) Processo administrativo, no qual consta a ficha de inscrigio, data de admissdo, identificagfo do representante
legal, o contrato de prestagio de servigos, cessacio do contrato datada e registo dos motivos, copias da
documentagio solicitada no processo de Admissfio e os demais;

b) Processo social, ficha de avaliagdo diagnostica, plano individual de cuidados do residente, observacdes da
situagfo sociofamiliar e todos os documentos relativos ao processo;

3. Processo clinico, o qual inclui a identificacio do médico assistente, o relatério médico atualizado, bem como
outros elementos considerados essenciais & elaboragio de uma adequada avaliagdio geral do residente;

4. O processo individual, ¢ arquivado no CSPSA, em local proprio e de facil acesso & Diregfio Técnica e Equipa
Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

5. O processo individual € de acesso restrito, podendo apenas ser consultado pelo préprio, pelo familiar/
responsavel e equipa técnica;

0. Cada processo individual € atualizado quando se justifique e revisto anualmente;

7. O residente ou familiar/responsdvel (com autorizagiio do residente) tem conhecimento da informagio que
consta no processo individual, quer via telefonica ou presencialmente.

Artigo 15.°
Plano Individual de Cuidados

I. O plano individual de cuidados (PIC} ¢ um instrumento de plancamento, monitorizacdo e avaliacio das
necessidades, potencialidades e expetativas da pessoa, assim como do seu percurso de vida, que deve
integrar, de entre outra informacdo relevante, os cuidados, servigos e atividades a desenvolver;

2. O PIC ¢ acompanhado por um diagndstico das necessidades pessoais, familiares e sociais por forma a garantir
os servicos, cuidados e atividades mais adequados;

3. O PIC ¢ monitorizado, acompanhado e avaliado de forma continua, com a periodicidade méaxima de
seis meses, pelo elemento da equipa técnica de referéncia, e revisto, sempre que tal seja solicitado pela
pessoa residente, ou familiar/ responsdvel ou quem legalmente a represente, ou sempre que se verifiquem
circunstancias que suscitem a sua alteracdio, de forma a melhorar a qualidade dos servigos e melhor adequé-los
as suas necessidades e capacidades;

4. O PIC ¢é gerido em plataforma informética ANKIRA, estando garantida a data da sua elaboragdo, no ato de

admissdo, avaliagéo intermedia de seis em seis meses e sempre que necessario e uma revisio anual, deve ser
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datado e assinado se possivel, por todos os intervenientes na sua elaboracdo e pelo residente ou familiar/
responsavel;

5. Na Plataforma, esta identificada a equipa técnica responsavel pela elaboragio e implementagfo, assim como a
sua comunicagfo ao residente ou familiar /responsavel ou representante legal;

6. O PIC pode ser consultado presencialmente ou dada informagéo/ conhecimento por outros meios acordados na
admisséc com residente ou familiar /responsével, justificando por escrito a sua opgdo e motivo que o impeca
de assinar.

Capitulo II1
Regras de funcionamento

Artigo 16.°
Condicoes Gerais do CSPSA

1. O alojamento dos residentes ¢ realizado em quartos individuais e duplos ou triplos, procurando agrupéa-los de
forma familiar e por afinidades aldeias e ou necessidades de cuidados similares, de modo a conseguir um
ambiente acolhedor ¢ de bem-estar.

Sempre que se considere necessario, os residentes poderfio ser transferidos de quarto

o]

3. No case especifico de casais, quando se verificar o falecimento de um dos conjuges ou
companheiros, passa a partilhar quarto com outro residente;

4. Durante a noite as luzes deverfo estar desligadas, mantendo-se apenas as de emergéncia.

Para que a ERPI se apresente limpa e arrumada, ¢ exigido a todos residentes a maxima colaboracio
no sentido de se manter o desejado asseio e arrumo;

6. Todos os residentes devem colaborar na higiene didria e no banho, cumprindo com o asseio pessoal;

7. Cadaresidente podera personalizar o seu quarto podendo colocar na sua mesa de cabeceira objetos pessoais;

8. Ndo esta garantida a existéncia do sinal dos 4 principais canais de TV em todos os quartos. Caso os residentes
queiram aderir a servigos de televisfio por cabo serd da responsabilidade dos préprios apds a aprovagiio do
diretor de servigos;

9. Depois das 22:00h estd definido como tempo de siléncio;

| 10. Os familiares ¢ amigos dos residentes poderfo, sempre que o desejem, almocar ou lanchar desde que solicitem
previamente, junto da Diretora de Servigos, esse interesse, esse servigo tem um custe definido na tabela de
pregos dos servigos extra;

11. Fora o horério das visitas os familiares sé podem permanecer na institui¢do (no interior ou jardim) desde que
autorizados para o efeito;

12. Podem circular passear pelo jardim, desde que autorizado, sem danificar ou cortar flores;

13. Acesso aos espagos e quartos, s6 desde que acompanhados pela ESG, excetos na sua auséneia pela
Responsavel de Turno, nos quartos individuais ou de casal, o acesso € livre;

14. Nio ¢ permitida existéncia de animais de estimacfio nos espagos interiores e jardins do CSPSA;

15. Os residentes devem comunicar & Diretora sempre que pretendam ausentar-se do estabelecimento;

16. A passagem de servigo de turno para turno € feita, por escrito, no programa Informatico ANKIRA,;

17. A Fixagfo e pagamento das comparticipagdes financeiras dos utentes/familias (mensalidades) devem reger-se
pelas normas em vigor e tipologia de vaga que ocupam;

18. A prestagiio de servigos deve ser reduzida a contrato escrito, entre o0 CSPSA o residente familiar/responsavel;
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19. Deve a Diretora, autorizada pela Diregdo, estabelecer as parcerias locais possiveis, de forma a rentabilizar os
recursos existentes, abrindo a Institui¢do a comunidade, introduzindo a flexibilidade necessaria e adequando
as respostas as suas reais necessidades;

20. O familiar/responsavel, pode participar da satisfagdo das necessidades bésicas do seu familiar, sempre que o
manifestar esse interesse e ndo perturbe o espago e ambiente dos outros residentes;

21. Deve, o familiar/responsavel, encarregar-se sempre pelo acompanhamento ao exterior a consultas médicas ou
em exames de diagnostico;

22. Os residentes, sempre que desejarem, devem propor sugestdes para o bom funcionamento da Instituicdo a

Diretora de Servicos, nas reunides ou individualmente;

Lo
(9%

. A implementagdc e cumprimento do presente regulamento, implica na pratica a criagio de um conjunto de
regras e procedimentos internos flexiveis, que servem de suporte e orientagio didria as equipas, que
participam ativamente na planificago, discussio e na aprovagio, nas reunidies mensais de colaboradores.

Artigo 17.°

Horarios de Funcionamento

O CSPSA tem funcionamento continuo todos os dias do ano e 24h/dia.
Artigo 18°
Horario das Refeicdes
1. O horéario das refeigdes estd definido da seguinte forma:
a) Pequeno-almoco — das 9:00h as 10:00h
b) Almoco —das 12:00h as 13:00h
¢) Lanche —das 16:00h as 17:00h
d) Jantar —das 19:00h as 20:00h
e) Ceia: entre as 23h e as 24h
f) Suplemento matinal entre as 06h e as 07h:00. Outros suplementos nutricionais sdo varidveis de acordo
com orientacio clinica;
2. Os regimes de alimentagio especial (suplementos), obedecem a prescrigio médica e poderfio ter custos extra;
3. A ementa semanal ¢ afixada em local praprio e visivel, de facil acesso aos residentes, familiar/ responsavel;
4. A confecdo dos alimentos € adequada as necessidades individuais segundo a dieta de prescrigio médica.

