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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS
NORMA |
Ambito de Aplicagdo
O Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, valéncia do Centro Paroquial de Assisténcia de Nossa Senhora
das Dores de Paul, com Acordo de Cooperagao, celebrado entre esta Instituicdo e o Centro Distrital de
Seguranga Social de Castelo Branco, em 17/10/2010. Esta Instituicdo Particular de Solidariedade Social
encontra-se legalizada e devidamente registada na Direc¢do Geral da Acgdo Social, sob o n2 10/83, a fls 147
verso e 148, do Livro das FundagGes de Solidariedade Social em 18/02/1983, com registo definitivo. Sito na
Avenida Padre José Santiago, n231, freguesia de Paul, concelho de Covilh3, distrito de Castelo Branco, Diocese
de Guarda, Pessoa Colectiva de Utilidade Publica, NIF 501 302 476, possui Estatutos aprovados por Despacho
de Sua Exceléncia, o Ministro da Saude e Assisténcia, em 31 de agosto de 1960, publicado no Diario do
Governo n? 209, 32 Série, de 7 de setembro de 1960. Estes Estatutos foram reformulados de acordo com o
regime estabelecido no Decreto-lei n2 172-A/2014, de 14 de novembro e promulgados por Sua Exc.2 Rev.m2
D. Manuel da Rocha Felicio, Bispo da Guarda, em 03 de novembro de 2015, como Instituicdo Particular de
Solidariedade Social.
NORMA I
Legislagao Aplicavel
Este estabelecimento prestador de servigos rege-se igualmente pelo estipulado no:

a) Decreto-Lei n? 172-A/2014, de 14 de novembro, procede a quinta alteragdo ao Decreto-Lei n.2
119/83, de 25 de fevereiro, que aprova o Estatuto das Instituices Particulares de Solidariedade
Social;

b) Portaria n2349/2023 de 13 de novembro que procede a alteragdo a Portaria n.2 67/2012, de 21
de margo, que define as condigdes de organizagao, funcionamento e instalacao a que devem
obedecer as estruturas residenciais para pessoas idosas;

c) Decreto-Lei n.2 126-A/2021, de 31 de dezembro, que altera o regime juridico dos
estabelecimentos de apoio social‘e estabelece a comunicagdo prévia para o funcionamento das
respostas sociais. Procede a terceira alteragdo ao Decreto -Lei n.2 64/2007, de 14 de marco,
alterado pelos Decretos -Leis n.os 99/2011, de 28 de setembro, e 33/2014, de 4 de margo,
introduzindo a comunicagdo prévia como forma de autorizacdo de funcionamento dos
estabelecimentos de apoio social.

d) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

A ?
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Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho, alterada pelas Portarias n. % 296/2016, de 28 de novembro,
218 -D/2019, de 15 de julho, 271/202, 24 de novembro, 199/2021, 21 de setembro, 198/2022, de
27 de julho e 335-A/2023, de 03 de novembro, que define os critérios, regras e formas em que
assenta o modelo especifico da cooperagao estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, I. P.

(1SS, 1. P.) e as institui¢des particulares de solidariedade social ou legalmente equiparadas;

f) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

g) Lei 144/2015, de 8 de setembro, que transpde a Diretiva 2013/11/UE, do Parlamento Europeu e

do Conselho, de 21 de maio de 2013, sobre a resolugao alternativa de litigios de consumo,
estabelece o enquadramento juridico dos mecanismos de resolugdo extrajudicial de litigios de
consumo, com as alteragdes introduzidas pelos Decreto-Lei n.2 102/2017, de 23 de agosto, Lein.2

14/2019, de 12 de fevereiro e Decreto-Lei n.2 9/2021, de 29 de janeiro;

h) Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016,

j)

relativo a prote¢do das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e
a livre circulagdo desses dados e que revoga a Diretiva 95/46/CE (Regulamento Geral sobre a
Protecdo de Dados) e Lei n.2 58/2019, de 8 de agosto, que assegura a execugdo, na ordem juridica
nacional, do Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento e do Conselho, de 27 de abril de 2016,
relativo a prote¢do das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e
a livre circulagdo desses dados;

Decreto-Lei n? 156/2005, de 15 de setembro; e sucessivas alteragdes, que estabelece a
obrigatoriedade de disponibilizagao do livro de reclamagdes a todos os fornecedores de bens ou
prestadores de servigos que tenham contacto com o publico em geral;

Decreto-Lei 74/2017, de 21 de junho, implementa as medidas SIMPLEX+ 2016 «livro de

reclamacdes on-line», «Livro de reclamagdes amarelo» e «Atendimento Pablico avaliado»;

k) Lein.2 49/2018, de 14 de agosto, cria o regime juridico do maior acompanhado, eliminando os

institutos da interdigdo e da inabilitagdo, previstos no Cadigo Civil, aprovado pelo Decreto-Lei n.2

47 344, de 25 de novembro de 1966;

NORMA I

Objectivos do Regulamento

O presente Regulamento visa:

a) Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

b) Assegurar a divulgacao e o cumprimento das regras de funcionamento da institui¢ao;
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¢) Promover a participagdo activa dos clientes e/ou dos seus representantes legais ao nivel da gestdo

das respostas sociais.
NORMA IV
Objecto
Considera-se estrutura residencial para pessoas idosas o estabelecimento para alojamento coletivo, de

utilizagdo tempordria ou permanente, em que sejam desenvolvidas atividades de apoio social e prestacdo de

cuidados adequados e ajustados as necessidades das pessoas idosas e suas familias.

NORMAV

Objectivos Da Estrutura Residencial Para Pessoas Idosas

1. Os objectivos gerais da ERPI sdo:
a) Proporcionar cuidados permanentes e adequados a condicdo biopsicossocial das pessoas idosas;
b) Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo e sauddvel promovendo
o autocuidado e a prestacao de cuidados personalizados e humanizados;
c) Criar condigGes que permitam preservar e incentivar a relagdo intrafamiliar e com pessoas de
referéncia, bem como promover novas rela¢des interpessoais visando combater o isolamento;
d) Potenciar a inclusdo social;
e) Potenciar um ambiente seguro, confortavel, acessivel e humanizado;
f) 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
e/ou familia;
g) Promover e enquadrar o envolvimento da comunidade no dia -a -dia da ERPI, numa logica
complementar ao plano de atividades da ERPI;
h) Fomentar as relagGes sociais, a convivéncia, a entreajuda e o espirito de comunidade;
i) Proporcionar acolhimento transitério e temporario, no ambito do regime do descanso do

cuidador informal e das altas hospitalares.