Artigo 19.°

Atendimento ao Piblico

O atendimento ao publico em geral ¢ as familias, ¢ realizado pelo Diretora Servigcos ou seu substituto,
sempre que seja solicitado, em dia e hora, previamente agendado e de acordo com horario afixade de atendimento
ao publico.

Artigo 20°
Entrada e Saida de Visitas
1. No CSPSA o hordrio de visitas ¢ afixado anualmente, consta de documento escrito as regras de tempo e local
para o efeito, informagfo exposta em local adequado;
2. E livremente e facultada a visita de familiares e amigos aos residentes da ERPI, contando que se
realizem no horario atribuido, entre 10h:00 e as 18h :00 (exceto horarios das refeigdes);

3. As visitas decorrem em espago e tempo estabelecido para o efeito;
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4. Nos quartos as visitas sfo permitidas, quando o estado clinico do residente assim o exija. Nestes casos os
colaboradores t&m autonomia para alterar o horario/ tempo de visita, tendo em conta o bem-estar dos outros
residentes que partilham o mesmo quarto;
5. No jardim as visitas sdo permitidas, no espago atribuidos, mas cumprindo os horarios;
6. Residentes autonomos as saidas ao exterior com familiares e amigos € livre, mas é obrigatério dar
conhecimento prévio a Responsavel de Turno;
7. Residentes auténomos, saidas sozinhos, ¢ livre salvo informagio ou restrigiio em forma escrita na admissio.
Capitulo IV
Artigo 21.°

Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. O CSPSA assegura a prestacio dos seguintes servigos:

a) Alojamento;

b) Cuidados de higiene, imagem e conforto pessoal;

c) Refei¢des didrias sdo: pequeno-almogo, almogo, lanche, jantar ¢ ceia, intercalado com plano de hidratacio
{ingesta de agua ou cha);

d) Acesso a cuidados de saiide Médicos e de enfermagem, administraco de farmacos quando prescritos;

e) Tratamento de roupas, pessoal e da cama;

f) Limpeza e manutencdo dos espagos;

g) Fisioterapia;

2. A instituicdo promove ainda as seguintes atividades:

a) Atividades de Animacdo Sdcio — Cultural, Recreativa e Ocupacional;

b) Estimulagfio cognitiva e praticas de envelhecimento ativo;

¢) Assisténcia religiosa, de acordo com as priticas da Igreja Catdlica Apostdlica Romana e sob orientagio da
Diocese de Braganca.

Artige22.°
Alimentacio

1. O servigo de alimentacdo consiste no fornecimento das seguintes refeigdes: pequeno-almogo, almocgo, lanche,
jantar e ceia, cumprindo uma ementa variada e equilibrada;

2. Os horérios das refeigdes sfo os definidos no artigo 18°;

3. A ementa semanal ¢ afixada em local visivel e adequado, elaborada com o cuidado nutricional, variada e
adaptada aos residentes;

4. As dietas especificas séio disponibilizadas sempre que prescritas pelo médico;

5. Os custos com suplementos alimentares prescritos sfo da responsabilidade do residente ou
familiar/responsdvel ou representante legal;

6. As refeicbes sdo servidas na sala de jantar. SO em casos especiais e justificados poderiio ser servidas
nos quartos;

7. Por questdes de normalizagdo do funcionamento da ERPI e do controlo de saude alimentar ndo € permitido aos
familiares e visitas o fornecimento de alimentos sem a devido conhecimento da equipa de sadde;

8. Para o regular funcionamento da ERPI ¢ proibido aos residentes adquirirem e trazerem para dentro da ERPL,

bebidas alcodlicas, para usoe pessoal ou dar aos outros residentes.
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Artigo 23.°
Cuidados de Higiene Pessoal e de Imagem

Os servigos de higiene pessoal baseiam-se na prestagio de cuidados de higiene corporal e conforto € prestado

diariamente pela equipa de colaboradores do CSPSA, de acordo com o Plano Individual de Cuidados e sempre que

se julgue necessario;

1. Constituem principais cuidados de higiene pessoal: o banho parcial e total, barbear, higiene oral, e intima,
corte de unhas, muda de fralda, higiene na cama;

2. Os cuidados de imagem compreendem: a aplicagdo de cremes de hidratagdo corporal e rosto, pentear e
garantir boa apresentacfo, a utilizacdo de vestudrio limpo ¢ ajustade a condicio fisica e intelectual, a

temperatura didria e as estagdes do ano.

L

Séo ainda disponibilizados servigos personalizados e de pomposidade, com um custo que pode nio estar
incluido na mensalidade e definido em tabela de pregos dos servigos extra, como sejam os cuidados de
cabeleireiro, pédicure e manicure.

Artigo 24.°

Tratamento de Roupas de Uso do Residentes

1. E assegurado o tratamento das roupas de uso pessoal dos residentes sempre que estejam devidamente
identificados de acordo com o ponto n® 7 do Artigo 117

2. O tratamento de roupas compreende as acdes de lavar, secar, passar a ferro, e arrumagio;

(U581

Os pequenos arranjos podem ter um custo extra de acordo do nimero 3 b) do artigo 5;

4. E da responsabilidade do residente ou familiar/responsavel a reposigdo de roupas cujo o desgaste tenha
ocorrido pelo seu uso e sucessivas lavagens ou desajustada pelas alteracdes do estado nutricional e épocas do
ano, cumprindo o ponto n° 7 do Artigo 11°;

5. Aroupa que por uso ou néo identificada, seja questionada, ndo ha responsabilidade junto do CSPSA.

Artigo 25°

Atividades de Animaciio Sociocultural Lidico-recreativas e Qcupacionais

L. O CSPSA elabora um plano anual, superiormente aprovado, de atividades de animacgio sociocultural,
recreativa ¢ ocupacional, tendencialmente gratuito, com afixacio de informago/divulgagio e respeitando o
principio da participagio voluntdria dos residentes e extensivo aos seus familiares;

2. As atividades de animagiio sociocultural, lidico-recreativas e ocupacionais promovidas pela

ERPI estdo definidas nos Planos de atividades e implementadas pela equipa técnica e colaboradores;

La

A participagdo e envolvimento por parte dos residentes nas diferentes atividades é de participagio livre de

acordo com o0s seus interesses e a manifestagio da sua vontade;

4. Sho organizados e desenvolvidos passeios opcionais de deslocagBes ao exterior da ERPI que poderdo ser
gratuitos ou ser devido um pagamento adicional de acordo com a tipologia da atividade, que neste caso
sera sempre informado previamente o residente dos custos a suportar;

5. Quando sdo efetuados passeios ou deslocagdes em grupo ao exterior, ndo carecem obrigatoriamente de

informacéo ou autorizacdo o familiar/ responsavel, prevalecendo a expressa e livre vontade do residente, salvo

se o familiar/ responsavel, manifestar essa restri¢io por escrito;

6. Durante os passeios os residentes sfo sempre acompanhados por Equipa Técnica e colaboradores.

Artigo 26.°
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Apoio no Desenvolvimento das Atividades de Vida Didria

No sentido de promover a sua autonomia os residentes sdo motivados e apoiados no desempenho de

diversas atividades de vida didria e rotinas funcionais, segundo a sua vontade, capacidade e gostos, definidos no

Plano Individual de Cuidados.

Artigo 27.°

Cuidados de Enfermagem e Acesso aos Servigos de Saude

Os cuidados de enfermagem s#o garantidos pela equipa de enfermagem do CSPSA dentro do hordrio atribuido e

de acordo as patologias e informag8o clinica de cada residente. Gerem o processo clinico dos residentes, desde

avaliagfo clinica, a prestaciio de cuidados de satide, mantendo os processos atualizados de acordo com as normas e

legislacfio em vigor:

]
2

(%]

A prestagio de cuidados de enfermagem esta incluida na mensalidade;
A gestfio dos cuidados de satde com o SNS e enfermagem prestados, sfo registados em processo clinico do
residente ANKIRA;
A medicagdo os descartaveis ou os materiais consumiveis utilizados, séo custos adicionais.
Artigo 28.°

Administracio de FaArmacos

A equipa de enfermagem assegura;

A administragdo da medicacdio sempre de acordo com a prescricio médica, na sua auséncia deste, &
administrada pela Responsavel de Turno;

Nio é permitida a automedicaco, nem a administragéio de medicagéio pelos familiares, nem terem medicagio
em sua posse sem conhecimento de equipa de satde;

A recusa da toma da medicacio prescrita ¢ da responsabilidade do residente.

Artigo 29.°

Atividades Terapéuticas

A ERP1  desenvolve um conjunto diversificado de  terapias em  modelo de
sessBes. individuais ou em grupo, sendo responsaveis pela sua planificacio e intervencdo os
Gerontologo/Fisioterapeuta

Fisioterapia;

Terapias ocupacional e artisticas;

Estimulagéo sensorial e cognitiva;

2. As sessbes terapéuticas individuais e prescritas que niio estejam disponiveis nos recursos de CSPSA, tém um

custo extra de acordo com a tabela de pregos da entidade que os executa.

Artigo 30.°

Servicos Complementares/ Extra

Os servigos extar, sdo complementares as necessidades individuais pontuais ou permanentes, com custos exira

mensalidades cujos valores sdo afixados.

Nas situaces de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas, medicamentos, equipamento de seguranca

e de apoio na marcha, cadeiras de rodas, andarilhos, fraldas, o6culos proteses ¢ medicagdo. A ERPI pode

providenciar a sua aquisi¢cdo ou empréstimo, este tipo de apoios nio estd incluido no valor da mensalidade, sendo

da responsabilidade do residente ou familiar/responsdvel a sua aquisigdo ou delegar ao CSPSA.
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1. Na sua falta o CSPSA, proceder-se-d a requisigdo e aquisigiio dos mesmos para garantir a prestacio dos
cuidados e satisfacio das necessidades assumide como custo extra;

2. A ERPI ndo disponibiliza diretamente o transporte aos residentes, podendo garantir a sua existéncia através da
rede de fornecedores e parceiros, bombeiros ou téxis. Independentemente do meio serd despesas extra de

acordo com o valor da fatura;

L2

As - despesas externas com consultas, exames, intervengbes cirirgicas, efou internamento hospitalar,
chamadas telefonicas, e despesas de deslocagfo e refeicdes do residente e do acompanhante;
4. As despesas inerentes ao seu falecimento;
5. Os servicos enumerados neste artigo tém custos extra mensalidade, de acordo com as faturas de entidades
externas prestadoras do servico ou tem custos afixados na tabela de pregos dos servigos extra.

Capitulo V

Mensalidades / Cobrangas
Artigo 31.°

Calculo da Mensalidade

O valor da mensalidade ¢ definido com base na tipologia de vaga que ocupa e tipo de quarto e no grau de

autonomia ou dependéncia do residente.

1. A tabela de pregos esta devidamente afixada e ¢ atualizada anualmente;

2. O valor da mensalidade estd claramente referido no contrato de prestagio de servigos estabelecido
entre CSPSA, o Residente, o familiar/ responsdvel ou representante legal;

3 . O grau de dependéncia ¢ definido de acordo com os critérios de atribuigiic do subsidio de dependéncia
pelos servigos do instituto de seguranga social:

a ) Autdbnomo — pessoas que possam praticar, com autonomia, os atos indispensaveis a satisfagio de
necessidades basicas da vida quotidiana (atos relativos a alimentagfio ou locomogdo ou cuidados de higiene
pessoal).

b) 1.° grau — pessoas que ndo possam praticar, com autonomia, os atos indispensaveis a satisfacio de
necessidades basicas da vida quotidiana (atos relativos & alimentacio ou locomogio ou cuidados de higiene
pessoal).

c) 2.° grau — pessoas que acumulem as situagdes de dependéncia que caracterizam o 1.° grau e se encontrem
acamadas ou apresentem quadros de deméncia grave.

4. Nas situagdes em que os residentes ndo tenham a sua situacio de dependéncia declarada por meio de junta
meédica serd tido o resultado da aplicacdo das escalas geridiricas como avaliagdo da capacidade fisica e
funcional e determinag&o do nivel de dependéncia

Artigo 30.°
Cilculo da Mensalidade /Tabela de Comparticipacdes

A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada de acordo com a legislagdo/normativos em vigor e encontra-

se afixada em local visivel.

1. De acordo com o disposto no Anexo da Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, republicada pela portaria n°
218-D/2019, de 15 de Julho o célculo do rendimento per capita do agregado familiar ¢ realizade de acordo
com a seguinte formula:

RC=RAF/12-D
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Sendo que:

RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do Agregado Familiar (anual ou anualizado)

Nota: nesta resposta social ERPI, o agregado familiar a considerar ¢ apenas a pessoa destinataria da Resposta

D = Despesas Mensais fixas

2. A percentagem do montante da comparticipagdo familiar mensal serd calculada tendo por base a aplicaco da
escala de Barthel:

a) Percentagem de 75% sobre o rendimento do residente, para idosos Independentes;

b) Percentagem de 80% sobre o Rendimento do residente, para idosos com Dependéncia Ligeira;

¢) Percentagem de 85% sobre o Rendimento do residente, para idosos com Dependéncia Severa;

d) Percentagem de 90% sobre o Rendimento do residente, para idosos com Dependéncia Total;

3. A comparticipagio mensal ¢ efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que o valor do rendimento mensal

iliquido do residente ¢ o duodécimo da soma dos rendimentos anualmente auferidos;

4. Comparticipagdo mensal apurada nos termos do ponto 2 ¢ 3 pode acrescer uma comparticipagdo dos

descendentes e outros familiares/responsdveis, sendo que para a determinacio dessa comparticipagdo deve ser

solicitada a capacidade financeira de cada agregado familiar (declaragdo de IRS). Sendo que a comparticipacdo

dos descendentes € determinada em func¢io do somatdrio (R ) dos rendimentos per Capita do cOnjuge, dos

descendentes diretos e de outros familiares, calculada nos termos legais, sendo ao montante apurado aplicada a

comparticipagio segundo a seguinte Tabela de Comparticipagdo, na auséncia de entrega de documentos para

calculo da comparticipagio familiar, integram o 1.° Escalfio, sendo acordado entre as partes, mediante outorga de

acordo escrito e com emissio do respetivo recibo de forma individualizada;

5.0 valor Maximo a praticar ¢ afixado anualmente;

6.A tabela expde os valores de referéncia para comparticipagio familiar

Escaldo Rendimentos de Comparticipacdes

descendentes/Responsaveis descendentes/Responsiveis

12 RMMG < 1.000,00€ 500,00€
27 RMMG = 1.000,00€ < 1.500,00€ 600,00€
3P RMMG=> 1.500,00€ 700,00€

7.No que respeita as Despesas Mensais Fixas do residente, consideram-se para o efeito: o valor das taxas e
impostos necessarios & formacgfo do rendimento liquido;

a) O valor da renda de casa ou de prestaciio mensal devida pela aquisi¢io de habitagio prépria e permanente;

b) Despesas com transporte, até ao valor maximo da tarifa de transportes da zona de residéncia;

c) As despesas com satde e aquisicio de medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica;

8. Para os residentes abrangidos por acordo de cooperagio, a comparticipagio familiar somada & comparticipago
financeira da Seguranga Social e a eventual comparticipacio dos descendentes de 1° grau de linha reta, ou de outro
(8) herdeiro (s) legftimo (s), nfio pode exceder o valor de referéncia previsto no protocolo de cooperagio em vigor;
9. Relativamente aos residentes que ndo se encontram abrangidos por acordo de cooperagdo, os valores de
referéncia da mensalidade estdo afixados e s@o revistos anualmente. Sendo orientagdo que  somatdrio da

comparticipacio familiar com a eventual comparticipagio dos descendentes de 1° grau em linha reta, pode ir até
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L)