Os objectivos especificos:
j) Prestar de todos os cuidados adequados a satisfacdo das necessidades, tendo em vista a
manuten¢do da autonomia e independéncia;
k) Assegurar uma alimentagdo adequada, atendendo, na medida do possivel, a habitos alimentares

e gostos pessoais e cumprindo as prescricdes médicas;
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I) Garantir qualidade de vida que compatibilize a vivéncia em comum, com o respeito pela
individualidade e privacidade de cada idoso;
m) Realizar actividades de animagdo sociocultural, recreativa e ocupacional que visem contribuir
para um clima de relacionamento saudavel entre os idosos e para a manuten¢do das suas
capacidades fisicas e psiquicas;
n) Proporcionar ambiente calmo, confortavel e humanizado;
o) Proporcionar servicos domésticos necessarios ao bem-estar do idoso e destinados,
nomeadamente, a higiene do ambiente, ao servico de refei¢cdes e ao tratamento de roupas.
NORMA VI
Servicos, Actividades e Cuidados Prestados pela ERPI
1. A Estrutura Residencial presta as seguintes actividades, cuidados e servigos (incluidos no valor da
mensalidade): ‘
a) Alimentacdo adequada as necessidades dos residentes, respeitando as prescrigdes médicas;
b) Cuidados de higiene pessoal, de conforto e de imagem simples;
c) Tratamento de roupa (que ndo necessitem de tratamento especial);
d) Higiene dos espagos;
e) Actividades de animagdo sociocultural, lidico-recreativas e ocupacionais, bem como culturais,
ambientais e sociais, que visem contribuir para um clima de relacionamento saudavel entre os
residentes e para a estimulagdo e manutencdo das suas capacidades fisicas e psiquicas;
f) Apoio no desempenho das tarefas da vida diaria;
g) Cuidados médicos e de enfermagem, bem como o acesso a cuidados de saude;
h) Administracdo de farmacos, quando prescritos;
i) Cuidados de Fisioterapia;
j) Apoio psicossocial, facilitador do equilibrio e bem-estar;

k) Aquisicdo de fraldas (referente apenas na medida do descanso do cuidador informal, ao abrigo da Portaria 335-A
de 03 de novembro 2023)

2. A Estrutura Residencial deve permitir:
a) A convivéncia social, através do relacionamento entre os idosos e destes com os familiares e
amigos, com o pessoal do Lar e com a prépria comunidade, de acordo com 0s seus interesses;
b) A participacdo dos familiares, ou pessoa responsavel pelo internamento, no apoio ao idoso,
sempre que possivel e desde que este apoio contribua para um maior bem-estar e equilibrio

psicoafectivo do residente.
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c) Ainclusdo social com recurso a estruturas comuns e a outras da comunidade, que comprovam o
bem-estar fisico, emocional e social dos seus residentes;
d) A assisténcia espiritual, sempre que o idoso a solicite, ou, na incapacidade deste, a pedido dos
seus familiares;
e) A Estrutura Residencial assegura ainda outros servigos, nomeadamente:
e Cuidados de imagem extraordinarios, como cabeleireiro/barbeiro, manicure/podologia, etc
(pagamento extra mensalidade);
e Acompanhamento e transporte, a consultas assim como aos exames complementares de
diagndstico (pagamento extra mensalidade);
NORMA VII
Instalagdes
1. Asinstalagdes da ERPI sdo compostas por:
a) 7 Quartos individuais;
b) 12 Quartos Duplos;
c) 25 Instalagdes sanitdrias;
d) 4 salas de estar/actividades;
e) Sala de banho assistido;
f) Cabeleireiro/barbeiro;
g) Outros espagos.
2. Os quartos destinam-se ao descanso dos utentes e sao de acesso restrito.
CAPITULO Il
PROCESSOS DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA VIl
Condig¢oes De Admissao
Sdo condigdes de admissdao nesta valéncia:
a) Ser pessoa de idade ou superior a 65 ou mais anos que, por razdes familiares, dependéncia,
isolamento, soliddo ou insegurancga, ndo podem permanecer na sua residéncia;
b) Individuos que, ndo tendo a idade prevista neste regulamento interno, se encontrem em
situacBes de exce¢do devidamente justificadas, nomeadamente de caréncia ou disfungdo social que
possa ser minorada através de todos ou alguns dos servigos prestados pela Resposta Social de ERPI;
c) A estrutura residencial destina -se, ainda, a proporcionar alojamento em situagdes pontuais,

decorrentes da auséncia, impedimento ou necessidade de descanso do cuidador;

) ~ /
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d) Ser natural ou residente na freguesia de Paul e/ou area de influéncia da Instituicdo,
preferencialmente;
e) Desde que haja vontade expressa do idoso em ser admitido, a menos que ndo se encontre,
comprovadamente, numa condicdo de salide mental que lhe permita decidir adequadamente sobre
os assuntos da sua vida;
NORMA IX
Inscrigao
1. N3o ha prazo de inscricdo, apenas deve ser feita quando os clientes ou familiares sentirem necessidade
da prestacao de servigos da Instituigdo.
2. Para efeitos de admissdo, o cliente devera fazer a sua inscrigdo através do preenchimento de uma ficha
de identificagdo que constitui parte integrante do processo do cliente, devendo fazer prova das declaragdes
efectuadas, mediante a entrega de cépias dos seguintes documentos:
a) Bilhete de Identidade ou Cartdo Cidadao do cliente e do seu Representante Legal;
b) Cartdo de Contribuinte do cliente e do seu Representante Legal;
c) Cartdo Seguranca Social do cliente;
d) Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Saude ou de Subsistema a que o cliente pertenga;
e) Relatério médico comprovativo da situagdo clinica do cliente e indicagdo terapéutica;
f) Comprovativos dos rendimentos do cliente e agregado familiar;
3. E necessério dar autorizacdo por parte do cliente ou representante legal para informatizacdo dos dados
pessoais para efeitos de elaboragao de processo de cliente;
4. Quando o cliente é admitido pela 12 vez, no estabelecimento, paga uma inscri¢do no valor de 20,00€.
NORMA X
Critérios De Prioridade Na Admissao
A. Vagas Comparticipadas
Sdo critérios de prioridade na admissao dos clientes:
a) Pessoas, que social e economicamente sejam desfavorecidos ou desprovidos de apoio familiar;
b) Pessoas, com algum tipo de deficiéncia que estejam impossibilitados de realizar as suas
actividades didrias;
c) Pessoas que se encontrem em risco de exclusdo social;
d) Pessoas que frequentem outra valéncia;
e) Pessoas cujo cOnjuge frequenta a Instituigdo;

f) Residéncia na area geografica do Paul.

al
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B. Vagas Nao Comparticipadas

S3o critérios de prioridade na admissdo dos clientes:

a) Pessoas, que sejam desfavorecidos ou desprovidos de apoio familiar;

b) Pessoas, com algum tipo de deficiéncia que estejam impossibilitados de realizar as suas

actividades didrias;

c) Pessoas que se encontrem em risco de exclusdo social;

d) Pessoas que frequentem outra valéncia;

e) Pessoas cujo conjuge frequenta a Instituigao.

f) SituacBes Temporarias/recuperagao;
1. A prioridade de cada situacdo serd encontrada pela congregagdo dos vdrios itens e, em caso de empate,
terd prioridade de admissdo a pessoa idosa que tenha a inscri¢do valida mais antiga. Ainda assim, a admissdo
sera prioritaria sempre que seja avaliada a situagdo e se conclua estar em risco de acelerar ou degradar o
processo de envelhecimento.

NORMA XI
Admissao

2. O processo de admissdo tem lugar apds a abertura de uma vaga nesta valéncia, seja pela desisténcia,
falecimento ou expulsdo de um cliente;
3. Recebido o pedido de admissdo, 0 mesmo é registado e analisado pela Directora Técnica para a valéncia,
a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar. A proposta acima referida tera
em consideragdo as condigbes e os critérios para admissdo, constantes neste Regulamento;
4. A decisdo de admissdo é baseada nos pedidos de admissdo completos existentes na lista de espera,
complementados, sempre que necessario, com relatérios técnicos efectuados pela Equipa Técnica com base
nos dados fornecidos e na visita domiciliaria efectuada (caso se justifique).
5. A admissdo é feita imediatamente apds a assinatura do contrato pela Direcgdo. Em situacdes de grande
urgéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisdrio com parecer e autorizagdao da Equipa Técnica, tendo o
processo tramitagdo idéntica as restantes situagdes.
6. Nos termos do nimero anterior, deve ser comunicado ao Presidente da Direcgdo ou na impossibilidade
ao Vice-Presidente da Direc¢do ou pelo menos a um membro da Direcgdo essa decisdo, que poderd decidir
desde logo pela ndo justificagdo da urgéncia.
7. A admiss3o, exceptuando situagdes de urgéncia, tera lugar, depois de despacho da Direcgdo que sera
emitido no prazo minimo de 1 dia e maximo de 3 dias Gteis.