150% do valor de referéncia em vigor, ndo podendo, em qualquer circunstincia, ser recusada a celebragio de

acordo de cooperagdo para estas vagas, seguindo as orientagdes de transicéo interna, no ponto 7 artigo 10°;

10. Nos casos previstos no nimero anterior, sempre que haja lugar & celebragfio de acordo de cooperagéo, aplicam-

se as regras e formula de acordos de cooperagdo e comparticipagio familiar;

11. Como condigio de acesso nédo € exigido qualquer valor no ato de inscrigéio ou no ato de ocupagio da vaga, para

além da mensalidade;

12. As comparticipacdes familiares mensais, em regra, sdo objeto de revisdo anual mediante, apresentacio de

documentos atualizados referentes ao ano civil anterior;

13. Tabela de comparticdo mensal definida para as vagas lucrativas em fungfo do custo de referencial anual /

atualizando anualmente a janeiro de cada ano civil, como referéncia o proporcional da inflagdo nacional. (*a data

aplicam se estes valores)

valor base valor base valor em % de *sem valor maximo /com referéncia

minimo minimo dependéncia fisica

900 .00€ 1.000.00 € Acresce 50 € a 100€ o estipulado nos acordos de cooperagdio no custo mensal
auténomos Deménciado por residente

Artigo 33.°
Reducio de Mensalidade

Quando o residente se ausenta por diversos motives, a interrupciio do servigo deve ser comunicada pelo
mesmao, com 15 dias de antecedéncia;

Na situagio do nomero anterior haverd uma redugio da mensalidade de 10% sempre que o
periodo de auséncia seja consecutiva e superior a 20 dias;

Em situacio de internamento hospitalar apds episédios de emergéncia, ndo haverd uma reducio da mensalidade
nas situages imprevisiveis de alta. Mas se o tempo de internamento hospitalar for planeado e comunicado com
devida antecedéncia de 15 dia e este ser superior a 20 dias poderd haver uma redugio de 10%;

Os residentes poderdo beneficiar de uma redugdo de 05% da comparticipagio familiar mensal, quando o
periodo de auséncia do residente exceda os 20 dias ndo interpolados, por motivo de auséncia autorizadas, de
internamento hospitalar ou qualquer outro tipo de tratamentos que implique a auséncia do residente, desde que
devidamente justificados perante a Direcio do CSPSA e esta aceite a justificagfo e assim o autorize;

A mensalidade devera ser sempre paga na sua totalidade independentemente do dia, de acolhimento ou de
falecimento do residente;

Caso os residentes pretendam gozar férias, sem aviso prévio e independentemente do periodo de férias, terdo
que contribuir com o pagamento da mensalidade na totalidade;

Artigo 34.°

Prova de Rendimentos

A prova dos rendimentos declarados e das despesas serda feita mediante a apresentagiio de documentagio
adequada e credivel, designadamente de natureza fiscal. Para efeitos de determinagfio do montante de
rendimento do residente(RC), consideram-se os seguintes rendimentos, do trabalho dependente, do trabalho
independente — rendimentos patrimoniais, empresariais, profissionais, financeiros e investimentos, valores de

Pensaes, de Prestagdes Sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia).

—

\

N

N
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2. Bolsas de estudo e formago (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusfo, até ao grau de licenciatura),
Prediais, Capitais;

3. Qutras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no dmbito das medidas
de promogé&o em meio natural de vida);

4. Sempre que o residente ndo faca prova dos rendimentos declarados ou haja fundadas duvidas sobre a
veracidade das declaragBes de rendimento e de despesas apresentadas, a Diregfo apo6s a efetivacio das
diligéncias complementares que considere necessdrias, procederd a aplicacio da Comparticipagio familiar
méxima.

Artigo 35.°

Pagamentos da Mensalidade e Despesas Extra

1. Os pagamentos sfo efetuados na secretaria das 9h s 12h e das 14 h as 17h preferencialmente por
transferéncia bancaria NIB 0045-2041-40171548916-12;

2. O pagamento da comparticipagdo mensal devera ser efetuado até ao dia 15 do préprio més;

3. O no pagamento da mensalidade no prazo estabelecido no ponto 2, implica o pagamento de juros de mora a
taxa mensal de 7,5%;

4, O pagamento de outras despesas extra, como: medicamentos, fraldas e transportes, deverfio ser efetuados até
ao dia 15 do més seguinte a que disserem respeito;

5. O controlo da cobranga dos pagamentos referidos no numero anterior ¢ da competéncia dos servigos
administrativos;

6. Perante auséncias de pagamento superiores a 60 dias, seja de mensalidade ou despesas extra, o0 CSPSA, pode
suspender a permanéncia do residente até regularizagio das mensalidades, ou de modo definitivo, apds ser
realizada uma analise individual do caso.

Capitulo VI
Direitos e Deveres

Artigo 36.°

Direitos dos Residentes

S#o direitos dos residentes:

1. O respeito pela dignidade, individualidade, e integridade da sua personalidade, autonomia, capacidade de
escolha, privacidade e intimidade, confidencialidade, igualdade, participagdo, liberdade de expressio,
liberdade religiosa, autoriomia na gestdo da sua vontade e do seu patrimonio,

2. Direito ao acolhimento por toda Equipa Técnica e Diretora, apresentagio aos outros residentes e

colaboradores, visita pormenorizada & institui¢fo e apoio no seu alojamento;

Esclarecimento sobre o Regulamento Intsrno de funcionamento e os direitos e deveres do cliente;

Acesso a todos os servigos de modoe equitativo e justo;

Expressar livremente a sua vontade. gosios e preferéncias;

2 M 3 e

Ao respeito pela sua identidade pessoal = reserva da vida privada pessoal e familiar, bem como pelos seus usos
e costumes.

| 7. Ser tratado com consideragdo, ¢ resprito pelas suas opgBes ideoldgicas, politicas e religiosas, bem como
usos e costumes, desde que nfo ponnam em causa o normal funcionamento dos servicos;

8. Ver garantido o segredo profissional, o sigilo e a confidencialidade;
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Ser informado (a) regularmente, sobre o funcionamento da ERPI e sobre os servicos, e atividades a N
desenvolver;

Participar na avaliacio diagndstica, na eclaboracio e celebragio do Plane Individual de Cuidados,
potenciando a adaptagio dos servigos, atividades e cuidados as suas necessidades, capacidades, expetativas e

preferéncias;

. Ver respeitados os seus interesses e expetativas face aos servigos e cuidados;
12,
1.3
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Ser tratado(a) com urbanidade, respeito, com corregiio e compreensio;

A protegio dos seus dados pessoais, de acordo com o previsto no RGPD;

Usufruir de todos os servigos constantes deste Regulamento;

A inviolabilidade da sua correspondéncia;

Apresentar reclamaces, elogios e sugestdes de melhoria do servigo;

A articulagio com todos os servigos da comunidade, em particular com os da satde;

A informagio aos seus familiares ou seus representantes, de qualquer ocorréncia que o envolva;

Ser informado e orientado, sobre os direitos e deveres inerentes ao exercicio da sua cidadania e
participagdo social;

Artigo 37.°

Deveres dos Residentes

Séo deveres dos residentes:
Cumprir as normas deste Regulamento Interno;
Tratar com respeito, urbanidade e dignidade todos os colaboradores e dirigentes da Instituicdo e os outros
residentes;
Zelar pela conservagdo das instalagBes e material equipamento que The seja atribuido para seu uso;
Contribuir para ¢ bom ambiente e funcionamento geral da institui¢do, devendo evitar situacdes de conflito
quer com os outros residentes, quer com o pessoal em servigo;
Respeitar os horarios e rotinas instituidas;
Pagar nos prazos estipulados, a comparticipagdo mensal em vigor;
Reembolsar mensalmente ao CSPSA o valor das despesas extra;
Respeitar com urbanidade os valores definidos pela institui¢do;

Nio exigir a prestagfo de servigos para além do plano estabelecido e contratualizado;

. Prestar por si ou pelos seus representantes todas as informacdes, verdadeiras e atualizadas,

necessirias a organizagdo do seu Processo Individual, bem como participar na elaboragio do seu Plano
Individual de cuidados, na avaliagdo e revisfo, quando possivel;

Cuidar da sua saude e comunicar a prescrigdo de qualquer medicamento que lhe seja feita;

Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

Respeitar a privacidade ¢ intimidade dos outros residentes;

Respeitar os termos do contrato celebrado;

Comunicar por escrite & Diregfio, no minimo de 30 dias de antecedéncia, quando pretender
suspender o servigo tempordria ou definitivamente;

A manutengfio da higiene pessoal e habitacional de acordo com as regras da boa convivéncia social.
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17.