8. Ap6s decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-d a abertura de um processo individual, que tera
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por objectivo, permitir o estudo e o diagnodstico da situagdo, assim como a definigdo, programagao e
acompanhamento dos servigos prestados.
NORMA XIi
Lista de Espera
1. Os clientes que retinam as condigbes de admissdo, mas que nao seja possivel admitir, por inexisténcia de
vagas, ficam automaticamente inscritos ingressando na lista de espera para a valéncia. Sendo, tal facto
comunicado ao candidato a cliente ou seu Representante Legal através de carta.
2. Ainscrigcdo do Cliente na lista de espera respeita a pontuagdo obtida na avaliagdo dos critérios de selecgao
e priorizagao.
3. O responsavel pela gestdo da lista de espera informa o Cliente e/ou Representante Legal, da ingressdo na
lista através impresso enviado por correio ao Cliente/Representante Legal sobre a sua posi¢do na lista.
4. O cliente podera ser retirado da lista de espera caso:
v'  seja por sua vontade;
v seja admitido na valéncia na qual esta inscrito;
v prorrogue a sua admissdo na valéncia mais que 3 vezes;
5. Em situacdo de empate na pontuagdo, a mesma serda encaminhada para a Direc¢ao da Instituicao para
decisdo que se ird basear nos seguintes critérios:
v' Utente que ainda ndo se encontre a frequentar nenhuma resposta social de apoio noutra
Instituicdo;
v inscri¢do mais antiga;
6. Caso existam inscricOes para integra¢do temporaria para recuperac¢ao do cliente ou descanso de familiares
sera dado prioridade.
7. Alista sera actualizada sempre que haja nova inscri¢ao ou libertagdo de vaga.
8. O Cliente e/ou Representante legal serdo informados quando tiverem vaga para proceder a admissao na
resposta social.
NORMA Xl
Acolhimentos Dos Novos Clientes
O Acolhimento dos novos clientes rege-se pelas seguintes regras:
1. A recepgdo do cliente - residente é feita pelo Directora Técnica ou seu representante, que o
apresentara aos restantes clientes, na visita as instalagdes, indicando-lhe os respectivos aposentos;
2. Realizagdo de uma entrevista para avaliacao das necessidades e expectativas do cliente;

3. Defini¢do, acompanhamento, avaliagcdo e adaptagao dos servigos prestados ao cliente;

Py
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4. Disponibilidade constante para prestar esclarecimentos complementares;
5. Reforco da participagdo do préprio cliente, em todos os servigos prestados e actividades
desenvolvidas, assim como da(s) pessoa(s) que Ihe estdo préximas;
6. Reiteracdo das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como dos direitos
e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestagao do
servico, contidos no presente Regulamento;
7. Elaboragéo, ap6s 30 dias, do relatdrio final sobre o processo de integracdo e adaptagdo do cliente,
que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do cliente;
8. Se, durante este periodo, o cliente nao se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa
de acolhimento inicial, identificando as manifestacGes e factores que conduziram a inadaptacao do
cliente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos objectivos de
intervencdo. Se a inadaptacgdo persistir, é dada a possibilidade, quer a instituigao, quer ao cliente de
rescindir o contrato.
9. O Cliente - residente, ou o seu representante legal, no prazo maximo de um més apds a sua
admissdo, deverd proceder a alteragdo da sua residéncia oficial junto dos Organismos Publicos e
Privados que intervenham com o seu estatuto de Cliente.
NORMA XIV
Processo Individual Do Cliente

1. O processo individual do cliente, que deve ser numerado, é constituido por um conjunto de documentos,

nomeadamente:
a) Ficha de inscri¢do do cliente;
b) Contrato de prestacdo de servicos, atividades e cuidados;
c) Dados de Identificagdo, residéncia e situagao econdmica e social do cliente;
d) Dados de identificagdo, endereco e contactos da pessoa (s) de referéncia do cliente, familiar,
representante legal ou outros, em caso de emergéncia;
e) Cdpia dasentenga que determine o acompanhante, no dmbito do regime do maior acompanhado,
quando aplicavel;
f) Identificacdo do profissional de saude de referéncia e respectivos contactos em caso de
emergéncia, bem como a informagdo médica necessaria (dieta; medicagado, alergias e outras);
g) Ficha de Avaliagdo Diagnostica,
h) Avaliagdo do programa de acolhimento inicial;
i) Relatério do programa de acolhimento,

j) Plano Individual e respectivas avaliagdes e revisdes;
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k) Registos da prestacdo de servigos, participagdo em actividades, ocorréncias de situagdes
anomalas ou reclamagoes;
I) Registos de entradas e saidas da Institui¢cdo do cliente;
m) Registo da cessacdo do contrato, com a data e o motivo da cessacao, anexando documentos
comprovativos;
n) Outros elementos considerados relevantes
2. Este processo é aberto na data de admissdo do Cliente, sendo-lhe atribuido um ndmero, que o identificara
até que frequente a resposta social.
3. O Processo Individual do cliente é arquivado em local proprio e de facil acesso a coordenagdo técnica e
servicos administrativos, garantindo sempre a sua confidencialidade;
4. Cada processo individual é actualizado anualmente;

5. O cliente/representante legal tem conhecimento da informagdo constante no processo individual.

CAPITULO 1lI
REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA XV
Horarios de Funcionamento
1. Aestrutura residencial para pessoas idosas tem um hordrio de funcionamento das 00h00 as 23h59.
2. As visitas sdo, sujeitas a marcagao, de 22 a sabado das 14h00 as 17h00, salvo excepgdes previamente
analisadas. As visitas serdo realizadas nas salas visitas.
a. Porrazdes de seguranca e/ou do foro médico, quer os clientes, quer as suas visitas devem abster-se
de trazer quaisquer alimentos do exterior, sem conhecimento e consentimento expresso da Direc¢ao da
Instituicdo.
3. As saidas e as entradas dos clientes devem ser, previamente, comunicadas a Directora Técnica e verifica-
se entre as 08h00 e as 22h00.
NORMA XVI
Tabela de Comparticipagoes
A. Vagas Comparticipadas
1. O valor da comparticipagao mensal do cliente é de 75% do rendimento per capita, contudo pode ser

elevada até 90% aos clientes que se encontrem nas seguintes situagoes:

P
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a) ldosos dependentes que ndo possam praticar com autonomia os actos indispensdveis a satisfagdo
das necessidades humanas basicas, nomeadamente os actos relativos a cuidados de higiene pessoal,
uso de instalagOes sanitarias, alimentagdo, vestuario e locomogao;
b) Idosos necessitados de cuidados especificos de recuperagdo ou saude com caracter permanente,
que onerem significativamente o respectivo custo;
2. Assim sendo, sdo aplicadas as percentagens da seguinte forma:
a) 75% clientes auténomos,
b) 85% clientes em que lhes foi atribuido do 12 Grau de Dependéncia,
c) 90% clientes em que lhes foi atribuido do 22 Grau de Dependéncia ou em situagdo de deméncia
comprovada.
3. Os artigos 1 e 2 tém excecao das situacdes em que o acolhimento se destina ao descanso do cuidador,
nos termos da legislacdo em vigor, em que a comparticipagao é variavel entre 55 % e 70 %.
a) 55% clientes auténomos,
b) 65% clientes em que lhes foi atribuido do 12 Grau de Dependéncia,
c) 70% clientes em que lhes foi atribuido do 22 Grau de Dependéncia.
4. Quando, no momento da admissdo, o utente ndo esteja a receber o complemento por dependéncia de
1.2 grau e jd tenha sido requerida a sua atribui¢do, a instituicao pode decidir pela aplicagdo da percentagem
maxima referida no nimero anterior.
5. Na situagdo prevista no nimero anterior, ndao havendo lugar a atribuigdo do referido complemento, a
percentagem deve ser ajustada em conformidade.
6. Poderd acrescer uma comparticipacao dos descendentes ou outros familiares.
7. Para efeitos da determinagdo da comparticipagao dos descendentes e outros familiares deve atender-se
a capacidade econdmica de cada agregado familiar, sendo o montante acordado entre as partes interessadas,
mediante outorga de acordo escrito e com emissao do respetivo recibo de forma individualizada.
8. Os critérios para apuramento da capacidade econdémica do agregado familiar, para efeitos da
comparticipagdo referida no nimero anterior, serdo analisados perante o IRS e se necessdrios outros meios
de prova.
9. Para efeitos da comparticipagdo familiar considera-se, enquanto rendimento do agregado familiar e para
determinacgdo do respetivo montante, 80 % do montante da Prestagdo Social para a Inclusdo (PSI) recebida

pelo utente.

B. Vagas Nao Comparticipadas

A mensalidade varia consoante a tipologia dos quartos:

A}
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1. Individual Casinha — 1250€
2. Individual Quarto— 1050€
NORMA XVII
Calculo do Rendimento Per Capita

1. A comparticipa¢do de cada cliente é calculada conforme o célculo para apuramento do montante do

rendimento per capita da pessoa destinataria da resposta social:

RC=R/12-D

Sendo que:
RC = Rendimento per capita mensal
R = Rendimento da pessoa destinatdria da resposta social (anual ou anualizado)

D = Despesas fixas mensais

Consideram-se rendimentos o seguinte:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;
c) De pensoes;
d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
f) Prediais;
g) De capitais;
h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no

ambito das medidas de promog¢do em meio natural de vida).

Consideram-se despesas o seguinte:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacao do rendimento liquido;
b) Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisicao de habitagdao prépria e permanente;
c) Despesas com transportes até ao valor méximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;

d) Despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca

cronica;
s
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NORMA XVIil

Montante e Revisdo da Comparticipagao Familiar
1. Haverd lugar a reducdo de 10% da mensalidade, quando periodo de auséncia, devidamente
fundamentado, exceder 15 dias seguidos;
2. O ndo pagamento das mensalidades, no prazo estabelecido, implica o pagamento de juros de mora de
10%. E de mais 20% passados 22 dias do prazo limite indicado no Ponto 1 da Norma XIX. Os juros acumulam
mensalmente;
3. Perante auséncias de pagamento superiores a 3 meses a Instituigdo podera vir a suspender a permanéncia
do cliente até regularizacdo das mensalidades, apds ser realizada uma analise individual do caso;
4. As situacdes particulares devem ser analisadas e tratadas “caso a caso”;
5. As comparticipa¢des familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que ocorram
alteracdes, designadamente no rendimento per capita e nas opgdes de cuidados e servigos a prestar.
NORMA XIX
Pagamento de Mensalidades
1. O pagamento das mensalidades e o pagamento de outras actividades/servicos ocasionais e ndo
contratualizados (tais como: medicamentos, cuidados médicos e de enfermagem externos, material de
enfermagem ou de reabilitagdo, material de incontinéncia e de higiene pessoal, ajudas técnicas, funerais,
etc) é efectuado até ao dia 8 do més seguinte, na Secretaria da Instituicdo, das 09HOO as 12H30 e das 14H30
as 17H30;
2. O pagamento pode ser efectuado em numerario, por multibanco, por cheque, emitido em nome do
Centro Paroquial de Assisténcia de Nossa Senhora das Dores ou, ainda, por transferéncia bancaria para a
conta com o IBAN PT50 —0036.0025.99100071031.58 (Banco Montepio);
CAPITULO V
SERVICOS PRESTADOS
NORMA XX
Alimentacao
1. As refei¢des serdo servidas no Refeitério pelo seguinte horario:
Pequeno-almogo: as 09:00 horas;
Almogo: as 12:00 horas;
Lanche: as 15:00 horas;
Jantar: as 18:30 horas;

Ceia/Suplemento: as 21:00 horas.
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2. Ocliente devera respeitar os horarios estabelecidos das refeig0es, salvo em situagdes especiais atendiveis
pela Directora Técnica ou funcionario responsavel no momento;
3. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado nutricional e
adaptada aos utentes desta resposta social;
4. A alimentacgdo é igual para todos, mas o cliente é sempre tratado conforme o seu estado de saude e de
acordo com as disposigdes correntes na dietética e no nutricionismo prescritos pelo Médico;
5. Havera dois tipos de pratos a cada refei¢do: dieta e carne ou peixe;
6. As refei¢bes principais (almogo e jantar) sdo constituidas por sopa, prato, pdo, bebida (agua, vinho ou
sumo), sobremesa (fruta ou doce) e cha ou café.
NORMA XXI

Cuidados de Higiene Pessoal e de Imagem Simples
1. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestagdo de cuidados de higiene corporal, conforto e imagem
simples, preferencialmente no periodo da manha e definindo-se consoante a necessidade do cliente;
2. Os produtos de higiene pessoal podem ser fornecidos pela ERPI, mediante pagamento, se o cliente assim
o entender;
3. A equipa poderad ainda colaborar na prestagdo de cuidados de salde basicos, sob supervisao de pessoal
de saude qualificado.
4. A ERPI podera contratar servicos de imagem extraordinarios, como por exemplo Cabeleireiro, Podologia

ou outros solicitados pelos clientes, sendo que este servigo terd um custo extra mensalidade.

NORMA XXilI
Tratamento da Roupa
1. O tratamento das roupas de uso pessoal, da cama e casa de banho é assegurado pela instituicao;

2. As roupas de uso pessoal deverdo ser marcadas pela familia, para melhor identificagdo, com nimero

comunicado pela Institui¢do.

3. O tratamento das roupas que requeiram cuidados especiais de servigos externos, deverao ser mediante

pagamento do cliente.
NORMA XXitl
Higiene dos Espagos

1. Por higiene dos espagos entende-se a arrumagao e limpeza nas zonas e areas de uso exclusivo do cliente.
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NORMA XXIV
Actividades Socioculturais

1. As actividades socioculturais serdo programadas segundo os interesses dos clientes, as condigdes do local
e as capacidades de resposta dos parceiros envolvidos, sendo realizadas de segunda a sexta-feira da 09h30
as 17h30;
2. Estdo previstas no Plano Anual de Actividades de ERPI actividades ludico-recreativas, festivas, espirituais,
desportivas, recreativas, sociais e intelectuais;
3. Aorganizacdo e desenvolvimento de passeios ou deslocagdes é da responsabilidade da Direcgdo Técnica;
4. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, devendo tal situagdo ser
previamente informada aos utentes e/ou familia;
5. Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por funciondrios da instituicdo;
6. As actividades a desenvolver no Centro Paroquial relacionam-se com os critérios de necessidade e
capacidade de realizacdo, sendo que estas acgdes visam o desenvolvimento do cliente, bem como a
promogao da sua capacidade de participagdo.