18.

Zelar pela conservacio dos espagos e equipamentos e colaborar para que estes se mantenham bem
conservados, asseados e arrumados;

Cumprir e respeitar as regras atribuidas a cada espago e de seguranga, nfo fumar, ndo usar velas nem fosforos
ou isqueiros, lamparinas, ou ferros de passar ou cafeteiras elétricas nos quartos, nfo furar as paredes ou lavar e
colocar roupas a secar nos we dos quartos.

Artigo 38°

Deveres e Direitos / do Familiar/ Responsavel e Visitantes

Dirigir se ao CSPSA com respeito, urbanidade, compreensiio, ¢ nfo ofender o bom nome da Instituicdo, dos

Dirigentes, técnicos e colaboradores, ndo perturbando o ambiente e espago dos outros residentes;

1.

2
3.
4

10.

11.

12.

13

14.

15.

16.

17.

18.

Colaborar com equipa técnica de modo assertivo;

Respeitar a privacidade e intimidade dos outros residentes;

Zelar pela boa conservagio da residéncia e dos bens e equipamentos;

Responsabilizar-se  solidariamente como fiador e principal pagador, renunciando ao beneficio da
excussfo prévia, pelo pagamento de tudo o que vier a ser devido ao CSPSA, pela celebraciio do contrato de
prestacdo de servigos

A prestar todas as informagtes solicitadas, como verdadeiras, que sejam relevantes ao bem-estar e correto
acompanhamento do residente;

A assinar o contrato de prestacdio de servigos em nome proprio, quando por qualquer razdo o residente o
confie ou esteja impedido de o fazer, bem como respeitar as clausulas e as demais normas ou procedimentos
definidos e implementados;

Participar nas reunides para que forem convocados;

Informar, atempadamente, quaisquer alteracBes que ocorram com o residente durante os periodos de
auséncia;

Respeitar os horarios e regras de funcienamento praticados pelo CSPSA;

Respeitar os haveres dos residentes de terceiros ¢ do CSPSA, ndo os manuseando sem a prévia autorizagio e
ou a presenga de um colaborador do CSPSA;

Comunicar aos colaboradores a saida e tempo de auséncia do residente;

Entrar e permanecer dentro das instalagGes sem autorizagio dos colaboradores;

Permanecer nos espacos interiores e comuns, somente com autorizagfo, para participar nas atividades,
refeigdes ou apoiar o seu familiar;

Aquando da sua chegada, identificar- se e informar o colaborador de servigo, do assunto que pretende tratar
ou resolver, ou da pessoa que vem visitar;

Cumprir com educagdo ¢ compreensdo as regras estipuladas e afixadas para os visitantes e as orientac@es
dadas pelos colaboradores, local, horério e tempo de permanéncia;

Agendar com antecedéncia se pretende um dia para fazer a refeigio ou festejar o aniversario com o seu
familiar ou amigo;

O responsavel pelo residente ¢ a pessoa que sendo ou nio familiar, assumird os direitos e deveres por ele
titulado, sempre que o proprio esteja impossibilitado de o fazer, e que articulard toda a informacfo com a
equipa técnica do CSPSA;

Para efeitos da relagio contratual, o CSPSA, relacionar-se-A apenas com o residente e

B

4
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19.
a)

b)
©)

d)

e)

g)
h)

0 responsdvel, prestando unicamente, a este, quaisquer informagBes ou esclarecimentos
pertinentes
O Responsavel tem direito de:
Ser informado de saidas do CSPSA em situacdes SOS, ou ocorréncias anodmalas, em tempo considerado 1til,
dentro do hordrio de funcionamento diurno das 9h as 20h, nfo havendo comunicagdes em periodos noturnos;
Participar nas atividades e no projeto global da ERPI;
Participar na avaliagio diagndstica e na elaboragdo, celebracio e implementagdo do plano individual de
cuidados do residente, caso este o deseje;
Ter acesso a informacdo e ser ouvido nas decisdes que digam respeito ao residente, com a devida autorizagio
do préprio;
Visitar o residente, exceto se este o recusar ou se houver impedimento legal.
A que lhe sejam prestadas todas as informagdes sobre o residente, reservando-se as de natureza
confidencial e ou sujeitas & reserva da vida intima do residente;
A ser recebido pela Diretora do CSPSA, sempre que o solicite e tal seja justificado;
A efetuar elogios, sugestbes e reclamacoes;
Ter acesso ao Regulamento Interno.

Artigo 39-°
Direitos do CSPSA

Sdo direitos do ERPI, o de exigir dos residentes familiar/responsavel e visitantes o cumprimento do presente

Regulamento ¢ de outras normas de funcionamento e instituidas no CSPSA:

1.

[

r

A Instituigio & reservado o direito de suspender este servigo, sempre que os residentes ou o
familiar/responsavel, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma
muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizaco dos servigos, as condigdes € o
ambiente necessério a eficaz prestagio dos mesmos, ou ainda, o saudavel relacionamento de convivéncia com
terceiros e a imagem da prépria Instituiciio;

Transferéncia do residente para outra Instituigdo SNS, (cuidados continuados ou paliativos) com previa
informagdo e conhecimento do residente e/ou familiar responsével:

Mudanga de quarto, se tal for conveniente para a necessaria organizago interna dos servicos e cuidados bem
como para garantir a melhoria de qualidade de vida a todos os residentes;

Os Dirigentes e colaboradores serem tratados com respeito e dignidade pelos residentes, familias e demais
pessoas que estejam ou entrem em contacto com a Instituicio;

Receber atempadamente a mensalidade acordada;

Ver respeitado o seu patrimonio;

Proceder a averiguagiio dos elementos necessarios a4 comprovagio da veracidade das declaragGes prestadas
pelo residente e/ou familiares, no ato da admissdo e sempre que solicitadas para fins de atualizacfo de
processo e mensalidades;

Gerir autonomamente as atualizacdes necessarias dos documentos e processos internos, quando ha recusa e
ndo entrega de documentos solicitados ¢ provatério no tempo estipulado maximo de 30 dias:

O CSPSA pode, nas situagdes de auséncia de familiares, requerer o regime de Maior Acompanhado para os

seus residentes que se encontrem impossibilitados de exercer os seus direitos e cumprir os seus deveres.
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10. Direito de rescisfio de contrato exposto no Artigo 44° Rescisdo de contrato com o residente ou
familiar/responsavel ou representante legal em caso de:

a) Incumprimento reiterado das regras do presente Regulamento, nomeadamente no que concerne aos deveres
consignados nos artigos 37 e 38. A rescisio ocorrerd apds averiguagio dos factos e implicara a abertura de
processo de inquérito a decorrer nos termos da legislagio em vigor;

b) A concretizagfio da rescisiio de contrato ocorrera quando o CSPSA, enviar a intengo por escrito, por via dos
meios de comunicagio, deixados e estipulados na admissfio com antecedéncia minima de 30 dias. .