NORMA XXV

Apoio No Desempenho Das Atividades De Vida Diaria

No sentido de promover a autonomia os utentes sdo motivados e apoiados no desempenho de diversas
actividades de vida didria, segundo programa proprio e definido no Plano Individual de Cuidados

NORMA XXVI

Cuidados De Enfermagem, Bem Como O Acesso A Cuidados De Saude

1. Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade da ERPI.
2. Aos utentes tem que ser facultado o acesso aos cuidados médicos, nomeadamente no Centro de Saude
da drea da resposta social, devendo para tal proceder-se a alteragdo da residéncia dos utentes;
3. Os clientes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de diagndstico,

preferencialmente por familiares e na sua auséncia por colaboradores do ERPI;

4. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de satde disponiveis (Centro de Saude e Hospital), sendo o
acompanhamento feito por um familiar ou na sua auséncia por um colaborador (apenas em periodo diurno)
até a triagem médica. Apos este periodo, fica ao cuidado da Unidade Local de Saude.

5. A ERPI disponibiliza transporte para consultas e exames ou para aquisi¢do de bens e servi¢os. Contudo
este, serd taxado com tabela afixada em local visivel. O transporte de altas hospitalares (urgéncias ou
internamentos) sera a cargo dos bombeiros/empresas de ambulancias ou taxi, sendo o servigo apenas

assegurado até ao hordrio que prestem servigo, pelo que no periodo noturno ndo havera transporte.
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NORMA XXVII
Administragdo da Medicac3o Prescrita
1. A medicagdo administrada ao cliente cumpre as respectivas prescrigdes médicas;

2. A medicagdo pode ser adquirida pela ERPI (extra mensalidade) ou podera ser entregue pelo cliente e/ou

pela pessoa de referéncia do cliente.
NORMA XXVIII
Fisioterapia
1. Os clientes que precisem do servico de fisioterapia serdo alvo de uma avaliagdo diagnéstica feita pelo
Fisioterapeuta e, caso se justifique, passardao para um plano de tratamentos.

2. Este servigo é realizado as Segundas, Quartas e Sextas-feiras, entre as 09H30 e as 12H30, salvo excegao.

NORMA XXIX
Protocolos de Actuagao de Emergéncia
1. Todos os colaboradores tém conhecimento dos procedimentos a efectuar em caso de emergéncia, bem
como formagao em Primeiros Socorros.
2. Existem caixas de primeiros socorros em todo o edificio.
3. Em caso de emergéncia, o cliente sera enviado para o servigo de Urgéncia do CHUCB.

4. A pessoa de referéncia contactada, dentro do horario entre as 09h00 e as 21h00.

NORMA XXX

Incapacidade do Cliente — Regime de Maior Acompanhado
1. Quando um utente estiver em situagdo de incapacidade, a ERPI podera sensibilizar e informar a
familia ou pessoa de referéncia sobre o regime de maior acompanhado.
2. No caso de falta injustificada da familia ou de pessoa de referéncia, a ERPI diligenciara pela
aplicagdo do regime de maior acompanhado;
3. Se os utentes ndo tiverem familiares préoximos ou pessoas de referéncia, a ERPI diligenciara
igualmente pela aplicagdo do regime de maior acompanhado;
4. A ERPI informara a familia e pessoas de referéncias dos procedimentos sobre os meios de
suprimento de consentimento, bem como quando necessdrio, diligenciara igualmente pelos

mencionados suprimentos.
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NORMA XXXI

Procedimentos em Situagao de Negligéncia, Abusos e Maus-tratos
1. Os maus tratos sdo inadmissiveis e intoleraveis. A Instituigdo tem definida uma metodologia para
a gestdo e prevencao de situagdes de negligéncia, abusos e maus-tratos. A qual comtempla a forma
de actuagdo. A metodologia referida é explicada e disponibilizada a todos os clientes e

colaboradores.
2. Se houver suspeita de tais situagdes, sera aberto um inquérito interno para averiguagao e caso

se confirme, sera comunicado as entidades competentes.

NORMA XXXII
Roupas, Valores E Espolio

1. O cliente deverd fazer-se acompanhar de roupa considerada indispensavel ao seu uso pessoal, bem como
podera ainda transportar consigo os haveres estritamente pessoais;
2. Todo o vestudrio devera estar identificado, com um nimero que a Instituigdo lhe atribuir3;
3. Osclientes podem trazer alguns pertences pessoais para o quarto, com autorizagdo expressa da Direcgdo,
ouvida a Equipa Técnica;
4. De todos os bens de que o cliente - residente seja portador sera processada no acto de admissao relagao
discriminativa, assinada pelo préprio e pela Equipa Técnica;
5. Sempre que houver alguma alteragdo a relagdo descrita, o cliente - residente obriga-se a transmiti-la a
Equipa Técnica, identificando tal valor ou objecto, para efeito de abate ou acréscimo na relagdo inicialmente
elaborada;

NORMA XXXIII

Depasito, Posse E Uso De Valores Dos Clientes

1. A Instituicdo so se responsabiliza pelos objectos e valores, que os clientes Ihe entreguem a sua guarda;
2. Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo cliente ou representante legal e pela
pessoa que os recebe. Esta Lista é arquivada junto ao processo individual do cliente;
3. Caso a familia queira entregar bens e valores a instituicdo, podera fazé-lo mediante doa¢do ou

testamento.
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NORMA XXXIV

Devolugao De Bens Pessoais
1. No caso de saida voluntaria ou perda do seu estatuto de Residente da ERPI, serdo restituidos ao cliente,
mediante termo de entrega, todos os bens - objectos que sejam sua pertenga;
2. Em caso de falecimento, os Servigos Administrativos, conjuntamente com a Equipa Técnica, procederdo
ao arrolamento do espélio, com vista a posterior entrega aos herdeiros legitimos ou do representante legal,
dos bens/objectos do falecido;
3. Com a verificagdo do decesso, a Equipa Técnica, independentemente no disposto no nimero anterior,
procedera de imediato a recolha e guarda dos bens e valores do falecido;
4. No caso de ndo haver herdeiros legitimarios, legitimos e / ou testamentarios, os bens e objectos revertem
para a Instituicdo.
NORMA XXXV
Funeral
1. As despesas com o funeral e sufrdgios de um cliente - residente sdo da responsabilidade da familia do
mesmo, salvo no caso de clientes - residentes sem possibilidades econdmicas e sem que outrem tome
tempestivamente tal compromisso junto da Instituicdo, devendo entdo este suportar os encargos e acarretar
qualquer beneficio/subsidio da Seguranga Social ou Centro Nacional de Pensdes.
2. Nas restantes situagdes a Instituicdo ultimara os respectivos procedimentos, prevendo e assegurando as
consequéncias dai resultantes.
3. Actos Funebres
a) Se nao houver sido feita comunicagdo escrita com as Ultimas vontades, que serd apensa ao
processo para se cumprirem escrupulosamente - desde que as mesmas nao acarretem encargos
anormais para a Instituicdo. Os funerais dos clientes-residentes realizam-se segundo as normas da
Instituicdo e dentro do estilo digno, em harmonia com o rito catélico, sendo conduzidos para o
cemitério de onde sdo naturais;
b) Nos casos de cliente - residente que tenha efectivamente determinado as condicGes do seu
funeral, sobretudo no que diz respeito ao caracter civil ou religioso a dar-lhe a maneira de ser
sepultado, verificando-se verdadeira precariedade econdmica da familia desse cliente, fica a
Direcgdo com competéncia para despachar que o funeral se faga nas condigOes requeridas e a

expensas da Instituicdo;
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c) Nos funerais efectuados a cargo e ordem da Instituicdo, esta deverd solicitar os servicos das

agéncias funerarias da freguesia e respeitar uma escala de revezamento, por forma a distribuir tais

servicos por essas agéncias no pressuposto dos custos praticados serem na base da equidade.