Artigo 40.°
Deveres do CSPSA

Sto deveres do CSPSA enquanto entidade gestora, prestadora de servigos e detentora do equipamento social
garantir o bom e seguro funcionamento da Resposta Social, ERPI, assegurar o bem-estar e qualidade de vida dos seus
residentes e colaboradores, o respeito pela individualidade e dignidade humana.

1. Proporcionar servigos permanentes e adequados aos residentes;

2. Individualizados e personalizados, dentro do &mbito das suas competéncias;

3. Assegurar uma estrutura de recursos humanos qualitativa ¢ quantitativamente adequada ao
desenvolvimento da ERPIL.

4. Dar conhecimento e disponibilizar o Regulamento Interno (via digital disponivel no site) s6 impresso caso
solicitado e publicar pelo mesmo meio as alteragdes posteriormente que possam vir a ser introduzidas;

5. Organizar um processo individual por residente e mante lo atualizado a documentagfio pessoal (fotocopias de
acordo com os originais), registar a identificagdo da pessoa a contactar em casos de necessidade ou
emergéncia;

6. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos residentes;

7. Afixar, em local visivel as informagdes obrigatérias, de modo especial, o0 nome do Diretor de Servigos o
mapa das ementas, a escala de turnos e o horario de visitas, Plano anualmente as atividades e o plano anual de
formacéo;

8. Integrar e promover a valorizagfo das competéncias dos profissionais envolvidos na atividade
diaria da ERPI;

9. Criar e manter as condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da Tesposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacgio e qualificactes adequadas;

10. Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultacio dos residentes e
responsaveis;

11. Elaboragfo de registo de bens e valores do residente, a ser efetuado pela Diretora de Servigos;

12. Prestar os cuidados necessdrios para os quais foi contratado, nos horérios pré-estabelecidos e de acordo com
todas as normas de seguranca e higiene (enquadrada na legislagio em vigor);

13. Contribuir, dentro do possivel, para a melhor qualidade de vida dos residentes no seu processo natural de
envelhecimento;

14. Promover um bom funcionamento, garantir uma boa organizagdo e gerir de forma honrosa os recursos
humanos e financeiros ao seu dispor;

15. Respeitar e fazer cumprir na integra toda a legislagdo em vigor;

16. Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;
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L7

16.

17

L.

10.
11.

12.

Salvaguardar os direitos e deveres de todos os envolvidos (Residentes e colaboradores).

Artigo 41.°

Deveres dos Colaboradores

Respeitar a ética profissional nas relacBes com os seus pares, residentes /candidatos e familiares,
bem como o estabelecido, no Cddigo de Etica, manual de funcdes e Manual de Boas Praticas e no contrato
laboral com o CSPSA;

Respeitar as opcdes ideologicas e religiosas, usos e costumes de todos os intervenientes:

Manter absoluto sigilo sobre os dados constituidos nos processos dos residentes, habitos ou préticas
familiares ou particulares, sob pena de instauragfio de processo disciplinar com vista ao despedimento;
Respeitar e fazer respeitar os direitos dos residentes, familiares ou seus representantes;

Néo exercer qualquer influéncia nos residentes ou familiares, com o objetivo de ser presenteado
pelos mesmos e nem aceitar deles objetos ou valores, levando-os a acreditar que desta forma serfio mais
bem servidos;

Cumprir o estabelecido no Plano Individual de Cuidados de cada residente e a programagio
efetuada para as atividades inerentes as suas fungdes;

Respeitar, cumprir e fazer cumprir as disposicdes legais e regulamentos em vigor;

Comparecer ao servigo com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligencia e competéncia;

Frequentar as agdes de formacio e sensibilizagéo para as quais sejam convocados;

Aceitar e promover o trabalho em equipa respeitando e promovendo a interajuda;

Garantir a passagem de informacfo, clara e objetiva, entre os turnos & acerca do desenvolvimento das
atividades previstas e do bem-estar das necessidade e satide dos residentes;

Relatar em registo de ocorréncia todas as sitnagGes anormais para posterior avaliagio e

intervencdo por parte da equipa técnica;

. Informar os seus superiores hierarquicos das questdes sinalizadas pelos residentes;
14.
1.5:

Nio autorizar as saidas ou acolhimento de residentes, sem a prévia autorizagio da Diregao;

Respeitar, camprir e fazer cumprir as regras de funcionamento dos espagos e equipamentos designadamente
quanto & manutencdo e limpeza.

Usar com rigor e limpeza a roupa de trabalho definida, para o exercicio das suas funges e cumprir as regras
de manutengdo estipuladas;

A Diretora, deve articular - se com o familiar/responsavel ou representante legal, nos assuntos que digam
respeito aos interesses dos residentes e suas necessidades.

Artigo 42.°

Deposito e Guarda dos Bens

De todos os bens, produtos consumiveis e pertences de que o residente seja portador e dé conhecimento ao
CSPSA sera processada, no ato de admissdio, ou quande necessario), uma relagdo discriminativa, assinada
pelo proprio e pela Diretora de Servigos, sempre que houver alguma alteragio a relagdo acima descrita, o
residente obriga-se a transmiti-la, identificando tal valor ou objeto, para efeito de abate ou acréscimo na
relagéio inicialmente elaborada. Nio procedendo a essa informagio sera responsabilidade do residente a gestio

desses bens ou valores.
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Objetos Pessoais o CSPSA, nfo se responsabiliza pelos objetos pessoais (telemavel, ouro, acessdrios de beleza,
proteses auditivas, outros...) ou dinheiro de que os clientes e/ou colaboradores digam ser portadores;

O CSPSA somente poderd ser responsabilizado pelos bens — objetos que constem da referida relagdo e se
encontrem & sua guarda por via de um registo instruido pelos servigos administrativos,

Os residentes que disponham de objetos de valor ou dinheiro poderdio coloca-los a guarda do CSPSA, atraves
do recurso ao registo de deposito em cofre, nos Servigos Administrativos, em que este € depositdrio e
depositante o dono dos objetos, os quais serfio retomados, mediante a elaboragio do registo de entrega
assinado por ambos, residentes e téenico administrativo do CSPSA;

No caso de saida voluntdria ou perda do seu estatuto de Residente do ERPI, serfio restituidos, mediante registo
de entrega, todos os bens — objetos que sejam sua pertenca.

Em caso de falecimento, os Servigos Administrativos conjuntamente com a Diretora de Servigos procederéio ao
arrolamento do espdlio, através de auto, até ao final do primeiro dia atil apds o decesso, com vista a posterior
entrega aos herdeiros legitimos, na pessoa do cabe¢a-de-casal ou de representante legal, dos bens/objetos de
que o falecido ndo tiver disposto valida e eficazmente para depois da morte.

Capitulo VII
Vigéncia/cessacdo do contrato
Artigo 43.°

Definicido do Contrato

O acolhimento na ERPI pressupde e decorre da celebragdo de um contrato de prestacio de servicos e
prestacdo de servigos, que vigora, salvo estipulagio escrita em contrario, a partir da data da
admissdo do residente;

As normas do presente regulamento séo consideradas clausulas contratuais a que os residentes e os familiares
responsdveis, manifestam integral ades&o;

O contrato da prestagio de servigos ¢é celebrado entre a CSPSA o residente e
familiar/ responsavel ou representante legal ¢ feito em duplicade sendo um exemplar entregue ao residente, ou
ao seu familiar/ responsavel ou ao representante legal, outro ¢ arquivado no seu processo individual;

Sempre que o residente nfo possa assinar o referido contrato, por quaisquer razdes fisicas ou psiquicas, serdo
o0s mesmos assinados pelo familiar/responsdvel, como se este assinasse em seu nome proprio;

Para além da assinatura do responsavel, deverd colocar se a impressdo digital do residente se possivel,
escrevendo por ou “arogo de”.