CAPITULO V
RECURSOS
NORMA XXXVI

Pessoal

1. O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a

indicacdo do nimero de recursos humanos (direcgdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar) e categoria

profissional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

2. Pessoal afecto a valéncia de ERPI:

Director(a) Técnico(a), com afectagdo simultanea a outras valéncias;
Animadora Sociocultural, com afecta¢do simultanea a outras valéncias;
Pessoal Administrativo, com afectagdo simultanea a outras valéncias;
Ajudantes de Acgdo Directa, com afectagdo simultanea a outras valéncias;
Fisioterapeuta, em regime de prestacdo de servigos, com afectagdo a outras valéncias;
Médico, em regime de prestagao de servigos;

Enfermeiras, com afectagdo simultanea a outras valéncias;

Trabalhadores Auxiliares, com afectagdo simultdnea a outras valéncias;
Cozinheiros, com afectagdo simultanea a outras valéncias;

Capeldo;

Voluntarios;

Outro pessoal, entendido pela Direcgdo da Instituigdo, como necessario para o funcionamento

da valéncia ERPI (exemplo: Psicéloga, Dietista, etc.).

NORMA XXXVII

Direc¢do Técnica

1. A Direc¢do Técnica desta resposta social compete a uma técnica, cujo nome, formagdo e conteddo

funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo

responsavel perante a Direcgdo, pelo funcionamento geral da mesma;

2. A Directora Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, pela Presidente da Direcao.
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NORMA XXXVIiI
Voluntariado
A Instituicdo tem um grupo de voluntarios que na gratuidade d3do valioso contributo, nas diversas acgdes que
desenvolve (apoio moral, na alimentacgao, etc.).
0 voluntariado s6 ganha expressao e sentido se enquadrado na calendarizagao das actividades da Institui¢ao.
CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES
NORMA XXXIX
Direitos E Deveres Da ERPI

1. S3o direitos da valéncia ERPI, os seguintes:
a) Dos dirigentes e funcionarios, serem tratados com respeito e dignidade;
b) Fazer cumprir com o que foi acordado no acto da admissdao, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servico;
c) Receber atempadamente a mensalidade acordada;
d) Ver respeitado o seu patrimonio;
e) Proceder a averiguagdo dos elementos necessdrios a comprovacao da veracidade das
declaragbes prestadas pelo cliente e/ou familiares no acto da admisséo;
f) Ap0s a admissao, a Direccdo podera alterar sempre que necessario, a atribuicao de instalacdes
no alojamento respeitando sempre o mesmo estatuto e tipo;
g) Suspender este servico, sempre que os clientes, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente Regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiguem a boa organizagdo dos servigos, as condigdes e o ambiente necessario a eficaz
prestacao dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prdpria
Instituicdo.
h) Fazer cumprir com o que foi acordado no acto da admissdo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servigo.

2. Alinstituicdo, além das demais obrigacdes legais ou constantes deste Regulamento, obriga-se a:
a) Garantir o bom e seguro funcionamento da resposta social, assegurar o bem-estar e qualidade
de vida dos seus clientes e o respeito pela individualidade e dignidade humana, promovendo a sua

participagdo na vida da Instituicdo;

7
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b) Prestar ao cliente servigos de alojamento em quartos duplos e individuais, procurando agrupd-
los de forma a conseguir um bem-estar, respeitando o género e considerando a situagao de casal
(Homem /Mulher);

c) Prestar a devida alimentacdo, tratamento de roupa, servigos de lavandaria, etc.;

d) Assegurar uma estrutura de recursos humanos qualitativa e quantitativamente adequada ao
desenvolvimento das actividades da ERPI;

e) Organizar um processo individual por cliente —residente;

f) Facultar ao cliente o acesso a elementos lddicos e audiovisuais, de leitura e bibliograficos, assim
como festas, passeios e visitas a diversas localidades e monumentos;

g) Potenciar a participagdo do cliente na resolugdo dos préprios problemas e na vida social e
cultural da comunidade;

h) Entregar uma cépia do regulamento de valéncia;

i) Elaborar um plano anual de actividades onde conste as visitas a locais de interesse local, bem
como festas, romarias da localidade e ainda comemoracdes das efemérides oficiais providenciando
0 seu transporte e meios adequados;

j) Ainstituicdo suporta o custo com o seguro de acidentes pessoais dos clientes.

NORMA XL

Direitos E Deveres Dos Clientes

1. Sao direitos dos clientes, os seguintes:
a) Ao bem-estar e qualidade de vida com respeito pela sua intimidade, privacidade, individualidade
e dignidade humana.
b) Ver garantido o segredo profissional, o sigilo e a confidencialidade;
c) Serinformado sobre o funcionamento da ERPI e sobre os servigos, atividades e cuidados que lhe
sdo prestados, na medida das suas capacidades, bem como de qualquer alteracdao aos mesmos e
sobre todas as decisGes em que é parte interessada;
d) Participar na avaliagdo diagndstica, na elaboragdo e celebragdo do plano individual de cuidados,
potenciando a adaptacgdo dos servigos, atividades e cuidados as suas necessidades, capacidades,
expetativas e preferéncias;
e) Ver respeitados os seus interesses individuais, crengas, culturas e as suas necessidades e
expetativas face aos servicos e cuidados que ird beneficiar;
f) ) Ser tratada com urbanidade, respeito, com corre¢ao e compreensao;
g) Ser informada e orientada sobre os direitos e deveres inerentes ao exercicio da sua cidadania e

participagado social;

&
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h) Receber visitas de acordo com o Regulamento da ERPI;

i) A protecdo dos seus dados pessoais, de acordo com o previsto no RGPD;

j) Apresentar reclamacgbes e sugestdes a Direg¢do Técnica relativamente ao funcionamento dos

servigos, tendo direito a ser informada sobre as mesmas

k) A prestacdo de todos os servicos constantes no respectivo contrato;

I) As saidas sdo livres, estando apenas subordinadas a um horario préprio, elaborado de acordo

com o funcionamento da valéncia, e autorizagdo do responsavel, devendo-se acatar o seguinte:
e Os clientes invisuais, mentalmente mais debilitados ou aqueles cuja saida, por qualquer
limitagdo fisica, achaques ou avancada idade, possa representar risco ou perigo para a sua
seguranga, so terdo permissao quando acompanhados por pessoa de familia ou amiga que
assuma a responsabilidade do seu regresso a Instituicao e do seu amparo fisico e material;
e Os restantes clientes tém o direito de se ausentar por periodos varidveis, desde que
comuniquem por escrito ao Director Técnico ou seu substituto, com pelo menos um dia de
antecedéncia, ou oralmente se por reduzidos periodos de tempo;
e Os clientes que estejam sob tratamento ou vigilancia clinica s6 terdo autoriza¢do de saida,
desde que, obtenham o acordo do Médico da Instituicdo ou do Médico de Familia;
e S0 em casos excepcionais, devidamente justificados, mediante autorizacao do funciondrio
responsavel no periodo de trabalho, podera o regresso a Instituigdo ir além da hora de
siléncio;
e No caso do cliente que deseje sair de modo voluntario e definitivo da Instituicao, tera de
declarar por si ou representante legal, e através de forma escrita, o motivo do procedimento.
e Apresentar perante a Direcgao sugestdes, reclamagdes ou queixas que porventura entenda
subscrever.