No contrato de prestagdo de servicos estfio definidos os direitos e obrigagdes de ambas as partes,
incluindo as responsabilidades de pagamento da comparticipagdo familiar gerando outro contrato
independente, referindo exclusivamente as clausulas de pagamento;

Qualquer alteracdo ao contrato inicial ¢ efetuada por mutuo consentimento e assinada por ambas as partes,
essas alteracdes sfo transcritas em adenda;

O Contrato de prestacio de servigos € anexo ao presente Regulamento, é celebrado por tempo indeterminado,
exceto disposigiio especifica contraria que devera ser expressamente mencionada e aceite pelos subscritores
do contrato.

Artigo 44.°

Cessaciio da Prestacio de Servicos
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Rescisio de contrato com o residente ou familiar/responsdvel ou representante legal pode cessar por:
1. Acordo das partes ou néo renovacio;
Caducidade (falecimento do residente);

Revogacio por uma das partes;

AW

Interno Incumprimento reiterado das regras do presente Regulamento, nomeadamente no que concerne aos
deveres consignados nos artigos 37 e 38. A rescisdo ocorrerd apés averiguagio dos factos e implicara a
abertura de processo de inquérito a decorrer nos termos da legislacio em vigor;

5. Em caso de acordo das partes, o mesmo acordo terd de ser reduzide a escrito, assinade por
ambas as partes e indicar a data a partir da qual vigorara.

6. O residente pode denunciar, a todo o tempo, o Contrato, nfo implicando qualquer tipo de sancfo, para
qualquer uma das partes, devendo-o fazer com antecedéncia minima de 30 dias em relagfio a data em que
pretende abandonar a [nstituigdo.

7. A denuncia do Contrato implica a liquidacfo de todas as despesas imputdveis ac residente até 4 data de saida;

&  Qualquer uma das partes poderd fazer cessar, com justa causa, o contrato de prestagdo de servicos e
alojamento por incumprimento dos demais outorgantes.

9. Considera-se justa causa, nomeadamente:

9.1. Quebra de confianca dos Outorgantes;

9.2. Desrespeito pelas regras da ERPI, Dirigentes, Diretora servicos e Equipa Técnica ou demais colaboradores;

9.3. Incumprimento das responsabilidades assumidas pela assinatura do contrato, incluindo no pagamento de

mensalidades como estipulado no artigo 35°;

9.4 A resciséo do contrato por justa causa, implica a saida do residente das instalagées da ERPI, no praze méaximo

de 10 dias, sendo da sua conta, do familiar ou do seu responsavel toda as despesas inerentes & sua deslocagdo para

o destino, ficando desde ja estabelecido e acordado que se processara para a residéncia do mesmo, do familiar ou

do responsavel;

10. O Contrato caduca caso se verifique o falecimento do residente, devendo, contudo, os herdeiros legais e/ou o

responsavel cumprir com o pagamento das dividas existentes;

11. Quando a denincia do Contrato for da iniciativa do CSPSA, o residente, o familiar/ responsavel e as entidades

interessadas como seja a Seguranga Social, deverdo ser notificadas com antecedéncia minima de 30 dias;

12. Concretizag8o da rescisdo de contrato ocorrerd quando o CSPSA, enviar a intengfo por escrito, por via dos

meios de comunicaciio, deixados e estipulados na admissfio com antecedéncia minima de 30 dias.

13. Em casos excecionais, como seja o de comportamentos violentos fisicos e ou verbais, dirigidos por parte do
residente, ou familiar/ responsavel, sobre outros residentes, colaboradores ou Dirigentes, a dentincia do contrato e
abandono da Instituicdo pode ter efeitos imediatos, apds processo remetido as autoridades locais de seguranga e
efetuado o sumério de averiguagéo, a ser levado a cabo pela Diregic do CSPSA, sem prejuizo de posterior
instauragdo de processo de inquérito que se processard nos prazos e termos legais aplicdveis e que poderd
confirmar ou ndo a dentincia do contrato.

Artigod5.”
Comunicacdes
1. No dmbito da relagéio contratual, sempre que possivel e caso nio exista indicagio expressa em contrario,

as notificages e comunicacdes escritas, far-se-do através da utilizagdo de meios eletronicos,
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designadamente e-mail, ou mensagens escritas, para a morada eletronica ou nimero de teleméveis indicados
para o efeito, considerando-se vdlidas entre as partes, desde que acompanhadas do respetivo

comprovativo de envio e leitura.

(S

Nos casos em que seja solicitado, proceder ao envio dos recibos de comparticipacio e declaragdes anuais
via e-mail, os quais serfo considerados como validos desde que acompanhados do respetivo comprovativo de
liquidacéo;

3. O Regulamento I[nterno, é publico esta disponivel online no site https://larcoelhoso.wixsite.com/lar-coelhoso
em PDF para download e s6 se a pedido do residente, familiar/responsavel, ser-lhe-4 entregue via e-mail;

4. E da exclusiva responsabilidade dos responsdveis a comunicagio de quaisquer alterac@es a residéncia ou
aos contactos telefonicos ou mail, bem como dos documentos de identificagio parte integrante dos processos
(administrativo e clinico), sob pena de se considerarem como validos os indicados, designadamente para
efeitos de domiciliagdo de moradas;

5. O CSPSA s6 estabelece comunicagtes via telefone em situagdes SOS, de satde agudas, ou saidas
programadas a consultas ou exames, ou para dar conhecimento de informagdes gerais de organizacio comum
e realizacfo de eventos (que constam também afixadas para conhecimento de todos). O acompanhamento da
vida didria dos residentes, de internamentos, resultado consultas, pagamentos mensais de despesas extra e
todas as outras situagdes ¢ da responsabilidade do familiar/ responsavel manter e procurar o contacto junto do
elemento Equipa Técnica do CSPSA responsavel por cada drea de servigo.

Capitulo VIII
Organizacio institucional
Artigo46.°
Direcido Téenica

A Direcio da Instituicdo € realizada pela Diretora de Servigos, orientada e supervisionada pela Diregdo do CSPSA;

1. O CSPSA ¢ dirigido por uma Diretora de Servigos, licenciada na area das Ciéncias Sociais € Humanas de
acordo com legislagiio em vigor & data de inicio de fungdes, que € responsavel pelo funcionamento didrio dos
servicos, pela orientacfio de equipa técnica e pelo cumprimento das normas do presente regulamento e das
diretivas e instru¢des da Diregiio do CSPSA.

2. A Diretora de Servigos deve ser substituida, nas suas auséncias por um dos elementos de equipa técnica

pertencente ao quadro de pessoal, por si indicado e aprovado por Diregéo.

Artigod7.°
Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal do CSPSA afeto a ERPI, encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagiio do
nimero de recursos humanos (direcfo técnica, equipa técnica, pesscal auxiliar), formacfio académica, categoria
funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor. As categorias profissionais e o seu contetido
e responsabilidades funcionais internas e organizagiio hierarquia estdfo mencionadas em Manual de fung@es do
CSPSA.
Capitulo IX
Disposicoes finais/ diversos

Artigo 48.°

Livro de Reclamacdes
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. O CSPSA tem implementado um procedimento de tratamento de reclamagdes, pelo que qualquer reclamacio
pode ser apresentada:

I.1. Nos termos da legislagdo em vigor, em livro de reclamacg@es, que poderd ser solicitado junto da Diretora de

Servicos, sempre que desejado, pelos residentes, familiar responsavel ou por outras pessoas diretamente

relacionadas com a instituigdo;

1.2.A Diretora de Servigos regista na “Ficha de ndo Conformidade/ relatorio”, faz as alegagdes, se possivel, e da

seguimento aos assuntos seguindo orientagdes da Direcfio:

1.3. Nos termos da legislagdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamagdes em suporte fisico e eletrénico,

conforme o disposte no Decreto-Lei n.° 7472017 de 21 de junho. O Livro de Reclamagdes em suporte

fisico poderd ser solicitado junto da do Diretor Técnico ou dos servigos administrativos. O acesso ao

livito  eletrénico  éfeito  através do link: hitps://www.livroreclamacoes.pt/Inicio/

Artigo 49.°

Registo de Ocorréncia

O registo de ocorréncias didrias ¢ efetuado, na plataforma ANKIRA instrumento informatico certificado,

cumprindo os requisitos da ISS no sistema de gestdo, que servira de suporte para quaisquer esclarecimentos

das situagGes, que surjam no funcionamento da ERPI como, forma de evidencia da prestacio dos servigos e

promover a melhoria continua;

1. Tem como propoésito o registo de todas as situacBes que ocorram em cada turno € descreva o funcionamento
normal da instituigio;

2. Nos registos consta a data, o turno ¢ a identificacio da colaboradora responsavel pelo registo e da
Responsdvel de Turno;

3. Fundamenta e promove os esclarecimentos, em conformidade com a Lei n° 49/2018 de 14 de agosto,

junto dos seus clientes e familiares.