2. Sdo deveres dos clientes, os seguintes:

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

b) Respeitar a privacidade e intimidade dos outros residentes;

¢) Cumprir o Regulamento Interno;

d) Participar, na medida das suas capacidades, na definicdo do PIC e nos processos de avaliagdo

da satisfacdo dos servigos prestados;

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

compreensao;

f) Efetuar o pagamento do que lhe é devido relativo a mensalidade e despesas;

g) Cada cliente devera tomar em devida nota que lhe é, nomeadamente, interdito:

/A
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e O consumo de medicamentos sem prescricao médica;

o E expressamente proibido usar ou acender qualquer lamparina, maquina ou fogdo nos
quartos;

e O uso de botijas e cobertores eléctricos, aquecedores e outros aparelhos que possam
perigar a seguranga das pessoas e das instalacdes;

e Fumar dentro das instalagOes, estando espagos exteriores determinados para o efeito;

e Adquirir e trazer para a Instituicdo, bebidas alcodlicas, para seu uso ou uso de outros
clientes, sem autorizagdo expressa da Direc¢ao.

e Fazer-se acompanhar de animais domésticos;

e Ser portador de qualquer arma ou instrumento que, como tal, possa ser utilizado.

h) Para obtencdo da harmonia e ordem necessarias ao bom funcionamento, o cliente deve sempre

e em complemento das suas obrigagGes diarias:

e Observar normas minimas de convivio social;
e Usar de respeito mutuo ao nivel de pessoas e ideias e usar de colaboragao reciproca,
atendendo a igualdade de estatuto de cliente;
e Dar conhecimento e reclamar junto do Director Técnico de qualquer infracgdo ou
irregularidade, cometida ou presenciada, quer relativa a clientes, quer quanto ao
funcionamento dos servicos e respectivos funciondrios, no sentido de serem tomadas as

necessarias providéncias;

i) Condicbes de Alojamento

e Zelar pela boa conservagdo da residéncia e dos bens e equipamentos, sendo exigido a todos
os clientes a mdxima colaboragdo no sentido de se manter o desejado asseio e arrumo;
e Ndo é permitido colocar nas paredes das diversas dependéncias quaisquer pregos,
caixilhos, estampas e outros objectos semelhantes;
e Sera obrigatorio que todos os clientes se apresentem com aspecto cuidado no vestir e
higiene pessoal;

NORMA XLI

Direitos E Deveres Dos Familiares E/Ou Representantes Legais

1. Direitos dos familiares e/ou representantes legais:

a) E livremente facultada a visita de familiares e amigos, (exceto se este o recusar ou se houver

impedimento legal) contanto que se efective no periodo didrio estipulado e no local reservado para

o efeito, salvo a titulo excepcional.

i

/ [
ELABORADO POR N / APROVADO POR W

\ (A1




CENTRO PAROQUIAL REGULAMENTO INTERNO
DE ASSISTENCIA ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS

NOSSA SENHORA DAS DORES - PAUL A
reivicdo Porticuir dis Soldariedade Socil EDICA..O 1 DATA 18/05/2013 Péglna 28 de 33
REVISAO 23 DATA 15/07/2025

b) Participar na avaliagdo diagnostica e na elaboragdo, celebragdo e implementacdo do plano
individual de cuidados do residente, caso este o deseje;
c) Ter acesso a informacgdo e ser ouvido nas decisGes que digam respeito ao residente, com a
devida autorizagdo do préprio;
d) Participar nas actividades ludicas, convivios, festas de aniversario dos seus familiares, dentro
dos horarios respectivos e no local reservado para o efeito.
2. Deveres dos familiares e/ou representantes legais:
a) Cumprir o Regulamento Interno e as regras de funcionamento da Institui¢do;
b) Colaborar com a equipa;
c) Respeitar os colaboradores que colaboram na Instituicdo;
d) Respeitar a privacidade e intimidade dos residentes;
e) Tratar os residentes e os trabalhadores com urbanidade, respeito, com correcdo e
compreensao;
f) Zelar pela boa conservagdo da residéncia e dos bens e equipamentos;
g) Respeitar os horarios e espagos de visitas;

NORMA XLII

Direitos E Deveres Dos Colaboradores
1. Direitos dos Colaboradores
a) Ter acesso a informagdo/formagdo adequada;
b) Serem tratados com respeito e dignidade por clientes e familiares;

c) Colaborar nas actividades de animagdo/ocupagao dos clientes.

d) Receber atempadamente a remuneragao acordada.

2. Deveres dos Colaboradores
a) Respeitar a individualidade, os usos e costumes e privacidade do cliente;
b) Prestar todos os cuidados adequados a satisfacdo das necessidades dos clientes tendo em vista
manter ou melhorar a sua autonomia;
¢) Garantir a qualidade dos servicos prestados, normalmente através do recrutamento de
profissionais com formagdo e qualificagao adequada.
d) No tratamento dos clientes, deverdo levar a pratica uma accdo isenta, sem favoritismo nem
preconceitos que conduzam a qualquer tipo de discriminacdes;
e) Em abono da sua integridade profissional ndo podem, pelo exercicio das suas fungdes aceitar ou

solicitar, quaisquer dadivas, presentes ou ofertas de qualquer natureza;
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N\ \

ELABORADO POR & J’( APROVADO POR 4




. CENTRO PAROQUIAL REGULAMENTO INTERNO
DE ASSISTENCIA ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS
\OW\SENHORADAS DOPES PAUL EDI(;AO DATA 18/05/2013

o P de Sodreods Socd Pagina 29 de 33
REVISAO 23 DATA 15/07/2025

f) Considerar que o espago do cliente é invioldvel e como tal deve ser considerado, ndo sendo
permitido fazer alteragdes nem eliminar bens e objectos sem prévia autorizagao;
g) Nos casos em que lhe tenha sido confiada a chave do domicilio do cliente, esta deve ser
guardada em local seguro ou entregue a responsabilidade do trabalhador encarregado da
prestacdo de cuidados;
h) Na ocorréncia de um 6bito deve informar imediatamente o familiar/responsavel e o servigo,
devendo ser providenciada a presen¢a de um médico;
CAPITULO VII
CONTRATO
NORMA XL
Contrato
Nos termos da legislagdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a Direcgdo da Instituigdo deve
ser celebrado, por escrito, um contrato de prestagdo de servigos, onde devem ser definidos os termos e
condi¢cdes dos mesmos, nomeadamente: direitos e obrigagdes de ambas as partes, data de inicio e fim do
periodo do contrato; condigdes de suspensdo e/ou rescisdo da prestagcdo de servigos; servigos e actividades
a prestar e comparticipacdo monetdria pelos servigos a prestar e modalidade de pagamento. O contrato é

elaborado em quadruplicado e assinado por todas as partes.
NORMA XLIV

Interrupgao Da Prestagao De Cuidados Por Iniciativa Do Cliente
O contrato de prestacdo de servigos, referido no artigo anterior, deste Regulamento, pode ser interrompido
livremente pelo cliente, mediante comunicagdo a efectuar por escrito, pelo préprio, pelo seu representante,
ou parente responsdvel pela sua institucionaliza¢do, dirigida a Direc¢do, com a antecedéncia minima de
quinze dias, relativamente a data em que pretende interromper a prestacdo de servigos temporariamente.
NORMA XLV
Cessacdo Da Prestac¢do De Servigos Por Facto Nao Imputavel Ao Prestador
1. O contrato de prestacdo de servigos, referido no artigo anterior, deste Regulamento, pode ser denunciado
livremente pelo cliente, mediante comunicagdo a efectuar por escrito, pelo proprio, pelo seu representante,
ou parente responsavel pela sua institucionalizagdo, dirigida a Direc¢do, com a antecedéncia minima de trinta
dias, relativamente a data em que pretende abandonar o estabelecimento.
2. O contrato pode também cessar por morte do cliente.
3. A dendncia implica o vencimento imediato dos créditos da Instituigdo relativos a despesas efectuadas

pelo cliente e da sua responsabilidade, os quais deverdo ser integralmente pagos até a data da sua saida.
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CAPITULO VIII
PROTECGCAO DE DADOS
NORMA XLVI
Protecc¢do de Dados

Os dados pessoais recolhidos fazem parte da documentagdo exigida pela Tutela (Seguranga Social) e
pelo Ministério da Autoridade Tributaria.
O seu tratamento é feito apenas enquanto se mantém o vinculo a instituicdo, sendo fornecidos a
terceiros, apenas dentro do estritamente exigido pela Lei.