Artigo 50.°

Religides
Os Residentes poderio professar qualquer religifio, sendo garantida a liberdade religiosa de todos. Nio permitindo
dentro das suas instalagdes enirada de divulgacio ou celebragdo de outras crengas e credos, expeto as da igreja

catdlica por principio de identidade ¢ de competéncia que dirige o CSPSA.

Artigo 51.°

Tratamento de Dados Pessoais e Politica de Privacidade

L. O CSPSA cumpre a legislagdo em vigor, consagrada no RGPD (Regulamento Geral sobre a
Protegdo de Dados Pessoais), em matéria de proteciio de dados pessoais, cumprindo a sua obrigagio
de confidencialidade e seguranga do iratamento dos dados pessoais disponibilizados pelos residentes,
familiares, colaboradores, prestadores de servigos externos e fornecedores;

2. O Tratamento dos Dados Pessoais, dos titulares beneficiérios da ERPI € realizado nos termos da alinea a) do n®
1 do Art. 5.° do RGPD, ¢ completamente nos termos da Lei 58/2019, de 8 de agosto, de forma licita, leal e
transparente, ou seja:

a) sempre com fundamento numa fonte de licitude (necessidade contratual), plasmada no RGPD;

b) sempre respeitando o sigilo e confidencialidade quanto ao acesso aos dados;
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c) sempre sustentada na nossa Politica de Privacidade.

3. A cedéncia ou acesso aos dados, por terceiros, sem observar a vontade do respetivo titular dos dados,

apenas se realizara nos casos em que a Lei, tribunais, ou autoridades policiais, assim o determinem.

\
\
‘ de possiveis de litigios de consumo.
|

Artigo 52-°

Resolucdo Alternativa de Litigios de Consumo

O CSPSA, compromete-se a aplica¢do da Lei n°144/2015 de 8 de setembro, na resolucio alternativa

Artigo 53.°
Proibicdes

Para o bom e seguro funcionamento da ERPI, € proibido aos residentes:

L.

10.

Colocar nas paredes das diversas dependéncias, pregos, quadros, estampas, etc., sem a prévia autorizagio
da Diretora de Servigos;
Néo ¢ permitido fumar dentro das instalagdes;
Possuir nos quartos, qualquer espécie de alimentos suscetiveis de se deteriorarem e trazer riscos de satde
e ser atraciio de pragas bioldgicas e provocarem maus cheiros;
Nio ¢ permitido o consumo de bebidas alcodlicas nas instalacdes da ERPI com excegiio das situacdes
festivas e quando previamente autorizadas pela Direciio Técnica;
Manter no quarto radios ou televisores em funcionamento, depois da hora de siléncio (22h00);
Adquirir e trazer medicamentos, alimentos, bebidas alcodlicas para outros residentes:
Receber das visitas, quando doentes, qualquer tipo de medicamento, alimentagfio ou bebidas, sem
conhecimento do médico ou da Equipa Técnica;
Solicitar qualquer gratificagfio dos visitantes do Lar;
Dar qualquer gratificagfo ao pessoal em servigo na Instituigio;
Entrar nos quartos dos outros residentes, nas zonas de servigos, lavandaria, cozinha, casa das maquinas e
arrumos e armazéns sem autorizagio.

Capitulo IX

Disposicoes Finais
Artigo 54°

Alteracdes ao Regulamento

. : J CALY A 4 g B ~ .
1. O presente regulamento sera revisto,’ sémpre ‘que se verifigiiem alteragdes no funcionamento da ERPI,

resultantes da avaliagiio geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a melhor organizagio

possivel e melhoria constante;

2. Nos termos deste Regulamento e da legislagZo em vigor, o CSPSA devera informar os residentes, ¢ afixar ao

publico e visitas a realizac@o das alteragdes ao presente Regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias,

relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolucfio do contrato a que a este assiste, em

caso de discordincia dessas alteracdes;

3. Estas alteragdes deverdo se afixadas e publicadas no site da institui¢iio e comunicadas 4 entidade competente

para o licenciamento/acompanhamento técnico da ERPI.

Artigo 55.°

Intesracio de Lacunas
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Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serfio supridas pelo CSPSA, tendo em conta a

legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Artigo 56°
Disposicoes Complementares

1. Todos os residentes, no respeito pelos seus credos religiosos e se assim for expressa a sua vontade, podem
passar os dias festivos com/em familia (ex: Natal, Péascoa, Aniversarios) carecendo de autorizagio e

marcagio prévia, sendo promovida pela ERPI a relagdo familiar;

2

Todos os familiares que assumem papel de Responsavel ou representante legal, no respeito pelos seus
credos religiosos e se assim for expressa a sua vontade, quando a vida dos residentes estiver em fim de vida
(fase agodnica), pode solicitar apoio espiritual, e acompanhar permanentemente esta fase.

Artigo 57.°
Entrada em Vigor

O presente Regulamento Interno, entrard em vigor 30 dias apds o seu envio para a Seguranca Social,
ocorrido / /2025

Sera disponivel no site 30 dias apos essa data https://larcoelhoso.wixsite.com/lar-coelhoso

A Diregdo do:
Centro Social Paroquial de Santo Antonio (designado por CSPSA)

Y2 e (2 M-

T -

Pene, | LN Lo ol

Lemands

CENTRO SOCIAL PARO
DE SANTO ANTONIO
NIR,502 852 798
COELHOSO
5300 - 492 BRAGANGA
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Nota — O residente e familiar /responsavel, tomaram conhecimento do contetido do Regulamento Interno e da sua
versdo digital download, via no site https:/larcoelhoso. wixsite.com/lar-coelhoso

CENTRO SOCIAL PAROQUIAL
DE SANTO ANTONIO
NIF 502 852 798
COELHOSO
5300 - 492 BRAGANCA
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Nota — O residente e famjliar /responsavel, tomaram conhecimento do contetido do Regulamento Interno e

da sua versdo dowlky Zno via digital no site  https://larcoelhoso. wixsite.com/lar-coelhoso
O familiar  /responsavel do residente da
ERPI declara aceitar e que tomou

conhecimento das informagdes descritas no Regulamento Interno de Funcionamento, nfo tendo
qualquer diivida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas nele referidas.

Coelhoso ......... QB e i {0 | -

(Assinatura do residente /familiar do residente )

O residente e ou familiar /responsavel da

ERPI, declara que autoriza ao CSPSA, o uso e a reproducdo dos documentos e dados pessoais, via fotocopias e de

imagem, para efeitos contratuais.

Coelhoso ......... T de 20......

CENTRO SOCIAL PAROQUIAL
DE SANTO ANTONIO
N1F:502 852 798
COELHOSO
5300 - 492 BRAGANCA
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