Quando o cliente deixa de frequentar a instituicdo a sua ficha é arquivada pelo periodo de tempo

previsto na lei.

1. Principios relativos ao tratamento de dados pessoais

Os dados pessoais referentes aos clientes e trabalhadores sao:

a) Objeto de um tratamento licito e leal;

b) Recolhidos para finalidades determinadas, explicitas e legitimas, e ndo tratados de uma forma
incompativel com essas finalidades;

c) Adequados, pertinentes e limitados ao minimo necessario relativamente as finalidades para as quais
sdo tratados;

d) Exatos e atualizados sempre que necessdrio; devem ser tomadas todas as medidas razoaveis para que
os dados inexatos, tendo em conta as finalidades para as quais sdao tratados, sejam apagados ou
retificados sem demora;

e) Conservados de forma a permitir a identificagdo dos titulares dos dados apenas durante o periodo da
prestacdo do servico e para as finalidades para as quais sdo tratados;

f) Tratados de uma forma que garanta a sua seguranga adequada, incluindo a protegdo contra o seu
tratamento ndo autorizado ou ilicito e contra a sua perda, destruicdo ou danificagdo acidentais,

recorrendo a medidas técnicas ou organizativas adequadas.

2. Tratamento dos Dados Pessoais

Os dados sdo tratados:

a) No processo individual - Arquivado em armario préprio, protegido com fechadura e de acesso restrito;
b) No nosso programa de faturagdao F3M (protegido por password) onde constam apenas elementos

necessarios a faturagao;
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c) Na base de dados interna para controlo de pagamentos que estd devidamente protegida com
password;

d) Na base de dados interna que trata os dados relativos ao processo do cliente que esta devidamente
protegida com password;

e) Pela empresa de contabilidade, OSCARTOC que trata os dados relativos a factura¢gdo, bem como a
gestdo de donativos;

g) Pela farmdcia “Moderna” que trata os dados relativos a facturagao de medicagao;

f) Todos os intervenientes estdo sujeitos ao dever de confidencialidade.

3. Direitos dos Clientes

Os clientes tém o direito de solicitar por escrito a instituicdo:

a) Retirar o meu consentimento relativamente ao tratamento efectuado dos meus dados pessoais;

b) Opor-se a continuagdo do tratamento dos seus dados pessoais;

c) Solicitar ao responsavel pelo tratamento dos seus dados pessoais 0 acesso aos mesmos, bem como
a respectiva rectificagdo ou apagamento, incluindo o exercicio do “direito a ser esquecido”;

d) Apresentar queixa a CNPD, obtendo, para o efeito, junto do Centro Paroquial de Assisténcia Nossa
Senhora das Dores os contactos da mesma; '

e) Ser informado(a), a pedido, sobre as finalidades do tratamento, as categorias de dados envolvidos, a
identidade dos destinatarios a quem tenham sido divulgados e o periodo de conservagdo dos meus
dados pessoais;

f) O direito de consulta, acesso, rectificacdo, actualizagdo ou eliminagdo dos seus dados pessoais,
mediante comunicacdo, para o efeito, por correio electrénico enviado para o Centro Paroquial de

Assisténcia Nossa Senhora das Dores.

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS
NORMA XLVII
Livro De Registo De Ocorréncias

Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes ou

ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.
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NORMA XLIVIII

Livro De Reclamagodes
Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento/servi¢o possui Livro de Reclamagdes, que podera
ser solicitado junto dos servigos administrativos ou podera fazé-lo através do sitio da internet
www.livroreclamacoes.pt.
NORMA XLIX
Alteragoes ao Presente Regulamento
1. O presente Regulamento serd objecto de alteragdo ou revogagdo sempre que normas superiores o exijam
ou interesses internos da Instituicdo o justifiquem. Dele serdo consideradas nulas, e de nenhum efeito,
quaisquer disposigdes que restrinjam ou violem disposi¢cdes contidas em diplomas com forga legal.
2. Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, a Direc¢do devera informar com os
clientes/representantes legais, sobre quaisquer alteragGes ao presente Regulamento com a antecedéncia
minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugao do
contrato a que a estes assiste.
3. Estas alteragdes deverdo ser  comunicadas a Entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.
4. Os assuntos de interesse mutuo, ndo explicitos neste Regulamento, serdo objecto de contemplagdo no
contrato.
5. Qualquer caso, omisso neste Regulamento, sera resolvido pela Direcgao, ouvida a Equipa Técnica, e
sujeito a ratificagdo, tendo sempre em conta o disposto na Lei geral ou na Lei especial aplicavel a organismos
da area da solidariedade e economia social;
NORMA L
Integracao de Lacunas
As lacunas e duvidas de interpretacdo do presente Regulamento serdo integradas pelo recurso as normas
legais aplicaveis, interpretadas e resolvidas pela Diregdo do Centro Paroquial de Assisténcia de Nossa Senhora
das Dores.

NORMA LI

Resolug¢do De Diferendos
1. Foro Judicial:
O foro da comarca de Castelo Branco serd, com exclusdo de qualquer outro, o competente

para a resolugdo de eventuais conflitos que possam surgir entre a Institui¢do, seus clientes e
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respectivos agregados familiares, em matéria de aplicacdo, interpretacdo ou integracdo das

regras constantes do presente regulamento.

2. Resolugao alternativa de litigio de consumo:
O Centro Nacional de Informagdo e Arbitragem de Conflitos de Consumo serd, com exclusdo
de qualquer outro, o competente para a resolugdo de eventuais conflitos que possam surgir
entre a Instituigdo, seus clientes e respetivos agregados familiares, em matéria de aplicacdo,
interpretacdo ou integracdo das regras constantes do presente regulamento. O Centro
Nacional de Informagdo e Arbitragem de Conflitos de Consumo é sedeado na Rua D. Afonso
Henriques n? 1,4700-030 Braga.
NORMA LII

Aprovacao e Entrada em Vigor
Este Regulamento foi aprovado por unanimidade em reunido de Dire¢do do Centro Paroquial de
Assisténcia de Nossa Senhora das Dores, em 17 de Julho de 2025.

Estd conforme o original arquivado na Secretaria da Instituicdo.

O presente regulamento entra em vigor em 17 de Agosto de 2025.

Pre5|den da Dir
M) L
C/T(Ma José Sgres dos Santos)

CENTRG PAROQUIAL 0 n“\“!'r‘w
NOSSA Sre DAS D¢ .

\Jf‘

Telef. 275 S60 050 -

“1\ 275 ¢4

£215.208 mag)

560 0%

ELABORADO POR c%" APROVADO POR /)M







